UBND HUYEN BINH CHANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON SEN HONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
SH: 24/QD-MNSH Binh Chanh, ng&yﬂ_ﬂt‘hdng 6 nam 2021
QUYET PINH

Phan cong nhi¢ém vu cho can by quan ly, gido vién va nhan vién
Trwong Mam non Sen Hong
Nam hoc 2021-2022

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON SEN HONG

Can ctr Thong tu s6 52/2020-TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cia Bo Gido duc va
Pao tao vé ban hanh Piéu 1é Trudng mam non;

Can ct Thong tu s6 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16 thang 3 nam 2015
Quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc 1am va dinh muc sé lao dong nguoi lam viée
trong cac co so GDMN cong lap;

Can ctt Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ctia Chinh phu vé cong tac vin thu;

Can clr vao tinh hinh thuc té cta nha truong va yéu cau, nhiém vu cdng tac,
nang luc CB-GV va nhéan vién cua truong,

QUYET DPINH:

Diéu 1. Phan cong nhiém vu cho can bo, gido vién va nhan vién Trudng Mam
non Sen Hong nam hoc 2020 - 2021 (C6 Bang phdn céng cu thé kém theo);

Piéu 2. Can bd, gido vién, nhan vién Truong Mam non Sen Héng can clr vao
nhiém vu cu thé duge phan céng ¢ trach nhiém xdy dung ké hoach hoat dong va cac
giai phap kém theo dé thuc hién ké hoach cho phtt hop véi vi tri viée lam va hoan
thanh tot nhiém vu duoc giao;

Diéu 3. Cic ong (ba) tén tai diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Nei nhan:
-Nhu diéu 1 (T/hién ;)
-Luu VT:
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RHAN CONG CONG VIEC,
QU THE CUA TUNG CHUC DANH
) 27/0D-MNSH ngay 29 thang 6 nam 2021)

?
&
40 & e

1. Hiéu truéng KiénrBi thu chi bd

1. Xay dung, t6 chic bé méy nha trudng; 1ap ké hoach va té chire thue hién ké
hoach nudi dudng, cham séc, gido duc nim hoce; béo céo, danh gia két qua thuc hién
trude hdi dong trudong va cdc cip c6 thim quyén; c6 trach nhiém giai trinh khi cin
thiét.

2. Thanh 1ap cac t6 chuyén mén, td vin phong va cac hoi dong tu van trong nha
truong; bo nhiém té trudng, t6 pho; dé xuét cac thanh vién cua hoi déng trudong trinh
cap c6 thAm quyén quyét dinh.

3. Thyc hién céc nhiém vy quan ly can bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh cua
phap luét va huéng dan ctia co quan quan ly gidgo duc; thuc hién quy tic (mg XU cla
can by quan ly theo quy dinh; xdy dung ké hoach phat trién nang luc nghé nghi¢p cho
gi4o vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va nhan vién tham gia
céc hoat déng ddi méi gido duc; tham gia qué trinh tuyén dung, thuyén chuyén gido
vién, giéi thiéu nhéan sy dé bb nhiém phé hiéu trudng.

4. Quan ly va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha truong.S.
Tiép nhan tré em, quan ly tré em va t6 chirc c4c hoat dong nudi dudng, cham soc, giao
duc tré em ctia nha trudong; quyét dinh khen thuong.

6. Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén hozc 6 van phong; truc tiép tham gia
cac hoat dong gido duc 02 gio trong mdt tudn; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao nang
luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan ly; dugc hudng ché do phu cap wu dai dbi
vOi nha gido va céc chinh sach vu dii theo quy dinh.

7. T chire thuc hién quy ché dan chi & co so; thuc hién xa hdi hoa giao duc;
phéi hop té chirc, huy dong cac luc lugng xa hdi cung tham gia hoat dong gido duc,
phat huy vai trd clia nha truong déi véi cong dong.

8. Chi dao quan ly cong tic gido duc chinh tri tu tudng ddi véi can bo, gido vién,
nhan vién.

9. Cong tac to chirc nhan su: quan 1y gido vién, nhan vién; phan céng cong téc;
quan ly viéc thuc hién hd so gido vién, nhan vién; chi dao thuc hién chuong trinh
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PMIS quan ly CB-GV-NV, chuong trinh EMIS, chuong trinh cong thong tin dién tir,
trudng hoc két ndi.

10. Quan ly nén nép day hoc va ky luat lao dong ctia gido vién; Chi dao quan ly
chuyén mén, kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cta giéo vién.

11. Xay dung ké hoach boi dudng, xay dung doi ngii; Cong tac béo céo théng ké
tinh hinh chat lugng gido duc, chat lugng hoat dong ctia doi ngl.

12. Chi dao quan ly va t6 chirc hoat dong giao duc hoc sinh, chi tri cac cudc hop
vé danh gia két qua, chét luong chiam séc, nuéi dudng gido duc cudi hoc ky, cudi nam
hoc; cong tac tuyén sinh, tiép nhan hoc sinh chuyén truong.

13. Cong tac phdi hop véi cac doan thé trong nha truong; phdi hop véi co quan,
t6 chire, don vi ngoai nha truong.

14. Xay dung va trién khai ké hoach kiém tra ndi bo nha truong, giai quyét khiéu
nai td céo.

15. Cong tac thuc hién ché do chinh sach: thi dua khen thuéng, ky luat gido vién,
nhan vién va hoc sinh; hoi déng xét lwong; xép loai danh gia can bo, gido vién, nhan
vién; tuyén dung, hop ddng lao déng, phu trach cong tac phong, chdng tham nhiing,
tiéu cuc, lang phi.

16. Chi dao Cong tac y té hoc dudng; cong tac gido duc méi trudng, gido duc thé
chét; cong tac phong chay chita chéy, an toan truong hoc; cong tac khuyén hoc trong
nha truong.

17. Thuc hién Thong tu 36/2017/TT-BGDDT, ngay 28/12/2017 cua B Giao duc
va Dao tao vé viéc Ban hanh quy ché thuc hién cong khai dbi véi co s& gido duc va
dao tao thude hé thong giao duc quoe dan.

18. Tham gia giai quyét cac cong viéc thude trach nhiém ctia Phé Hiéu trudng khi
dugc dé nghi hodc xét thay can thiét; nhitng vin dé phét sinh vugt qua thim quyén giai
quyét cia Phé Hiéu truong phu trach va nhimng cong viéc khac ma Hiéu truéng thay
can phai truc tiép giai quyét.

19. Chiu trach nhiém cong tac duy tri si s6 hoc sinh trong nam hoc; quéan Iy hoat
dong tiép cong dan.

20. Tham gia hoc tap, chuyén mén nghiép vu, chinh tri, bdi dudng thudng xuyén
va Thuye hién boi dudng chuyén mén cho gido vién, nhin vién dé nang cao tay nghé

21. Thue hién cong tac tu danh gia truong mam non Theo Théng tu 19/2018/TT-
BGDDT ngay 22 thang 8 nam 2018

1. Pho hi¢u truwéng kiém pho bi thu chi bo
2.1 Cong tac cia nha truwong
Giup Hiéu truong phu trach:
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1. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truéng phan cong; thue hién quy
tdc (g XU cua can bd quan ly theo quy dinh.

2. Diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge hidu truong ty quyén.

3. Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén hodc té van phong; truc tiép tham gia
céc hoat dong gido duc 04 gid trong mot tuan; tw hoc, tu bdi dudng ning cao nang luc
chuyén mén nghiép vy, ning luc quan ly; dugce huong ché dé phu cép wu dai déi voi
nha gido va cac chinh sach uvu dai theo quy dinh.

4. Thyc hién xa hoi hoa gido duc, phét huy vai trd clia nha truong dbi voi cong
dong.
5. Quan ly cac hoat dong ¢ diém lé.

6. Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién cac hoat déng chuyén mén trong toan
truong.

7. Tham muu cho Hiéu trudéng vé viéc phén cong gido vién phu trach 16p hoc
theo quy dinh.

8. Xay dung ké hoach gido duc cta cac khéi cho toan trudng

9. Quan ly hoat dong cac t6 chuyén mén, t6 cp dudng

10. Thuc hién viéc quan ly chét lugng cham séc, nudi dudng va gido duc.

11. Phéi hop chi dao, t6 chire thuc hién thao giang, chuyén dé, thi gido vién gioi
cép truong.

12. Phéi hop t6 chirc thuc hién du gio, kiém tra chit luong cham séc, nuéi dudng
va giao duc cua tirng giao vién.

13. Thuc hién cong tac kiém tra ndi bo theo ké hoach.

14. Quan ly cac hoat dong ctua phong chure nang, phong thu vién.

15. Kiém tra viéc bao quan 16p hoc, dd ding dé choi cta 16p, thiét bi nha bép,
quan ly d6 dung db choi, thiét bi nha bép.

16. So két, tong két cong tac dugc phan cong, bao cdo hiéu trudng va bao cao
trong cac cugc hop cta nha truong.

17. Viéc thuc hién quy ché chuyén mén: kiém tra viéc sir dung d6 ding day hoc,
ky nang hoc sinh, kiém tra viéc thuc hién chuong trinh cham séc, nudi dudng va gido
duc; kiém tra cac hoat dong trén 16p cuia gido vién theo phiéu dénh gia cta nha truong
(Gid hoc, vui choi, gio an, tham téc vé sinh, sinh hoat chiéu)

18. Quan ly cac hoat dong ngoai khoa trong nha truong.

19. Tham muu cho hiéu truong trong viée danh gia gido vién trong cong tac
chuyén mén, dé Hiéu truéng danh gia, phan loai vién chirc hang nam.

20. Nhimg viéc hodc cong tac dot xuat khac do Hidu trudng phan cong.



1.2. Cong tac dang
Cung vaéi chi iy vién chiu trach nhiém thyc hién cac nhiém vu sau:
1. Béo cao thang, quy, nam cua chi b
2. H so sinh hoat chuyén dé
3. Cong tac khen thudng cta chi bo
4. Cong tac kiém tra giam sat
2. Giao vién
3.1. Cong tac chuyén mon
1. Bao vé an toan vé thé chét, tinh than va tinh mang cua tré em trong thoi gian
tré em & nha truong.

2. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong trinh
gido duc mam non: xdy dung va thuc hién chuong trinh, ké hoach gido duc nam,
thang, tudn, ngdy theo quy dinh, quan ly hoc sinh, tham gia cic hoat dong cia t6
chuyén mén, tham gia cong tac phd cip gido duc 5 tudi tai dia phuong, xay dung moi
trudng gido duc ldy tré lam trung tdm, né nép hoc tap cta hoc sinh tét, gido duc 12 gido
cho hoc sinh, tham gia nghién ctru khoa hoc su pham (rng dung

3. Giir gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido; doi xtr cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cia tré em; doan
két, gitip d& dong nghiép; thuc hién quy tic Gmg xtr cia gido vién, cac quy dinh vé dao
dirc nha gido theo quy dinh.

4. Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me cua tré
em; chu dong phdi hop véi gia dinh ctia tré em dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.

5. Tu hoc, tu bdi dudng nang cao nang luc nghé nghiép nudi dudng, chim séc,
gido duc tré em.

6. Tham gia ddy du cac phong trao chuyén mon, hoat dong doan thé cta nha
truong

7. Thuc hién quy dinh ctua nha truong va cac quy dinh khac cia phap luat.

8. Thue hién cac nhiém vy khac do Hiéu truéng phan cong.

3.2. Cong tac kiém nhi¢m

Chii tich cong doan

1. Xay dung chuong trinh cong tac cua cong doan, phan céng céc uy vién Ban
Chép hanh cong doan thuc hién.

2. Diéu hanh hoat déng ctia Cong doan theo ké hoach, dam bao hé so cong doan.
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3. Cham lo doi sdng, dai dién bao vé quyén, loi ich hop phép, chinh dang cua doi
ngil can bd, nha gido va ngudi lao dong trong nganh, tham gia quan ly, xay dung moi
quan hé lao dong hai hoa, 6n dinh.

4. Pay manh cong tac tuyén truyén, vin dong déi ngil nha gido va ngudi lao dong
vé dudng 16i, chu truong ctia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nude, Nghi quyét,
chi truong cong tac Cong doan. T6 chirc cic phong trao thi dua yéu nude, cac cude
van dong trong doi ngili can bg, gido vién va nhan vién.

5. Thuc hién tt cong tac tai chinh va hoat dong kinh (é Coéng doan.

6. Gi6i thiéu cong doan vién uu t, thuc hién hd so két nap chuyén dang chinh
thirc cho cong doan vién.

7. Thyc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua Hiéu truong

Bi thu chi doan

1. Xay dung chuong trinh cong tac ctia chi doan, phan cong céc ty vién Ban Chap
hanh Chi doan.

2. Diéu hanh hoat dong cua chi doan theo ké hoach.

3. Dam bao hé so chi doan.

4. Cham lo doi song, dai dién bao vé quyén, loi ich hop phép, chinh dang cua
doan vién.

5. Pay manh cong tac tuyén truyén, vin dong doi ngii doan vién va vé dudng 16i,
chu truong ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude, Nghi quyét, chi truong
cong tac Cong doan.

6. T6 chitc cac phong trao nhiam rén luyén doi ngli doan vién ngay cang trudng
thanh, phat trién doan vién moi, gidi thiéu doan vién uu ti cho dang, thuc hién hé so
két nap chuyén dang chinh thirc cho cong doan vién,

7. Thyuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cua Hiéu truong

Y té hoc dwong:

1. Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va sy phan cong cua Hiéu
truong.

+ T4 chirc kham strc khoe dinh ky va phan loai st khoé cho hoc sinh it nhét mdi
ndm 2 1an: 01 14n vao ddu nam hoc va 01 1an dau hoc ky II ctia nam hoc.

+ Quan ly va luu hé so theo ddi sirc khoé ctia hoc sinh;

+ Mua, bao quan va cip thudc theo quy dinh;

+ So clru, cip clru ban déu, cham soc sire khoé ban dau theo quy dinh cua Bo Y
té; Chuyén bénh nhén dén co so y té trong nhimg trudong hop can thiét.

5z /i

L\ S
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+ Tuyén truyén, gido duc, tu van cac van dé lién quan dén strc khoé cho hoc sinh,
gido vién, can bd, nhan vién nha truong va cha me hoc sinh. Van dong hoc sinh tham
gia bao hiém y té tu nguyén.

+ Té chic thuc hién vé sinh hoc duong, v¢ sinh méi truong, phong chéng cac
dich bénh, bénh, tat hoc duong, dam bao vé sinh an toan thuc phém, phong chéng tai
nan thuong tich, phong ch(")ng HIV/AIDS, céac bénh xa hdi va thuc hién cac hoat dong
khac vé y té truong hoc.

+ Phéi hop véi co sd y té, cac don vi lién quan tai dia phuong, cac don vi, to
chirc, doan thé trong truong trién khai, thuc hién cac hoat dong y té truong hoc va cac
hoat dong y té khac, xay dung méi truong trudng hoc lanh manh, an toan.

+ Té chie thue hién su chi dao ctia nganh y té dia phuong vé chuyén mon,
nghiép vu.

+ So két, tong két va bao cio két qua cong tac y té trong nha trudong dinh ky hang
thang, ky, nam cho hi¢u truong.

2. Tuy theo vi tri viéc 1am, nhan vién thuc hién nhiém vu theo quy dinh vé tiéu
chuén chirc danh nghé nghiép ciia vi tri viéc lam dang dam nhiém va chip hanh néi
quy cua nha truong.

3. Bao dam an toan cho tré em trong an uéng va sinh hoat tai nha truong. Tuan
thi cic quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an udng cho tré, bao
dam khong dé xay ra ngd doc dbi voi tré em.

4. Giit gin pham chét, danh dy, uy tin cta ban than va nha truong; doan két,
tuong trg gitip d dong nghiép; thuc hién quy tic img x{r cia nhan vién theo quy dinh.

5. Bi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chit lvong nuéi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

6. Thuc hién quy dinh cua nha truong va cac quy dinh khac cta phap luat.

7. Thue hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Hi¢u truong

To trwong — To pho chuyén mon:

I. T6 chuyén mon gom giao vién theo khdi nhom tré, 16p mau giéo; nhan vién
nau an. Mdi t6 co it nhat 03 thanh vién, ¢6 t truéng; néu co tir 07 thanh vién tré 1én
thi c6 01 t6 phé.

2. Nhiém vu cta to chuyén mon:

a) Can ctr ké hoach cta nha truong, xdy dung ké hoach hoat dong chung cua t6

theo thang, nam hoc nham thuc hién chuong trinh giao duc mam non;

b) Thuc hién bdi dudng chuyén moén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong,
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hi¢u qua céng tac nudi dudng, cham sée, gido dyc tré em; quan 1y sir dung tai lidu, dd
dung, do choi, thiét bi gido duc cta céc thanh vién trong té theo ké hoach cuia nha
truong;

¢) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép gido vién mam
non; tham gia danh gi4, xep loai nhan vién theo quy dinh.

3. Té chuyén mén sinh hoat dinh ky it nhat hai tuAn mét 1an theo nguyén tac déan
chi, tén trong, chia sé, hoc tap, giup d& 1an nhau dé phat trién nang luc chuyén mon.

3. Nhéan vién viin thw kiém thi quy- T6 trudng t6 VP
4.1 Nhiém vu van thw

1. Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phén c¢ong cua Hiéu
truong.

+ Cép nhét thong tin va quan ly hé so hoc sinh, s diém, sb ding bg, sé chuyén
trudmg, sd cap phét bang va céc loai hd so sb séch khéc theo quy dinh cua nha truong.

+ Quan ly, str dung con dau nha truong bao dam ding nguyén tac.

+ Tiép nhén, xur ly, chuyén cong van di va dén; sap xép, luu trit cac loai ho so,
cong van mdt cach c6 khoa hoc.

+ Thuc hién chuong trinh ePMIS - quan ly can b, gi4o vién, nhén vién; chuong
trinh hé so dién tor PVN — quan 1y cén b, gido vién, nhan vién.

+ Tham muu tot v6i Hiéu trudng vé cong tac van thu — luu trir nhim nang cao
hidu qua quan ly, phuc vu t6t hoat dong gido duc cta nha truong.

+ Tham gia cac hoat djng khéc theo quy dinh.

+ Quan Ii hé so hoc sinh.

+ Thuc hién co s& dir liéu trén céng thong tin, cdp nhat trang Web cua nha
truong.

+ Tham muu cac loai vin ban, ké hoach, bao céo lién quan dén hoat dong chung
cua nha truong

2. Tuy theo vi tri vi¢c 1am, nhan vién thyc hién nhiém vu theo quy dinh vé tiéu
chuén chirc danh nghé nghiép cua vi tri viée lam dang dam nhiém va chap hanh ndi
quy cua nha truong.

3. Bao dam an toan cho tré em trong @n uéng va sinh hoat tai nha truong. Tuan
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thi cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién @n udng cho tré, bao
dam khong dé xay ra ngd doc doi véi tré em.

4. Giir gin phim chét, danh dy, uy tin cta ban than va nha truong; doan két,
tuong tro giup do dong nghiép; thue hién quy tac ing xur ctia nhén vién theo quy dinh.

5. Boi dudng chuyén mon nghiép vu dé néng cao chat lugng nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

6. Thuc hién quy dinh clia nha truong va cac quy dinh khéc ctua phap luét.
7. Nhitng viéc hodc cong tac dot xuat khac do Hi¢u truong phan cong.

4.2. Nhiém vu thu quy
I. Thue hién thu, chi tién mat ding theo ké hoach chung cla trudng trong pham
vi trach nhiém cua nguoi thu quy.
2. B4o cao danh sach hoc sinh dong va chua dong cac khoan thu cho higu truong.
3. Thong qua hiéu truong phdi hop véi GVCN thuc hién van dong hoc sinh dong
c4c khoan thu theo quy dinh, cac khoan thu hg, chi hg, thu theo théa thuéan.
4. Kiém dém thu, chi tién mat chinh x4c va bao quan an toan quy tién mat cia
don vi.
5. Thuc hién nghiém chinh dinh mirc ton quy tién mat ciia Nha nude quy dinh.
6. Hach toan chinh xac day di cac nghiép vu ctia qu¥ tién mat, va 1am céac bao céo
vé quy tién mat.
7. Mé& sb sach, xir ly cac chimng tir, ghi chép va lam béo cdo théng ké, cip nhat
viée thu chi ctia quy tién mat.
4.3. T6 trwéng vin phong
1. Xay dung ké hoach hoat dong cua td theo thang, nam nhim phuc vu viéc
thuc hién cac hoat dong ctia nha truong vé nudi dudng, cham séc, gido duc tré em;

2. Giap hiéu truéng quan 1y tai chinh, tai san, luu giit ho so ctia nha truong;

3. Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong,
hiéu qua cong viéc cla cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong;

4. Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién;

5. T4 vin phong sinh hoat dinh ky it nhdt mét thang mot 1an theo nguyén tic
dan chu, ton trong, chia sé, hoc tap, giup do lAn nhau dé phat trién nang luc chuyén
mon.

4. Nhan vién Ké toan
1. Tham gia hop Hoi dong su pham va hoat dong t6 van phong.
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2. Thuc hién hé so tinh gian bién ché cho di tugng hop dong theo Nghi dinh
68.

3. Thuc hién hd so tuyén dung vién chue.

4. Xay dung ké hoach tuyén dung vién chirc nam hoc.

5. Xay dung dé an vi tri viéc 1am nam hoc

6. Thuc hién hd so nang PC.TNNG, nang luong theo quy dinh, ning luong
trudce han cho vién chirc va nguoi lao dong.

7. Thyc hién thanh toén tién luong, phu cép cho CB.GV.NV nha truong theo
quy dinh.

8. Thuc hién chi tién thu nhap tang thém theo Nghi quyét 03/2018/NQ-HDBND

9. Thyc hién chi tién tang thu nhap nam.

10. Thuc hién ho so hop df"mg lam viéc cho nhirng GV, NV méi tuyén dung
trong nam hoc.

11. Béo cao cac khoan thu - chi trong nha truong (Béo cédo cho Phong Tai chinh)

12. Bao cdo tinh hinh sir dung héa don thu tién (Bdo cdo cho Phong Tai chinh)

13. Bao cdo tinh hinh sir dung hoa don thu tién quy (Béo céo cho Chi cuc thué)

14. Phdi hgp PHT phu trach ban tra thuc hién hd so 16 loai sé ban tri

15. Thyc hién cac ché do6 BHXH cho CB.GV.NV trong nha trudng (néu c6)

16. Téng hop s6 lwong va chia ngudn kinh phi do hoc sinh déng.

17. Déi chiéu du toan ngén sach tinh hinh sir dung kinh phi ngén sach tai KBNN

18. Xac nhén sé du tai khoan tién giri tai KBNN

19. Dbi chiéu tién g cua truong tai ngén hang

20. Dbi chiéu sb lidu thu - chi, cac khoan chi tam (g véi thi quy.

21. Phén loai va luu trit ching tir thu — chi day da theo quy dinh

22. In sb quy tién giri, tién mat, sé theo ddi nguon KP...

23. Thue hién quyét toan tai chinh v&i nha truong, véi cép trén theo quy dinh (6
thang, 9 thang, nam).

24. Thuc hién déng thué theo quy dinh ctia co quan thué.

25. Phuy trach chdm cong cho Can bé - GV-NV trong nha truong dé tinh luong
béan tri va NQO3, thém gi¢ theo quy dinh.

26. Nhitng viéc hodc cong tac dot xuét khac do Hiéu truéng phan cong.

27. Tuy theo vi tri viéc lam, nhén vién thuc hién nhi¢m vu theo quy dinh vé tidu
chuén chuc danh nghé nghiép cta vi tri viéc 1am dang dam nhiém va chap hanh noi
quy cua nha truong.

28. Bao dam an toan cho tré em trong an udng va sinh hoat tai nha truong. Tuan
tha cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an udng cho tré, bao
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dam khéng dé xay ra ngd doc doi voi tré em.

29. Giit gin phim chat, danh dy, uy tin cia ban than va nha trudng; doan két,

tuong tro giup do dong nghiép; thuc hién quy tic tmg xir ctia nhan vién theo quy dinh.

30. Boi dudng chuyén mon nghiép vu dé néng cao chat lugng nudi dudng, cham

soc, giao duc tré em.

31. Thue hién quy dinh cua nha trudng va cac quy dinh khac cua phap luat.
6. Nhin vién nau in
1. Pam béo vé sinh an toan thyuc pham.

2. Thuc hién bép mot chiéu.

3. N4u 4n cho hoc sinh theo dung quy dinh vé chét lugng cling nhu dam bao

thoi gian cho hoc sinh.

4. Xay dung thuc don thang dua trudc cho BGH duyét trude mot tuan: Thuc

don phong phu, da dang .

5. Bao quan tai san tot, khong dé that thoat tai san ctia nha bép va cac 16p.
Tinh khau phan cho hoc sinh theo quy dinh.

6. Rira va hip x4y chén, mudng dia, noi,... theo quy dinh.

7. Luu mau thire 4n theo quy dinh

8. Dam bao vé sinh moéi truong, vé sinh hang ngay, hang tuan, hang thang theo

lich.

9. T chure tiée pupfe cho tré 1 thang/ lan.

10. Thue hién tinh khau phan.

11. Phéi hop cac bd phan lién quan thuc hién 16 loai sé sach bén tru.

12. Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va su phan cong cia Hiéu
truong.

13. Ty theo vi tri viéc lam, nhan vién thuc hién nhiém vu theo quy dinh vé tiéu

chuan chic danh nghé nghiép cta vi tri viéc lam dang dam nhiém va chip hanh noi
quy cua nha truong.

14. Bao dam an toan cho tré em trong &n udng va sinh hoat tai nha truong. Tuén
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thi cac quy dinh vé v¢ sinh an toan thuc pham trong ché bién an udng cho tré, bao
dam khong dé xay ra ngd doc doi véi tré em.

15. Giir gin phdm chét, danh du, uy tin cia ban than va nha trudng; doan két,
tuong tro gitp d& dong nghiép; thuc hién quy tic (mg x{r ciia nhan vién theo quy dinh.

16. Bdi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chét lugng nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

17. Thue hién quy dinh ctua nha trudng va cac quy dinh khac cua phap luat.
18. Nhitng viéc hodc cong tic dot xuét khac do Hiéu truong phan cong.

7. Bao vé :
1. Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va sy phan cong cua Hiéu
truong.

- Bao v¢ an toan, gop phém st dung ding muc dich, co6 hiéu qua cac loai tai san.

- M¢é va dong cura cac phong hoc, dia diém lam viéc theo ké hoach cOng tac cua
nha truong.

- Kiém tra, bao dudng tai san.

- Ngan chan, phat hién va xi 1y cac vu viéc 1am hu hao, mat mat tai san. Khon
cho bét cit cac ca nhan, tap thé nao di chuyén, sur dung cac loai tai san khi chua dug
phép cua hiéu truong.

- Péng m¢ dién nude phuc vu cong tac day hoc ding gio ( theo lich hoc va lich
lam viéc). Thuong xuyén kiém tra cong trinh dién nudc, chong thét thoat, lang phi.

- Moi mat mét tai san cta nha truong bao vé phai dén bu cho nha truong theo
quy dinh.

- Bao vé an ninh trat tu trong khuén vién cta nha truong. Thuong xuyén kiém
tra ngan chan viéc xdm nhap, gdy ri trat tu trong gid ndi khoa va ngoai khoa.

- Bao dam trat tu trude cong truong, thuc hién nghiém tic quy dinh ra vao
truong hoc vai phong cach lich sy, thai do phuc vu chén tinh.

- Kip thoi béo cdo véi lanh dao nha trudng khi ¢6 sy viée bat thudng xay ra.

- Chiu trach nhiém boi thudng céc thiét hai vé tai san bi that thoat hu hong do su
chu quan cua bao vé¢ gy ra, hodc do nguoi la dot nhap gay ra.

- Khong dugc tu y dua nguoi la vao truong.

- Hd tro day thic an 1én céc 16p.

- Chuyén néi, chén, mudng do xudng khu vuc rira chén ctia nha bép.

- Chuyén thirc an sang, com trua cho Céan bg quan li, gido vién, nhan vién ding
gio.
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- Cham séc cdy xanh, hoa, vuon rau trong nha trudong ludn tuoi tt.

2. Tuy theo vi tri viéc 1am, nhan vién thyuc hién nhiém vy theo quy dinh vé tiéu
chuén chtrc danh nghé nghiép cta vi tri viéc lam dang dam nhiém va chﬁp hanh noi
quy cua nha truong.

3. Bao dam an toan cho tré em trong an udng va sinh hoat tai nha truong. Tuén
thu cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién &n udng cho tré, bao
dam khong dé xay ra ngd doc doi voi tré em.

4. Gitr gin phdm chét, danh dy, uy tin cta ban than va nha trudong; doan két,
twong tro giup d& déng nghiép; thuc hién quy tic ing xur cia nhén vién theo quy dinh,

5. B6i dudng chuyén mdn nghiép vu dé nang cao chat lugng nu6i dudng, cham
soc, giao duc tré em.

6. Thuc hién quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac ctia phap luat.
7. Nhitng viéc hodic cong tac dot xuat khac do Hi¢u trudng phéan cong.

8. D6i voi nhan vién nudi dudng :
1. Thuc hién nhiém vu dugc giao theo ké hoach va sy phan cong cua Hi¢u
truong.

- Phuc vu nudce udng cho can bo, gido vién, cong nhan vién nha trudng va khach
dén lién hé cong tac trong gio 1am viée, trong céc cudc hop lanh dao, hop héi dong tu
van, hoi dong nha truong.

- Lam vé sinh hang ngay phong lam viéc cua BGH, phong nghi gido vién, nha
vé sinh GV, cac 16p, hanh lang cac 16p.

- Giat khan, hap khan.

- Chuén bi nuée tiép khach va trong cac budi 1&, hop mit clia nha truong.

Rira ly va xdy ly cho céc 16p .

Bao quan trang phuc biéu dién van nghé.

Cham soéc cay xanh khu vyc nha an.

Tdng vé sinh theo lich vé sinh ctia nha trudng

C6 su diéu dong theo tinh hinh thuc té ctia truong.
2. Tuy theo vi tri viéc 1am, nhan vién thuc hién nhi¢m vu theo quy dinh vé tiéu
chuén chire danh nghé nghiép cia vi tri viéc 1am dang dam nhiém va chap hanh noi
quy cua nha truong.

3. Bao dam an toan cho tré em trong @n udng va sinh hoat tai nha truong. Tuén
thi cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién #n udng cho tré, bao
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dam khong dé xay ra ngd doc doi vai tré em.

4. Gitr gin phém chat, danh du, uy tin cua ban than va nha truong; doan két,
tuong tro giup d& dong nghiép; thuc hién quy tic mg xr cia nhan vién theo quy dinh.

5. Boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

6. Thuc hién quy dinh cta nha trudng va cac quy dinh khac cta phap luat.

7. Nhitng viéc hoac cong tac dot xuét khac do Hiéu trudng phén cong.

TRUONG MAM NON SEN HONG










