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Vé viéc phan cong nhiém vu can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XUAN NINH

Can cir Thong tw s6 52/2020/TT-BGDPT ngay 31/12/2020 cua B¢ truong B
GD&DT vé viéc ban hanh Diéu Ié truong Mam non;

Cdin cit Théng tu lién tich sé 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16/3/2015 cia
Bo GD&DT va B Noi vu quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mikc
s6 lwong nguoi lam viéc trong cdc co so gido duc Mam non céng \&9

Cdn cir Thong tw so 16/2027/TT-BGD PT ngay 12/7/2017 cua B6 GD&DT
huong dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mic s6 lwong nguoi lam viée
trong cdc co so gido duc pho théng cong lap;

Thuee hién Ké hoach nhiém vu ndm hoc va Quy ché chuyén mén ném hoc 2025-
2026 cua truong Mém non Xudn Ninh;

Theo dé nghi cia té chuyén mén va t6 van phong truong Méam non Xudn Ninh.

Odu\mﬂ DINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu dbi vé6i can b, gido vién, nhan vién truong Mam
non Xuan Ninh nam hoc 2025-2026 (Cé véin ban kém theo).

Piéu 2. Cac dong chi can b, gido vién, nhan vién trudng Mam non Xuén Ninh
cdn ¢t vao nhiém vu cu thé duoc phén céng cé trach nhiém x4y m:sm ké hoach hoat
ddng ctia ¢4 nhéan va thuc hién ké hoach cho phu hop véi dic thu cong viéc dugc giao.

Piéu 3. Toan thé can bd, gido vién, nhan vién truong Mam non Xuan Ninh chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

~ HIEU TRUONG

Noi nhin:
- Nhu diéu 1;
- Luu HSCM, VT.
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Xudn Truong, ngay 01 thang 8 nam 2025

PHAN CONG NHIEM VU CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN
Nam hoc 2025-2026

I. BAN GIAM HIEU

1. Hiéu trwédng: Mai Thi Mai - Phu trach chung

- Xay dung ké hoach va td chirc thuc hién nhiém vu nam hoc, bdo cédo danh gia
qua thuc hién trude Hoi dong truong va cac cép c6 thdm quyén.

- Thuc hién Nghi quyét ctiia Hoi dong truong vé phuong huéng hoat dong cua
nha trudng, str dung cac ngudn lue danh cho nha treong ddm bao muc tiéu gido duc.

- Quan ly t6 chtc bd mdy nha truong theo ding quy dinh, thanh lap cac t6
chuyén mén, t6 van phong, cac hoi dong tu vén trong nha trudng va bod nhiém td
trudng, t6 phé chuyén mén theo thim quyén.

- Quan ly vién chire, gido vién, nhén vién; quan ly chuyén moén; phan cong
nhiém vu, kiém tra danh gia, xmn loai gido vién, nhéan vién; thuc hién cong tac Thi
dua - Khen thudng, ki luét d6i voi gido vién, nhén vién; thuc hién viéc tuyén dung
giao vién, nhan vién; ky hop mmnm vO1 nguoi lam cong tac bao vé, dich vu vé sinh;
tiép nhan, didu dong gido vién, nhan vién theo phéan cp quan ly.

- Quan ly hoc sinh va céc hoat dong ctia hoc sinh do nha truong to chirc; xét
duyét két qua danh gia xép loai hoc sinh.

- Quan ly tai chinh, tai san cuia nha truong theo quy dinh cta phap luat, chi dao
ké todn 1ap sb sach, luu tri ching tir tai chinh, tai sn, t chic thanh quyét toan theo
quy dinh.

- Thuc hién ché d6 chinh sach dbi véi gi4o vién, nhan vién, hoc sinh; t& chirc
thyc hién Quy ché dan chi trong hoat dong cuia nha truong.

- Chi dao thuc hién cdc phong trao thi dua, cic cudc van dong cua nganh; thuc
hién céng khai theo quy dinh.

- Phéi hop véi chinh quyén dia phuong noi nha truong dat tru so, thuc hién

cong tac an ninh, trit tu trong nha trudng va an toan xa hoi trén dia ban.
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- Thuc hién c6ng tac Pang trong nha truong; chi dao cac td chirc chinh tri - xa
hoi ctia nha trudng hoat dong theo ding tén chi muc dich cua td chtc.

- Dam bao tham 16p du gio cac hoat dong theo quy dinh.

- Kiém tra, giam sat cac td chire va c4 nhan thuc hién churc trach, nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

- Thuc hién xdy dung mdi truong ldy tré lam trung tAm, trudng hoc Hanh phc -
Xanh - Sach - Pep - An toan - Thén thién; thuc hién cac nhiém vu khac trong nam hoc.

2. Phé Hiéu truwéng: P6 Thi Toan - Phy trach khu Xuin Duc, khu Lam
Son - Chi dao cong tac cham s6c nudi dudng giao duc khéi MAu gido - Pho cip
giao duc xoa mu chir, _w—:w cap cho tré em 5 tudi

* Nhiém vu chung:

La nguoi giup viéc cho Hiéu truong vé cac mit cong tac do Hiéu trudng phan
cong va chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé nhitng quyét dinh ctia minh. Pugc
quyén thay mit Héu truong giai quyét nhimg cong viée theo gidy ty quyén ctia Hiéu
trurdng va phai bao cao lai nhiing cong viéc da giai quyét v6i Hiéu trudng.

* Nhiém vu cu thé:

- Chiu trach nhiém toan dién vé chat luong chim séc nudi dudng gido duc va
an toan cua tré khéi Mau gido trong nha truong.

- Xay dung ké hoach va chi dao chuyén mén khdi Mau giao theo hoc ky, ndm
hoc, trién khai téi 100% gido vién Mau gi4o kip thoi theo huéng dan ctia Phong Vin
ho4 — X4 hoi x3 Xuédn Truong, S& GD&DT tinh Ninh Binh.

- Chi dao sinh hoat chuyén mon, soan bai, trang tri 16p, st dung hoc liéu cua
tré Mau gido, str dung dé dung trang thiét bi da duoc dau tu.

- X4y dung ké hoach t6 chiic tham quan, bdi dudng, thuc hanh chuyén moén
khéi Mau giao.

- Bdi dudng gido vién gioi khdi Mau gido vé 1y thuyét va thuc hanh.

- Quan 1y chi dao, kiém tra ché do sinh hoat mdt ngay cta tré MAu gido, thong
nhét ciing cac 16p Mau gido phan cong gido vién thyc hién chuyén mén cho pht hop
ddi véi timg 16p.

- Tng hop khao sat dé& xuat voéi Hiéu trudng vé dAu tu mua sdm trang thiét bi

day hoc, d6 dung, d6 choi va phan phdi cho cac 16p Mau gido phi hop.
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- Kiém tra hd so s sach cua gido vién, phé duyét s6 sach chuyén mon va sb
chat luong cua 16p, tong hop vao sb theo ddi chat lugng cia trudng theo quy dinh.

- Hudng dan gido vién Mau gido khao sat danh gid tré Mau gido theo cac tiéu chi.

- Chi dao, t6 chic céc phong trao sinh hoat tap thé, van nghé, thé duc thé
thao trong nha truong, nganh, thuc hién Smﬁ mmzm van hoa.

- Chi dao phong trao viét sang kién kinh nghiém khéi Mau gido, tiép dén cac
doan kiém tra chuyén mén.

- Chiju trach nhiém t6 chuc quan ly cac hoat dong ngoai khoa.

- Thuc hién giao ban Ban gidm hiéu; du, kiém tra c4c hoat dong khdi Mau gido.

- Phéi hop giam sét viée giao nhan thuc pham trong thang.

- Kiém tra chdt s6 luong tré dn cubi thang cua céc lop.

- Kiém tra dén ddc cac 16p thuc hién né sm,m@ cham séc, vé sinh cho tré Mau
gido, ché d6 giv gilc an ngu cta tré Mau gido, phong tranh tai nan thuong tich déi
véi tré Mau gido.

- Thuc hién xay dung mdi truong _mu\ tré lam trung tam, trudng hoc Hanh phuc -
Xanh - Sach - Pep - An toan - Than thién; thyuc hién cac nhiém vu khac trong nim hoc.

- Thuc hién cong tac tuyén truyén, truyén théng.

- Tham gia tip hudn, du hop do cac cép tridu tap.

3. Phé Hi¢u trwéng: Pham Thi Huyén - Phu trach khu Hoa Binh, Nghia
X4 - Chi dao cdng tac chim séc nudi dudng gido duc khdi Nha tré + Chi dao
cong tac nudi in ban tri + Phu trach cong tac y té truong hoc, cong nghé thong
tin ciia nha truong.

* Nhiém vu chung:

La ngudi gitp viée cho Hiéu trudng vé timg mit cong tac do Hidu truong phéan
cong va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé nhitng quyét dinh ctia minh. Puoc
quyén thay mit Hiéu trudng giai quyét nhiing cong viéc theo gidy Uy quyén cua Hiéu
truéng va phai bdo cdo lai nhitng cong viée da giai quyét v6i Hiéu trudng.

* Nhiém vu cu thé:

- Chiu trach nhiém toan dién vé chét luong cham séc nubi dudng giao duc va

an toan ctia tré kh6i Nha tré trong nha trudng.
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- X4y dung ké hoach va chi dao chuyén mén khdi Nha tré theo hoc ky, nim
hoc, trién khai t6i 100% gido vién Nha tré kip thoi theo huéng dan ctia Phong
GD&DT huyén Xuan Truong.

- Chi dao sinh hoat chuyén mon, soan bai, trang tri 16p, sir dung hoc liéu cua
tré Nha tré, str dung dé& dung trang thiét bi da duoc dau tu.

- Xay dung ké hoach t6 chirc tham quan, bdi dudng, thuc hanh chuyén mon
khéi Nha tré.

- Boi dudng gido vién gioéi khdi Nha tré vé ly thuyét va thuc hanh.

- Quan ly chi dao, kiém tra ché d¢ sinh hoat mot ngay ctia tré Nha tré, théng
nhét cling céc 16p Nha tré phan cong gido vién thuc hién chuyén mon cho phu hop
dbi véi timg 16p.

- Chi dao phong trao viét sang kién kinh nghiém khéi Nha tré, té dinh dudng;
tiép dén cac doan kiém tra chuyén mén.

- Téng hop khao sat dé xuit véi Hiéu truong vé dau tu mua sim trang thiét bj
day hoc, d6 ding, d6 choi va phéan phéi cho cac nhom 16p Nha tré phi hop.

- Két hop véi t6 Dinh dudng xay dung thuc don theo mua, dam bao ti 1€ calo
va can dbi céc chit khoa hoc; tinh khau phéan 4n hang ngay. Quan 1y, kiém tra, chi
dao, hoan thién toan b sd sach nudi dudng ctia tré hang ngay (s6 giao nhén luong
thuc thuc pham; s6 kho, s6 khau Urws an, sb chia an, sb kiém thuc ba budec...)

- Kiém tra chét lugng bira an hang ngay clia tré, chi dao nha bép ché bién cac
bira dn cho tré d¢am bao chat luong va vé sinh an toan thuc pham.

- Tham gia gidm sat giao nhan thuc pham.

- Kiém tra chdt s6 lugng tré an cudi thang cla céc 16p.

- Kiém tra don déc cac 16p thuc hién né nép chim séc, vé sinh cho tré Nha tré,
ché d6 gior gidc n ngi clia tré Nha tré, phong tranh tai nan thuong tich d6i véi tré
Nha tré.

- Toéng hop d& xudt kip thoi véi Hiéu trudng vé co sé vat chit cia cac to (td
nudi, y té, bao vé, lao cdng) phuc vu cdng tic cham séc nuédi dudng tré; du, kiém tra
cac hoat dong trong thang.

- Chu dong x4y dung ké hoach cong téc y té trudng hoc.

- Tham gia tap huén, du hop do céc cap triéu tap.
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- Kiém tra d6n dbc nhan vién y té thuc hién nhiém vu va c6 bién phép khéc phuc.

- Kiém tra don déc nhan vién bao vé, lao cong thuc hién gid gidc, thuc hién
Quy ché 1am viéc, dam bao an toan co s& vét chét cua nha truong.

- Tong hop cac v kién dé xudt va két qua thuc hién hiém vu ctia nhan vién bao
vé¢, lao cong bdo cdo voi Hiéu trudng.

- Lam thay Hiéu truong khi dugc Gy nhiém céng viéc.

- Tiép dén céc doan vé kham sirc khoe o va tré, cac doan kidm tra cdng tac
nudi dudng va y té trudng hoc, cac doan kiém tra khac.

- Thyc hién x4y dung moi truong lay tré 1am trung tam, truong hoc Hanh phuc -
Xanh - Sach - Dep - An toan - Thén thién; thuc hién c4c nhiém vu khéc trong nam hoc.

- Thuc hién cdng téc tuyén truyén, truyén thong trén website va fanpage,
facebook cua truong.

II. TO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON

1. T6 trwéng chuyén mon

- X4y dung ké hoach hoat dong chung cta t6, hudng dan xdy dung va quan ly
ké hoach c4 nhan cua té vién theo ké hoach thyc hién chuong trinh Gido duc Mam
non; phan phéi chuong trinh va cac quy dinh khédc ctia nganh.

- T chitc hoc tap trao doi kinh nghiém, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu tham
gia kiém tra danh gia chit lugng va hiéu qué cong tic cla t6 vién.

- Dé xuét khen thudng, ky luat dbi véi gido vién thude td.

- Phéi hop véi Phé hiéu trudng xay dung va té chitc céc chuong trinh 12 hoi,
cac hoi thi.

- Thuc hién xay dung méi truong ldy tré lam trung tam, truong hoc Hanh phtc -
Xanh - Sach - Pep - An toan - Thén thién; thuc hién c4c nhiém vu khac trong nam hoc.

2. To truwéng tb vin phong

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia t, huéng dan xay dung va quan ly
ké hoach c nhan ctia t6 vién.

- T6 chire hoc tap trao doi kinh nghiém, boi dudng chuyén mon, nghiép vu tham
gia kiém tra dénh gia chat luong va hiéu qua cong tac cta to vién.

- Thyc hién dung lich truc, mé loai hd so sb sach, ghi cht theo quy dinh. Vao

thong ké sb sach hang ngay, dam bao dung cac loai gidy td, hd so luu.
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- Hoan thanh c4c loai bao cdo vdi cép trén theo quyén han dugc giao. Chiu
trach nhiém vé dd chinh xé4c cc ndi dung, hd so bao cdo va thoi gian.

- Théng k&, 1am bao céo (két hop ciing BGH + Vin thu).

- Quén ly, vé sinh may moc, vé sinh vin phong va dé xuét sira chita bio dudng
dd duing, may méc van phong.

- H3 tro céc 16p, bép va céac cong viée khac khi duge diéu dong.

- Thuc hién xay dung méi truong Iy tré lam trung tdm, trudng hoc Hanh phiic -
Xanh - Sach - Pep - An toan; thuc hién cac nhiém vu khac trong nam hoc.

3. T6 phé chuyén mén cac khoi

- Thuc hién ké hoach hoat dong chung cua td, huéng dan dén céac t vién trong
khdi, quan 1y ké hoach cé nhén cua t6 vién theo ké hoach; phan phdi chuong trinh
va cac quy dinh khac cua nganh.

- T6 chirc hoc tép trao do6i kinh nghiém, boi dudng chuyén mén, nghiép vu
tham gia kiém tra danh gia chét luong va hiéu qua cong tac cia to vién.

- Bé xuit khen thudng, ky luét dbi véi gido vién thudc to.

- Phdi hop véi Phé hiéu trudng, to trudng chuyén moén xay dung va té chire cac
chuong trinh 1& héi, cac hoi thi.

- Thyc hién xay dung méi truong lay tré lam trung tim, trudng hoc Hanh phuc -
Xanh - Sach - Pep - An toan; thuc hién cac nhiém vu khéc trong nam hoc.

4. To pho viin phong

- Phéi hop véi t6 trudng vin phong xay dung ké hoach hoat dong chung cua to,
hudng dan xay dung va quan 1y ké hoach c4 nhén cua tb vién.

- T6 chtic hoc tap trao déi kinh nghiém, boi dudng chuyén mén, nghiép vu tham
gia kiém tra danh gid chét luong va hiéu qua cong tac cua td vién.

- Thye hién dung lich truc, md loai hd so s6 séch, ghi chu theo quy dinh. Vao
thong ké sb sach hang ngay, dam bao ding céc loai gidy t0, ho so luu.

- Hoan thanh céc loai bao céo véi clp trén theo quyén han dugc giao. Chiu
trach nhiém vé d6 chinh xéc cac ndi dung, hd so béo céo va thoi gian.

- Théng ké, 1am béo cdo (két hop cung BGH + Van thu).

- Quan ly, vé sinh may moc, vé sinh van phong va dé xuét sira chita bao dudng

do dung, may moe van phong.
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- Hb trg céc 16p, bép va cac cong viée khéc khi dugc diéu dong.

- Thyc hién xdy dung méi truong 1y tré lam trung tdm, trudong hoc Hanh phic -
Xanh - Sach - Pep - An toan; thuc hién cac nhiém vu khéc trong nam hoc.

III. NHIEM VU CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN

1. Giao vién

1.1. Thuc hién ké hoach giao duc day hoc cua nha truong theo ché d6 lam viéc
cla gido vién; quan ly hoc sinh trong céc hoat dong ctia nha truong té chirc; tham
gia cac hoat dong cua to chuyén mén; chiu trach nhiém vé chét luong, hiéu qua chim
soc nudi dudng gido duc.

1.2. Tham gia cong tac phé cap gido duc & dia phuong.

1.3. Rén luyén dao dirc, hoc tap vin hoa, boi dudng chuyén mén, nghiép vu dé
ning cao chét luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung céc phuong phap
day hoc theo hudng phat huy tich cuc, chu dong va sang tao.

1.4. Thuc hién Diéu 1é truong mam non, noi quy nha truong; thuc hién quyét
dinh cua Hiéu trudng va cic cap quan ly gido duc.

1.5. Giit gin pham chét, danh dy, uy tin cta nha gido, guong mau trude hoc
sinh, yéu thuong ton trong hoc sinh, dbi xtr cong bing v&i hoc sinh; doan két giup
d& dong nghiép; tao dung moi truong than thién, hgp tac, an toan va lanh manh.

1.6. Phdi hop véi gido vién khac, gia dinh hoc sinh trong cham séc gido duc tré.

1.7. Pam bao tuyét dbi an toan cho tré & truong mam non; Hoan thién cac loai
hé so sb sach cua 16p theo yéu cau. Thuc hién huéng dan tré 1am cac bai tap c6 chét
luong; V¢ sinh 16p sach sé, mm@ xmﬁ d6 dung, d6 choi ngan mmv gon gang; Lam tdt
cong tac tuyén truyeén, tich cuc tham gia cac phong trao thi dua. San sang nhan va
hoan thanh nhiém vu duoc giao; Panh gia thi dua theo cac tiéu chi duoc quy dinh,
danh gia tré theo quy dinh, dénh gi4 theo chuin nghé nghiép gido vién mam non;
Théng than gép y trao ddi véi BGH gio vién, nhan vién ciing xdy dung tap thé doan
két. Tham gia giao nhan thuc pham hang ngay theo lich phan cong cua nha truong

1.8. Thuc hién xay dung moi truong ldy tré lam trung tam, truong hoc Hanh phtc
- Xanh - Sach - Pep - An toan; thuc hién céc nhiém vu khéc trong nam hoc.

2. Nhén vién niu in (dinh dudng)

- Vé sinh bép, db dung néu an, dung thirc &n hang ngay sach sé& gon gang.
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- Nhan thuc _owma, kiém tra chét lugng ATTP.

- Ché bién thirc an diing theo thuc don, dam béao chat luong, dam bao quy trinh.
Chia &n ding dinh lugng, dung gid, ghi cu thé 1én bang theo dai.

- Phéi hop hoan thién chimg tir thue pham hang ngay, thudng xuyén kiém tra
tré an trén [6p. Luu nghiém thic an dung quy dinh.

- Hoan thién sb nuéi dudng hang ngay, thuong xuyén kiém tra thuc phim, kho
va giao nhap ding quy dinh.

- Tham muu véi T6 trudng, t6 phé Dinh dudng va dé xudt véi Pho hiéu truéng
phu tréch cong tdc nudi &n ban tri xay dung thuc don phu hop.

- Thye hién xay dung méi truong lay tré lam trung tAm, trudng hoc Hanh phc -
Xanh - Sach - Pep - An toan; thuc hién cac nhiém vu khac trong ndm hoc.

3. Gio vién phu trach K¢ toan

- Tham muu, xay dung va thuc hién Quy ché chi tiéu ndi bo.

- Thiét 1ap va cap nhat ho so sb séch lién quan dén cong tac ké toan; bao quéan
luwu trit cdc ching tir sé sach ké toan theo ding quy dinh; 14p céc bdo cdo tai chinh;
kiém ké tai san, tu kiém tra tai chinh, cong khai tai chinh.

- Tham muu giup Hiéu truong td chirc diéu hanh hoat dong tai chinh, tai san
ding nguyén tic, dau tu hop ly va dat hidu qua.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng va phép luat vé nguyén tic quan 1y tai
chinh va tai san.

- Chiu trach nhiém quan ly tai chinh moi khoén thu chi ctia nha trudong, ngan
sach Nha nudce theo quy dinh.

- Lap du toan, @c%mﬂ toan tai chinh theo dung quy dinh.

- Quan ly t6t ho so, s6 sach tai chinh; cap nhét ching tir thu chi hang ngay,
hang tuan, hang thang, hang ndm va luu trit nhitng ndm trude dam chinh xéc, chirng
tu hop ly, rd rang.

- Thyc hién x4y dung ké hoach thu chi hang nam, hang quy, hang thang theo
ché d6 tai chinh.

- Thuc hién ché dd chinh sach cho can bo gido vién nhén vién (CBGVNV) kip
thoi.

- Thuce hién céng khai thu chi hang théang.
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- Tham gia hoc tap, tp huén ning cao nghiép vu chuyén mén ké toan.

- Hudng din cho CBGVNV céc thu tuc mua sdm theo quy dinh cua B6 Tai
chinh.

- Quan ly ddi chiéu tién mat hang ngdy véi Thi qu§ chinh xac.

- Thyc hién ché d6 Bao hiém xi hoi, bao hiém y té, bao hiém thét cho
CBGVNV.

- Thuc hién cac EHWS mém dugc giao.

- Thuc hién céac cong tac khac khi Hiéu trudng yéu cau.

- Thuc hién xay dung méi trudng lay tré lam trung tam, truong hoc Hanh phuc -
Xanh - Sach - DPep - An toan; thuc hién cic nhiém vu khac trong ndm hoc.

4. Nhan vién Thi quy

- Quan ly quy tién mat cua nha trudng, phét cdc khoan chi; tiép nhan cac khoan
thu theo quy dinh; kiém ké quy day du.

- Thu chi ¢6 day du chir ky va ding nguyén téc.

- Quan Iy chimg tir, s6 sach va quy tién mat.

- Thuc hién c4c cong tac khéc khi Hiéu trudng yéu cau.

- Thuc hién x4y dung mai truong 14y tré lam trung tam, truong hoc Hanh phtc -
Xanh - Sach - Pep - An toan; thuc hién céc nhiém vu khéc trong nim hoc.

5. Nhan vién Y té

- Quan ly toan bd ho so sb sach y té theo quy dinh cua y té.

- Chju trach nhiém x4y dung ké hoach theo thang, hoc k¥, nim hoc va xdy dung
cac bién phap phong osm:m céc dich bénh theo mua va dai dich dé trién khai trong
toan truong.

- Quan Iy dd ding y té, cac ta thudc va x4y dung cc gbc tuyén truyén vé y té
hoc duong.

- Thudng xuyén kiém tra viéc bao quan va sit dung thudc cho tré dé loai bo
nhimg loai thudc hét han st dung.

- Dé xuét mua trang thiét bj d dung y t& va thudc theo huéng dan yéu ciu cua
y té, phil hop vé6i nha trudng tir ngudn chim séc stre khée ban dau cho hoc sinh trong

nam hoc.
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- Két hop v6i BGH t6 chitc kham strc khoe cho ¢6 va tré, can do sirc khde cho
tré theo ding quy dinh.

- Theo d&i, bao céo tinh trang tré nghi hang ngay, tré tai nan kip thoi vai cap trén.

- Truc ﬂmmﬁ kiém tra viéc thuc hién chim s6c vé sinh tré, phong tranh tai nan
thuong tich, d6n déc nhic nhé céc 16p, cac khu thuc hién tét khau vé sinh méi truong
va bao dam an toan cho tre.

- True ﬁmﬁ kiém tra VSATTP, du hop, tép huén theo su diéu dong cua nha
truong, lam nhing cdng viée do Hiéu trudng diéu hanh.

- Thye hién céc cong tac khac khi Hiéu trudng yéu cau.

- Thue hién xay dung méi trudng ldy tré lam trung tAm, truong hoc Hanh phuc -
Xanh - Sach - Pep - An toan; thuc hién cac nhiém vu khéc trong ndm hoc.

6. Nhan vién Van thw

- Quan Iy con dau nha trudng.

- Quan ly céc van ban di va vin ban dén dung quy dinh.

- Soan thao cac van ban trinh Hiéu trudng theo nhiém vu dugce giao.

- Hang ngay mé& hop thu trudng 02 14n sang va chiéu, giai quyét cdc vin ban
trong pham tri nhiém vu, bdo cédo ndi dung cac van ban vdi Hiéu trudng dé phan
cong CBGVNYV thuc hién cong viéc dugc giao kip thoi.

- Quan 1y kho luu trit hé so.

- Xay dung K& hoach cong téc vin thu luu trit theo nam va trién khai thyuc hién.

- Thuc hién sé héa dién tir; Quan ly va st dung tot cac phan mém duoc giao.

- Thuc hién hd tro cong tac ban tri khi duoc phan céng.

- Phéi hop véi bd phan Ké toan hoan thién chimg tir thuc phdm hang ngay,
tuan, thang theo yéu cau.

- Hoan thién s6 kho hang ngay, thuong xuyén kiém tra hang kho va giao nhap
ding quy dinh.

- Thuc hién cac cdng tac khac khi Hiéu trudng yéu cau.

- Thuc hién xay dung méi truong lay tré lam trung tdm, truong hoc Hanh phic -
Xanh - Sach - Pep - An toan; thuc hién cac nhiém vu khéc trong ndm hoc.

7. Nhan vién bao vé

- Truc tit ca cac ngay nghi he, ngay hdi, ngay 1&, ngay tét trong nam.
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- Thuc hién tdt cong tac gilr gin trdt tu an ninh, bdo v¢ an toan co so vat chét,
tai san cia nha truong, dam bao tuyét ddi an toan cac phuong tién giao théng cla
CBGVNYV trong thoi gian ho lam viéc tai truong. Néu dé xay ra mAt trém tai san cla
nha truong, dé mat xe cia CBGVNV nha trudng trong thoi gian ho 1am viée & truong
thi phai bdi thudng va chiu trach nhiém trude phap luat.

- Pam bao ché do giv gidc, ban giao hang ngay ding quy dinh.

- Huéng dan phu huynh dé xe ding noi quy dinh, giao tiép Gmg xir ¢6 vin hoa,
thuc hién SM@ mmsm van minh.

- Bao vé truc dém ctra cac 16p, sang hom sau thién nhiém vu khac khi ¢6 trach
nhiém, trong coi toan bo tai san nha truong, dong va ma sau ban giao 16p, cac phong
cho CBGVNYV, thuc hién céc nhiém vu khac khi dugc Ban giam hiéu phéan cong.

- Thyc hién x4y dung méi truong ly tré lam trung tAm, truong hoc Hanh phic -
Xanh - Sach - Pep - An toan; thuc hién cac nhiém vu khéc trong ndam hoc.

8. Nhan vién lao cong

- Hang ngay chiu trich nhiém quét don toan bd sén trudong sach s&. Trong va
cham séc cay canh, vuon hoa, cay an qua.

- Quét don hang ngay cau thang, tién sanh, hanh lang khu 16p hoc va hiéu bd,
don cac nha vé sinh chung cua trudong.

- Quét lau don céc phong churc nang.

- Lam nhiém vu khac khi dugc nha truong phéan cong truc am_u.

IV. TRUONG KHU: Gém céc d/c

1. B/c Pb Thi Thu Huéng - Gido vién - phu trach khu Hoa Binh

2. D/c Mai Thi Ha - Giéo vién - phu trach khu Lam Son

3. D/c Pham Thi Diép - Gido vién - phu trach khu Nghia Xa

4. B/c Nguyén Thi Hién - Gido vién - phu trach khu Xuan Duc

La ngudi gitp viée cho Hiéu trudng, Phé hiéu trudng vé cac cong viée trong
khu khi Hiéu truéng, Pho hiéu trudng khong c6 mat & khu do cong viée dot xuét va
ling nghe nhitng ¥ kién phan hoi, bao cdo trudc Hiéu truong, Pho hiéu trudng vé
nhitng v kién d6. Puoc quyén thay mat Hiéu truong, Pho hiéu trudng giai @c%mﬁ
nhitng coéng viéc trong khu khi duoc tiy quyén va phai bdo céo lai nhiing cong viéc

da giai quyét voi Hiéu trudng, Phé hiéu truéng phu trach khu.
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- Phéi hop véi Pho hiéu truong xdy dung va td chirc cac chuong trinh 18 hoi,
cac hoi thi tai khu.

- bon dbe viée thuc hién xay dung moi truong _mu\ tré lam trung tam, trudng
hoc Hanh phuc - Xanh - Sach - Pep - An toan - Than thién; thuc hién cac nhiém vu
khéc trong ndm hoc.

Céc ndi dung phan cong nhiém vu ddi véi CBGVNV nam hoc 2025-2026 dugc
thong qua téi toan thé can bo, gido vién, nhan vién nha trudng, dua vao thuc hién
chinh thirc ndm hoc 2025-2026. Trong qué trinh thuc hién nhiém vu ndm hoc, tuy
thudc vao timg thoi diém va cac nhiém vu trong tim nha truong c6 thay doi gi vé

phan céng nhiém vu sé& théng bao truc tiép téi tig CBGVNV nha trudng./.

HIEU TRUONG
Noi nhin:
- CBGVNV (dé th/h) \x\s
- Luu HS CM, VT. E
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