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PHAN CONG
NHIEM VU, QUYEN HAN VA THUC HIEN CAC CONG VIEC CU THE
CUA GIAO VIEN TRUONG MAM NON XA PHU LUONG
( Kém theo Quyét dinh sé .'1(57QB- HT ngay % thdng % ném 2022 ciia
Hi¢u truong truong MN xd Phu Luéng )

1. Lo Thi Nut — Bi thw chi bo- Hiéu truéng

Chiu trach nhiém trude phap luat va phong gido duc vé té chire quan ly cac
hoat dong va chat lwgng nudi dudng, chdm séc, gido duc tré em ctia nha truong.

Tiép nhén, huy dong tré dén truong 16p, quan ly tré va cac hoat dong nuobi
dudng, cham soéc, gido duc tré em ctia nha truong, quyét dinh khen thuong, phé duyét
két qua danh gia tré theo cac ndi dung nudi dudng, cham sdc, gido duc tré em do B
Gido duc va Pao tao quy dinh;

Chi dao, kiém tra thuc hién ké hoach moi mit cong tdc cham soc gido duc va
céc cong tac khdc ctia nha trudng theo didu 1¢ truomg mim non va céc quy dinh
khéc cta phap luat, ludt cac bd cong chire.

Truec tiép linh dao, chi dao cac cong tac sau:

1. Chi dao cong téc tu tudng, chinh tri, thi dua, khen thuéng, ki ludt, ki luét
lao dong dbi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

2. Phén cong, quan ly, danh gia, xép loai gido vién, can bg vién chirc; quan ly
ngay gio cong lao dong.

3. Thanh 14p cac t6 chuyén mén, td vin phong va cac hdi dong tu vén trong
nha trudng, bd nhiém t6 trudng, td pho.

4. T6 chirc thuc hién quy ché dan chu, quy tic trng xir van hoéa, quy ché thuc
hién nhiém vu ctia cac t6 chuc doan thé, ca nhan trong truong va cong tac xa hoi
hoa gido duc ctia nha truong.

5. Xay dung quy hoach phit trién nha truong; 1ap ké hoach va té chire thuc
hién ké hoach giao duc, ké hoach chi dao nam hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc
hién truée Hoi dong trudng va cac cép c6 tham quyén.

6. Quan ly tai chinh, tai san, kiém tra viéc thuc hién ché dé chinh sach cua
nha nude ddi voi can bd gido vién, nhan vién va hoc sinh.

Cong téc tham muu véi cdp uy chinh quyén, dia phuong , Phong gido duc va cac
cép trén. Xay dung, tu stra co s& vat chat, huy dong cac nguén luc cho su phat trién
cuia nha truong.

7. Cong téc kiém tra ndi b truong hoc, kiém tra danh gia két qua thuc hién
nhiém vu cua can b, gido vién, nhan vién.



Xét va giai quyét khiéu nai t6 cdo ctia nhan dan va ¢
theo dung thim quyén va theo quy dinh cua phap luat

8. Trudng ban chi dao thuc hién cac cudc va
trong nha trudng nhu vé xay dung trudng hoc thén thijé

chdng tai nan thuong tich, cong tac khuyén hoc co gt

hién phd cép gido duc mam non cho tré em nam tudi.
T6 chire thue hién t6t chi thi 05 cua B¢ chinh

tudng, dao durc, phong cach Hd Chi Minh vé y chi ty

phat trién dat nude phon vinh, hanh phuc.

9. Quan ly chi dao t6 vin phong va Chi dao chy

thue hién giang day 2 gio/ tuan tai 16p MGG Ban Xém
10. Quan ly va cdp nhat phan mém co s dit liéu

2. Quang Thi Khuyén — Phé hiéu trueong- Chu

Giup vigc cho hiéu truéng, phé higu truéng, Phu

1. Cong tiac chuyén mén
- Chiu trach nhiém quéan 1}’/ chi dao chuyén mon

ac to chure, ca nhan ( Néu co)

n dong va phong trao thi dua
en, trudng hoc an toan phong
1an truong hoc, pho ban thuc

tri vé Hoc tap va lam theo tu

r lue, tur cuong va khat vong
Jyén moén chung toan truong,
qudc gia.

tich cong doan

trach cac hoat dong sau:

truong. Tong sb 16p; 10 lop,

cong tac huy dong va duy tri sb luong.gom lop MGG
MGG Huéi canh, MGG Nong Ngua, MGG Méc C5. Chi

Kham Pom, MGG P4 Cha,
iu trach nhiém vé xay dung

ké hoach thuc hién chuo‘ng trinh: ké hoach nam cta ma
Don- Nt, phé duyét ké hoach chu dé, ké hoach tuin hd s
quan ly.

- Chiu trach nhiém kiém tra danh gia va bao ca

chét luong hoc sinh, co s& vit chét, dd dung d6 choi, c4

cac hoat déng khéc ctia t6-1, chju trach nhiém giai qu;

quan ly va chju trach nhiém béo cdo cho hiéu trudng biét
- Xay dung ké hoach chi dao chuyén mén, thuc hié

v

| gido ghép 2-3 do tudi, MG
o s sach gido vién theo t6

0 vé chit lugng gido vién,
Ic hoat dong phong trao va
Vet cc van dé say ra & to
vé céc hoat dong cua to.

en giang day tai i6p MGL-

- Thuc hién kiém tra ndi bd truong hoc theo ké ho

hoc cua hiéu truong nam hoc 2022-2023.

2. Cong tac thi dua

- Cong téc doan thé: Chil tich cong doan trudng,
cong doan, doan thanh nién.

- TH chuc thuc hién cac phong trao thi dua, cad

nganh, quyén gop, ung ho, tir thién trong can bo, gido vi

cac hoat dong phong trao ctia can bé gido vién, nhan vién

3. Phu trach : Trwong hoc ATPCTNTT

Tch kiém tra noi bo truong

chi dao thuc hién cong tac

cudc van dong Ién cua
n, nhan vién toan truong,
V€ van nghé, thé thao.

e




Phu trach ho so béo cdo xdy dung truong hoc an toan phong tranh tai nan
thuong tich, hd so, phan mém tu danh gia trudong mam non. Chiu trach nhiém xay
dung quan 1y hd so, cap nhat phin mém, cic bdo céo vé hd so tu danh gia truong
mam non, Hd so céng doan, thi dua khen thudng céng doan, chinh quyén, cc bao
cdo khac co lién quan va trinh hi¢u truong duyét.

4. Phu trach cong tac pho cip gido duc mam non cho tré em nim tudi:

Xay dung Ké hoach, bao céo, Hé so, phan mém phd cap hang nam.

5. Phu trach cong tic nudi an ban tra toan trwong.

Xay dung thuc don, theo ddi xuét nhap thuc phdm, duyét chimg tir an béan
tra, kiém tra cong tac vé sinh an toan thuc phdm nha bép, chi dao y si lwu mau thirc
an hang ngay.

6. Phu trach hd so'y té truong hoc

- Chi dao xay dung ké hoach, can do tré.

- Bao cdo, tong hop, théng ke.

7. Céng tac bio cdo, tong hop, thong ké

- Hoan thanh cac bdo cdo theo mang phu trach, bdo cdo hang thang cua
trudng va cac bao cao dot xuat 1én cap trén.

3. Pham Thi Hong Phwong- Gizo vién: To truéng t6 chuyén mén I -
Gidng day ¢ 16p MG Lén trung tim - PM ho so pho cap.

Téng s6 hoc sinh cuia 16p: 24 tré

- Téng s6 hoc sinh ctia t6: 88 tré

- Chiu trach nhiém trude BGH vé t6 chirc quan 1y t6 chuyén mén 1, quan ly
ngy gid cong gido vién trong td, két hop PHT xay dung ké hoach chuong trinh céac
do tudi trong td phu trach. Chiu trach nhiém vé t6 chire sinh hoat chuyén mon,
chuyén dé t6, chat luong Gv, hoc sinh, cac béo céo tré cudi chu dé, bao céo két qua
binh xét thi dua t6 thi dua theo dot thi dua, cudi hoc ky, cudi nam hoc va cac bao
céo khac tong hop 1én ban giam hiéu, xtr 1Y vi pham cac thanh vién trong t6 ( Néu
c0). Cac hoat dong khac cua t6 va chiu trach nhiém bao cdo véi phé hiéu trudng
phu tréch, bao cdo hiéu trudng cic van dé say ra tai to ( Néu té trudng khong bao
c4o hodc bao cdo khong kip thoi dé ban giam hiéu cing giai quyét thi T6 truong
hoan toan chiu trach nhiém vé céc véan dé say ra tai td). Bao cdo cac hoat dong ciia
t6 hang tuan, thang, cudi nam hodc bdo cdo dot xuét. Chiu trach nhiém lién d6i khi
c6 t6 vién vi pham.

- Chiu trach nhiém giang day 16p MG Lén trung tam, tong 56 24 tré . Bao
quan hd so cta 16p, co s& vat chét, do dung dd choi, duy tri s6 luong, chat luong



hoc sinh va céc hoat dong cta 16p. Céng tac vé sinh cia 16p,san truong, quét mang
nhén khu vuc 16p, trong, cham séc cay hoa, rau khu viuc 16p, sau vin phong.

- Chiu tréch nhi¢m diéu tra dan s tré trong d6 tudi tir 0-5 tudi tai Ban Na Ha,
cap nhat tré vao ho so pho cap.

4. Tong Thi Tén - Giso vién Thuge to6 CM1: Chi nhiém l6p- giang day
I6p MGL TT- Bi thw doan thanh nién- thi kho

- Tong sb tré: 24 tré

- Chiu trach nhiém chii nhiém va giang day, bao quan ho so ctia 16p, co so
vat chét, tai san, do dung d6 choi duoc cép phat, duy tri sé lugng hoc sinh dén cudi
nam theo s6 lugng giao 24 tré, dam bao chit lugng cham séc gido duc tré dat trén
90% va Chiu trach nhiém rén hoc sinh tham gia vao céc hoat dong phong trio, hdi
thi, ngay 1€ cua truong, 16p.

- Cong tac vé sinh cua I6p, san trudng, quyét méllng nhén khu vuec 16p, tréng,
cham séc cay hoa, vudn rau khu vuc 16p.

- Pam béo cong tac t chirc dn ban trd

- Lam t6t cong tic XHHGD: huy déng su dong gop cua nhan dan

* Nhiém vu khac

- C06 trach nhiém xay dung ké hoach va diéu hanh doan thanh nién hoat dong
dung theo quy dinh, nhiém vu ,quyén han. Két hop véi cong doan t6 chire cac ngay
I& tét cho CBGV-NV, hoc sinh.

- Xuét, nhap kho thuc pham, gao cui.

- Luu mau va hoan thién hd so kiém thuc 3 bude.

- Chiu trach nhiém diéu tra dan sé tré trong do tudi tir 0-5 tudi tai Ban Xom,
cap nht tré vao hé so phd cap.

5. Lo Thi Hoi- Gido vién — To phé MGD-NT- Gido vién chii nhiém va
giang day 16p MGG 3-4 Tudi TT

- Téng sO tré : 27 tré

- Tong sb tré té: 88 tré

Chiu tréch nhiém tru6c BGH vé 16 chitc quan 1y t§ chuyén mén MG- NT,
quan ly ngay gio cong gido vién trong to, két hop PHT, Tb truéng chuyén mén xay
dung ké hoach chuong trinh céc dd tudi trong tb phu trach. Chiu trach nhiém vé té
chire sinh hoat chuyén mén, chuyén dé té, chét lugng Gv| hoc sinh, cic bao cdo tre
cudi chu dé, bao cdo két qua binh xét thi dua t6 thi dua thieo dot thi dua, cudi hoc
ky, cudi nam hoc va céc bio co khac tong hop 1én ban glam hiéu, xir ly vi pham
céc thanh vién trong t6 ( Néu cd). Céc hoat déng khac cia t6 va chiu trach nhiém
bdo cdo vdi pho hiéu truémg phu trach, béo céo hi¢u trudng cac van dé say ra tai tb




( Néu t6 truéng khong bdo céo hoic bao céo khong kip thoi dé ban giam hiéu cling
giai quyét thi T6 trudng hoan toan chiu trach nhiém vé cac van dé say ra tai td).
Béo céo cac hoat dong ctia td hang tudn, thang, cudi ndm hodc bao cao dot Xuat.
Chiu trach nhiém lién déi khi ¢6 to vién vi pham.

- Chiu trach nhiém giang day, bao quan ho so ctia 16p, co s& vat chét, tai san,
dd diing dd choi duoc cp phat, duy tri sb lwong hoc sinh dén cudi ndm theo sb
lugng giao 27 tré, dam bao chét lugng cham sdc gidao duc tre dat trén 94 % va Chiu
trach nhiém rén hoc sinh tham gia vao céc hoat dong phong trao, héi thi, ngay 1&
cua truong, 16p.

- Cong tac vé sinh ctia 16p, sin truong, quyét mang nhén khu vue 16p, trong,
cham soc cay hoa, vurdon rau khu vuc 16p.

- Chiu trach nhiém cap nhét phan mém phé cap giao duc tré 0-5 tudi — Ban
Na Ha.

- Pam bao cong tac td chirc an ban tru.

- Lam t6t cong tdc XHHGD: huy dong su dong gop cua nhan dan.

6. D6 Thi Thity - Gido vién - To CM1- Gizo vién chi nhiém va giang day
16p méu gido ghép 3-4 tudi

Tdng s6 hoc sinh cua 16p: 27 tré

- Chiu trach giang day 16p MG ghép 3-4 trung tdm tong sb 27 tré bao quan
hd so cua 16p, co sd vat chét, dd diing d6 choi, duy tri s6 luong, chét luong hoc
sinh va céc hoat dong cua l6p. Chiu trach nhiém rén hoc sinh tham gia vao cac hoat
dong phong trao, héi thi, ngay 1€ cta trudong, 16p.

- Cdng tac vé sinh cta 16p, san truong, quyét mang nhén khu vuc 16p, trong,
cham sdc cay hoa, vuon rau khu vuc sau 16p.

- Chiu trach nhiém diéu tra dan s6 tré trong do tudi tir 0-5 tudi tai Ban Na Ha,
cdp nhat tré vao hd so phd cap.

- Pam bao cong tac t chirc an ban trii

3- Lam t6t cong tac XHHGD: huy déng su déng gbép ciia nhan dan

7. Lo Thi Hao - Gido vién Thude t6 CM1. Giang day 16p Nha tré 24-36
thang

- Téng s6 tré : 25 tré

Chiu trach nhiém giang day, bao quan hd so cia 16p, co s& vat chét, tai san,
d6 dung do choi duoc cip phat, duy tri sé lugng hoc sinh dén cudi nam theo b
lugng giao 25 tré, dam bao chét lugng cham soc gido duc tré dat trén 90% va Chiu
trach nhiém rén hoc sinh tham gia vao cac hoat dong phong trao, héi thi, ngay 1é
cua truong, 16p. Pam bao an toan cho tré



- Cong tac vé sinh cua 16p, san truong, quyét mang nhén khu vuc 16p, trong,
cham séc cdy hoa, vudn rau khu vye sau 16p.
- Pam béo cong tac t6 chitc in ban tri
- Chiu trach nhiém diéu tra dan s tré trong do tudi tir 0-5 tudi tai Ban Na H4,
cap nhét tré vao hd so phd cap.
- Lam t6t cong tac XHHGD: huy dong su déng lgép clia nhan dan.
8. Lo Thi Thim- Gio vién - Thudc t&6 MGD-NT Gisio vién Giing day
16p Nha tré 24-36 thang.
- Tong s6 tré 16p 25 tré
- Chiu trach nhiém giang day, bao quan hd so ctla I6p, co s& vat chat, tai san.
d6 ding dé choi dugc cap phat, duy tri s6 luong hoc siph dén cudi nam theo sé
luong giao 25 tré, dam bao chét lugng cham séc gido duc tré dat trén 94% va Chiu
trach nhi¢m rén hoc sinh tham gia vao cac hoat dong phong trao, hdi thi, ngay Ié
cua trudng, 16p.
- Cong tac v¢ sinh ctia 16p, san truong, quyét mang nhén khu vuc 1ép, trong,
chdm séc cdy hoa, vudn rau khu vuc 16p.
- Pam bao céng tac tb chire in bén tra.
- Chju trach nhiém diéu tra dan sé tré trong do6 tudi tr 0-5 tudi tai Ban Na Ha,
cdp nhat tré vao ho so phd cap.
- Lam t6t cong tac XHHGD: huy déng su dong gop cua nhan dan.
9. Hoang Hong Nhung - Gido vién - T6 CM1- Gizo vién chii nhiém va
giang day 16p Nha tré 12-24 thang
Téng s6 hoc sinh cua 6p: 12 tre
- Chiu trach nhi¢m chu nhiém va giang day lop nh#é tré 12-24 thang tong sb
12 tré bao quan hé so cia 16p, co s& vat chat, dd ding dq choi, duy tri s6 lugng,
chat lugng hoc sinh va céc hoat dong cua 16p. Chiu trach|nhiém rén hoc sinh tham
gia vao cac hoat dong phong trao, héi thi, ngay 1& cua trupng, 16p.
- Cong tac vé sinh cta 16p, sin truong, quyét mang nhén khu vuc 16p, tréng,
cham séc cay hoa, vudn rau khu vue sau [6p.
- Bam bao cong tac t6 chire dn ban tri
- Chiu trach nhiém diéu tra dan sé tré trong do tudi|tir 0-5 tudi tai Ban Xé,
cap nhat tré vao hd so phd cap.
- Lam tét cong téac XHHGD: huy dong su dong gép ctia nhan dan
10. Lo Thi Chuyén- Gido vién - Té truong CM */IGG. Gido vién cha
nhiém va giing day 16p MGG Bin Xém
- Tong s6: 16 tré




- Tdng s6 tré trong to: 95 tré

- Chiu tréch nhiém truée BGH vé t6 chirc quan ly t6 chuyén mén td MGG,
quan ly ngay gio cong gido vién trong t6, két hop PHT xay dung ké hoach chuong
trinh cac do tudi trong td phu trach. Chiu trach nhiém vé t6 chire sinh hoat chuyén
mon, chuyén dé 6, chat lugng Gv, hoc sinh, cac bao céo tre cudi chu dé, bao cao
két qua binh xét thi dua t6 thi dua theo dot thi dua, cudi hoc ky, cudi nam hoc va
cac bao céo khac tdng hop 1én ban giam hiéu, xir ly vi pham céc thanh vién trong t6
( Néu c6). Céc hoat dong khéc cua td va chiu trach nhiém béo cdo véi pho hiéu
trudng phu trach, bao céo hiéu trudng cac vén dé say ra tai t6 ( Néu td truong
khong bao céo hodc bao cao khdng kip thoi dé ban giam hiéu cling giai quyét thi
Té truéng hoan toan chiu trach nhiém vé cac van dé say ra tai td). Bao cao cac hoat
dong cua td hang tudn, thang, cudi nim hoic bao cao dot xuét. Chiu trach nhiém
lién di khi ¢6 tb vién vi pham.

- Chiu trach nhiém giang day 16p MGG Ban Hubi Canh, tong s6 16 tré . Bao
quan hd so ctia 16p, co s& vat chét, dd ding dd choi, duy tri s6 luong, chét luong
hoc sinh va céac hoat dong cta 16p. Cong tac vé sinh cua 16p,vsén truong, quét
mang nhén khu vuc 16p, trong, cham soc cdy hoa, vudn rau khu vuce 16p.

- Chiu trach nhiém diéu tra dan s tré trong do tudi tir 0-5 tudi tai Ban Xom,
cap nhat tré vao hé so phd cap.

11. Lwomg Thi Hoan - Gido vién — T6 phé MGG- Giso vién chi nhiém
va giang day l6p MGG Kham Pom

- Tong s6 tré : 10 tré

- Téng sb tré t0: 95 tré

Chiu trach nhiém tru¢c BGH vé t& chire quan 1y t6 chuyén moén MG- NT,
quan ly ngay gid cong gido vién trong td, két hop PHT, t6 trudng chuyén mon xay
dung ké hoach chuong trinh cac do tudi trong t6 phu trach. Chiu trach nhiém ve to
chtte sinh hoat chuyén mén, chuyén dé t6, chat lugng Gv, hoc sinh, cac béo cdo tré
cubi chit d&, bao cao két qua binh xét thi dua t6 thi dua theo dot thi dua, cudi hoc
k¥, cudi nam hoc va céac bao cdo khac tong hop 1én ban giam hiéu, xu ly vi pham
céc thanh vién trong td ( Néu c6). Cac hoat dong khac cua td va chiu trach nhiém
b4o cdo v6i pho hiéu trudng phu trach, bao céo hi¢u trudng cac van dé say ra tai to
( Néu t6 truong khdng bdo cdo hodc bao céo khong kip thoi dé ban giam hiéu cling
giai quyét thi T4 trudng hoan toan chiu trach nhi¢m vé cac van dé say ra tai t).
Bdo cdo cac hoat dong cua td hang tuan, thang, cudi ndm hodc bao céo dot XUuat.
Chiu trach nhiém lién d6i khi ¢6 té vién vi pham.




- Chiu trach nhiém giang day, bao quan hé so ¢ua I6p, co s6 vat chat, tai san,
d6 ding dd choi dugce cap phat, duy tri s6 lugng hoc $inh dén cudi ndm theo 50
luong giao 10 tré, dam bao chat lugng chim séc gido|duc tré dat trén 94 % va Chju
trach nhiém rén hoc sinh tham gia vao cac hoat dong phong trao, hoi thi, ngay 1&
cua truong, 1Gp.
- Cong tac v¢ sinh ctia 16p, sén trudng, quyét mang nhén khu vuc 16p, trong,
cham soc cdy hoa, virdn rau khu vuc I6p.
- Bam béo cong tac t chitc n béan tra.
- Chiu tréch nhi¢m diu tra dén s tré trong do fudi tir 0-5 tudi tai Ban Kham
Pom, cap nhat tré vao ho so phd cap.
- Lam t6t cong tac XHHGD: huy dong su dong [g6p ctia nhan dan
12. Nguyén Thi Kiéu- Giso vién - Thuje t6 MGG- Giang day lop MG Pa
Cha.
- Téng sb tré 16p 12 tré
- Chiu trach nhiém giang day, bao quan ho so cia 16p, co s& vat chat, tai san,
d6 ding do choi duoc cép phat, duy tri s6 lugng hoc sinh dén cudi nam theo sé
lugng giao 12 tré, dam bao chat luong cham soc gido duc tré dat trén 94 % va Chiu
trach nhiém rén hoc sinh tham gia vao cac hoat dong phong trao, héi thi, ngay 1&
cta truong, 16p.
- Chju trach nhiém diéu tra dan sé tré trong do tudi tir 0-5 tudi tai Ban Pa
Cha, cép nhat tré vao ho so phd cap.
- Cong tac vé sinh cua 16p, san truong, quyét mapg nhén khu vuc 16p, trong,
chdm s6c céy hoa, vuon rau khu vue 16p.
- Bam bao cong tac té chire #n bén tri.
- Lam t6t cong tac XHHGD: huy dong su dong gop ctia nhan dan.

13. Ca Thi L - Gigo vién — Thudc t6 MGG - Gido vién chii nhiém va
giang day 16p MGG Hudi Cinh
- Tong s tré : 23 tré

- Chiu trach nhiém giang day, bao quan hé so cud 16p, co s& vt chat, tai san.
do ding d6 choi duoc cap phat, duy tri s6 lugng hoc sm‘h dén cudi ndm theo s6
lugng giao 23 tré, dam bao chat luong cham séc gido dyc tré dat trén 94 % va Chiu
trach nhiém rén hoc sinh tham gia vao cac hoat dong phpng trao, hdi thi, ngay 1&
cua truong, 16p.

- Cong tac v¢ sinh cua 16p, san trudng, quyét rnémlg nhén khu vuec 16p, trong,
chdm séc cdy hoa, vuon rau khu vuce 16p.

- Bam bao cong tac td chic &n ban tru.




- Chiu trach nhiém diéu tra dan s tré trong do tudi tir 0-5 tudi tai Ban Hudi
Canh, cép nhat tré vao hd so phd cap.

- Lam tét cong tac XHHGD: huy dong sy dong gop ctia nhan dan,

14. Lo Thi Ha- Gido vién - Thudc to CM2 Giang day l6p MG Huoi
Canh.

- Téng sb tré 16p 23 tré

- Chiu trach nhiém giang day, bao quan hd so cua 16p, co s& vat chét, tai san,
d6 dung dé choi duoc cap phat, duy tri 6 luong hoc sinh dén cudi nim theo sb
luong giao 23 tré, dam bao chét lugng cham séc gido duc tré dat trén 94% va Chiu
trach nhiém rén hoc sinh tham gia vao cac hoat ddng phong trao, hdi thi, ngay 1&
cua truong, 16p.

- Chiu trach nhiém diéu tra dan sé tré trong do tudi tir 0-5 tudi tai Ban Hudi
Canh, cap nhat tré vao hd so phé cap.

- Cong tac vé sinh ciia 16p, san truong, quyét mang nhén khu vuc 16p, trong,
cham séc cdy hoa, vudn rau khu vue 16p.

- Pam bao cong tac t6 chirc an béan tru.

- Lam t6t cong tac XHHGD: huy dong su dong gbp cua nhan dan.

15. Lo Thi Thu Ngin - Giso vién Thudc té6 MGG - Giso vién chi nhiém
va giang day 16p MGG Long Ngua

- Tong sb tré : 16 tré

- Chiu trach nhiém giang day, bao quan hé so ctia 16p, co sd vét chat, tai san,
d6 dung do choi duge cép phat, duy tri s6 lugng hoc sinh dén cudi nam theo sé
luong giao 16 treé, dam bao chét lugng cham séc gido duc tre dat trén 94% va Chiu
trach nhiém rén hoc sinh tham gia vao cac hoat dong phong trao, hoi thi, ngay 1
cta trudng, 16p.

- Chiju trach nhiém diéu tra dan s tré trong d6 tudi tir 0-5 tudi tai ban Long
Ngua, cip nhat tré vao hé so phd cép.

- Cdng tac v¢ sinh cua l6p, san truong, quyét mang nhén khu vuce 16p, tréng,
cham séc cdy hoa, vudn rau khu vuce 16p.

- Pam bao cong tac t6 chirc an ban trd.

- Lam t6t cong tac XHHGD: huy dong su déng gop cua nhéan dén.

16. Giang Ly X6- Gido vién: Thudc to6 MGG. Chii nhiém giang day 16p
MGG Ban C5

- Téng s6 tré 18 tré

- Chiu trach nhiém giang day, bao quan ho so cua 16p, co so vat chat, tai san,
dd dung dd choi duoc cép phat, duy tri s6 lugng hoc sinh dén cubi nam theo s6



lugng giao 18 tré, dam bao chét lugng cham séc gido d
trach nhiém rén hoc sinh tham gia vao cac hoat dong p
cua truong, 16p.
- Chiu trach nhiém diéu tra dan sb tré trong do tu
cdp nhat tré vao hd so phd cap.
- Cong tac vé sinh ctia 16p, san truong, trong, chi
khu vue 16p.
- Pam béo cong tac té chirc dn ban tri.
- Lam tét cong tac XHHGD: huy dong su dong g

uc tré dat trén 92 % va Chiu
hong trao, hoi thi, ngay 18

b1 tir 0-5 tudi tai ban CS,

im soc cdy hoa, vuon rau

Op cua nhén dan.

17. Ca Thi Pinh- Van thu- Thu quy- T6 trlrfmF van phong

Chiu trach nhiém trude phép luat va nha truong, frude ban giam va trude cap

trén nhitng cong viéc duoc giao.
1. Soan thao, ban hanh van ban, quan ly van ban
con diu ctia nha truong theo quy dinh ctia phap luét.
a. Tiép nhén van ban dén
- Thuc hién theo diéu 13, Nghi dinh 110/2004/
Chinh pha vé cong tac vin thu: Tét ca cac loai van ba
ban hanh chinh, tai liéu, don thu,... ctia cac td chire, ca
moi hinh thic (qua dich vu buu dién, qua fax, qua hd
trong hoi hop,...) déu phai qua mot dau moi can bd v
danh nhung tai li€u trong thu lién quan dén viéc cong
nhiém tiép nhén, ding ky, xir Iy, chuyén giao vin ban dé
b) Xur ly van ban dén

Toan b van ban dén phai duoc xir Iy tap trung (tr
quy dinh riéng cta phép luét) tai dau mdi van thu va xir |
Vin thu tiép nhan, dong déu va dang ky vidn ban

va chuyén van ban sau khi da c6 y kién phé duyét ->

dbc vide xtr Iy, giai quyét van ban theo thoi han quy dinh

Vin ban dén, ngoai bi c6 déng diu cip do: Khén,
téc true gid (hen gid) nhét thiét phai xir Iy ngay sau khi
tét,...

¢) Xt ly, ban hanh van ban di.

Bién soan van ban ->Trinh ky van ban -> Dang
déng ddu van ban di -> Chuyén phét van ban di ( bang
dién, chuyén qua Fax, chuyén truc tiép, dang tai trang we

di, d¢én va quan ly st dung

ND-CP ngay 08/4/2004 cua
n quy pham phap ludt, van

nhan guri dén co quan dudi
b thu dién tu, giri truc tiép
in thu (ké ca thu ghi dich
). Can b0 van thu c¢o trach
n theo quy dinh.

ir vin ban dac biét, Mat, co
y theo trinh tu sau:

dén -> Hiéu truong xem
Hiéu truong theo doi, don
b

thuong khan, hoa tée, héa
nhén, bat ké ngay nghi, €,

ky s6 hiéu, nhan ban va
4 hinh thac: dich vu buu
b hoac gui thu di¢n ).




2. Luu trif toan bd van ban, hd so cia nha trudng, hd so can bd cong chie,
vién chirc, hd so hoce sinh.

3. Quan ly, chuan bi cac diéu kién lam viéc cua van phong, Phong hiéu
trudng, phong phé hiéu truéng, phong nghé thudt ( nhu mo phong, quét don, chuan
bi nuée, khoa phong khi dén gid nghi) pho t6 céc loai gidy to. Trong bd sung, chim
soc tudi hoa, cdy hang ngay, quyét don mang nhén, vé sinh khu vuc san truong va
cac phong quan 1y, tréng chiam séc vuon rau cung 16p MG Lén TT va thue hién cac
nhiém vu dot xuat khac khi 1anh dao nha truong phéan cong.

7. Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi ban giam hiéu nha truong, to trudng
phan céng va tham gia day du céc hoat dong lao ddng, vé sinh, cac hoat dong
phong trao tip thé ctia nha truong.

8. Chiu trach nhiém quan ly, bao quan tranh mat mat d6 dung, tai san khu
vue cac phong quan ly Phong van phong, phong nghé thuat, phong phé hiéu
trudng, tai san trong phong lam viéc ctia nhan vién. ( C6 ban ban giao sé lwong tai
san kem theo)

- Phu trach thu qu¥ trudong: Quan 1y theo ddi van dé thu, chi quy dé nham
dam bao su cong khai, minh bach trong viéc st dung qu¥ cua co quan don vi.

- Phu trach hd so luu mau theo kiém thue 3 bude.

- Quan ly xuét nhap kho thuc phdm hang ngay.

18. Lo Vin Lan - Ké toan — Thudc to van phong.

1. Chiu trach nhiém truée phap ludt va Phong giao duc, nha trudng, trudc
ban gidm hiéu va trude cac cép trén vé toan bd cong tac tai chinh cta truong.

2. Bam bao luong, cac ché do chinh sach cua CBGV-NV va hoc sinh thanh
toan dang, du, kip thoi.

3. Pam bao chimg tir ké toan dung theo nguyén tac tai chinh, thuc hién bao
cdo, quyét toan quy, nam, béo cao dot xuat, ding thoi gian quy dinh va dam bao do
chinh xéc.

4. Thuc hién hoan thanh hé so quyét toan n trua cta tré, hd so quyét toan
ngudn xi hoi hoa gido duc.

5. Thuc hién cac nhiém vu khac khi ban giam hi¢u nha truong giao, tham gia
ddy du cac hoat dong lao dong, vé sinh, cac hoat dong phong trao tap thé ctia nha
truong.

6. Tt ca ching tur ké toan, may tinh c6 phéin mém ké toan thuc hién nhiém
vu va luu trit tai truong. Khi ¢6 yéu cau kiém tra cla céc cdp mdi chuyén ra dé
kiém tra.

T Tr@)ng, cham s6c vuon rau khu vuc sau phong tap thé.



8. T truong t6 van phong. Chiu trach nhiém X
t6 van phong, sinh hoat t6 theo quy dinh 2 budi/ thn
dong cua t6 nhu thi dua, hoat dong phong trao, chi dao
hién tot nhiém vu. Xt Iy vi pham céc thanh vién trong
ké hoach va bdo cdo véi hiéu trudng vé tinh hinh clia

hoan toan trach nhiém vé cac van dé say ra tai to néu k

giai quyét. Chiu trach nhiém hoan thanh céng viéc du
quyén kiém tra.
19. Cha Thi KhuaNhén vién y té ( hop dong)-
: 1.Chiu trach nhiém trudc phap ludt va truée nha
té truong hoc.

2. Thuc hién nhiém vu can do, theo déi su phat t

danh gia ste khoe tré cudi nam, thuc hién bao cao véi
theo quy da can do.
3. Pidu chinh ké hoach hoat dong cong tac y té

séc, nudi dudng, ké hoach phong chdng suy dinh dud
nhat sb theo ddi stre khoe cua tré, sd cdp nhat can do tré,

4. Cham so6c strc khoe cho can bo, gido vién, nh
truong khi ém dau bang cac phuong phép so ciru ban d4

5. Thuc hién cong tac v€ sinh truong hoc, nha

bénh trong trudng hoc, dam bao khong say dich bénh tr
6. Kiém tra cong tac vé sinh an toan thuc pham|

phong chéng dich bénh tai céc 16p.

7. Thuc hién kiém tra thuc pham va luu mau thig

chinh x4c gid, ngay, tén thuc pham).
8. Thuc hién cac nhiém vu khac khi ban giam

phan cong va tham gia day du cac hoat dong lao dof

phong trao tip thé cia nha truong,.

9. Quan 1y, chuin bi céc diéu kién lam viéc ctia p
phong, quet don, quyet mang nhén, chuan bi nuéc, khd
pho t6 cac loai giay to. Tlong bd sung, cham séc tudi
don vé sinh khu vuc san khiu va % san choi cua tré, 2

chdm séc¢ vudn rau cung 16p nha tré trung tdm va thuc
khac khi 1anh dao nha truong phén cong.

10. Chiju trach nhiém quan ly, bao quan tranh ma

ay dung ké hoach hoat dong
1g, Quan ly chi dao céac hoat
cac thanh vién trong t6 thuc
t6 ( néu c6). Thuc hién duyét
t6 trude khi thue hién. Chiu
hong bao céo kip thoi dé kip
oc giao khi cac cap co tham

Thudc t6 vin phong
trudng vé toan bd cong tac y

rién cua tré suy dinh dudng,
ban giam hi¢u theo thang va

truong hoe : ké hoach cham
mg va béo phi cho tre, cap

an vién, hoc sinh trong nha
U

vé sinh, phong chéng dich
bng nha truong.

nha bép, cong tac vé sinh,

an hang ngay ( Luu ghi rd

hidu nha trudong, to trudng
ng, vé sinh, cac hoat dong

hong hi¢u truong ( nhu mo
a phong khi dén gid nghi )
hoa, cdy hang ngay, quyét
nha vé sinh cua tré, tréng
hién cac nhiém vu dot xuat

t mat d6 dung, tai san khu

vuc cac phong quan ly Phong hi€u trudng, tai san trong phong lam viéc cua y si. (

C6 ban ban giao so lirong tai san kem theo).
20. Lo Vin Luin - Nhin vién bao vé - thugc n

1. Chiu trach nhiém trude phéap ludt va trude cac

va trudce nha truong vé cong tac bao vé tai san cua nha

han vién t6 vin phong.
cap, trudc Phong gido duc

nude, cua nha truong. Chiu




trach nhiém bdi thuong, ky luat néu say ra mit mat tai san, do dung thiét bi trong
nha truong. Thuc hién kiém tra tai san, d6 dung thiét bi hang ngay va bao cao ban
giam hiéu. Co sb theo doi tai san, dd ding thiét bi cta trudng.

2. Chiu trach nhiém bao vé an ninh trat ty khu vye truong hoc, ¢d s6 theo dai
khach vao trudng trong ngay, trong thang Mé cdng chinh budi sing giv don tré tir
7 gity dén 7 gio 30 phut dong khoa cong chinh tir 7 gio 30 dén 16 gio 30 phut chidu
khoa ca cdng tap thé dé théng nhat phu huynh dua, don con dung glo Mg cong tir
16 gio 30 phut dén 18 gio 30 phat. Khoa cong tir 18 gid 30 phut dén 6 gitr 30 sang
hom sau.

3.Thuc hién c4c nhiém vu khac khi ban gidm hi¢u nha truong, t6 truong phan
cong va tham gia day du cac hoat dong lao dong, vé sinh, céc hoat dong phong trao
tap thé clia nha trudng.

4. Chiju trach nhiém quan ly, bao quan trénh mAit mat do dung, tai san cuia
frudng tai trung tAm, tai san trong phong lam viéc cua bao vé. ( Co ban ban giao 50
lwong tai san kem theo)

5. Thu thép, tu stra cac dd dung tai san cta truong 16p da bi hong tuyet d6i
khong duoc tu v bo hodc vut cac dd dung tai san hong ma chua duoc cap trén ra
quyét dinh thanh ly.

6. Tham gia tu stra co s& vat chit, do diing tai san tai cac 16p diém ban va
két hop véi cong an ban nam bét thong tin quan ly cd vat chét tai cac 16p & diém
ban.

7. Trdng, cham séc¢ vuon rau khu vuc sau phong hanh chinh quan tri, trong
cham soc bon hoa trude cira phong bao vé, cdng tac vé sinh khu vue phong bao v¢,
cng truong.

Danh sach gom 20 CB-GV-NV./.

Noi nhan:
- Phong GD&DT Huyén Dién bién
- Nhu diéu 3
-Luu VT

Lo Thi Nat
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