UBND PHUONG TAY NHA TRANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON VINH TRUNG Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 64 /QD-MNVT T4y Nha Trang, ngay 01 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Phan cong lao dong cho can by quan ly, vién chirc, ngwdi lao dong
Truong Mam non Vinh Trung

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON VINH TRUNG

Can <ir chike nang, nhiém vu va quyén han ciia Hiéu truong tqi Piéu Ié Truong
Mam non theo Tl hong tu s6 52/TT BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bé Gido duc va Pao
tao ban hanh Diéu 1é truong mam non;

Can cir Thong tw 19/2023/TT-BGDDT ngay 20/10/2023 Hucng dan vi tri viéc
lam, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinh mikc s6 luong nguoi lam
viéc trong cdc co so gido duc mam non cong lap;

Can ci tinh hinh thuc té cua nha truong va yéu cau nhiém vu cong tdc, ndang
luc can bo quan ly, vién chue, nguoi lao dong cua nha truong.

QUYET PINH:

Pidu 1. Phan cong nhiém vu, quyén han cua Can by quan ly, \Cién chuec,
nguoi lao dong Truong Mam non Vinh Trung nam hoc 2025-2026 ké tir ngay
01/8/2025 (C6 bang phan cong kem theo).

Piéu 2. Can bd quan ly, vién chirc, nguoi lao dong Truong Mam non Vinh
Trung can ctr vao nhiém vu cu thé (,‘Iu'gc phé}n cong co tr;’tch nhiém xay dung ké
hoach hoat dong va cac giai phap thiét thyc d€ thuc hién ké hoach cho phu hop voi
vi tri vi€c lam va hoan thanh to6t nhiém vu duoc giao.

Piéu 3. Cac bd phan, t6 chirc, can bd quan ly, vién chire, ngudi lao dong
Truong Mam non Vinh Trung chiu trach nhiém thi hanh.

Quyét dinh nay ké tir ngay ky.

Noi nhin: i G
- Nhu didu 1; HIEU TRUONG

- Luu: VT.

V6 Thi Anh Tuyét




UBND PHUONG TAY NHA TRANG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON VINH TRUNG Dic 1ap - Tw do - Hanh phiic

PHAN CONG LAO PONG CHO CAN BQ QUAN LY, VIEN CHUC,
NGUOI LAO PONG TRUONG MAM NON VINH TRUNG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 64/0OD-MNVT ngay 01/8/2025 ciia Hiéu truong
Truwong Mam non Vinh Ti rung)

1. PHAN CONG NHIEM VU CUA CAN BO QUAN LY
1. Hi¢u Truéng: V6 Thi Anh Tuyét

- Lanh dao nha truong thuc hién tét duong 161, chu truong chinh sich cua
dang, phap luat ciia nha nudc, thuc hién tbt nhiém vu ndm hoc.

- Chu tai khoan, quan ly tai chinh, chi dao chung moi hoat dong nha truong,
chiu su 1anh dao tryuc tiép cua Phong Vian hoa X4 hoi va UBND Phuong Tay Nha
Trang.

- Truc tiép phu trach, diéu dong cong tac td chtrc nhan su, tai chinh ké todn
xdy dung co ban, ké hoach tuyén sinh, xay dung ké hoach nim hoc, thang, tuan
cta don vi bdo cdo céc hoat dong vé Phong Vin hoa Xa hoi va UBND Phuong Tay
Nha Trang.

- Chu tich hoi dong thi dua, khen thuéng ky luat.

- Chju trach nhiém t4 chiic, quan ly cdc hoat dong va chét lugng nuéi dudng,
chdm sdc gido dyc tré cia nha trirong.

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong, 1ap ké hoach va té chirc thuc
hién ke hoach gido duc ctia nim hoc, béo céo, dénh gia két qua thuc hién trude Hoi
dong trudng va cac cap c6 tham quyén.

- Thanh 1ap céc td chuyén mén, t6 van phong va cac hoi dong tu vén trong
nha truong, bo nhiém to trudng t6 pho.

- Thuc hién c4c nhiém vu quéan ly cén bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh
cta phap lut; thuc hién quy tic ing xir cla can bd quén ly theo quy dinh; xay
dung ké hoach phét trién ning lyc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; déng vién
va tao diéu kién cho gido vién va nhan vién tham gia cac hoat dong dbi méi gido
duc; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén gido vién, gi6i thidu nhan sy dé
b6 nhiém phé hiéu trudng.

- Chi dao Ph6 hiéu trudng t6 chirc hop chuyén mén cho céc t6 chuyén mén 2
lan/1 thang.

- Tiép nhén tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nudi dudng, chim $dc,
gido duc tré em cua nha trudng, quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua dénh
gid tré theo cdc ndi dung nuédi dudng, chim séc, gido duc tré em do B6 Gi4o duc va
Dao tao quy dinh
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- Chi dao va kiém tra viéc thuc hién ho so kiém dinh chit luong gido duc va
phd cép tré mam non 5 tudi.

- Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mdn nha tré, 3-4 tudi va td van phong;
- Tham gia céc hoat dong gido duc 2 gio/1 tudn hogc du gio GV 2 gidv/tuén.

-G chire thue hién quy ché dan chi & co sé; thuc hién x4 hdi hod gido duc;
phdi hop t6 chire, huy dong céc luc luong x& hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phét huy vai tro cia nha truong d6i v6i cong dong.

2. Pho6 Hiéu trwéng: Thai Van Anh phu trach chuyén mén nudi dudng,
cham soc

- Phyrtrach quan ly diém 1 (T6 9 - V6 Canh)

- Tham gia kiém tra thyc pham gidm st niu sang diém minh phu trach.

- Gio gidc 1am viéc: Sang: 6h30 -> 11h30; Chiéu: 14h -> 17h00

Ca giam sat ché bién sang: S: 6g00 -> 11g00; C: 14g -> 17g (di theo tudn)
Con lai: 8 gid/ ngay (Sang: 6h30 -> 11h30; Chiéu: 14h -> 17h00)

- Giup viéc cho Hiéu truong, chiu trach nhiém trudc Hiu trudong va cap trén
cac cong viéc dugc phéan cong.

- Diéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi dwoc Hiéu trudng Gy quyén

- Tham gia sinh hoat chuyén mén véi cap dudng, t6 GV

- Quan ly hoat dong nudi dudng chim séc tré, hoat dong ngay hoi ngay I&.
va dam béo an toan cac 16p

- Quan ly m& nhac trong thoi gian dén tra tré va thé duc sang tai diém minh
phu trach /

- Khao sat gid ca hang hod, thuc phdm, kiém tra chét lugng hang hod dau
vao va kiém tra thanh pham che bién.

- Lam céc biéu bang bao cdo vé chit luong nudi.

- Theo d&i gio @n cia tré hang ngdy dé chi dao nhan vién niu 4n diéu chinh
liéu lugng kip thoi.

- Tich cuc tham muu cho Hiéu trudng trong céng tac chi dao nudi dudng,
chdm soc tré va cong tac chung cda nha truong.

- Cung ké toan tinh phiéu an cubi thang, tong hop thu chi quyét toan tién an,
cac khoan tién thu cua phu huynh dung quy dinh.

- Piéu hanh bd phan nudi dudng, xay dung ké hoach nuéi dudng cua nhan
vién nau an va ké hoach cham s6c¢ nudi dudng tré theo nam, thang, tuan.

- Xéy dung thuc don phu hop thay dbi theo ngay, tun, mua trinh Hieu

trudng duyét vao chiéu thir sau hang tuan. Tinh ham lu’0’ng dinh dudng phan mém
VnEdu. Cong ham luong dinh dudng vao cudi tudn, cudi thang, co sy didu chinh
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thuc don hang ngdy cho phu hop, cén ddi, dam bao dinh dudng trinh hiéu truéng
ky duyét vao luc 15g30 hang ngay.

- Kiém tra chit luong, s6 luong thuc phim trong ngay. Kiém tra quy trinh
che bién tai bép trong ngay. Chiu trach nhiém viéc thuc hién céc quy dinh ctia b
phén nu an.

- Quan ly cong tac y té vé sinh hoc dudng,
- Thuc hién bdo dn, chim an hang ngay.

- Kiém tra chét luong, sé luong thuc pham trong ngay, cac hoat dong nudi
dudng, kiém tra quy trinh ché bién tai bép. Chiu trach nhiém viéc thuc hién cac
quy dinh ctia bd phan nau an. Goi thuc pham hang ngay

- Kiém tra céc hoat dong cham soc sirc khée cia y té v€ sinh mdi truong cla
phuc vy, an ninh trat ty cia bao v€. Chiu trach nhiém vé vé sinh hoc duong, dam
bao vé sinh an toan thuc phim, an toan lao dong tai bép an tap thé.

- Tb chirc kiém kho thuc t& cubi mdi thang ciing Thanh tra nhan dan

- Kiém ké d6 dung do6 choi cac nhém 16p 1 nam 2 lan. D& xuit hoi ddng xin
thanh ly d0 dung day hoc va do6 choi hang nam.

- Phu trach cong tac co s& dir liéu, theo d&i van ban Eoffice bdo cdo véi
Hiéu trudng hang ngay,

- Tham gia kiém tra ndi bo

- Quan ly va trién khai chuyén d&, chuyén mén cho nhan vién cap dudng;

- Kiém tra gio gidc 1am viéc ctia gido vién, nhan vién diém minh phu trach.
- Thuc hién hé théng hd so, sb sach phuc vu hoat dong chuyén mon.

3. Ph6 Hiéu trwéng: Pham Thi Kim Ngan phu trach chuyén mén gido
duc

- Phu trach quén ly diém 2 (T4 23- V5 Canh)

- Gio gié'}c lam viéc: Ca giam sat ché bién sang: S: 6g00 -> 11g00; C: 14g ->
17g (di theo tuan)

Con lai: 8 gio/ ngay (Sang: 6h30 -> 11h30; Chiéu: 14h -> 17h00)

- Giup viéc cho Hiéu trudng va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va cép
trén cac cong viéc dugc phan cong.

- Biéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duge Hiéu trudng Gy quyén

- B4o céo so két, tdng két cac chuyén dé, xdy dung ké hoach kiém tra ndi bo,
céc chuyén dé. Béo céo cong tac chuyén moén vé Hiéu trudng kip thoi.

- Quan ly hoat déng cham soc, gido duc tré ciia cac nhom 16p
- Hudéng dan gido vién xay dung ké hoach chuyén mén.

- Trién khai hoat dong tuyén truyén phd bién kién thire khoa hoc vé nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em cho cac bac cha me tré va cong dong.

253 2\
Tz \T

&4



4
- Quan ly m& nhac trong thoi gian don tra tré va thé duc sang tai diém minh
phu trach
- Theo d6i chi dao gido vién cung thuc hién cong tac phé cép gido duc
- Phu trach cong tac co so vét chét. Kiém ké d6 dung dd choi cac nhém 16p
1 nam 2 1an. D& xuét hoi ddng xin thanh 1y d6 dung day hoc va d6 choi hang nam.

- Quan ly trang Web va cong nghé thong tin cua truong

- Kiém tra soan giang GV -6 trén phan mém, danh gia ky duyét trudc khi
1én tiét, trinh két qua Hiéu trudng trude khi hop cudi thang.

- Thyc hién hé théng hd so, s6 sach, bao céo... phyc vy hoat dong cham séc,
gido duc tré-theo quy dinh. Quan ly theo dai sd sach phan ph01 d6 dung, thiét bi

day hoc, tai liéu chuyén mon. Bbi dudng chuyén dé, t6 chirc cho gido vién 1én hoat
dong mau.

- Tich cuc tham muu cho hiéu trudng trong cong tac nuodi dudng, cham sdc,
gido duc tré, cong tac tham quan trai nghiém cuda tré va Hoéi thi 1é hoi cua nha
truong.

- Chju tréch nhiém huéng dan gido vién thuc hién t6t Bo chuan phét trién tré
5 tudi, chuong trinh GDMN sau chinh stra.

- Bam sat cc hoat dong ctia 16p, kiém tra chit ch& viéc thuc hién quy ché
chuyén mon, lich sinh hoat trong ngay cua tré.

- Quan ly va chi dao gido vién sir dung cac phan mém danh cho tré mam

non.
- Chiu trach nhiém vé hé so kiém dinh chét lugng ctia Nha truong
- Tham gia céc hoat dong gido duc 4 gio/1 tuan
- Kiém tra gio gidc lam viéc cia gido vién, nhan vién tai diém minh phu
trach.

II. PHAN CONG NHIEM VU CAN BOQ TO
- Gitp hiéu truong trién khai cac hoat dong cta td, don dbc nhic nh& cac
thanh vién trong t0 thyuc hién ding nhiém vu dugc phan cong.
- Kiém tra, du gio t6 khi dugc hiéu truéng phan cong.
o Kiém tra sb sach cla cac thanh vién trong t6 trén phan mém trudc khi
chuyén cho pho hiéu truéng, hoan thanh ho so to.
’ - Téng hop cac dé xuét, cac yéu cu vé thiét bi, 46 dung, dd choi tai 16p cla
to.

o Theo su chi dao CBQL doén dbe cac ql(’)rp trong td 1én ké hoach nam, thang,
tuan. Duyét cac ké hoach CSGD theo chu diém cua céac 16p tai to (dua 1én cho Pho
HTCM duyét lai).

- T6 chitc SHCM, chuyén d&, ké hoach giang day, lam d6 dung cta khéi
dudi su chi dao cia Pho HTCM.
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24716 chire sinh hoat binh b?ui, nhan xét thi dua trong t6 hang thang, hoc ky
va ndm hoc dé xuat cac hoat dong 1€ hoi, ngoai khoéa cho CBQL.

III. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN

- B4o vé an toan stc khoe, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em & tai
truong.

- Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré theo chuong trinh
gido duc mam non; 1ap ké hoach chim séc gido duc. Xdy dung méi truong gido
duc, t6 chirc cac hoat dong nudi duong, chidm soc, gido duc tré em. Danh gia va
quéan ly tré em. Chiu trach nhiém vé chét luong cham séc, nudi dudng, gido duc
tré. Tham gla cac hoat dong cua td chuyén mon, cia nha truong. Tham gia thuc
hién cong tac phd cp gido duc va kiém dinh chit lugng gido duc mam non.

- Trau ddi dao duc, giit gin pham chét, danh dy, uy tin nha glao Guong mau
thuong yéu tré, ddi xir cong bang va ton trong nhan céch tré. Bao vé cdc quyén va
loi ich chinh dang cta tré em. Poan két gitp d& ddng nghiép.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me tré.
Cht dong phdi hop véi gia dinh tré dé thyc hién muc tiéu gido duc tré.

- Reén luyén st khée, hoc tap van hoa, bdi dudng chuyén mon nghiép vu dé
nang cao chat lugng nuéi dudng, cham séc, gido duc tré em.

- Thyc hién cac nghia vu cong dén, cac quy dinh ctia phap luét va ctia nganh,
c4c quy dinh cia nha truong, quyeét dinh ciia Hiéu truong.

= Te hién tét theo cac tiéu chi danh gia chuén nghé nghiép GV va danh gia

xép loai GV hang nam, ho trg cong tac pho cap.

- Khéng vi pham cac hanh vi khéng dugc lam theo diéu 1é trudng mam non.
Nghiém thc thuc hién cac ndi quy thi dua cia nha truong.

- Thuc hién theo chuong trinh mam non do B gido duc Pao tao qui dinh

- Thi_rc hién ddy du ché d6 sinh hoat mot ngay, khéng cdt xén gio day.
Khéng day chay. Bao dam thuc hién cac nén nép chuyén moén theo quy dinh.

- Thuyc hién lich vé sinh nhom, 16p, d6 dung do choi theo quy dinh, trung

khdn mat cho chau 1 ngay/1 lan sap xép dd dung trong géc ngin ndp, lau rira do
dung dd choi phoi ning mot tudn /1 1an vao th sau, quan ly tai san cta 16p.

- Quan ly tai san, theo doi sb sach tai san cta 16p theo huéng din cia ké
toan.

- Chém in va béo &n cho tré chinh x4c. Nhic nhé phu huynh ndp tién qua
app kip thoi.

- Di ca d6n tra, tré theo thoa thudn cua GV. Gié}o vién ctia mdi nhém 16p tu
thoa thuan phan céc ca truc trong nhém 16p duge sy dong y cia CBQL (ca 1: 6'gio
30, ca2: 6 gid 45).
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- bam bao truc trua an toan tuyét db6i cho tré va theo K& hoach ban tru cla
nha truong. Truc trua dbi ca theo tudn hodc chu diém day (Truong hop dot xuat
d6i ca phai bdo co véi BGH)

- Hanh vi, ng6n ngit tng xtr ctia gido vién phai dap img yéu cau gido duc cua
tré em

- Trang phuc gon gang sach s€ phu hop v6i hoat dong nudi dudng, chim
séc, gido duc tré em (khong mic quan rin, o thun 1én 16p, khong mac vay qua
ngin)

- Khopg duge xtc pham danh du, nhan phim, xdm pham than thé tré em va
dong nghiép

- Khéng dugc xuyén tac ndi dung giao duc.

- Khéng dugc bé gio, bé budi day, tuy tién cit xén chuong trinh nu6i dudng,
chdm s6c gido duc tré.

- Khong duoc d6i xir khéng cong bang véi tré em
- Khong ép budc tré hoc thém dé thu tién nhu: Gif tré tai nha khong phép.

- Khong bét xén khau phan an cta tré, khéng lam viéc riéng khi dang to
chirc cac hoat dong nudi dudng, cham séc gido duc tré em

- Khéng duoc vay mugn tien cia can b gido vién nhan vién va phu huynh,
khong dugc choi hué, hui, bai bac trong nha trudng.

- Khoéng duge tu y vao bép khi khéng duge su cho phép

Phén cong giao vién vao nhém, 16p nim hoc 2024 - 2025

Piém 1 Diém 2
4-5tu6i A | Khuu Thi Hanh Lién Nhém 18- V& Thi Ngoc Quy
Nguyén Son Trang 24th Truong Thi Héng
4-5tu6i B | Nguyén Thi Sinh Nhém 25- | Lé Thi Thanh Thuy
Pham Thi Thao Nguyén 36 th Tran Thi Anh Dao

5-6 Tudi A | Phung Thj Thanh TAm | 3-4tudi | Ngé Minh Thuy
Nguyén Thi Thanh Nhan Nguyén Ngan Ha
GV HD

5-6tu6i B | Phing Thj Bich Thuy
V& Thi Hong Vién
IV. PHAN CONG NHIEM VU NHAN VIEN
1. Ké toan Kkiém vin thu: Nguyén Thi Anh Ngoc
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- Gid gidc 1am viée: 8 gid/ ngay (Séng: 7h00 -> 11h30; Chiéu: 13h30 ->
17h00)

- Hb tro va tham muu kip thoi cho Hi€u trudng trong cong tac tai chinh, thu
chi dam bao nguyén tic theo chi trwong clia cAp trén.

- Tham muu gitp Hiéu truong vé du tru ké hoach thu chi, ké hoach mua sém
trang thiét bi stra chita hang nam.

- Tham gia hdi hop ding giod, ngay 05 hang thang ndp sb cho hiéu truong ky
duyét.

- Tryc tiép chiu trach nhiém vé thanh quyét toan thu chi theo quy dinh tai
chinh .

- Kiém k@ tai san dinh k¥ chiu trach nhiém vé viéc tha tuc ho so thanh Iy

- M¢é diy da ho so tai chinh, tai san trinh bay sach s& va khoa hoc. Tuyét d6i
khéng dugc tay xoa trong ho so tai chinh.

- Cung PHT doi song va thu quy tinh phiéu #n cudi thang, téng hop thu chi
quyét todn tién an, cac khoan tién thu cta phu huynh ding quy dinh.

- Béo céo sb tién &n cua tré theo tudn va béo cdo cudi thang,

’ - Hoan thanh céc thi tuc ning luong thuong xuyén, thadm nién, bao hiém y
té, nghi ho san, hop dong lao dong, tryuc trua.... ding ché d6 hién hanh va thoi gian
quy dinh dam bao thong tin 2 chiéu.

- Giao dich v6i kho bac, Ngén hang, bao hiém XH, Phong GDDT Nha
Trang, phong tai chinh ké hoach,.... vé moi cong viéc lién quan dén tai chinh, tai
san.

- Luu gilr hd so xiy dung, tai san. C4p nhit ting, giam tai san, hudng dan
GV vao sb tai san kip thoi, ghi chép day du theo su chi dao cap trén.

- Khao sat gia ca hang hoa, thuc pham. Kiém tra sb luong dé x4c nhan & hoa
don trude khi trinh Hiéu trudng ky.

- Quyét toan hang théng chuén bj hd so ddy da va trinh hiéu truéng kiém tra
trude 3 ngay khi duyét quyét toan.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng cong tac ké toan.

- Luu trt cong van di va dén, nhiém vu van thu.

- Lam céc loai sb sach c6 lién quan dén chuyén mén cta vén thu

- Quan ly danh sach hoc sinh va khen thudng.

- M& Gmail, m& E-office hing ngay cia trudng cip nhat cong van va nhic
viée cho céc bd phan, Hiéu trudng kip thoi.

- Luu trit c4c quyét dinh ctia nha truong.

- Thuc hién béo cao théng ké 3 dot/1 nam, sép xép déy dd ho so ¢4 nhén cla
CBQL,GV,NV.

NS\ Z“* T &)
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- Phéi hop céc bd phéan lam cong tac kiém dinh chét lugng va phd cép tré em
5 tudi.
2. Thu quy: Lé Thi Thanh Thiiy (Gido vién kiém nhiém)

- La Gido vién kiém nhiém, thu va quan ly quy va ndp kinh phi ban Dai dién
cha me hoc sinh vao tai khoéan khi ban dai dién cha me tré uy quyén va ban giao
cho nha truong.

- Rut tién thra thanh todn cho cha me hoc sinh. Khi phat tién thu quy yéu
cdu ngudi linh tién phai ky va chu'ng tir (Chu y khdng cho nhén thay néu khéng
dugc uy quyén)

3. Thar ky: V6 Thi Ngoc Quy (Giao vién kiém nhiém)

Soan thao, ghi chép ndi dung cac cudc hop ‘

4.Y té - Thii kho

- Gi® gidc 1am vige

+ Ca gidm sat ché bién sang: S: 6g00 -> 11g00; C: 14g -> 17¢g

+ Con lai: 8h: Sang: 7h00 -> 11h30; Chiéu: 13h30 -> 17h00

- Xay dung ké hoach nam, thang, tudn; Cac ké hoach, qui dinh cta y té

- Phéi hop véi bd phén nudi dudng va gido vién c6 bién phap tich cuc phong
chéng suy dinh dudng, thap coi va béo phi.

- Xay dung ké hoach phong chéng SDD - Théap coi va can nang cao.

- Thuong xuyén theo ddi strc khoé su phat trién vé trong lwong chidu cao va
thé lyc ciia tré (can va chim bidu do). Chip hanh sy diéu dong cua nha truong,.

- Giam sét vé& ngudn thuc pham nau an cla cap dudng. Luu miu thuc pham
hang ngay. Quan ti lanh luu thuc phdm ding qui dinh.

- Theo d&i ké hoach tuyén truyén cdc nhém 16p, dén ké hoach tuyén truyén
bang tin cta trudong theo ké hoach da c6 ddu nim hoc.

- Thuec hién céc loai hd so sb sach c6 lién quan dén chuyén mén cta y te.

- Thudng xuyén don déc nhac nhé va klem tra v¢ sinh moi truong trong va
ngoai 16p hoc. Chu déng dé xuét véi BGH vé cong viée lién quan vdi y té, moi
truong (Nhat 13 nhitng lac c6 dich bénh.....)

- Lién hé viéc kham strc khoé cho CB, GV, NV va kiém tra strc khod tré.

- Theo ddi gio an cta tré hang ngdy dé dé xuét diéu chinh lidu luong kip
thoi.

- Thue hién theo di hd so kiém tra thuc phdm 3 bude.

Thi kho

- Nhép xuét kho gao va sita

- Khéng dé thuc pham trong kho ton quéa nhiéu hodc qua it.
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- Giam sat dinh luong xuat kho thuc phim va dinh lugng thanh phim
- Thye hién hd so s6 sach quan ly kho theo quy dinh cua tai chinh
- Kiém kho hang thang vao ngay cudi thang.
5. Phuc vu: Kiéu Thi Cim Ha: Phu trach diém 1.
Lé Thi Hong Tam: Phu trach diém 2.
- Gio gidc lam viéc sang tir::5h30 - > 11h00, chiéu tir 14h00 -> 16h30

- Cham séc cdy xanh, vuon truong, V¢ sinh mdi trudng, cau thang, cac bon
hoa trudc 6g30 va 16g hang ngay. Quét don san trudng, cong truong sach s&. Vé
sinh phong Hiéu trudng, phong Hoi truong, cac phong chire nang.

- Cung nhan vién bao quan tai san vAt tu cua nha trudng.

- Tiép tra nudc mdi khi cé khach, ph01 hop cung gido vién thu va don dep
hoi trudng cac ngay 18 hoi. Chp hanh su diéu dong khi can thiét.

- Vé sinh dd choi ngoai troi hang ngay va cubi tuan.

- M& nhac trong gio don tra tre.

- Phuc vu diém 2 bao quat cong va khach ra vao nha truong, dong mé cong
dung gio qui dinh.

6. Bao vé:

Huynh Vin Vii (Bao vé ngay) va V3 Phan Thién (Bao vé dém): Truc diém 1

V& Vin Hung (Bao vé dém) Truc diém 2

Nhiém vu chung: ‘

- Thoi gian lam vigce: truc 8 tiéng/ca truc.

- Dam bao an ninh, an toan tai sn cuia nha truong.

- Ngay thir bay, chil nhat trudng nghi bao vé luan phién nhau truc (c6 tham
gia an sang, va thur bay).

- Quan ly mét bing ngoai via hé khong cho cac hd budn bén, phat to roi, ddu

xe 0 t0 trude cong truong va dd rac xung quanh nha trudng. Quan ly tai san cua
treong, quan tai san dd choi ngoai troi, truc gac dam bao khong dé xay ra mat mat.

- Tham gia cting nha trudng trong viéc sip xép trang tri 18 hoi phy trach hé
thong am thanh.

- Chuyén chd mot sb mit hang hoic ban ghé 6 choi ... cho nha trudng.

- Stra chita nho, d& xuét véi Ban giam hiéu nhitng hu hong dé sira chita kip
thoi.

- Ngay nghi van dam bdo ca tryuc (c6 bdi dudng truc L&, Tét) theo qui dinh.

- Ghi chép ndi dung dién bién cta ca truc, ghi chép sb liéu ddng hd nudc
cudi ngay, kiém tra phuong tién phong chdy, chira chdy hang tudn va bao cdo BGH
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qua cudc hop hang ‘thang. Chu y trang phuc khi dén cong sé va phong cach lam
vi€c ung x1r, giao tlep

- Trong khi 1am nhiém vu khong uéng ruou, bia, dén truong gio hanh chinh
khong hat thude 1a. Bé truc lap bién bén trir luong, bé truc 3 1an khéng hoan thanh
nhiém vy, tlty theo muc d6 vi pham chim dut hop ddng lao dong.

Poi véi bao vé ngay chju trach nhiém thém mét s6 cong viéc sau:

- Trong xe phu huynh, cht y chau ra vao cong trong gir dén tré sap xép xe
gon gang.

- Bao quat khéch, phu huynh va cac chdu chit ché.

- Theo di khach ra vao d& dam bao an toan cho nha truong.

Poi v6i bao vé dém chiu trach nhiém thém mgt s6 cong viée sau:

- Nhén va giam sét thyc phdm nAu sang.

- Phai thuong xuyén di tudn tra tai diém truong minh tryc.

- Stra chira nho hé thong dién nuéc, dé xuét véi hidu truong kip thoi nhiing
hu héng cén tu bé.

- Quan ly tai san cta nha truong. Thyuc hién nghiém tuc cac quy dinh quan ly
sir dung tai san cong. Truc gac dadm bao khong dé xay ra mat mat

- Nhaén thu béo giao truc tiép cho Hiéu truéng va vao sb theo doi.

- Phy trach hé thong 4m thanh, phat thanh hang ngay. Phu trach 4m thanh 18
hoi

- Bao vé di lam day du trorig c4c ngay Hoi, Lé.

- Theo di s truc ghi chép diy du, trung thuc, theo d6i sé nude, kiém tra

hang ngay hé thong bon nude san thugng, vé€ sinh san thuong, kiém tra van hanh
may bom nuéc 2 tuan/1 14n vao chiéu thir nim (cung doi PCCC)

7. Nhén vién niu in

- Nhan vién nau 4n thuc hién céc ca theo bang phan cong néu c6 thay ddi
bdo céo kip thoi véi BGH.

- Lam viéc theo quy trinh bép 1 chiéu, thuc hién nghiém tic ndi quy bép an.

- Ché bién hop vé sinh, ddm bao chét luong, sb lugng. Cam xam pham tiéu
chuén n cia tré.

- Thyc hién nghiém tlc day du céac quy trinh v€ sinh trong ché bién, cic né
nép da quy dinh. N4u an dung gio quy dinh, khong ndu dn qué sém.

- Nhén hang tir ban hang du so lugng, dam bao chét lugng. Khi ¢6 hiéu pho
hodc thti kho, y s§ kiém tra thuc phdm méi duge so ché. Ky s6 theo d6i nhan hdng
cung vdi cac Ban giam sat trong nha trudong, theo ddi com thira.

- Phén cong theo ddi 810 an cua tré can déi lidu lugng phu hop (2 ngudi va
béo cdo kip thoi dé c6 su didu chinh).
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- N4u com tap thé cho CB-GV tryuc trua.

- Tham gia héi hop ding gio.

- Boi dudng cach tinh khdu phan dinh dudng, tinh &n khi Phé hiéu truéng c6
cong tac khac va moi hoc ky suu tam ho#c sang tic 2-3 thuc don méi.

- Ban giao va nhan dung cu ,ché bién, bép ga sau mbi ca truc dimg bép, quan
ly t6, muodng ctia céc chau theo so6 li¢u hang ngay. Tuyét d6i khong cho ngudi la
vao beép khi chua c6 sy dong y cua BGH.

- Quéan ly ti lanh phdi hop y té luu mau thic an hang ngay dung qui dinh.

- Tham gia hd trg céc hoat dong 18 hoi, héi thi ctia ¢d va tré dong du.

- Gio'gi4c 1am viéc:

Ca ndu sang tlr 5h00 -> 11h30, chidu tir 13h00 ->14h30.
Céc ca con lai sang tir 6h30 -> 11h30, Chiéu 1h30 -> 16h30.
Bép trudng

- Phuy trach va diéu hanh bd phén nudi dudng, phan cong ca truc rd rang bo
BGH nam (ca séng, ca nau chinh, ca ngoai, tiép phim, ca theo d&i cac bita in cla
we. ..} i

- Gitip phé hiéu truéng doi séng trong cong tac quan ly nudi cac chau: Co y
kién déng gdp trong viéc 1én thuc don hang tudn, thuc hién tét cac quy dinh vé vé
sinh an toan VS thyc pham va ddm bao khau phan 4n dinh dudng trong ché bién.
Kiém tra chat luong thuc pham khi ban hang dem vao truong.

- Quén ly tai san bép, chiu trach nhiém dé xuét trang bi dd dung vat ré mau
hdéng d€ phuc vu céc chau.

- Tham gia hoi hop dung gio.

Toan thé vién chuc, nguoi lao dong toan trudng chiu trach nhiém vé nhiém
vu duge giao trudc Ban gidm hiéu va cap trén, dong thoi tham muu véi cap trén ve
linh vuc minh phu trich, hoan thanh hé so s6 sach ding qui dinh, chiu tridch nhiém
ho so véi cac doan kiém tra./.



