PHONG GD&DT HUYEN PIEN BIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON XA NA U Péc lip - Tw do - Hanh phiic
S6: 456/QD-MNNU Na U, ngay 01 thdang 9 nam 2022
QUYET PINH

(Vv phin cong nhiém vu cho Cdn bj, gido vién, nhan vién
Trueong mam non xa Na U nam hoc 2022 - 2023)

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA NA U

Cdn cit vao Théng tw sé 52/2020/TT-BGDDT, ngay 31/12/2020 quyét dinh ban
hanh Piéu 16 trueomg mam non;

Can cir vao nhié¢m vu céng tac quan 1y truong hoc, quan Iy chuyén mén cde hoat
dong gido duc trong nha truong;

Can cik vao ddc diém tinh hinh va ké hoach, nhiém vu trong tam nam hoc 2022 -
2023 cua nha truong;

Xét dé nghi ciia cde bo phan chuyén maon.

QUYET PINH

Piéu 1. Phan cong nhiém vu, quyén han, thuc hién cac cong viéc cu thé cla cén
b quan ly, gido vién, nhan vién thude truong mam non x3 Na U niam hoc 2022 - 2023
(Co bcin(%r phan cong nhiém vu kém theo).

Dieu 2. Cén cir vao nhiém vy, cong tic duoc phan céng, cac can bd, gido vién,
nhan vién thudc trudng mam non x3 Na U ¢6 trach nhiém thyc hién nhiém vy duoc phan
cdng va cac nhiém vu khic khi ¢ yéu cau cia BGH trudng mam non xa Na U.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac cén bo, gido vién, nhan
vién Truong MN xd Na U, huyén Dién Bién chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Phong GD&DT;
- Luu NT.







TRUGNG "B

' hed OB|sG: Ak/OD-MNNU ngay 01/9/2022 cia Hiéu trieong Truomg MN xd Na U)

NA U

1. Xay dung ké hoach phat trién nha truong dai han va nggf.n han; lap ké hoach va td
chitc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién truée Hoi
dong truong va céc cap c6 tham quyén;

2. Thanh 1ap céc t6 chuyén mén, td van phong va céc hoi ddng tu vén trong nha
truong va bo nhiém to6 trudng, to phé. Dé xuat céc thanh vién cua Hoi dong truong trinh cap
c6 tham quyén quyét dinh;

3. Phén coéng, quan ly, danh giz’;, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén, khen thudng, thi hanh ky lut doi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

4. Quan ly va sur dung c6 hi€u qua cic ngudn tai chinh, tai san ciia nha truong theo
ding quy dinh ctia phap ludt; chi dao ké toan lap sb sach, luu gilr ching tir tai chinh, tai san,
t0 chire thanh quyét toan theo quy dinh;

5. Tiép nhan tré em, quan ly tré em va cdc hoat dong nuéi dudng, cham séc, giao duc
tré em cua nha trudng; quyét dinh khen thudng, phé duyét ket qua danh gié tré theo cac ndi
dung nudi dudng, chdm séc gido duc tré em do Bo Gio duc va PBao tao quy dinh;

6. Dy céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghi€p vy quan ly; tham gia céc
hoat dong gido duc 2 gi¢ trong 1 tuin; duoc hudng ché do phu cap va chinh sich vu dai theo
quy dinh;

7. Thuc hién quy ché dan chu va tao diéu kién cho cac té chirc chinh tri - xa hoi trong
nha trudng hoat dong nham nang cao chat luong gi4o duc;

8. Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phdi hop td chire, huy dong cac luc lugng xa hoi
cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro cta nha trudong dbi véi cdng dong.

9. Thuc hién cong tac Pang trong nha trudng; chi dao cac td chirc chinh tri - xa hoi
cua nha truong hoat dong theo dting tén chi muc dich cua td chire;

10. Kiém tra, giam sat cac to chirc va ¢4 nhan thue hién chire trach, nhiém vu duoge
giao theo dung quy dinh.

11. Chiu trach nhiém trudc phong GD&PT, UBND Huyén Dién Bién vé toan bd hoat
ddng cia nha truong.

12. Quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; triéu tap va chu toa céc hoat
ddng ctia nha trudng; t6 chirc chi dao trién khai cac chi truong cua Dang, Nha nuéce va cac
cap t6i CBQL - gido vién, nhan vién va hoc sinh trong trudng.




Cu thé héa chi dao, quan 1y va giai quyét mot sé cong viée chinh nhu sau:

- Tai chinh ké hoach (Quan ly thu - chi cc loai qu¥ trong nha truong)

- Cong tac nhan su;

- Cac véan dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén, ché d¢ chinh sach..);

- Chi dao céc té churc, doan thé ( Cong doan, doan thanh nién) hoat dong theo chirc
nang;

- Cong téac thanh - kiém tra ndi bo trudng hoc theo ké hoach;
- Quan ly hd so CB giéo vién, nhan vién toan trudng;

- Chi dao thyuc hién cong tac van thu, y té hoc dudng va cac t6 chirc XH khac (Chir
thap do, Khuyén hoc, Ban dai dién CMHS ...);

- Chi dao thuc hién cong tac xay dung trudong chudn Quéc gia; cong tac kiém dinh
chat lugng giao duc;

- Chi dao cong tac y t& hoc dudong: Chim séc sic khoe cho CB gido vién, nhén vién
va hoc sinh;

- Phu trach chi dao toan b cong tac phd cp tré nim tudi va cong tac danh gia tré toan
truong;

- Chi dao chuyén mén cua nha truong. (Chi dao chinh chuyén mén khéi MGL, MGG
3-4 tudi)

- Ki duyét HSSS GV trong to phu trach

- Phu trach cong tac cong nghé thong tin toan trudng va trang website;

- Chi dao d6n déc kiém tra cong tac bdi dudng thudng xuyén kh6i Miu gido;
- Xay dung ké hoach phat trién gido duc ndm hoc 2022 - 2023 cuia nha trudong;

- Truec tiép ky duyét KH cua cac t6 chirc doan thé, KH chuyén mén cua nha trudng;
céc van ban giri céc cdp, cac nganh va cac van ban khac lién quan dén hoat dong nha trudng;

- Pam bao moi ché do chinh sach cho CB gido vién, nhan vién va hoc sinh theo ché
d0 hién hanh;

- Phéi hop véi Ban dai dién cha me hoc sinh cing thdng nhét chdm séc - nuéi dudng
va gido duc tré theo khoa hoc.



- Phu trach cong tdc xa hoi hoa gido duc. Tham muu véi nganh va dia phuong vé toan
b0 céc cong viéc vé co s¢ vat chat trang thiét bi, nham nang cao chat lugng cham sdc va gido
duc tré va sy phét trién cua nha trudong.

- Tham gia lam céc cong viéc dot xuat khi nganh va dia phuong yéu cau .
2. D/c Pinh Thi Hong P.HT - Chii tich cong doan

Pho Hiéu trudng la nguoi gitp Hiéu trudng vé timg mét cong tac do Hiéu truéng
phan cong va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhitng quyét dinh cua minh. Pho
Hiéu truéng dugc quyen thay Hiéu trudng giai quyét nhitng cong viéc theo giay uy quyén
cua Hi¢u truong va phai bdo céo lai nhiing cong viéc da giai quyét véi Hiéu trudng.

- Quan ly va chi dao thuc hién toan bé vé cong tac chuyén mén cuia nha truong;

- Chi dao va chiju trach nhiém trude nganh va Hiéu trudng vé chat lugng chuyén
mon cua nha truong. Xdy dung ké hoach chuyén mén, ké hoach bdi dudng thuong xuyén,
chuong trinh cong tac theo yéu cau ciia nganh va cua truong.

- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong chuyén mén.

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mén ctia GV va cac vin ban glri cap trén thude
linh vyc chuyén mén khi dugce Hiéu trudng Uy quyén.

- Quan li, chi dao toan truong day theo chuong trinh gido duc mam non theo ding
chi dao ctia phong GD&DT huyén Pién Bién;

- DP6n doc kiém tra cac t6, ca nhan thuc hién t6t cong viéc chuyén mén. Phat hién
va d€ xuat nhiing véan dé can bo sung trong cong tac chi dao cua Hiéu trudng.

- Thyc hién trach nhiém tong hop bdo cdo cong tac hang thang véi nganh (Thong
qua Higu trudng trude khi bao cdo giri chinh thire).

- Chi dao chinh:
+ Cong tac nubi dudng (Bép an bén trt). Chuyén mén Té nha tré, MGG 3-4-5 tudi.

*+ Quan i toan bd co sd vat chat, trang thiét bi, db dung, dé choi nha truong (S6
theo ddi, kiém tra thuong xuyén, dinh ki ...): Kiém tra co s& vét chat trang thiét bj cac
nhém, 16p va toan trudng néu khdéng dam bao an toan phai bdo cao Hiéu trudong dé sira
chita va thay méi.

+ Quan i chi dao cong tac: Xay dung truong hoc an toan phong chéng tai nan
thuong tich trong nha truong. Can do, kham sirc khoe cho c¢6 va tré toan truong. Vé sinh
phong bénh va chiam sdc sirc khoe phong chong dich bénh cho ¢ va treé.




+ Phu trach chinh hd so tu danh gia (bdo cdo KDCL)

+ Lam céc bdo cdo vé: Chim séc, nuéi dudng, gido duc tré va céc chuyén dé khi
nganh va Hiéu truéng yéu cau;

+ Phu trach cong tac y t& hoc dudng: Cham séc suc khoe cho CB gido vién, nhan
vién va hoc sinh;

+ Phu trach cong tic vé sinh moi truong, trang tri toan bd cac nhom 16p va nha bép;
+ Ky duyét hd so cho GV trong to phu trach;

+ Sinh hoat chuyén mén va boi dudng chuyén mén nghiép vu cho gido vién va
nhan vién toan truong;

+ Kiém tra toan dién gido vién, kiém tra chuyén mén va kiém tra ndi bo nha truong
theo ké hoach;

+ Trudng ban mua sim co s& vat chit, trang thiét bi ctia nha trudong
+ Phu trach CSVC, trang tri céc ngay 18 hoi, hoi thi cua c6 va tre.

+ Phu trach cong tac to chire ngay hoi, ngay I& va van nghé nha trudng, cac hoi thi
cua tré

- Lam béo céo thang ndp phong trude ngay 10 hang thang;

- C6 day du hd so chuyén mén theo quy dinh;

- Lam c4c cong viéc dot xuat khac khi dugc Hiéu truéng phén cong
- Lam bao cao théng ké: Pau nam, gitta ndm, cudi nam

- Phu trach phan mém Emis, phan mém CSDL, phin mém phd cap...

- Phuy trach cac diém truong khu B gém: Hua Thanh, Ka Hau B, Con Cang, Pung
Bua;

- Pidu hanh hoat dong ctia nha trudng khi dugc Hiéu truéng ty quyén va khi Higu
truéng di hop hodc di cong téc.

- Chiu trach nhiém cé nhan vé céc linh vuc minh dugc phu tréch dong thoi chju
trach nhiém cung Hiéu trudng trong cdng tic quan ly nha trudong trudc phong GD&DT,
UBND huyén Pién Bién.

1. PHAN CONG NHIEM VU TO TRUONG VA TO PHO CHUYEN MON



1. TO TRUONG CHUYEN MON

- Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao t6 vién thyc hi¢n theo dung ké hoach cua
t0 chuyén mon, k€ hoach chung ctia nha truong. Hudng dan xay dung va quan ly ké hoach
ca nhan cua céc thanh vién trong t6 theo ké hoach day hoc, phan phéi chuong trinh va cac
quy dinh ctia B Gido duc va Pao tao.

- Piéu hanh cé4c hoat dong chuyén mén trong pham vi té (sinh hoat chuyén man, t6
chire thao giang, du gio to vién, chuyén de, ...). Chu tri cdc cudc hop té theo lich trong thoi
gian bi€u va néi dung chi dao ctua Hiéu truéng.

- T4 chirc sinh hoat chuyén mén vao chiéu thir 6 tudn 1 va tudn 3 hang thang;

- Tham gia cung BGH nha truong trong cong tac kiém tra hoat dong day hoc cua gigo
vién, hoc sinh, gido 4n cuia gido vién. T6 chirc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cua Giao

vién trong t6 2 lan/ thang

- Theo ddi thi dua td theo ting dot. Hop xét thi dua t6 theo dot, hoc ki, ca nam: hop
xét chuan nghé nghiép gido vién mam non, xép loai vién chirc ca nam:;

- Bé xuét khen thudng, ky luat dbi voi gido vién trong t6. Thuc hién mot sé cong viéc
khéc khi dugc Ban giam hiéu phan céng.

2. TO PHO CHUYEN MON

- Tham muu cho t6 truong trong viéc xdy dung ké hoach va diéu hanh thuc hién ké
hoach t6.

- Soan théo, ghi chép, tong hop cac s lidu vé cac hoat dong cua t6 chuyén mén. Luu
giir hd so to;

- Diéu hanh céc hoat dong chuyén mén khi dugc t6 trudng ty quyén.

- Tham gia mdt s hoat dong khéc khi dugc Ban giam hiéu phan cong.

III. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN

* Gido vién truc tiép dimg 16p (15 GV theo bang phan cong)

1. Bao v¢ an toan sirc khoe, tinh mang ctia tré trong thoi gian tré ¢ truong, 16p.

2. Thyc h’ién cong tac nudi dudng, cham séc, gido duc tré theo chuong trinh gido duc

mam non; lap ké hoach cham séc, gido duc; xdy dung moi trueong gido duc, to chirc cac hoat
dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré; tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mén, cua

nha trudng, nhom/ 16p.

3. Trau dbi dao dirc, gitr gin pham chét, danh du, uy tin cua nha gido; guong mau,




thuong yéu tré em, dbi xir cong bang va ton trong nhén cach cua tré em; bao vé cac quyén va
loi ich chinh déng cua tré em; doan két, gitp do dong nghiép. ;

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

5. Rén luyén strc khoe; hoc tap van hoa; bdi dudng chuyén mon, nghiép vu dé nang
cao chét luong nu6i dudng, cham séc gido duc tré.

6. Thuc hién cac nghia vu cong dén, cic quy dinh cua phép luat va cua nganh, cac quy
dinh cta nha trudng, quyét dinh cta Hiéu trudng.

- Thyc hién cac quyét dinh cua Hiéu truong, chju su kiém tra cua Hiéu trudng, Pho
hiéu trudng, td trudéng chuyén mon va cac cap quan ly khac;

- Chiu trach nhiém toan b truge Higu truong va phu huynh hoc sinh vé cong tac an
toan cho tré ca vé thé chét va tinh than (Khong: Panh, mang, phat, doa tré va sai tré 1am viéc
khong vira stre).

- Ngon ngir phai mau muec, trang phuc phai gon gang, dep, lich sy phu hop vi tri viéc
lam.

- Thue hién tét cac cong viée khac khi duoc nha truong phan cong
* Nhiém vu cua gido vién kiém nhiém

1. Thu qu¥y: Quan ly tién mat cua don vi, phat cac khoan chi, tiép nhan cac khoan thu
theo dung quy dinh.

- La gi4o vién kiém nhiém lam tron nhiém vu tha quy cta nha truong, thu va quan ly
cac loai quy, cung ké toan can di quy thu chi.

- Hang thang tdng hop, bdo céo sb luong tién mét thu cua phy huynh céc 16p nop va
s6 du quy dé cho ke toan béo cdo Higu truong.

- Thu quy chi duoc phat tidn khi c6 phiéu chi hodc phiéu tam tng do Hiéu trudng ky
duyét.

- Khi phat tién, thu quy yéu cau ngudi linh tién pha1 ky vao ching tu ké toan va ky
vao s6 chi cua tht quy (cha y khong cho nhéan tién thay néu khong duoc uy quyén).

2. Thi kho: Thuc hién thu tuc xuat/ nhap hang
- Kiém tra cac chiing tir yéu cdu nhap/ xuét hang theo ding quy dinh.

- Thue hién viéc nhép va xuat hang cho ca nhan lién quan.



- Nhan céc chimg tir giao hang, yéu cau xuét hang, luu va chuyén cho bd phan mua
hang hoéc ké toan theo quy dinh.

- Theo d&i hang hoéa xut/ nhap/ tén

- Ghi phiéu nhap, phiéu xuét kho.

- Dinh ky theo ké hoach 14p cac phiéu yéu ciu mua hang.

- Sép xép hang héa trong kho

- Tuan thu quy dinh vé phong chay chira chay (PCCC) va an toan trong kho

BANG PHAN CONG GIAO VIEN

Stt Ho va tén Chire vu va cong tic Chi nhiém lop Chi tiéu
kiém nhiém giao hoc
i sinh
) i TTCM - - Lop MGG 3-4-5 tudi trung 37
1 Tran Thi Nguyét Nga | To MGG + NT Khu A - | tdm
Thu quy 1
2 | Quang Thi Thay ‘GVCN - TPCM - - Lép MGG 3-4-5 tudi trung 37
ToMGG +NTKhu A | tim
i TTND
3 | Nguyén Thi Huyén ~ TTCM- - Lép MGG 3-4 tu6i Hua 28
T6 MGG + NT Khu B | Thanh
B TPCM - - Lép MGG 3-4 tudi Hua 28
4 | Mgl Thi Hue T6 MGG + NT KhuB_| Thanh
5 - Lop MGG 3-4-5 tu6i Ka Hau 13
Bui Thi Thoa GVCN A
A ot - Lép MGG 3-4-5 tudi Ping 26
6 | Hoang Thi Hién GVCN Bira
7 | Ngo Thi Nga GV i;llrfp MGG 3-4-5 tudi Ping 2%
8 | Quing Thi Phuong GVCN - Lop Nha tré Hua Thanh 20
9 | Nguyn Thj Thay GVCN e e =
22
10 | Lo Thi Hanh GV - BTCD - Thuky | - Lop Nha tré trung tim
Hi dong trudng
11 | Vii Thi Vén Anh GVCN “RApSIGE e Thanh i
12 | Lo Thi Thu GVCN baI;gyp MGG 3-4-5 tudi Con 22
 gme 5 - L6p MGG 3-4-5 tudi Na Lay 19
13 | Pham Thi Thay GVCN




19

14 | Tran Thu Hanh - L6p MGG 3-4-5 tudi Na Lay

- Lop MGG 3-4-5 tudi Ka Hau
B

GV

15 | Nguyén Thi Hang GVCN 18

IV. PHAN CONG NHIEM VU NHAN VIEN
1. Nhan vién nuéi dudng (02 nguoi)

- Giao nhén thuc pham hang ngay (budc 1 trong kiém thuc 3 budc): Giao nhan truc
tiép gdm ca hang kho va hang tuoi song; khi nhan phai c6 du céac thanh phan tham gia, ghi
chép va ky nhén day du tai s6 kiém thuc 3 budc. Pam bao s6 luong va chét lugng thuc pham,
ché bién ding quy trinh, phan chia thirc dn theo ding s6 luong tré cua ting l6p va dung dinh
mirc theo tirng dd tudi. Trung thuc trong cong viéc, an toan trong lao dong, sur dung tiét kiém
dién, nudc, cui.

- Ché bién thirc an cho tré an trong ngay: 2 bita chinh va 1 bira phu cho tré Nha tré, 1
bita chinh va 1 bita phu cho tré mau gido, co day di nude ubng va nudce sinh hoat cho tré am
vé mia dong, méat vé mua he.

- Thuc hién tét 10 1&i khuyén vang trong ché bién thuc pham cho tré.

- Pam béo vé sinh an toan thue pham. Chiu trich nhiém vé toan bg cong tac vé sinh
ATTP tai trudng;

- Thai d6 phuc vu vui vé hoa nha.

- Tham gia lao dong lam vudn rau dinh dudng, cham boén cdy xanh, vuon, bon hoa,
lao dong cai tao canh quan su pham. ;

- Tham gia dAy du c4c hoat dong gido duc khac cua nha truong khi dugc phén cong.

BANG PHAN CONG NHAN VIEN NUOI DUONG

| St Ho va tén Chirc vu Phu trach

- Phan céng cong viéc hop 1y cho ting
nhan vién trong t6 minh phu trach

1 |VaALénh Nhén vién nau 7 : q
&n - Bép truong | - Nhan thuc pham; so ché thuc pham,
ché bién cac moén an, dua com, ..

- Nhén thuc phim; So ché thuyc pham,
2 | Ly Thi Trai Nhan vién ndu | ché bién cac mén an, chia xuét in, don
an rira bat, v€ sinh...




2. Nhén vién ké toan: Nguyén Thi Kim Oanh

- La nhan vién phai thuc hién ddy du chic trach nhiém vu nghé nghiép theo ngach
vién chirc va theo van ban hop dong lao dong da ki.

- Hiéu rd va tuan thu cac quy dinh phap luét vé ké toan, nguyén ly ké toan, cac ché do
tai chinh, thong ké céc chuan muc ké toan va thong tin kinh té ¢6 lién quan.

- Xay dung va thuc hién quy ché chi tiéu ndi bo

- Thiét 1ap va cép nhat ho so s6 sach lién quan dén cong tac ké toan; bao quan luu trir
c4c ching tir, s6 sach ké toan diing theo quy dinh.

- Lap céc bao cdo tai chinh
- Kiém ké tai san, tu kiém tra tai chinh, cong khai tai chinh

- Phu trach cong viéc quan ly tai chinh, tai san cta nha trudng, cé trach nhiém thanh
toan céc ché do, chinh sach cho can b, gido vién, cong nhan vién.

- Lap du toan, quyét toan, 1ap bdo céo, quan ly hd so tai chinh theo quy dinh cua Luét
ké toan.

- Thuc hién ding quy dinh vé quyén tu chi Tai chinh theo Nghi dinh 43/2006/ND-CP
ngay 25 thang 4 nam 2006 cua Chinh Phu.

- Thuc hién dung cac yéu cau vé thu chi ciia nha truong Kip thoi, chinh xac va dat hiéu
qua cao nhat.

- Vao ngay 30 hang thang phai bdo cdo ddy du, chinh xéac két qué hoat dong thu chi
cua céc loai qu¥ cho Hiéu trudng.

- Lam day da ho so hgp ddng mua thuc pham sach cho tré. Chju trach nhiém vé toan
bo cong tac vé sinh ATTP tai truong;

- Lén thuc don - tinh khau phan theo phidn mém phu hop yéu cau dinh dudng cua tré
mam non. Gia ca pha hop thi truong, tai chinh cong khai hang ngay va dam bao nguyén tac
thu chi tai chinh theo quy dinh, quan ly t6t khau phan #n cua tré, khong xam pham va dé that
tho4t khdu phan n ciia tré dudi bat ki hinh thirc no.

- Thuc hién cong khai va bao céo dinh ki tai chinh theo quy dinh.
- Quan ly tai san, tai chinh cta nha truong tuan thu theo quy dinh cua luat ngan sach.
Thu - chi 1 rang, day du chinh xéc theo nguyén tic tai chinh ké toan. Dy toan, quyét toan

hang thang, ki, ndm, dang ludt ngan sach.

- Quyét toan thu - chi cong khai truée hoi dong su pham nha trudng theo quy.




- Phu trach bang “Ba cong khai” cua truong

- X4y dung cac ké hoach thudc thAm quyén quy dinh

- Luu trit toan b hd so chung tir ké toan day du, an toan.

- Thuc hién céc cong viéc khac khi duogc nha truong phén cong

3. Nhén vién y té: Pham Thi Huong (kiém nhiém cong téc vin thw)
* Y té hoc dudng:

- Nim dugc cac quy dinh vé chdm soc va bao vé sirc khde nhéan dan va cac ché do
chinh séch ctia Nha nuéc va ciia nganh y te, gido duc ddi vai cac doi tugng hoc sinh;

- Ni#m duogc chirc trach, nhiém vu cua nhan vién y té trong trudng hoc.

- Phéi hop véi GV chu nhiém céc 16p theo d3i can do, strc khoe tré trong toan truong
bao cdo hang thang cho BGH

- Thue hién diy du céc quy ché, tiéu chuan vé sinh truong hoc do Bo Y té, Bd Giéo
duc & Dao tao ban hanh.

- Té chire gido duc v cham séc va bao vé stc khoe, vé gido duc giéi tinh, phong
chéng céc bénh hoc duong, cac bénh truyén nhi€m, céc tai nan va thuong tich, phong chong
HIV/AIDS, ma tiy va céc té nan xa hoi khac.

- Phéi hop véi y té du phong tuyén trén dé xur ly moi truong phong chbng cac dich
bénh. ;

- Trong ban chi dao "Xay dung truong hoc an toan phong chdng tai nan thuong tich".

- Chi dao cong tac vé sinh an toan thuc pham trong nha truong, nhan va kiém tra chét
luong thuc pham hang ngay, ghi chép ddy du s6 luu mau va hiy thire an, so kiém thuc 3
budec.

- T chirc thuc hién tét cong tac bao hiém y té, kham stc khoe dau vao va khi ra
trrdong cho hoc sinh, so ctru kip thoi cac truong hop tai nan, dm dau cua can bd vién chire,
hop dong lao dong va hoc sinh; phu trach nuéc udng va vé sinh cac phong cia Ban giam
hiéu, phong hop hoi dong; giam sét viéc sir dung, bao quan cac cong trinh vé sinh cla nha
trudng. C6 ké hoach thuong xuyén kiém tra bao dam vé sinh, an toan thyc pham, nuéc ubng
trong trudng hoc.

- C6 ké hoach, ‘Chfl dong thyc hién cac cude van dong phong, chéng dich bénh trong
pham vi nha truong dong thoi c6 y thie tuyén truyén phong chong dich bénh tai dia phuong.
Thuong xuyén kiém tra, theo ddi, nhdc nho nhén vién phuc vu va phan énh véi higu truong



vé viéc quét don, lau chui cac khu vé sinh danh cho hoc sinh.

- Phéi hop voi Ke toan xdy dung ké hoach mua sim céc trang thiét bi, thudc chira
bénh phu hop véi yéu cau cham séc sire khoe hoc sinh va tinh hinh cu thé cuia nha trudng.

- Phu tréch tiéu chuan 4: Gia dinh va nha truomg (XHH gi4o duc): Hoan thanh minh
chirng va bao cao tiéu chi.

* Van thu:

+ Tiép nhan, dang ky, chuyén giao vin ban di, dén, luu trit cong vin, tai liéu, ho so.
+ Kiém tra thé thirc van ban, déng déu vin ban.

+ Quan ly hd so hoc sinh.

- Phu trach quan ly va theo ddi cong van di, dén cua co quan, quan ly hd so can bd,
gido vién va hoc sinh; hé so thi dua khen thuéng; 1am cong tac tuyen sinh, photo khi BGH
yéu cdu; quan ly va sir dung con d4u co quan; quan ly va cap phat bang tét nghiép;

- Phuc vu cac budi hop, cac hoi nghi cua nha trudng va t6 chirc chuyén mén bao gdm:
Vé sinh phong hop, hoi trudng, sip xép ban ghé, nuée udng.

- Phu trach vé viéc quét don, lau chui cac khu vé sinh danh cho cén b9, gido vién,
nhan vién, viéc quet don, lau chui, chuén bi nuéc uéng, sap xép cac loai tai san phuc vu vén
phong, phong 1am viéc, dam bao my quan va vé sinh.

- C6 ké hoach mua sim céc vat dung can thiét phuc vu hoat dong tap vu va nhiing
cong viéc khac khi dugce Ban gidm hiéu giao.

- Tiép nhén, xir ly, chuyén cong van; Sép xép, luu trit cac loai hd so mot cach khoa
hoc. Cé y thirc tham muu v6i Higu truong vé cong tac vin thu - luu trit nhim nang cao hi¢u
qua quan ly, phuc vu tdt hoat dong gido duc cta nha trudng.

- Sép x€p gon gang, ngan nap noi lam viéc, ddm bao m¥ quan va vé sinh.

- Kiém nhiém: Soan théo, ghi chep ndi dung cac cudc hop ciia HPSP, hop ban giam
hiéu va c4c td chirc x4 hoi khac khi lam viéc véi nha truong.

- Chép hanh céc diéu dong cua lanh dao nha trudng, phdi hop véi cac thanh vién khac
trong nha trudng thyuc hién tét cac nhiém vu dugc giao.

- Phu trach CNTT
- Quan ly va tham gia viét bai cho trang Website ctia nha truong

- Quan ly hd so KDCL ( tu d4nh gia ) va hd so PCGDMN tré nam tudi.




- Lam cac cong viée khac khi dugc ban giam hiéu nha truong phéan cong.

5. Nhén vién bio vé: Va A Lénh

Thyc hién nhiém vu theo Hop ddng lao dong trén co s@ Nghi fflinh sd 68/2000/ND-CP
ngay 17/11/2000 cua Chinh phu vé thuc hién ché do hop dong mot so loai cdng viéc trong co
quan hanh chinh nha nugc, don vi su nghiép; va Thong tu sd 1~5/2001/TT-BTCCBCP ngay
11/4/2001 cia Ban T chuc - Can by Chinh phu hudéng din thuc hién Nghi dinh so
68/2000/ND-CP.

- Bao vé an toan, gép phan sit dung ding muc dich, c6 hiéu qua cac loai tai san.

- M¢ va déng cua cac phong hoc, dia diém lam viéc theo ké hoach cdng tac cua nha
truong. Sap xeép bo tri tai san trong cac phong hoc, phong lam viéc theo chi dao cua BGH.

- Ng#n chén, phat hién va xur ly cac vu viéc lam hu hao, mat mat tai san. Khong cho
bat clr ¢4 nhén, tap thé nao di chuyén, sir dung cac loai tai san khi chua dugc phép cua Hiéu
truong.

- Béo vé an ninh trat ty trong pham vi khudn vién cua nha trudng. Thudng xuyén
kiém tra ngan chin viéc xdm nhap, gay roi trat tu trong nha truong

- Bao vé trat tu trudc cong trudng, thuc hién nghiém tic quy dinh ra vao trudng hoc
v6i phong cach lich su, thai do phuc vu tan tinh;

- Kip thoi lién hé, phdi hop véi cac co quan cong an dia phuong, giai quyét céc truong
hop gdy mat an ninh trat tu trude cong truong va trong nha truong. ;

- Bao vé an toan: Thudng truc & phong bao V¢, tudn tra cach gac (24/24h trong ngay)
de kiém tra, kiém soat ngudi va phuong tién ra vao trudng (Pong cong budi sang: 8h00, trua
khéa cong: 11h30; 13h30 mé cong, 15h khoa cong, 16h m& cong)

- Bao vé an toan vé con ngudi, tai san nha truong, tai san cua hoc sinh.

- Tuyét d6i khong lam quyén, loi dung chic trach, quyén han vao muc dich cé nhan.

- V¢ sinh hang ngay cac khu dugc phén cdng bao gom: Quét toan bd san va khudn
vién trudng, khu bep an, vé sinh sach s& cac cong trinh vé sinh chung, thu gom xir ly réc thai,
cham s6c¢ vudn hoa cdy canh, vuon rau.

- Thye hién theo ding hop dong lao dong véi nha trudng.

- Thue hién céc cong viéc khac khi Ban gidm hi¢u giao cho.

IV. YEU CAU

- Toan thé CBGV, NV trong trudng chiu trach nhiém ca nhan vé nhiém vu duoc giao



truéc BGH va cap trén thudc linh vuc minh duge phuy trach, dong thdi tham muu véi BGH
nha trudng vé to chire thuc hién cong vigc dugc phu trich dat hiéu qua theo ding ké hoach
dé ra. Quan ly va hoan thanh céc hé so thudc linh vue phu trach day du, dung quy dinh.Chiu
trach nhiém cung c4p day di thong tin va ho so thudc linh vuc phu trach khi duoc kiém tra.

- Noi dung céng viéc dugc giao & trén s€ c6 sy thay doi khi c6 su bién dong vé tinh
hinh nhan su va diéu kién thuc té ciia nha truong (Sé c6 QP bd sung).







