BANG PHAN CONG NHIEM VU NAM HQC 2024-2025
(Kém theo Quyét dinh s3p  /OP-HPV, ngay 09 thang 9 ndm 2024)

Hiéu trwéng: Lé Thi Nguyén

1. La nguoi diéu hanh moi hoat dong cua nha trudng, chiu trach nhiém
trudc Pang bo, Chi bg, phong GD & DT vé toan bo cong viéc cua nha truong dé
ra. Thuc hién ché d6 bao cdo véi cac cip quan 1y theo quy dinh.

2. Thyc hién phu trach cong tac to chic, quan 1y nha trudng.

3. Trién khai cac Chi thi, Nghi quyét, chii truong ctiia Pang, chinh sach
phap luat Nha nudc, Nghi quyét cua chi bo.

4. Xay dung ké hoach Chién luogc; DPé an vi trf viéc lam; ké hoach phat
trién gido duc; ké hoach gido duc nam hoc cua nha truong; K& hoach tiét kiém,
phong chéng lang phi, tham nhiing va cac ké hoach hoat dong, phong trao thi
dua khac cua nha truong.

5. Xay dung ndi quy, quy ché t6 chtrc va hoat dong; quy ché dan chu & co
s0, B quy tic Gmg xir; Phan cong nhiém vy; quyét dinh bii nhiém, b nhiém
khéi truong, khéi pho, thanh 1ap cac Hoi dong, to chuyén mon; céng tac kiém tra
noi bo. ..

6. Lam chu tich Hoi dong truong va hoi dong khac; xay dung ké hoach, to
chitc va thuc hién Chién lugc Hoi déng truong, bao céo két qua; Phé duyét ké
hoach tuyén sinh, ké hoach giao duc cua nha truong, ké hoach quan ly tai chinh,
tai san, td chirc bod may va nhan sy theo quy dinh cua phap luat.

7. Ky nhan va cham dit hop dong lao dong, hop dong thuc pham. Pam
béo cac quyén loi cho ngudi lao dong.

8. Lam chu tai khoan ciia nha truong, quyét dinh cac van dé chi tiéu trong
pham vi ngan sach Nha nudc quy dinh. Hang nam 1én ké hoach thu - chi, cac
khoan dong gép tir phu huynh bdo cdo vdi nganh, dia phuong dung ky han quy
dinh cua cép trén, cong khai, minh bach va hiéu qua

9. Theo doi, quan ly, chi dao st dung co s& vat cht, trang thiét bi, do
dung, dd choi. Duy¢t ké hoach mua sim, tu sua, nang cép, bao tri, bao dudng,
thanh 1y d6 dung, d6 choi, thiét bi hu hong. ..

10. Chi dao bd phan ké toan dy toan kinh phi hang nam, b4o cédo nhu cau
bién ché thiéu, nhu cau hop déng...



11. Chu tri cac Hoi nghi, cac cudc hop cua nha truong, cham lo dén doi
séng CB, GV, NV trong nha truong, cé ké hoach tao diéu kién cho doi ngii
CB,GV, NV tré di hoc dé nang cao trinh do vé& moi miit.

12. Lam chu tich Hoi dong thi dua khen thuéng va ky luat; Hoi dong sang
kién kinh nghiém va cac hoi déng khac.

13. Chi dao thyuc hién cong tac phd cép gido duc tré em 5 tudi. Theo ddi
cong tac bao hiém hoc sinh (Ky duyét). Theo ddi, chi dao trién khai kip thoi ché
do chinh sach cua ddi ngii va hoc sinh.

14. Dy cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y;
tham gia cac hoat dong gido duc 2 gio trong mot tuan (mam); duoc hudong ché
d6 phu cap va cac chinh sach vu dai theo quy dinh;

15. Thyc hién quy ché dan chu & co sé va tao diéu kién cho cac t6 chuc
chinh tri - xa hdi trong nha truong nham nang cao chét luong cham soc, giao duc
tré; thuc hién t6t BO quy tic Ung xir trong nha truong theo Thong tu
06/2019/TT-BGD&DT, ngay 14/4/2019.

16. Thyc hién XHHGD, phat huy vai trd ctia nha trudng dbi voi cong dong.

17. Trién khai, chi dao thyc hién mé hinh “Phdi hop giita nha truong, gia
dinh va céc to chirc xa hoi”; chi dao to tur quan tham gia xay dung mé hinh “Cong
trudng an todn giao théng”; Chuyén dé xay dung truong hoc hanh phuc

18. T6 chtic cho can bd quan 1y, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong
tham gia xay dung ké hoach tuyén sinh, ké hoach giao duc cua nha truong, ké
hoach quan ly tai chinh, tai san, t6 chitc bd mdy va nhan sucua co soO
gi4o duc; trinh Hoi dong truong phé duyét cac ké hoach trude khi t6 chire thuc hién;
Té chirc thuc hién céac loai ké hoach trén. Pong thoi quéan 1y, st dung cac ngudn
luc xa ho1 hoa, bao dam ding muc dich, cong bﬁng, cong khai, minh bach.

19. T6 chtrc danh gia va kiém dinh chat luong gido duc cta nha truong
theo quy dinh; t6 chuc cho can bo, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong tham
gia danh gia chat lugng gido duc va kiém dinh chat lugng gido duc, phan cong
nhiém vu phu trach cong tac danh gia, kiém dinh.

20. Cong khai muyc tiéu chét lugng gido duc, diéu kién bao dam chat
luong gido duc, két qua tuyén sinh, két qua gido duc, két qua danh gia va kiém
dinh chét lugng gido duc ctia co s GD theo quy dinh ctia phap luat.



21. Thyc hién trach nhiém va quyén han khac theo quy dinh ctia phap luét vé
thuc hién dan chu trong hoat dong cia co quan hanh chinh nha nudc va don vi
su nghiép cong 1ap.

Pho hi¢u trwéng 1; Vii Thi Thanh Thuy

1. Phu trach cong tac co s¢ vat cht, cong tic ban trl, cong tic y té, cong
tac phong chdng dich bénh, phong chdng tai nan thuong tich, phong chéng thién
tai, phong chéng chay nd; an ninh trat ty an toan xa hoi; cong tac phé) cap giao
duc mam non cho tré 5 tudi, phd cip xda mu.

2. Lam to trudng t6 tw quan M6 hinh “Cong truong an toan giao thong”;
Tong hop két qua thanh tra, kiém tra, kiém ké va két qua cham soc stic khoe tré; bao cao
cong tac dan van hang thang, hang quy, hang nam

3. Panh gia chuan nghé nghiép gido vién mam non va cac hoat dong
phong trao trong nha trudng, bao céo sé luong, chat luong vién chirc; Gitp d/c
Hiéu truong thuc hién trién khai nhiém vy nam hoc. Chi dao hoat dong cua nha
truong khi Hiéu truong uy quyén. Chiu trach nhiém xay dung ké hoach phdi hop
chuong trinh Lam quen ngoai ngir, Eropich va cac hoat dong gido duc khac.

4. Gitip Hiéu truong xay dung cac loai ké hoach ngén, trung va dai han vé
cong tac ban tra, co s vat chat, phuong an phong chéng dich bénh, phong
chdng chay nd, y té, c6 trach nhiém tham muu, quan 1y, bao quan, str dung co so
vat chét, cap nhat s6 theo ddi tai san, dé xuit mua sim, trang bi, stra chira, cai
tao, nang cép hoac thanh ly, dd dung, dd choi, trang thiét bi khi can thiét. Chiju
trach nhiém vé an toan truong hoc; chét luong nuoi dudng, cham soc, stc khoe
cua tre.

5. Phdi hop v&i dong chi Nguyén Thi Kim Hong t6 chirc tot cac chuyén
dé: cong tac kiém tra ndi bd, danh gia, du gio; phdi hop xay dung ndi dung, chuong
trinh, kich ban cac Hoi thi, hoi nghi... Cing cd nang cao chat luong vé sinh, cham
soc stc khoe; ing dung cong nghé thong tin va cac hoat dong chung ctia nha
truong. Chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé hiéu qua cong vi¢c dam nhan
dugc giao.

6. Tham gia dé xuét, kiém tra, tong hop, bao cdo véi Hiéu trudng chit
luong gido duc cac do tudi, tinh hinh dich bénh va céc hoat dong dugc phéan
cong phu trach, nhiém vu phat sinh...

7. Xay dyung thyc don, tinh khau phan an. Chiu trach nhiém vé vé sinh an
toan thuc phém, ) luong chét lugng khau phﬁn an cua tré ¢ truong. Thyc hi¢n



t6t ché do kiém tra 3 budc, luu hd so ding quy dinh. Tham gia kiém tra, giam sat
va truc ban tru.

8. Phéi hop cong tac bao cao sb licu, co s giit liéu dau, giita va cudi nim
hoc, béo cdo Emis, bao cdo sd lugng, chat luong vién chirc va béo cdo khac khi
Hi¢u trudng giao nhiém vu...

9. Phéi két hop véi cac bo phan thuc hién nhiém vu chung cua nha truong.

10. Chiu trach nhiém vé sb luong, chat lugng bao quan va sir dung c6 hiéu
qua tai sadn cua nha trudng, chiu trach nhi€ém gidm sat cac cong trinh sua chira,
ct tia va tham muu Hiéu trudng nhitng van dé phat sinh...

11. Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y;
tham gia cac hoat dong gido duc 4 gid trong mot tudn (16p choi); dugc hudng
ché do phu cip va cac chinh sach uu dai theo quy dinh; Quan Iy nhom tré gia
dinh.

12. Thuc hién quy ché dan chu & co so, bd quy tac g xur; nhiém vu cong
khai va tao di€u kién cho cac to chirc chinh tri - xa hdi trong nha trudng nham
nang cao chat lugng nudi dudng, cham séc, gido duc tré;

13. Thyc hién XHHGD, phat huy vai trd ctia nha trudng dbi voi cong dong.
Phé hiéu truéng 2: Nguyén Thi Kim Hong

1. Phu trach chuyén mon; Tham muu Hiéu trudng xiy dung ké hoach
nudi dudng, cham soc, gido duc theo quy dinh cia B gido duc va dao tao; Ké
hoach phat trién Chuong trinh ctia nha truong; ké hoach cai tién chat lugng;

2. Xay dung ké hoach va bao cdo tu danh gia kiém dinh chat lugng trudong
mam non va chuan quéc gia theo quy dinh; trién khai t chirc va thuc hién
phong trao xay dung “trudng hoc than thién-hoc sinh tich cuc”; chuyén dé xay
dung truong hoc hanh phuc; xay dung ké hoach, ndi dung, chuong trinh, kich ban
cac Hai thi, hoi nghi. ..

3. Cong tac kiém tra noi bo; Théng ké, téng hop va bdo céo dir li¢u nganh;
Xay dung md hinh phéi hop nha truong, gia dinh va cac to chirc xa hoi trong
nudi dudng, cham séc, gido duc hoc sinh; Sang kién kinh nghi¢m; Boi dudng
thuong xuyén; cong tac Thi dua - Khen thudng; Danh gia vién chirc va cac hoat
dong gido duc trong nha truong.

4. Giap d/c Hiéu trudng thyc hién trién khai nhiém vu gido duc nam hoc.
T6 chirc Iya chon hoc liéu, 46 dung, dd choi; Chi dao hoat dong cua nha truong
khi Hiéu truéng uy quyén hodc giao nhiém vu



5. Phéi hop véi dong chi Vii Thi Thanh Thiy to chuc t6t cac chuyén dé:
Cung ¢ nang cao chit lugng vé sinh, cong tac y té cham soc stic khoe; Phong trao
thi dua ; Tham gia hd tro t6 tu quan x4y dung mé hinh “Cong trudng an toan giao
thong”; Ung dung cong nghé thong tin va cac hoat dong chung trong nha truong.
Chiju trach nhiém vé hiéu qua cong viéc dugc giao va nhitng nhi¢m vu phat sinh (
néu cb)

6. Tham gia dé xuét cac hoat dong dugc phan cong phu trach, kiém tra,
tong hop, bao cao chit luong gido duc cac do tudi. Tham gia kiém tra, giam sat
va truc ban tra.

7. Tap hop, luu trit vin ban di va dén vé chuyén mon; Tong hop két qua
thanh tra, kiém tra, kiém dinh. ..; Gt van ban di vé kiém dinh chat luong va truong
chuan quéc gia. Bio céo cong viéc hang tuan, hang thang, hang niam theo phan
cong nhiém vu

8. Phoi két hop voi cac bo phan thuc hién nhiém vu chung cia nha truong.
9. Phu trach cong tac quan ly nhom 16p ngoai cong 1ap
10. Cong tac tuyén truyén, gido duc phd bién phép lut.

11. Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y;
tham gia cac hoat dong gido duc 4 gid trong mdt tuan (14); duoc hudng ché do
phu cip va cac chinh sach wu dii theo quy dinh;

12. Thyc hi¢n quy ché t6 churc va hoat dong, quy ché dan chu & co s6, bd
quy tac tng xir, quy ché cong khai, quy ché phdi hop va tao diéu kién cho céc to
chtic chinh tri - xd hdi trong nha trudng nham nang cao chat lugng chim soc,
gido duc tré;

13. Thyc hién XHHGD, phat huy vai trd ctia nha trudng ddi voi cong dong.

Cac to truwéng, to phé

T6 chuyén mén: Xay dung ké hoach hoat dong chung ciia t6 nham thuc
hién chuong trinh cham soc gido duc tré, thuc hi¢n boi dudng chuyén mon, kiém
tra, tham gia xay dung céc loai ké hoach, cac loai quy ché; to chuc, thuc hién
cac cudc van dong, phong trao thi dua, cac hdi thi; danh gia, dé xuét khen
thudng ki luat giao vién va nhiing hoat dong khac cé lién quan

T6 van phong: C6 nhiém vu xdy dung ké hoach hoat dong gitp Hiéu
treong quan li tai chinh, tai san, luu gitt hd so cua nha truong, thuc hién bdi
dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra danh gia cong viéc cua cac thanh vién,
hop t6, dam bao an ninh an toan, vé sinh truong hoc.



T6 cdp dwong; Chiu trach nhiém diéu hanh, xdy dung ké hoach cua to,
theo dbi thi dua khen thudng, bdo céo va xir Iy cac tinh hudng nhay bén trong
qua tinh so ché bién thuc phim, phan cong, giao trach nhiém ting thanh vién
trong t0, gitt vé sinh, né nép, ngan nip va dam bao cac diéu kién vé vé sinh an
toan thuc phém xuyén subt nim hoc va tham gia cac hoat dong phong trao thi
dua cta nha truong khi dugc phan cong.

76 lao cong: Tham gia lau don v€ sinh khu nha hi¢u bg, hanh lang, cau
thang cac toa nha cua ba khdi, quét don v¢ sinh khuon vién san truong, cac do
choi ngoai trdi, lam co cham soc cay canh va tham gia cac hoat dong phong trao
thi dua ctia nha truong khi dugc phan cong.

Giao vién trén lop

1. Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang cia tré trong thoi
gian tré em o trudng. Pam bao an toan tuyét d6i cho tré trong qua trinh to chirc
cac hoat dong hang ngay trén truong, 16p, ludn quan sat, quan 1y nhém 16p

2. Thuc hién cong tdc nudi dudng, cham séc, gido duc tré em theo
Chuong trinh GDMN. Chap hanh noi quy, quy ché cuia nha truong va cac quy
dinh vé vé sinh, phong, chéng dich bénh; phong chéng tai nan thuong tich, bao
luc hoc duong.

3. Giit gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido; doi xir cong bang va
ton trong nhan cach cua tré em; bdo v¢ cac quyén va loi ich chinh dang cua tré
em; doan két, gitip d& dong nghiép; thuc hién quy tic tng xu cta gido vién, cac
quy dinh vé dao dirc nha gido theo quy dinh.

4. Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me
cta tré em; chu dong phdi hop voi gia dinh cia tré em dé thyc hién muc tiéu
gido duc tré em.

5. Tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc nghé nghiép nudi dudng, cham
soc, giao duc tré. Lap ké hoach gido duc theo quy dinh cua chuyén moén. Thuc
hién diing thoi gian biéu, thoi khoa biéu nha truong dé ra.

6. Quan 1y va sir dung tai san trong nhom 16p dung quy dinh, thuc hanh tiét
kiém chéng lang phi. Trang tri 16p, sap xép d6 dung, d6 choi va lam do dung, d6
choi theo chii d& dam bao khoa hoc, thuén tién, an toan va than thién.

7. Tong vé sinh hang ngdy, tham gia khir khudn vao chiéu thir 6 hang tuan,
tham gia tong vé sinh trong va ngoai truong 1 thang/lan vao tuan cudi thang. Tang
cudng cong tac tuyén truyén vé cong tac phong chong dich bénh.



8. Thuc hién quy dinh ctia nha trudng va cac quy dinh khac cua phép luat.
Nhan vién

1. Thyuc hién nhiém vu duoc giao theo ké hoach va sy phan cong ctia Hiéu
truong.

2. Tuy theo vi tri viéc 1am, nhan vién thuc hién nhiém vu theo quy dinh vé
tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép cua vi tri vi¢c lam dang dam nhiém va chap
hanh ndi quy ctia nha truong.

3. Bdo dam an toan cho tré em trong an uong va sinh hoat tai nha truong.
Tuan thu cac quy dinh vé v¢ sinh an toan thuc pham trong ché bién an udng cho
tré, bao dam khong dé xay ra ngd doc doi voi tré em.

4. Gitr gin phém chat, danh du, uy tin cia ban than va nha truong; doan
két, tuong tro gitp d& déng nghiép; thuc hién quy tic ing xir ctia nhan vién theo
quy dinh.

5. Bo1 dudng chuyén mon nghi€p vu d€ nang cao chat luong nuoi dudng,
cham soc, gido duc tré em.

6. Thuc hi¢n quy dinh cta nha trudng va cac quy dinh khéac cua phap luat.
1. Nhén vién nha bép:
- Thyc hién dung ndi quy véi nhan vién nha bép

- C6 s6 giao nhan thyc pham ( ky nhan). Ché bién thuc pham sach sé,
thire an phai hop khau vi tré. Khong bdt xén khau phan an cua tré.

- Bép an phai c6 lich dn ciia nha trudng quy dinh, khong ty ¥ doi lich an
ma khong ¢ su dong ¥ caa BGH nha truong.

- Chiu trach nhiém truéc BGH nha truong vé tinh trang ngd doc thirc
an xdy ra ma nguyén nhan la do thtrc n cua truong.

2. Ké toan, vin thu: d/c Pao Thi Thiy Hang

- Quan Iy tai san cta nha truong, kiém tra thuong xuyén viée sir dung cac
tai san, thiét bi, kiém ké theo dinh ky, thong ké béo cao.

- Thyc hi¢n ding ché do, nguyén tic trong thu chi tai chinh, mua sam ...
- Quan 1y ho so tai chinh theo quy dinh.

- Cham cong, lam luong, linh lwong, nang luong.



- Thyc hién nam bat kip thoi nhing thong tin lién quan dén ché do.
- Quan 1y moi tai sdn ctia van phong.

- Tu minh thyc hién va bao dam cho gido vién, nhan vién van phong thuc
hién tot cac quy dinh vé bdo mat, bao v€ nha truong va bao vé tai san...

- Tham gia vao céac hoat dong cua truong do Hi€u trudng phan cong.

- Gitip viéc cho Hiéu truong vé nguyén tic tai chinh thu chi theo quy ché chi
tiéu ndi bg; tham muu giap Hi¢u truong vé ké hoach mua sdm, sira chira hang nam,
truc tiép chiu trach nhiém thanh quyét toan thu chi theo ding nguyén tic tai chinh;
béo céo cong khai cac khoan tai chinh; mé sb sach tai chinh, luu giir hd so theo quy
dinh; hoan thanh cac thu tuc nang luong, bao hiém xa hoi, y té, hop déng lao dong,
moi thu tuc giéy to c6 lién quan dén tai chinh; moi viéc phai trinh va xin y kién cua
Hiéu truong.

- Soan thdo van ban dung thé thic theo Thong tu 30, tong hop béo céo, luu
trir ho so, xu 1y kip thoi cong van di dén, xtr Iy van ban trén hé théng quan 1y vin
ban. Tham gia sdi ndi cac hoat dong, phong trao thi dua cta nha truong.

- Cap nhat kip thoi cadc van ban chi dao dé tham muu td chirc va thuc
hién. Tham gia kiém tra, giam sat va truc ban tru.

3.Y té hoc dwong, kiém thi quy: Nguyén Thi Hong Nghia

- Xay dung ké hoach y té, cham soc suc khoe, phong chdéng dich bénh,
phong chéng tai nan thuong tich, phong chdng tic hai riéu bia... luu mau thuc
pham, kiém tra ba budc, can do theo ddi biéu dd ting truéng hoc sinh, phdi hop véi
y té phuong kham strc khoe cho hoc sinh, cap nhat s6 liéu bao céo ve stre khoe tré,
cac van dé lién quan dén vé sinh an toan thuc pham. Tham gia kiém tra, giam sat va
true ban tra.

- Bién soan, sir dung c4c tai li€u truyén thong gido duc suc khde voi ndi
dung phu hop cua tirng nhom doi tugng va diéu kién cu thé cia nha truong.

- T6 chirc tuyén truyén gido duc strc khoe cho hoc sinh va cha me hoic
nguoi giam ho vé cac bién phap phong chdng dich, bénh truyén nhiém; phong
chéng ngd doc thuc pham; dinh dudng hop 1y; hoat dong thé luc; phong chéng
tac hai cta thude 14; phong chéng tac hai cua ruou, bia; phong chéng bénh, tat
hoc duong; chim séc ring miéng; phong chong cac bénh vé mat; phong chdng
tai nan thuong tich va cac chién dich truyén thong, gido duc khac lién quan dén
cong tac y té truong hoc do B Y té, Bo gido duc & DPao tao phat dong. Léng
ghép cac ndi dung gido duc stre khoe, phong chdng bénh tat trong cac gio



- T chitc cho hoc sinh thuc hanh cic hanh vi vé sinh c4 nhan, vé sinh méi
truong, phong chéng dich bénh truyén nhiém; phong chéng ngd doc thuc pham;
dinh dudng hop 1y; hoat dong thé luc; phong chéng tac hai cua thude 14; phong
chéng tac hai cia rugu, bia; phong chéng bénh, tat hoc duong; cham soc rang
miéng; phong chéng cac bénh vé mat; phong chdng tai nan thuong tich thong
qua cac hinh thirc, mé hinh tuyén truyén phu hop.

- Chju trach nhiém vé cong tac bao cdo dinh ky, bao cao dot xuét. Thuc hién
bao céo dinh ky cham nhét vao ngay 30/5 hang nim theo mau bao cdo quy dinh tai
phu lyc s6 02 ban hanh kém theo Thong tu lién tich nay vé tram y té phudng trén
dia ban phong gido duc va dao tao theo phan cap quan ly. Dé xuat nhimg van dé
lién quan dén cong tac y té va dugc su dong ¥ cta thi truong don vi.

- Thuc hién nhimg quy dinh vé& y t& hoc duong theo Thong tu 45/2021/TT-
BGDDT, 31/12/2021 Quy dinh xay dung trudng hoc an toan, phong, chdng tai nan
thuong tich trong co s& GDMN, cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham, chiu trach
nhiém trong viéc kiém tra cAc ngu(‘A)n thuc phém nhap vao, luu hity mau thuc phém, kiém
tra 3 budc, cap nhat s liéu luu trit dung quy dinh. .

- Thuce hién cong tac thu qui theo diing quy dinh. Ty chiu trach nhi¢ém quan ly
quy trong tai khoan ctia nha truong.

- Hd tro dong chi ké toan trong viéc tiép nhan cong vin gidy to, cap nhat
thong tin trén hé thong quan 1y vin ban.

4. Nhan vién bao vé: Phan Cong Lan

- Gilr gin trat ty cong cong dam bdo an toan vé nguoi va tai san, tao di€u
kién cho can bd gido vién va hoc sinh thuc hién tét nhiém vu.

- Quan ly, giflt gin toan bd tai san: Cay xanh, vat li€u va céc tai san, thiét
bi trong khuon vién nha truong, trong cac phong dugc giao khda va bao v¢ an
toan trong cac phong khac. Tham gia tryc ban tra.

- Bom nudc, stra chita nhé trong nha trudng. Chiu trach nhiém lam ho so
dang ky phong chay chira chdy. Theo doi, giam sat qua trinh tu stra co s& vat
chit cua nha truong, tu sta nho CSVC, tham muu tu stta myc 16n vo1 BGH.

- Chiu trach nhiém am thanh loa dai cho céc sy kién 16n ctia nha truong
va tham gia nhi¢t tinh vao cac hoat dong phong trao thi dua, thyc hién c6 hi¢u
qua nhi¢m vu duoc giao...

5. Nhén vién lao cong



- Thuc hién cong tac vé€ sinh trong toan truong. Khudn vién san truong,
hanh lang 2 day phong hoc, cac cau thang, toan bd khu hi¢u bg, nha vé sinh, do6
dung do choi ngoai tro1i, cac bé nuoc...

- Cham so6c vuon rau, hoa, cay canh, lam c6, bo phan, tuéi nudc cho
cay...Thuc hi¢n thoi gian gio giac lam viéc ddm bdo ngay 8 ti€ng, chiu trach
nhiém v¢ sinh sach s&, bao quan d6 dung, dung cu va tai san cua nha truong.

- Tham gia tich cuc, s61 noi1 cac hoat dong phong trao thi dua cua nha
truong. Chiu su phan cong di€éu dong cua td chirc, thuc hién nhi€ém vu ngoai
cong viéc dugc giao khi hi€u truong yéu cau.

Cac hanh vi gido vién va nhan vién khong dugc lam

1. Xtc pham danh du nhan pham, xAm pham than thé tré em va dong
nghi¢p. Xuyén tac ndi dung gido duc.

2. Bo gio, bo budi day, tuy tién cit xén chuong trinh nudi dudng, chim
soc, gido duc tré. Do str khong céng bang doi véi tré em.

3. B6t xén khau phan an cia tré, lam viéc riéng khi dang t6 chirc cac hoat
dong nuodi1 dudng, cham soc, gido duc tré em.

4. Pua cac thong tin ndi bd ctia nha truong ra cong dong, 16i kéo bé phai
1am mat doan két ndi bo, phat ngdn tuy tién lam mat uy tin ctia nha truong,

5. Vi pham vé quy dinh Bo quy tic tung xtr, dao dirc nha gido

Trén day 1 bang phan cong nhiém vy, Trong qué trinh thuc hién néu co

nhimg phat sinh s& bd sung, diéu chinh thay d6i dé phu hop voi tinh hinh thyc
té. Tran trong!

Noi nhéin;

- Céc doan thé;
- Cac to chuyén mon;
- Luu: VP
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