UBND PHUONG DIEN BIEN PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HIM LAM Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic

Sé: 53 /QD-MNHL Dién Bién Phu, ngay 31 thang 8 nam 2025

QUYET PINH
Ve viéc phan cong nhiém vu cho BGH, gido vién ,nhan vién, ngudi lao dong
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HIM LAM

Can ci Nghi dinh s6 74/2024/ND-CP ciia Chinh phii: Quy dinh mitc hrong
16i thiéu doi véi ngueoi lao déng lam viéc theo hop dong lao déng
Théng twr s6: 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 ciia B6 Gido
duc va Ddo tao vé viéc ban hanh DPiéu 1¢ truong mam non; T hong tu sO
19/2023/TT-BGDDT cua Bo Gidao duc va Dao tao: Hudong dén vé vi tri viéc lam,
co' cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinh mitc s6 lwong nguwoi lam
viéc trong cdc co' s6 gido duc mam non cong ldp;
Théng tw s6 09/2025/TT-BGDDT ngay 12 thang 6 nam 2025 cua By Gido duc va
Bao tao quy dinh vé phin quyen phdn cap va phan dinh tham quyén thiee hién nhi¢m vu
quan Iy nha nuoc cua chinh quyén dia phwong hai cdp doi vi gido duc mam non.
Quyét dinh s6 341 /OD-UBND ngay 15/8/2025 ciia UBND phuong Dién
Bién Phui vé viéc giao nhiém vu kiém nhiém cho vién chirc.
Quyét dinh s6 51/0D-MNHL, ngay 31 thang 8 nam 2025 vé viéc bé nhiém té
trieong, té phé té chuyén mén, t6 trudng vin phong Nam hoc 2025 — 2026;
Xét ning lwc, pham chdt dao dire, trinh do chuyén mén ciia vién chire qudn 1y,
giao vién, nhan vién, nguoi lao dong .
QUYET PINH:
Piéu 1. Phan cong nhiém vu Ban giam hiéu, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong
Trudng mam non Him Lam nam hoc 2025 - 2026. C6 danh sach kém theo.
Piéu 2. Ban giam hiéu, gido vién, nhan vién Truong mam non Him Lam c6
nhiém vu thuc hién dang theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.
Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac 6ng, ba co tén trong
danh sach tai diéu 01 chiju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.
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DANH SACH

cm\ vu Ban giam hi€u, giao vién, nhan vién, nguwoi lao dong
, Nam hoc 2025 - 2026

tdmh Sé: 53 /QD -MNHL ngay 31 thang 8§ nam 2025
cua Truong mam non Him Lam)

I. Ban giam hiéu:

1. Lo Thi Kim Thong - Hi€u truéng

- Lanh dao, chi dao, diéu hanh chung moi hoat dong cua Truong mam non
Him Lam. Chiu trich nhiém cia ngudi dung dau trude phap luat, Pang uy, UBND
Phuong Di¢n Bién Phu, Sé Gido duc va Bao tao vé céc hoat dong cua truong mam
non Him Lam.

- Thuc hién nhiém vu, quyén han cua Hi¢u truéng theo Piéu 1é truong mam
non va cac quy dinh ctia phap luat, theo phan cip quan 1y cta cac cap .

- Truc tiép chi dao diéu hanh cac mat cong tac thudc cac linh vuc: Tu tuong, chinh
tri noi bo; Chién lugc, quy hoach va ké hoach phat trién giao duc; Té chirc; Ké hoach -
Tai chinh; Poi ngoai; Kiém tra, phong chong tham nhiing, giai quyét don thu khiéu nai,
t cao; Thi dua, Khen thudng; Kiém tra ban tra; Chu tai khoan thir nhat.

- Thanh 1ap cac t6 chuyén mén, t6 vin phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bd nhiém tb trudng, to pho; dé xuét cac thanh vién cta hoi déng
truong trinh cip c6 thim quyén quyét dinh.

- Tiép nhén tré em, quéan 1y tré em va to chirc cac hoat dong nudi dudng, chim
soc, gido duc tré em ctia nha truong; quyét dinh khen thudng.

- Tham gia sinh hoat cing t6 van phong; truc tiép tham gia hoat dong gido
duc 02 gid trong mot tuan ( Lop c6 dong chi thu ky nha truong ) ;

- Kiém duyét cac thong tin truée khi cung cép cho co quan bao chi, truyén
hinh va trudc khi dang bai.

- Truc sém tht 2, 4, 6 . trua thir 4, 6 hang tuan.

2.2. Phé Hiéu truéng: Nguyén Thi Thuy

- Chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong, lién déi chiu trach nhiém trude Dang Uy,
UBND Phuong Dién Bién Phu, S& Gido duc va Pao tao va chiu trach nhiém trude phap
lut vé nhiém vy duoc Hiéu truong phan cong hodc uy quyén.

- Thuc hién nhiém vu, quyén han ctia pho hi€u trudng theo sy phan cong hoac
uy quyén cta Hiéu truong. Quy ché, quy dinh cua cac cap.

* Hiéu trudng uy quyén ki cac ho so sau:

- Ho so y té hoc dudng; hd so chuyén mon to va gido vién t6 MGL-MGB;
Hop dong cung cap thuc pham, thuc don.
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*Tryc tiép tham muu chi dao gitip Hiéu trudng va chiu trach nhiém vé cong
tac: kiém tra noi bo; Cong tac ban tru; thuong tryc thi dua, khen thuéng;Y té hoc
duong; kiém tra vé sinh; Kiém dinh chat lugng; khuyén hoc, chir thip do; Trang
tri. Lao dong nhiing sy kién .

- Truc tiép chi dao va diéu hanh t6 Mau gido Lon - Mau gido Bé; kiém tra du
gid gido vién t6 khéi phu trach; Tham gia sinh hoat chuyén mén t6 Mau gido Lén -
Mau giso Bé

- Tham gia x4y dung du thao cac quy ché; xay dung ké hoach chuyén mén khéi

- Tham gia mot s ban, t6 chirc, doan thé khi co quyét dinh

- Tryc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 04 gid/tuan (16p c6 ddng chi to
truong MGL + MGB va 16p ¢6 dong chi Bi thu chi doan ). Tu hoc, tu bdi dudng
nang cao nang luc chuyén mon nghiép vy, nang luc quan ly;

- bé xuat khen thuong, ky luat vién chic, ngudi lao dong;

- Thuc hién céc nhiém vu cong tac khac khi dugc Hiéu truong phan cong
hodc ty quyén giai quyét.

- Thuyc hién cac nhiém vu khac khi hiéu truong phan cong.

- Tryc s6m sang thtr 3, th 5 Tryc trua tha 3,5 hang tun. (Thoti gian tryc sang
tor 7h sang)

2.3. Hiéu phé: Lo Thi Hong Nhung

- Chiu trach nhiém truéc Hi€u trudng, lién doi chiu trach nhiém trudc Pang
uy, UBND Phuong Dién Bién Phu, Sé Gido duc va Pao tao va chiu trach nhiém
trudc phap luat vé nhiém vu duoc Hiéu truong phan cong hodc uy quyén.

- Thuc hién nhiém vy, quyén han cta pho hiéu truong theo sy phan cong hoic
uy quyén cta Hiéu truong. Quy ché, quy dinh cua cac cap.

- Thyc hién Quyét dinh sé 341 /QD-UBND ngay 15/8/2025 ctia UBND
phuong Pién Bién Phu vé viéc giao nhiém vu kiém nhiém cho vién chirc

* Hiéu trudng uy quyén ki cac ho so sau:

- Ho so co sé vat chat; hd so to, gido vién cua t6 Mau giao Nho - Nha tré; HO
so théng ké, phd cap; HO so cong khai (theo tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 3
thang 6 nam 2024); Ho so dau thau

* Tryc tiép tham muu chi dao gitp Hiéu trudng va chiu trach nhiém vé cong tac:
Cong tac théng ke, phé cap; Co s& vat chét; lao dong; Cac hoat dong phong trao nha
truong, cac phong trao thi dua cuia nganh; Cong khai; Cong tac van thu; Cong tac Bao
v€ bi mat nha nudc; Ung dung CNTT trong nha truong, 1ap ké hoach trién khai céc
hoat dong tmg dung CNTT trong nha trudng; An toan, an ninh truong hoc, phong
chong thién tai, ATGT, phong chéng tdi pham, phong chong khing bd, phong trao
toan dan bao vé an ninh t6 qubc, phong chay chira chdy, phong chéng bao luc hoc
duong, Phong tranh tai nan thuong tich. Phu trach chinh trong cong tac Chuyén mon
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cta trudng mam non Him Lam, k& hoach chuyén dé, xay dung chuong trinh gido duc
nha truong, Boi dudng thudng xuyén, Gido duc phap lut, phap ché.

- Chiu trach nhiém chinh vé cc hoat dong chuyén mén ctia nha trudng; Phu
trach cap nhan thong tin cua trang zalo

- Truc tiép chi dao va diéu hanh t6 miu gido nhd, Nha tré; kiém tra dy gio gido
vién t6 khdi phu trach; Tham gia sinh hoat chuyén mén t6 Mau gido Nh, Nha tré

- Quan ly trang thong tin dién tir cia nha trudng; chi dao viét tin bai chung toan
trudng dang trén trang chit mdi thang it nhat 2 tin bai; Giri tin bai theo quy dinh.

- Phuy trach phan cong t6 churc cac hoi nghi; 1& hoi, cudc thi

- Tham gia xay dung dy thdo cac quy ché; xay dung ké hoach chuyén mén
khéi; ké hoach phat trién chuong trinh nha truong.

- Pé xuét khen thudng, ky luat vién chic, nguoi lao dong;

- Phéi hop voi doan thanh nién t6 chuc tot cac phong trao cia Poan.

- Truyc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 04 gio/tuan ( Lop co to trudng to
MGN + NT ). Ty hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc chuyén mén nghiép vu,
nang lyc quan ly;

- Tham gia sinh hoat chuyén mén t6 MG Nh& - Nha tré.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Hi€u trudéng phan cong.

- Cong tac phap ché: quan 1y ho so, ti sach phap ludt, theo di muon trd, sip xép bd
sung tu sach phap luat;

I1. Gido vién :

1. Nguyén Thi Thanh Binh: Gi4o Vlen phu trich MGLI - To truong MGL + MGB.

- Thyc hién nhiém vu va quyén han theo Piéu 1¢ truong mam non, cic quy
dinh, quy ché ctia nha trudng va cac quy dinh khac cua phap luat.

- Chiu trach nhiém trude Ban gidm hiéu vé cac hoat dong cta t6 Mau gido 16n
+ Mau gido bé.

- Dé xuét, tham muu véi ban giam hiéq vé cac hoat dong ’cﬁa to. q

- Két hop cung vo1 giao vién trong to6 xay dung cac ké hoach ( KH cua t6
chuyén mon, KH giang day cua GV ...).

- Tu van gitp d, nang cao trinh d6 chuyén mén cho cac thanh vién trong to

- Boi truong do1 van ngh¢ Gido vién

- Nhém trudng, phu trach PCGDMNTST pho 1

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac, theo su phan cong cua Ban gidm hiéu

2. Phung Thi Huong: Gido vién MGL1

- Cung voi gido vién phu trach: Thuc hién nhiém vu va quyén han theo Diéu
1¢ trudng mam non, cac quy dinh, quy ché ctia nha trudng va cac quy dinh khéc
cua phap luat.

- Phy trach PCGDMNTS5T phd 3— phuong Him Lam

- Thyc hién cac nhiém vu khac, theo sy phan cong cua ban giam hi¢u
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- Thyc hién cac nhiém vu khac, theo su phan cong cua ban giam hi¢u
3. Ha Thi Hién: GVPT 16p MGL2 + T6 phé MGL - MGB + Thui quy+ Tha kho
- Thyc hién nhiém vu va quyén han theo DPiéu 18 trudng mam non, cic quy
dinh, quy ché ctia nha trudng va cac quy dinh khac cta phép lut.
- Két hop cuing véi gido vién trong to xay dung cac ké hoach ( KH cua to
chuyén mon, KH giang day cua GV ...).
- Tu vén gitp d&, ning cao trinh do chuyén mén cho cac thanh vién trong to
- Nhom truéng, phu trach PCGDMNTST phé 11
- Thuce hién nhiém vu tha quy
+ Thuc hién thu, chi dang, da sd tién thu, chi trén chimg tir ké toan. Ky nhan
day du gitra thu quy va nguoi nhan tién chi tiét theo timg loai quy.
+ M6 s6 quy day du, chi tiét theo timg loai quy theo nién d6 nim tai chinh
hang ndm.
+ Chap hanh ché do quan Iy tién mat theo quy dinh, chap hanh ché d6 kiém
ké quy tién mat, doi chiéu quy vdi ké toan theo quy dinh.
+ Luu trit va bao quan ho so, ching tir lién quan dén nhiém vu duoc phan cong.
Cung cap sd liéu, giai trinh cac ndi dung theo yéu cau cta Hiéu trudng va Ké toan .
- Cong tac kho quy:
+ Mo dﬁy du céc loai hd so theo doi thu - chi caa truong; Xuit - nhap thuc
pham, tién dn ban tra hang ngay, quan 1y qu¥ thu, chi theo phiéu dung quy dinh.
+ Nhan va phat cac khoan thudc vé ché do chinh sach cua CB - GV- NV va
hoc sinh. C6 s6 theo ddi cac khoan dong gop cu thé 1 rang c6 tong hop theo nam.
+ Thudng xuyén kiém tra kho quy, kip thoi dé xuét cac bién phap bao vé kho,
quy an toan. Kiém ké quy béo céo theo quy dinh.
- Thyc hién cac nhiém vu khéc, theo su phan cong cua ban gidm hi¢u
4. Quan Thi Nhan: Gido vién 16p MGL2
- Thuc hién nhiém vu va quyén han theo Diéu 1¢ truong mam non, cac quy
dinh, quy ché ctia nha trudng va cac quy dinh khac cta phép lut.
- Thyuc hién cac nhi¢m vu khéc, theo sy phan cong cua ban giam hi¢u
- Nhom truéng Phuy traich PCGDMNTST phé 17 - Him Lam
- Thyc hién cac nhi¢m vu khéc, theo sy phan cong cua ban giam hi¢u
5. Lé Thi Hién: Giao vién vién phu trach 16p MGL 3
- Thuc hién nhiém vu va quyén han theo Diéu 1¢ truong mam non, cac quy
dinh, quy ché ctia nha trudng va cac quy dinh khac cta phép lut.
Phuy trach PCGDMNTS5T phé 2 - Him Lam
- Thyc hién cac nhiém vu khac, theo su phan cong cua ban gidm hi¢u
6. Pinh Thi Dwong: Gido vién 16p MGL 3
- Cung véi gido vién phu trach, Thyuc hién nhiém vu va quyén han theo Diéu 18
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treong mam non, cac quy dinh ctia nha truong va cac quy dinh khac cta phép lut.

- Nhém trudng phu trich PCGDMNTST phé 3 — Him Lam

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc, theo sy phan cong cua ban giam hi¢u

7. Pham Thi Lan: GVPT Lép MGN1- T6 Truéng t6 mau gido nhd + Nha tré

- Thyc hién nhiém vu va quyén han theo Piéu 1é truong mam non, cac quy
dinh, quy ché ctia nha trudng va cac quy dinh khac cta phép luit.

- Chiu trach nhiém trudc Ban giam hi¢u vé cac hoat dong cua t6 Mau gido
nh& + Nha tré. D& xuét, tham muu v&i ban giam hi¢u vé cac hoat dong cua t6.

- Két hop cuing véi gido vién trong to xay dung céc ké hoach ( KH cua t6
chuyén mon, KH giang day cua GV ...).

- Tu van giup d, nang cao trinh d6 chuyén mén cho cac thanh vién trong to

- Nhém trudng phu traich PCGDMNTST phé 8 - Him Lam

- Phu trach céac khoan ung ho vé tai chinh, vat chét theo van ban trién khai cua
cac cap.

- Thuc hién cac nhiém vu khac, theo su phan cong cua ban gidm hiéu

8. Nguyén Thi Thu Phwong: Giao vién 16p MGN 1

- Cung v6i gido vién phu trach chiu trach nhi¢m: Thyc hién nhiém vy va
quyén han theo Diéu 1 truong mam non, cac quy dinh, quy ché ctia nha trudng va
cac quy dinh khac cta phap luat.

- Phuy trach trang fanpage nha truong ( Quan tri vién )

- Phy trach PCGDMNT5T phd 9 - Him Lam

- Thuc hién cac nhiém vu khac, theo su phan cong cua ban gidm hiéu

9. Vwong Thi Thanh Hoa Gido vién 16p MGN 1

- Cung v6i gido vién phu trach chiu trach nhi¢m: Thyc hién nhiém vy va
quyén han theo Piéu 1 truong mam non, cac quy dinh, quy ché ctia nha trudng va
cac quy dinh khac cta phap luat.

- Phu trach Cong ngh¢ thong tin nha truong.

- Phy trach PCGDMNTS5T phd 1 - Him Lam

- Thyuc hién cac nhi¢m vu khéc, theo sy phan cong cua ban giam hi¢u

10. Nguyén Thi Hué: Giao vién PT 16p MGN 2 - T4 pho t6 MGN + NT

- Thuc hién nhiém vu va quyén han theo Diéu 1¢ truong mam non, cac quy
dinh, quy ché ctia nha trudng va cac quy dinh khac cta phép lut.

- Phu trach lao dong toan truong; Cong tac tuyén sinh; Di liéu qubc gia

- Thyc hién cac nhi¢m vu khéc, theo sy phan cong cua ban giam hi¢u

11. Nguyén Thi Huyén: Gi4o vién 16p MGN2 .

- Cung v6i gido vién phy trach. Thyc hi€n nhiém vu va quyén han theo Diéu 1&
truong mam non, cac quy dinh, quy ché ctia nha truong va cac quy dinh khac cua
phap luat.
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- Thyc hién cac nhiém vu khac, theo su phan cong cua ban gidm hi¢u

12. Khong Thi Oanh: Gido vién phu trach Lp MGN 3 + Thu ky nha truong

- Thyc hién nhiém vu va quyén han theo Piéu 1é truong mam non, cac quy
dinh, quy ché ctia nha trudng va cac quy dinh khac cta phép lut.

- Nhém trudng phu trach PCGDMNTST phé 2 - phuong Him Lam

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac, theo su phan cong cua ban gidm hiéu

- Hoan thanh cac Bién ban cudc hop dung thoi gian.

- Chiu trach nhiém vé tinh x4c thuc ctia cac Bién ban

13. Lwong Thi Mai Gido vién day lop MGN3

- Cung vo1 gido vién phu trach: Thuc hién nhiém vu va quyén han theo Diéu 1&
trudng mam non, cac quy dinh ciia nha trudng va cac quy dinh khac cua phép luat.

- Thuc hién cac nhiém vu khac, theo su phan cong cua ban giam hiéu

- Phy trach PCGDMNTS5T phd 9 — phuong Him Lam

14. Ca Thi Phuong : Gido vién phu trach 16p MGB 1

- Thyc hién nhiém vu va quyén han theo Diéu 1¢ trudng mam non, cac quy
dinh, quy ché cia nha trudng va cac quy dinh khac cta phép luat.

- Phu trach PCGDMNTS5T phd 8 - Him Lam

- Thuyc hién cac nhi€ém vu khac, theo su phan cong cua ban gidm hiéu

15. Nguyén Thi Hoai Thanh: Gio vién 16p MGB 1

- Cung voi giao vién phu trach chiu trach nhiém: Thyc hién nhiém vy va
quyén han theo Piéu 1¢ trudng mam non, cac quy dinh, quy ché cia nha truong va
cac quy dinh khac cta phap luat.

- Nhom truéng Phy trach PCGDMNTST phé 9 - Him Lam

- Phu trach 4m thanh cac budi sang, hoi thi, hoat dong van hod, van ngh¢;
Trang tri nha truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac, theo su phan cong cua ban gidm hi¢u

16. Lo Thi La: Gido vién phu trach Lép MGB 2

- Thuc hién nhiém vu va quyén han theo Diéu 1é trudng mam non, cic quy

dinh, quy ché cta nha trudng va cac quy dinh khac cta phép lut.

- Kiém tra ban tra: Khuyén hoc, chir thap do

- NHém truéng Phy trach PCGDMNTST phé 17 - Him Lam

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac, theo su phan cong cua ban giam hiéu

17. Nguyén Thu Dung: Gido vién 165p MGB 2

- Cung vo6i giao vién phu trach chiu trach nhiém: Thyc hién nhiém vy va
quyén han theo Piéu 1¢ trudng mam non, cac quy dinh, quy ché ctia nha truong va
cac quy dinh khac cta phap luat.

- Nhom truéng Phu traich PCGDMNTST phé 18 - Him Lam

- Thyc hién cac nhiém vu khéc, theo su phan cong cua ban gidm hi¢u

18. Cao Thi Thu Nghia: Gi4o vién phu trach Lép NT1

- Thuc hién nhiém vu va quyén han theo Piéu 1¢ trudong mam non, cac quy
dinh, quy ché ctia nha trudng va cac quy dinh khac cta phéap luat.

- Phu trach PCGDMNT5T phé 16 — Him Lam

- Thyc hién cac nhiém vu khac, theo sy phan cong cua ban giam hié¢u



19. Lo Thi Nhoi Giao vién day 16p nha tré 1

- Cung voi1 gido vién phu trach chiu trach nhi¢ém: Thuc hién nhiém vu va
quyén han theo Piéu 1¢ trudong mam non, cac quy dinh, quy ché cta nha trudng va
cac quy dinh khac cua phép luat.

Phuy trach PCGDMNTST phé 18 - Him Lam

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac, theo su phan cong cua ban gidm hiéu

20. Bui Thi Thio Gido vién phu trach Lop nha tré 2

- Thyc hién nhiém vu va quyén han theo Diéu 18 trudng mam non, cic quy
dinh, quy ché ctia nha trudng va cac quy dinh khac cta phép lut.

- Phy trach PCGDMNTS5T phd 11 - Him Lam

- Thyc hién cac nhiém vu khac, theo su phan cong cua ban gidm hi¢u

21. Tran Thi Hong Nhung: Giao vién day Lép MGB3

- Cung voi1 gido vién phu trach chiu trach nhi€ém: Thuc hién nhiém vu va
quyén han theo Piéu 1¢ trudng mam non, cac quy dinh, quy ché ciia nha trudng va
cac quy dinh khac cua phép luat.

- Nhom trudng phy trach PCGDMNTST phé 16 — phuong Him Lam

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac, theo su phan cong cua ban gidm hiéu

I11. Nhan vién

- Thuc hién nhiém vu va quyén han theo Diéu 1¢ truong mam non, cac quy
dinh, quy ché ctia nha trudng va cac quy dinh khac cta phép lut.

- Thuc hi¢n nhiém vu duogc giao theo ké hoach va su phan cong cua Hi¢u
truong.

- Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién thuc hién nhiém vu theo quy dinh vé tiéu
chuéan chirc danh nghé nghiép cua vi tri viéc lam dang ddm nhiém va chép hanh nd1
quy cua nha truong.

- Bao dam an toan cho tré em trong an udng va sinh hoat tai nha trudng. Tuan
thu cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham trong ché bién an udng cho tré, bao
dam khong dé xay ra ngd doc déi voi tré em.

- Gilr gin phém chét, danh du, uy tin cia ban than va nha truong; doan két, tuong
tr gitp d& dong nghiép; thuc hién quy tic ing xtr ctia nhan vién theo quy dinh.

- B6i dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat lugng nudi dudng, cham
soc, gido duc tré em.

1. Vii Thi Hong Thim: K¢ toan + Té truéng to Viin phong

- Xay dung ké hoach hoat dong cua td theo thang, ndm nham phuc vu viéc
thuc hién cac hoat dong ctia nha truong vé nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Gitp hiéu truéng quan 1y tai chinh, tai san, luu giit hd so cta nha trudng;
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- Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghié¢p vu, kiém tra, ddnh gia chét luong, hi¢u
qua cong viéc ctia cac thanh vién trong to theo ké hoach ctia nha trudng;

- Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién;

- T6 chtrc sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot 1an theo nguyén tic dan chu, ton
trong, chia sé, hoc tap, giup d& 1an nhau dé phat trién nang luc chuyén mon.

- Phu trach cac phan mém duoc giao

- Thu thép, xir Iy thong tin, s6 liéu ké toan theo ddi twong va ndi dung cong
viéc ké toan, theo chuan muc va ché do ké toan.

- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu, ndp, thanh
toan ng; Kiém tra viéc quan 1y, st dung tai san va nguén hinh thanh tai san; Phat
hién va ngdn ngira cac hanh vi vi pham phép luét vé tai chinh ké toan

- Phén tich thong tin, s6 liéu ké toan; Tham muu, dé xudt cac giai phap phuc
vu yéu ciu quan trj va quyét dinh kinh té, tai chinh ctia don vi ké toan:

- Xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh Cung cap thong tin, s6 liéu ké toan
theo quy dinh ciia phap luat. Thong ké va tong hop s6 lidu ké toan khi co yéu cau

- Bao quan, luu trit ho so, chimg tir, s6 sach lién quan dén cong tac tai chinh
theo quy dinh ctia phap luat. Tham gia hoi dong tu van, kiém ké thanh 1y tai san. ..,
va cac hoat dong td chtrc doan thé trong Nha truong. Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc
dugc Hi¢u trudng giao

- Phu trach hé so ban tra trudng.

- Truyc tiép lay xuat an tai cac nhom, 16p, dbi chiéu véi so cham in hang ngay
clia gido vién; Tong hop xuat dn cia tré hang ngay, can ddi thyc pham céc bita an
trong ngay (nha tré: 02 bita chinh, 02 bita phy; mau gido 01 bita chinh va 02 bira
phu) theo thoi gian quy dinh vé xut, nhap thuc phim; Giam sat va truc tiép cing
thuc hién viéc giao, nhan thuc phrflrn, chat dbt cung vé6i thu kho, nhan vién cép
dudng theo quy dinh (giao tay ba) va chiu trach nhiém véi sé luong, chét luong
thuc phém khi giao nhéan; Theo doi, gidm sat quy trinh thyc hién ctia nhan vién nau
an tu nhap, xuét thuc phrflm, so ché, ché bién, chia an va gi0 an cua tré tai cac
nhom, 16p. Cong khai ban tra trude 9h15'.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khéc, theo sy phan cong cua ban giam hi¢u

2. P3 Vin Thong: Bio vé - Truc nhirng ngay 1é trong thiang

- Thudng truc tai cong chinh dé hudng dan khach dén lién hé cong tac, nhic
nhd moi ngudi chdp hanh cac quy dinh khi dén truong.

- Thuong xuyén tuan tra bao quat toan khu vuc trong pham vi quéan 1y cia
truong, ngan chin ngudi ngoai vao truong khi khong co yéu cau cong tac; Giam
sat, kiém tra nguoi mang tai san ciia truong ra khoi co quan (khi c6 nghi ngo).

- Quan ly chia khoa cac phong hoc va cac phong chirc nang. M& va dong ctra ra
vao, ctra phong hoc dung qui dinh gio theo yéu cau phuc vu giang day va hoc tap.



10

- Tham gia 1am nhiém vu bao vé cho cac ngay 1€, hoi thi t6 chiic trong nam hoc.

- Néu cao y thtrc canh giac va tinh than trach nhiém khi lam nhiém vu, dam
bao nghiém tuc, lich sy, nha nhan, tan tinh, chu dao.

- Pam bao tinh chinh x4c khi danh trong bao gio theo quy dinh.

- Khi 1am nhiém vu bao vé ca dém phai thirc va tuan tra lién tyc.

- Khi ¢6 biéu hién bat thuong vé trat tu tri an phai bao cho lanh dao don vi
biét dé c6 bién phap xir ly. Tham gia nhiém vu kiém tra, stta chita CSVC khi ¢
yéu cau. Thuc hién nghiém tuc cong tac truc kiém tra phong chay chita chay, tim
kiém ctru nan;

- Sau mdi budi lam viéc phai di kiém tra cira ciia cac phong lam viée, phong kho.

- Thyc hién cac nhiém vu khac, theo sy phan cong cua Ban gidm hié¢u

3. Nguyén Xuin Lgi: Bio vé - Truc nhiing ngay chin trong thang

- Thuong tryc tai cong chinh dé hudng dan khach dén lién hé cong tac, nhac
nhd moi ngudi chap hanh cac quy dinh khi dén truong.

- Thudng xuyén tuan tra bao quat toan khu vuc trong pham vi quan 1y cua
truong, ngin chin ngudi ngoai vao truong khi khong co yéu cau cong tac; Giam
sat, kiém tra nguoi mang tai san cta trudng ra khoi co quan (khi ¢6 nghi ngo).

- Quan 1y chia khoa cac phong hoc va cac phong chiic ndng. Mé va dong cua ra
vao, ctra phong hoc dung qui dinh gio theo yéu cau phuc vu giang day va hoc tap.

- Tham gia lam nhiém vu bao vé cho cac ngay 1&, hdi thi t6 chirc trong nam hoc.

- Néu cao y thurc canh giac va tinh than trach nhiém khi 1am nhiém vu, dam
bao nghiém tuc, lich su, nha nhan, tan tinh, chu dao.

- Pam bao tinh chinh xac khi danh trong bao gid theo quy dinh.

- Khi 1am nhiém vu bao vé ca dém phai thtrc va tuan tra lién tyc.

- Khi ¢6 biéu hién bat thuong veé trat tu tri an phai bao cho lanh dao don vi
biét dé c6 bién phap xir ly. Tham gia nhiém vu kiém tra, stta chita CSVC khi ¢
yéu cau. Thyc hién nghiém tiic cong tac truc kiém tra phong chdy chita chay, tim
kiém ctru nan;

- Sau mdi budi lam viéc phai di kiém tra cira ciia cac phong lam viéc, phong kho.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khac, theo su phan cong cua Ban giam hi¢u

S Nhan vién y té

- Quan li cham séc suc khoe tré theo thong tu S6: 13/2016/TTLT-BYT-
BGDDT ngay 12 thang 5 nim 2016, quy dinh vé cong tac y té trudong hoc

- Thyc hién kiém tra sirc khoe vao dau nam hoc dé danh gié tinh trang dinh dudng
va ste khoe: Po chiéu cao, can nang ddi véi tré dudi 36 thang tudi; Po chiéu cao, can
nang, huyét ap, nhip tim, thi luc d6i v6i hoc sinh tir 36 thang tudi trd 1én.

- Po chiéu cao, can ning, ghi biéu d6 ting truong, theo ddi su phat trién thé
luc cho tré dudi 24 thang tudi mdi thang mot 1an va cho tré em tir 24 thang tudi dén
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6 tudi mdi quy mot 1an; Theo dbi chi sé khdi co thé (BMI) it nhat 02 1an/nim hoc
dé tu van vé dinh dudng hop 1y va hoat dong thé luc ddi v6i hoc sinh pho thong.

- Thuong xuyén theo doi sttc khde hoc sinh, phat hi¢n gidm thi lyc, cong veo
cot séng, bénh rang miéng, 16i loan strc khoe tim than va cac bénh tat khac dé xu
tri, chuyén dén co s& kham bénh, chita bénh theo quy dinh va ap dung ché d6 hoc
tap, rén luyén phu hop voi tinh trang strc khoe.

- Phéi hop vdi cac co sé y té c6 da diéu kién dé td chirc kham, diéu tri theo cac
chuyén khoa cho hoc sinh; So curu, cép ctru theo quy dinh hién hanh cia Bo Y té.

- Tu véan cho hoc sinh, gido vién, cha me¢ hoac nguoi gidm hd cua hoc sinh vé
cac van dé lién quan dén bénh tat, phat trién thé chat va tinh than caa hoc sinh;
Huéng dan cho hoc sinh biét ty cham soc st khoe; Truong hop trong truong hoc
co hoc sinh khuyét tat thi tu van, hd tro cho hoc sinh khuyét tat hoa nhap.

- Huéng dan t6 chirc bita an hoc duong bao dam dinh dudng hop 1y, da dang
thuc pham, phu hop véi doi tugng va ltra tudi dbi voi cac trudng ¢ hoc sinh noi
tra, ban tra.

- Phéi hop voi co sd y té dia phuong trong viéc to chiic cac chién dich tiém
chung, uéng vic xin phong bénh cho hoc sinh.

- Thong bao dinh ky t6i thiéu 01 1an/nam hoc va khi can thiét vé tinh hinh strc
khoe cua hoc sinh cho cha me hodac nguoi giam ho cua hoc sinh. Nhan vién y té
truong hoc danh gia tinh trang strc khoe hoc sinh vao cudi mdi cap hoc dé lam cin
ctr theo ddi stre khoe & cap hoc tiép theo.

- Lap va ghi chép vao s6 kham bénh, s6 theo ddi stic khoe hoc sinh, so theo
ddi tong hop tinh trang strc khoe hoc sinh.

- Thuong xuyén kiém tra, gidm sat cac diéu kién hoc tap, v€ sinh truong
16p, an toan thuc pham, cung cip nudc udng, xa phong rira tay. Chu dong trién
khai cac bién phap va ché d6 vé sinh phong, chdng dich va cac hudng din khac
clia co quan y té.

- To chirc trién khai cic chuong trinh y té, phong trdo vé sinh phong bénh,
tang cuong hoat dong thé luc, dinh dudng hop 1y, xdy dung méi trudng khong khoi
thudc 14, khong sir dung do udng co con va cac chat gay nghién.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khéc, theo su phan cong cua ban gidm hi¢u

5. Pham Thi Hiao: Nhén vién cip duéng - Nhom trudng nhom cap dudng

- Chiu trach nhiém trudc hi€u trudng vé cac hoat dong cua nha bép, ché bién
thire an theo dung qui trinh ctia bép an mot chiéu. Mén an cho tré dam bao chin,
mém, nong s6t phtt hop véi khau vi, an toan cho sirc khoe cua tré.

- Pam bao sy doan két trong nhom , don ddc, gitip d& chi em trong nhom dé
hoan thanh t&t nhiém vu dugc giao.

- Chiu trach nhiém luu, htty mu luu thuc pham
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- Chia thirc an, com cho tré theo dung dinh lugng

- Kiém tra trong qua trinh ché bién thirc an

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc, theo sy phan cong cua ban giam hi¢u

6. PhamThi Luyén: Nhén vién cip dudng

- Tiép pham. Giao dtng thuc pham, dang yéu cau vé sb luong, chét luong,
chju trach nhiém vé ngudn gdc san pham hang hoa giao

- Chiu trach nhiém trudc hi¢u truong vé so ché thuc phém, v€ sinh

- Kiém tra trude khi ché bién thirc an + Kiém tra trudce khi an.

Trén day la ndi dung phan cong nhi€ém vu nam hoc 2025 - 2026. Noi dung
cong viéc dugce giao ¢ trén, s€ co su thay doi khi co su bién dong vé tinh hinh
nhan sy ctia nha trudng (S& c6 quyét dinh bo sung).
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