UBND XA HUNG AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

TRUONG MN VIET HONG Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 02/Qb-MNVH Hing An, ngay 15 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phéan cong nhiém vu d6i véi can bd, gido vién, nhan vién
Nam hgc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON VIET HONG

Can cu Thong tw 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo Giao duc va
Dado tao Théng tw ban hanh Piéu 1é truong mam non;

Can cit vao théng tw sé6 06/2015/TTLT-BGDPT-BNV ngay 16 thing 3 nam
2015 thong tu lién tich quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc so
luwong nguoi lam trong cac co so Gido duc mam non cong lap;

Can cu Thong tir s6 48/2011/TT- BGDBTngay 25 thang 10 nam 2011, Thong
tie quy dinh ché do lam viéc doi véi gido vién mam non;

Can cit pham chdt nang lwc cia doi ngii can bé Quan 1y, gido vién, nhdn vién,
nha truong,

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhiém vu cua Hiu trudng, cac Pho hi¢u truong, cac to
truéng, to pho chuyén mon va gido vién, nhan vién truong Mam non Viét Hong, xa
Hung an, tinh Tuyén Quang nam hoc 2025-2026. (Co phdan cong nhiém vu cu thé
kem theo).

Piéu 2: Can bd, gido vién, nhan vién nha truong can clt vao nhiém vu cu thé
dugc phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké hoach
cho phu hop véi dic thu cong viée duge giao. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh
ké tir ngy 01/8/2025.

Piéu 3: Hiéu trudng, cac Phé hiéu trudng, cac to truong, to phé chuyén mén
va gido vién, nhan vién Truong Mam non Viét Hong chiu trach nhi€ém thi hanh quyét
dinh nay/.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- S6 GD&DT;

- Phong VH-XH;
- HT, PHT;

-GV, NV;

- Luu VT.




(kém theo Quyét dinh sé 02/0P
I. NGUYEN TAC LAM VIEC

1. Trudng mam non Viét Hong ¢ chirc ning quan 1y tré em va cac hoat dong
nudi dudng, cham séc, gido duc tré em cua nha truong, tham muu cho UBND xa,
Phong van hoa - xa hoi trong linh vuc phat trién giao duc.

Nha truong co tu cach phap nhan, c6 con diu riéng, chiu su chi dao va quan
1y cia UBND xa, S6 GD&DT tinh, Phong van hoa - xa hoi trong cac hoat dong cua
nha truong.

2. Hiéu trudng 1a ngudi ding dau chiu trach nhiém trude Hoi dong nhan dan,
UBND x&, S6 GD&DT, phong VH-XH va trude phap luat vé thuc hién chirc nang,
nhiém vy, quyén han ctia nha truong.

3. Cac pho hiéu trudong giup hi¢u truéong chi dao mot $6 cong viéc va chiu
tréch nhiém trude hi¢u tru()’ng vé cac nhiém vu duoc phan cong khi hiéu truong di
Vang, hi¢u trudng ty quyén cho mot trong cac pho hi¢u truéng giai quyet cac cong
viéc cuia nha truong. Khi hi¢u trudng vé truong pho hiéu trudng dugc uy quyén co
trach nhiém bao cdo két qua cong viéc da giai quyét va phai phai chiu trach nhiém
trudc hidu trudng va cap trén vé nhiing viéc da giai quyét.

4. Céc Pho hiéu truong duge st dung quyén han cta hiéu truong chi dong
giai quyét cac cong viée khi dugc phan cong, néu c6 nhiing van dé lién quan dén cac
Pho hiéu truong khac thi chi dong chu dong phdi hop dé giai quyét cic cong viéc,
trong truong hop khong théng nhat dugc hodc qua quyén han cho phép thi bao céo
Hiéu truong quyét dinh. Puoc ky cac vin ban theo linh vuc dugce phan cong, phu
trach va phai chiu trach nhiém trude hiéu trudng va cép trén vé nhitng vin ban da
ky. Dbi v6i nhitng van ban quan trong trude khi ky phai c¢6 su théng nhat cua ban
giam hiéu hodc ¥ kién cta hiéu truong.

5. Cac cong viéc dugc phan cong cac Pho hi€u truong phai bao cao tinh hinh
thuc hién theo cac linh vuc voi Hi€u trudng hang tuan.

CAac Pho hiéu trudng duge Gy quyén du cac phién hop céc cp dé tiép thu cac
noi dung phién hop vé€ bao céac két qua voi hi¢u truong.

6. BGH nha truong thudng xuyén phdi hop chit ché trong cong viée trién khai,
to chtrc thuc hién cac hoat dong ctia nha truong.

II. PHAN CONG NHIEM VU CU THE
1. Pong chi Lé Thi Mai Phwong - Hiéu truéng

Lanh dao va diéu hanh cong viéc chung ciia nha trudng; truc tiép chi dao giai
quyét nhiing nd1 dung sau:
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1.1. Xay dung quy hoach phat trién nha trudng; 1ap ké hoach va to chirc thuc
hién ké hoach gido duc nam hoc; cac bao cdo, danh gia két qua thuc hién nhiém vu
trudc HO1 dong truong va cac cap co tham quyén;

1.2. Thanh 1ap cac t6 chuyén mon, to Vin phong va cac Hoi dong tu van nha
truong, bé nhi€ém to6 trudng, pho to6 truong. BE xuat cac thanh vién ctia Hoi dong
truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh;

1.3. Chu tich hoi dong thi dua khen thuong nha truong; Phan cong nhiém vu,
quan ly, danh gia, x€p loai; tham gia qua trinh tuyén dung, bo tri sap xép bién ché
nhém, 16p, gido vién; khen thudng, thi hanh ky luat déi voi gido vién, nhan vién theo
quy dinh; Phan cong nhi€ém vu cho 02 Ph¢ hiéu trudng; Quyét dinh diéu chinh phan
cong, cong viéc gitra can b, gido vién khi can thiét.

1.4. Quén Iy va str dung c6 hiéu qua cac nguon tai chinh, tai san clia nha trudng;

1.5. Tiép nhan tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nu61 dudng, cham soc,
g1do duyc tré em nha truong, quyét dinh khen thuong, phé duyét két qua danh gia tré
theo cac nd1 dung nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em do Bo Gido duc va Pao
tao quy dinh;

1.6. Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan 1y; tham
gia cac hoat dong gido duc 2 gid trong mdt tuan theo quy dinh.

1.7. Thyc hién quy ché dan chu & co s& va tao diéu kién cho cac td chirc chinh
tri - xa hd1 trong nha truong, hoat dong cham soc, giao duc tré;

1.8. Thuc hién xi hoi hoa gido duc, phat huy vai trd cia nha trudong déi véi
cong dong; Chi dao t6 chirc cac phong trao thi dua nha truong; phong trao van hoa
van ngh¢, TDTT, cac hdi thi va cac hoat dong quyén gop ung ho xay dung cac loai
quy tur thién, nhan dao do céac t6 chiic phat dong.

1.9. Chu Tich Ho1 déng truong, diéu hanh cac hoat dong cua Ho1 déng truong.

1.10. Phu trach cong tac thi dua khen thuong, ky luat.

1.12. Sinh hoat chuyén mén véi t6 Vian Phong.

1.13. Phu trach hoan thién ho so nha trudng theo hudng dan cép trén.

1.1.4. Trién khai, chi dao thuc hién cong tic tu danh gia; cong tac duy tri
truong chuan Quoc gia.

1.1.5. Chi dao, giam sat vi¢c thuc hién ché d chinh sach €140 vién va hoc sinh.

1.16. Phy trach cong tac y té, ban tra (hd so y té, hd so ban tra).

1.17. Tb chire thyc hién cac chu truong chinh sach cta Pang, phap luat cua
Nha nudc va céc van ban chi dao cua tinh, ctiia xa, cia nganh.

1.18. Xay dung cac ndi dung, quy ché theo cac vin ban chi dao cip trén.
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1.19. Phu trach cong tac cong nghé thong tin: Piéu hanh cac hoat dong vé
cong nghé thong tin, cac ndi dung lién quan dén cong nghé thong tin; cong tac CCHC
chuyén d6i sd; Phy trach phan mém CBCCVC, phan mém y té, ban tru. ..

1.20. Phu trach theo ddi, phdi hop véi K& toan hoan thién hd so nang luong
thuong xuyén, nang luong trudc thoi han, ché do bao hi€m cho can bd va cac ché do
khac cta giado vién theo quy dinh.

1.21. Quan ly ho so can bd cong chirc, vién chirc va ho so dién tir can b ctia
cong chuec, vién chire, hoc sinh. B6 sung cap nhat ho so dinh ky theo quy dinh.

1.22. Phu trach ho so kiém tra noi bo.

1.23. Quan ly, theo doi, cap nhat thong tin s6 BHXH, thé¢ BHYT hang nam
cho can bd cong churc, vién chirc;

2. Pong chi Hoang Thi Chung - Phé hiéu truéng

2.1. Phuy trach chuyén mén mau gido: Xay dung cac chuyén dé nam hoc theo
huong dan chi dao nam hoc cép trén. Chiju trach nhiém vé chat lugng cham soc, gido
duc tré ctia khdi miu gido; phdi hop voi pho hiéu truong Hoang Thi Thuyét diéu
hanh cac hoat dong chuyén mon nhu: Duyét, kiém tra hd so so sach, du gio thuong
Xuyén theo ké hoach hodc dot xuat. Tham muu cho Hiéu trudng t6 chtrc Hoi thao
chuyén mén, Hoi thi GVG, Boi dudng GV han ché vé niang luc chuyén mén; cong
tac danh gia chat luong hoc sinh; Tham gia cac hoat dong gido duc 4 gio trong mot
tuan theo quy dinh.

2.2. Phu trach Bo cong cu ho trg tré mam non lam quen vo1 doc, viét va toan.
B chuén phat trién tré.

2.3. Cap nhat hang ngay hé thong vin ban, tu van cho Hiéu truong cac hoat
dong ve ha tang CNTT trong nha truong; cong tac CCHC chuyén doi so; Phu trach
cong tac thi dua khen thudng; Phu trach phan mém Pho cap giao duc, loffice, phan
mém thi dua khen thudng...

2.4. Quan 1y va cung cap, cap nhat cac so lidu lién quan dén Co sé vat chat
nha truong, gido vién, hoc sinh, trén cac phan mém.

2.5. Phu trach cong tac bdi dudng thuong xuyén khéi mau gido; Thuc hién cong
tac tu ki€ém tra, giam st khoi mau giao.

2.6. Tham muu cho Hiéu trudng cong tac bién ché hoc sinh cac nhom, 10p,
trinh Hiéu truong duyét trude khi chuyén gido vién chu nhiém 16p; cong tac bién ché
gido vién cac nhom 16p.

2.7. Phu trach cong tac tuyén sinh dau niam hoc, cic thong tin s liéu nha
trrong; cong tac pho cap giao duc (phan mém pho cap).
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2.8. Phu trach cong tac td chuc cac hoat dong ngoai kho4, trai nghi€ém cho
giao vién va hoc sinh.

2.9. Phu trach cac phong trao thi dua, cong tdc van hoéa, van nghé¢, thé thao,
Tham muu xay dung cac ké hoach phong trao thi dua va cac cudc van dong nha
truong; cac Hoi thi; Xay dung cac ti€u chi thi dua trong nam hoc; t6 chuc va thuc
hién cac phong trao thi dua ctia nganh trién khai.

2.10. Phéi hop cung B/c Hoang Thi Thuyét thuc hién ché d6 chinh sach hoc
sinh (Ché do ho tro an trua, mién giam hoc phi, ho tro chi phi hoc tdp, hoc sinh ddn
toc it nguoi, hoc sinh khuyét tdt...).; giao vién day tré khuyét tat.

2.11.. Kiém tra hd so gido an cta TH trudng, phé to truong chuyén mon va
mot sO gido vién t6 phu trach.

2.12. Tham gia danh gia xép loai can bo gido vién; khen thuong, thi hanh ky
luat doi1 voi can bo, GV-NV theo quy dinh; Tham muu cho hi€u trudng gidi quyét don
thu khi€u nai, t6 cdo (néu co).

2.13. Tham muu cho Hiéu trudng cong tac duy tri truong mam non dat chuan
Quoc gia.

2.14. Tham muu soan thao vén ban chi dao, bao céo, ké hoach theo linh vuc duoc
phén cong.

2.15. Phéi hop kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac an ban tra hoc sinh.

2.16. Phéi hop thuc hién cong tac trang tri khanh tiét cac ky cudc trong nam.

2.17. Tham muu, tong hop kiém ké tai san nha truong, ctia cac 16p, nhom; tong
hop nhu cau mua sam cac nhém, 16p dé xuat voi nha tradng.

2.18. Tham muu, phu trach cong tic phong chay, chita chy. (H6 so phong chdy
chita chay;,

2.19. Piéu hanh hoat dong ctia nha truong khi duge Hiéu trudng uy quyeén;

2.20. Puoc ty quyén chu tai khoan; Tham gia hoi, hop cap trén theo su chi
dao phan cong cua Hiéu truong.

2.21. Phu trach Truong chinh.

3. Pong chi Hoang Thi Thuyét - Phé hiéu truéng

3.1. Phuy trach chuyén mén t6 Nha tré, va 3-4 tudi: Xay dung cac chuyén dé
khoi nha tré. Chiu trach nhiém veé chat lugng cham soc, gido duc tré cuia khoi duogce
phu trach, phoi hgp vdi hi€u pho khéac diéu hanh cac hoat dong chuyén mon nhu:
Duy¢t, ki€ém tra ho so so sach, du gid thuong xuyén c6 bao trude hoac dot xuat. Hoi
thdo chuyén mon, t6 chuc thi GVG, B6i dudng GV han ché vé nang luc chuyén mon
trong t0, khoi dugc phu trach. Tham gia cac hoat dong gido duc 4 gio trong mot tuan
theo quy dinh.
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3.2. Phu trach cOng tdc dam bao an toan an ninh trat tu trong trueong hoc.
3.3. Phuy trach ho so don vi hoc tap.

3.5. Phu trach c6ng tac ché d6 chinh sach cua hoc sinh (Ché dé hé tro an trua,
mién giam hoc phi, ho tro chi phi hoc tdp, hoc sinh dan toc it nguoi, hoc sinh khuyét
tat...).; giao vién day tré khuyet tat. ..

3.6.; tham muu vé cong tac trudng hoc an toan (Hoé so truong hoc an toan,
Ho soy té).

3.7. Phu trach chi dao thu ndp cac khoan quy ung hd, hd tro.

3.8. Phu trach cong tac bdi dudng thudng xuyén toan truong, khdi nha tré; Thuc
hién cong tac tu kiém tra, gidm sat khoi nha tré va nha truong.

3.9. Phu trach cac ndi dung s6 liéu lién quan dén hoc sinh dan toc, dan sb hoc
sinh, hoc sinh khuy¢t tat, tong hgp bao cao nhanh hang thang bio cao hi¢u trudng
va cap trén; Quan ly ho so va cung cap cac so li€u co s¢ vat chat nha truong.

3.10. Phu trach cong tac bdi dudng gido vién yéu kém, tng dung CNTT.

3.11. Tham gia d4nh gia, xép loai can bo gido vién; khen thudéng, thi hanh ky
luat d6i v6i can b, GV-NV theo quy dinh; Tham muu cho hiéu truong giai quyét don
thu khiéu nai, t6 cao (néu co).

3.12. Phu trach chi dao cdng tac Ban trd diém Viét Ha.

3.13. Tong hop xay dung ké hoach mua sam CSVC- PDDC bé sung hang
nam cho cac khéi 16p trong trudng.

3.14. Tham muu cho Hiéu truong vé cng tac duy tri truong chuan Quéc gia.

3.15. Tham muu soan thdo van ban chi dao, bao cdo theo linh vuc dugc phan
cong va modt sO ndi dung khac dugc Hi€u trudng giao nhiém vu.

3.16. Kiém tra ho so gido 4n ctia T6 trudng, to pho chuyén mén va mot sd
giao vién khac.

3.17. Tham muu; Phu trach chi dao cong tac ton tao, xay dung canh quan moi truong,
vé sinh truong 16p, khudn vién vuon hoa cay canh.

3.18. Tham gia hoi hop cép trén theo su chi dao phan cong cua Hiéu trudng;

3.19. Puoc ity quyén chii tai khoan; Piéu hanh hoat dong ctia nha truong khi duoc
Hi¢u trudéng uy quyén;

3.20. Phu trach phan mém CSDL nganh.

3.21. Phuy trich diém Viét Ha.

4. Nhiém vu ciia ciac T6 chuyén mén (Nguyén Thi Hai; Phung Thi Diép)
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4.1. Piéu hanh céc hoat dong cua to. Xay dung ké hoach hoat dong gido duc
cua to theo tuan, thang, nam hoc nham thuc hi¢n chuong trinh, ké hoach nu6i dudng,
cham sdc, gido duc tré va cac hoat dong giao duc khac;

4.2. Tham muu v6i Pho hiéu truong phu trach khdi kiém tra ho so s6 sach, du
gi0, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu, kiém tra, danh gié chat luong, hi¢u qua cong
tac nuoi dudng, cham soc, gido duc tré va quan ly sir dung tai li€u, dé dung, do choi,
thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha truong.

4.3. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép gido vién
mam non.

4.4. Dé xuét khen thuong, ky ludt gido vién trong to.

4.5. T chirc sinh hoat chuyén mén 2 1an/thang, chi dao cac thanh vién trong
to cham soc bon hoa, cdy canh tai khu vue nha truong phan cu thé: Poi vai cac goc
khu vyc ngoai troi.

+ Lop 5 tudi trang tri va phu trach khu Lang Viét.

+ L&p 4 tudi trang tri va phy trach goc STEAM.

+ Lop 3 tudi trang tri va phu trach goc sang tao.

4.6. Tham gia thyc hién cong tac ty danh gia, ho so truong chuan Quéc gia
khi Nha truong chi dinh.

4.7. Chi dao thanh vién trong to thuc hién nghiém tic theo thoi gian biéu hoc
sinh theo dung quy dinh.

4.8. Xay dung ké hoach chuyén mén cuia to; Xay dung ké hoach tham 16p du
gio thudong xuyén, dot xuat, trong ndm, hoan thién ho so t6 khoi phu trach.

4.9 Tham gia xdy dung cac ké hoach lién quan dén nang cao chat luong
chuyén moén, chuyén dé, Hoi thi GV va hoc sinh...

4.10. Tuyén truyén trén cac trang thong tin to, nhém, 16p. Tham gia cc hoat
dong phong trao thi dua khi nha truong va céc cap trién khai.

5. Nhiém vu Giao vién

5.1. Nghiém tac thuc hién nhiém vu chuyén mén va cac nhiém vu khac theo
su phan cong ctia nha truong.

5.2. Bdo v¢€ an toan strc khoe, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em &
nha truong, nha tré, nhom tré, 16p mau giao doc 1ap.

5.3. Thyc hi¢n cong tac nudi dudng, cham soc, giao duc tré em theo chuong
trinh gido duc mam non: Lap ké hoach cham soc, gido duc; Xay dung moi truong
gido duc, td churc cac hoat dong nuodi dudng, cham soc, gido duc tré em; Danh gia va
quan ly tré em; Chiu trach nhi€ém vé chat lugng nudi dudng, cham soc, gido duc tré
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em; Tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mon, ctia nha truong, nha tré, nhoém tré,

16p mau gido doc 1ap.

5.4. Trau ddi dao dirc, gilr gin phém chat, danh du, uy tin ctia nha gido, Guong mau,
thuong yéu tré em, doi xir cong bang va ton trong nhan cach cua tré em; Bao v¢ cac quyén
va loi ich chinh déng cua tré em; Poan két, gip d& dong nghiép.

5.5. Tuyén truyén pho bién kién thiic khoa hoc nuéi day tré em cho cha me tré. trén
cac trang thong tin cua 16p, truong; Chu dong phoi hop voi gia dinh tré dé thuc hién muc

tiu gido duc tré¢ em.

5.6. Rén luyén strc khde; Hoc tap van hod; B6i dudng chuyén mon nghié¢p vu
dé nang cao chat lugng nudi dudng, cham soc, giao duc tré em.

5.7. Thuc hi¢n cac nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua
nganh, cadc quy dinh cia nha truong, quyét dinh ctia Hi€u trudng.

5.8. Phan cong nhi¢ém vu gido vién

TT

Ho tén Chirc vu Nhiém vu
! Truwong chinh
1 | Phing Thi Biép T6 t}'u:O’nz%y Gla‘o Vlen’chu nhiém 16p 5-6 tudi
chuyén mon | truong chinh
2 | Tran Thi Thanh Tam Gido vién | Day 16p 5-6 tudi truong chinh
3 | Ban Thi Tam ToAphoA GIEEO Vlen,chu nhiém 16p 4-5 tuodi
chuyén mén | truong chinh
4 | Ban Thi Thuy Gido vién | Day 16p 4-5 tudi truong chinh
5 | Mai Thi Hong Van Giao vién Glafo V1en,chu nhiém 16p 3-4 tuOi
truong chinh
6 | Hoang Thi Hug Gidovien | D@ 10p 3-4 woi truomg chinh. Phy
trach cong tac y te.
7 | Lai Thi L¢ T6 pho Gido vién chu nhi¢m nhom tré 24-36
' i chuyén mén | thang truong chinh. Phu trach CNTT
x . . o Day nhom tré 24-36 thang truong
8 | Nguyén Thi Thu Ha Gido vien chinh, Phu trach cong tac thu vién
. A o Day nhom tré 24-36 thang truong
9 | Hoang Thi Nhn Gido vien chinh. Phu trach cong tac ban tru
Il |Piém Viét Ha
10 | Pham Thi Phuong Gi4o vién Gido vién chu nhiém 16p 5-6 tudi Viét

Ha




11 | Nguyén Thi Thuy Gidovién | Day 16p 5-6 tudi Viét Ha
12 | Ma Thi Khoi Gi4o vien Sgao vién chu nhiém 16p 4-5 tudi Viét
13 | Nguyén Thi Pao Gidovién | Day 16p 4-5 tudi Viét Ha
14 | Trdn Thj Phuong Thanh | Gido vién ﬁg‘o vién chu nhi¢m 16p 3-4 tuo1 Viet
15 | Pinh Thi Phuong Gidovién | Day 16p 3-4 tudi Viét Ha
x Cryas T6 truong | Gido vién chii nhiém nhom 24-36

16 | Nguyen Thi Hai chuyén mén | thdng A Viét Ha
17 | Hoang Thi Nién Giao vién | Day nhom tré 24-36 thang A Viét Ha
18 | Hau Thi Hong Gi4o vién | Day nhom tré 24-36 thang B Viét Ha

s S Day nhom tré 24-36 thang B Viét Ha.
19 | Hoang Thu Trang Giao vién Thur ky héi déng, thi quy.

6. Nhan vién ké toan: Pong chi Hoang Vin Trung

6.1. Tham muu giup hi¢u truong quan ly ngudn ngan sach ctia nha trudng va
nguodn van dong tai tro cla cac t6 chirc, c nhan.

6.2. Xay dung ké hoach thu-chi ngan sach nha truong theo timg quy.

6.3. Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac thu, chi theo ding quy dinh cua
nghiép vu ké toan va quy dinh cua nganh tai chinh; Quyét toan ngan sach quy, nim véi
cac co quan chuyén mén cap trén theo tham quyen dugc phan cong dung thoi han; Chiu
trach nhiém quén 1y tai san, luu giit ho so ké toan ciia nha trudng; Bao céo quyét toan
tai chinh va kiém ké quy theo thang, quy, nim dé bao cdo véi chii tai khoan va co quan
cap trén; Tham muu va theo ddi cong tac xay dung stra chita CSVC; tong hop bio cao
CSVC, tai chinh ctia co quan theo yéu cau quy dinh cta cap trén.

6.4. Tham muu quan ly tai san nha truong, kiém ké, danh gia, gia tri tai san
hang nam, thyc hién viéc kiém keé tai san tai hé thong phan mém.

6.5. Phoi hop cung Dong chi Hoang Th1,Thuyet hoan thién cac ché d6 hoc
sinh nghéo, can nghéo, ché do an trua; cac ché do chinh sach cua giao vién theo
Thong tu, Nghi dinh cua Chinh phu.

6.6. Chiu trach nhiém phdi hop cing B/c Hoang Thi Chung, hoan thién cac ché
d6 nang luong thuong xuyén, trude thoi han, tham nién; ché d bao hiém caa CBGV
NV, lam dung, 1am du khong bo sét, gay thi¢t hai cho CBGV-NV; Thanh toén, giai quyét
cac ché d9, chinh sach cho can bd cong chirc, vién chiic theo quy dinh ctia phap luat, bao
dam ding quy dinh ctia tai chinh va luat ngan sach. Thuc hién thu chi cac nguén kinh phi
khac lién quan dén phi va 1¢ phi theo diing quy dinh cta phap lut.
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6.7., Chju trach nhiém hoan thién chung tur ho so ban trd; cac loai ché do theo
Nghi quyét s6 33/NQ-HDPND.

6.8. Hoan thién cac loai hd so XHHGD theo qui dinh.
~6.9. Hang thang hoan thién cac hop ddéng nhan vién nudi dudng, bao vé,

chuyén hiu trudng ky duyét ra quyét dinh.

6.10. Thyc hién mot s6 nhiém vu khac khi c6 su phan cong ctia Hiéu trudng.

6.11. Phy trach t6 Vian phong.

7. Nhan vién Y té: Hoang Thi Hué (Gido vién Kiém nhié¢m)

Tham muu voi Hiéu truong vé cong tac Y té, cong tac Bén tri nhu sau:

7.1. Thuc hién cac nhiém vu lién quan dén chg'lm soc stc khoe hoc sinha can b giao
vién, nhan vién; Xay dung cac K¢ hoach, bdo cdo, K& hoach theo nhiém vu y t€ hoc dudng.

7.2. Thyc hién cong tac can do tré. Theo ddi biéu dd ting trudng, hoan thanh cac
ké hoach, hd so'y té nha truong. Thyc hién cac nhiém vu phong chéng dich bénh cho hoc
sinh, cong tac phong chéng dich bénh theo muia. Pam bao thong tin kip thoi, chinh xac;
sau mdi quy can do c6 bao cao bang vin ban giri B/c Hiéu truong va GV chu nhiém céc
nhom, 16p ¢6 hoc sinh suy dinh dudng theo quy dinh.

7.3. Phu trach cong tac ban tra, ho so ban trt, Tinh khau phﬁn an cho hoc sinh,
mua ban thyc pham hang ngay theo hop dong.

7.4. Giam sat giao nhan pham can do thyc pham dau vao, cong tac ché bién
thirc an; chia thirc an cho céac 16p dam bao theo quy dinh.

7.5. Kiém tra, gidm sét cac hoat dong: An, ngii, vé sinh ca nhan, hé thong dién,
nudc lién quan dén cong tac an toan cho hoc sinh. Phdi hop voi tram y té thi tran
kham strc khée dinh ky cho hoc sinh.

7.6. Hang ngay chdm com - bao com, tong hop xuat n ciia hoc sinh bao B/c
chi phu trach cong tac ban tru xuat kho.

7.7. Thuc hién luu mau thic dn dung theo qui dinh.

7.8. Kiém tra cong tac vé sinh méi truong, vé sinh bép an, cong tac an toan
thuc pham.

,7.9. ‘Dém bao viéc luu trix, theo doi va kiém tra cac van ban dz} duoc gui di,
guri d{:n, d()ng,th(‘yi dam bdo tinh bao mat, kip thoi cac van ban; chuyén van di theo
yéu cau cua cap trén.

8. Nhan vién cap duéng: Ping Thi Meng, Nguyén Thi Ve (HPTV)
_ 8.1. Thyc hién ding ndi quy, quy ché bép an; phdi hop xdy dung thuc don
tuan, thang phu hgp, dam bao da chat dinh dudng trinh Ban gidm hi¢u duyét.
8.2. Thuc hién nhiém vu niu an cho hoc sinh trong truong; Phan chia thuc an
cho cac nhom, 16p ding s6 lugng.
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8.3. Tuan thil cic quy dinh vé vé sinh an toan thuc phiam trong ché bién an
ubng cho tré, ddm bao khong dé xay ra ngd doc ddi voi tré, Thire an ché bién dam
bao quy trinh, dinh lwong khau phan an cho tré du chat, thay d6i mén an theo thuc
don, vé sinh sach sé.

8.4. Thyc hién cong khai tai chinh bép dn hing ngay.

8.5. Sip xép cac dd dung dung cu ché bién thuc pham sbéng chin riéng
biét, khoa hoc gon gang vé sinh sach sé.

8.6. Luon luon yé siqh khu vuc trong va ngpéi nha bép sach s&, gon géng, thuc
hién dung theo hé thong béprl chiéu: Céc loai s6 dugc cap nhat va luu trit day du,
sach-dep; Quan ly kho va xuat kho hang ngay.

8.7. Thuc hién nhiing cong viéc khac dugc hi¢u truong phan cong.

8.8. Phu trach truc tiép giam sat viéc chia com cho cac nhém, 16p (B/c Hug, Trung)

9. Bao vé CSVC truc trwong (Hoang Van Sen - HDTYV)

9.1. Chiu trach nhiém truéc Hi€u trudng vé viéc truc va bao vé co quan thuc
hién nhiém vu bao vé tuan tra canh gac trong khu vuc nha truong, bao dam an toan
(bao gém ca phong chay chira chdy) an ninh trat ty, tai san nha truong dang quy dinh
ctia Nha nuée va co quan. Lap bién ban, to chtrc bao vé hién truong theo dung quy
dinh khi c¢6 vi pham an toan, an ninh trat tu trong khu vuc, bao cao kip thoi 1én cép
trén va cac co quan co trach nhiém xir 1y.

9.2. Chiu trach nhiém c4 nhan néu dé xay ra vi pham an toan trong thoi gian
dang lam nhiém vu. Gilr gin bi mat trong cong tac. Bdo quan tot cac phuong tién va
trang thi€t bi lam viéc.

9.3. Kiém tra tran nha 16p hoc va nha lam viéc mot lan/thang.

9.4. Quan ly va thuong xuyén klem tra, thay thé thiét bi dién, dién tu, nuoc

sinh hoat ctia toan truong; khi c6 su ¢b xay ra bao céo voi Hiéu truong dé giai quyét
kip tho.

9.5. Chiu trach nhiém, ph01 hop voi Két toan, Pho Hiéu truong kiém tai san
cubi nam cua cac 16p nhom khdi trong trudng.

9.6. Chuan bi cac diéu kién vé CSVC trang tri khanh tiét trong céac ky 18 hoi
cua nha trudong; Phu trach tdng am loa dai cac ky cudc cia nha truong.

9.7. Chiu trach nhi¢m v¢ sinh, khu vyc xung quanh san truong, khu vuc céng
truong hang ngay.

9.8. Hang ngay md nhac hoc sinh tir 7h15p dén 8h cac budi sang trong tuan.
9.9. Chuan bi cac diéu kién vé co s¢ vat cht phuc vy céc. Hoi nghi, Dai hoi, Hoi
thao trang tri khanh tiét cac ky 1€ hoi.
_9.10. V¢ sinh phong va am chén Phong Hiéu trudng; cham séc hoa, cdy canh
hang ngay theo quy dinh phan cong.
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9.11. Thuc hién cac cong viéc khac khi Hiéu truong chi dao.

9.12. Thyc hién cac cong vi¢c khac khi Hi€u trudng chi dao;

10. Nhan vién thi quy, thw ky Hoi dong, vin thu: P/c Hoang Thu Trang
(Giao vién kiém nghi¢m)

10.1. Nhén vién thu quy

- Thyc hién nghiém tuc viéc quan 1y tién mat va co ching tir thu, chi day du,
r0 rang, sap x€ép ho so khoa hoc dung quy dinh.

- Luu trit toan bd chung tir, thong tin giao dich dé d6i kiém ching khi can
thiét.

- Kiém, dém quy tién thuc té chinh xac véi s6 sach. Chi tién khi c6 ddy du ho
so chung tur theo quy dinh.

- Phu trach cong tac thu - chi, 1ap va luu hd so thu chi cac khoan thu tir cac
nguén tai trg cua cac to chlrc va ca nhan. Cap nhat dﬁy du, chinh xéc, kip thoi Thu -
Chi - Tén qu¥ tién mit vao S6 Quy - béo céo hang thang cho Hiéu truéng, Ké toan.
Thuce hién ding quy dinh vé trach nhiém quan 1y quy tién mat.

- Cap nhat hang ngay hé thong van ban trén iOffice; xir Iy cong van dén, di,
khi Hi¢u trudng, cac pho hi¢u trudng phan cong. Phu trach cong tac van thu luu tri.

- Phéi hop thuc hién cac phén mém Phuy trach ph::in mém Co s¢ dit liéu; edu,
Ioffice va mot s6 phan mém khac khi hi€u trudng chi dao.

10.2. Thw ky Hoi dong

- Ho trg Hiéu trudng xay dung chuong trinh, nd1 dung va tai liéu cho cac cudc
hop.

- Chiu trach nhiém ghi chép day du ndi dung cac cudc hop, tong hop soan thao
bién ban, Nghi quyét, tham muu cho Hiéu truong vé chi dao hoat dong ciia T6
chuyén mén, T6 vian phong.

10.3. Nhan vién van thw

- Tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao vin ban dén cac bo phan chirc nang.

- Pang ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén
phat van ban di.

- Sap xép, bao quan, sip xép hd so, cong vin, tai liéu khoa hoc.

- Phuc vu viéc tra ctru, sir dung ban luu van ban, tai liu.

- Quan 1y va sir dung con dau cua nha trudng diing quy dinh.

11. Nhan vién thw vién (P/c Nguyén Thi Thu Ha - Gifo vién kiém nhiém)

1;I..1. Xvéy dung ho so quan ly thu vién: Ké hoach hoat dong, s6 theo ddi, tham
muu cham diém hang nam theo céc ti€u chi cua thong tu 16/2022/TT-BGDDT.
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11.2. Tiép nhan, phan loai, dang ky va sap xép sach, truyén, dd choi, do dung
day hoc khoa hoc, an toan, dé lay.

11.3. Bdo quan séch, tai li¢u, dd dung thu vién khong bi rach, hong, v€ sinh
sach s€ dinh ky.

11.4. Xay dung co so dir liéu/s6 sach theo ddi viéec muon, tra cia gido vién va
tre.

11.5. Tham muu xay dung va trang tri thu vién (goc sach, thu vién than thién)
vo1 khong gian thodng mat, sinh dong, phu hop do tudi.

11.6. Dé xuit mua sdm, b sung sach truyén, thiét bi dé choi méi hang nam.
11.7. Tuyén truyén, gi6i thiéu sach méi, sach hay dén gido vién va phu huynh.
11.8. Thuc hién bao cdo dinh ky vé tinh hinh st dung thu vién.

11.9. Phdi hop voi gido vién cac 16p to chirc cac su kién lién quan dén sach
(ngay hoi doc sach...).
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