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- Tham gia gido duc v¢ sinh ¢4 nhan, vé sinh méi trudng, phuc hoi chirc
ning cho tré. Tuyén lruyén lam tét cong tac phong chéng dich bénh, phong tranh
tai nan thuong tich. Phéi hop kiém tra vé sinh canh quan méi truong su pham
truwong, 16p, vé sinh an toan thyc pham.

- Phu trach 16p ning khiéu va hd trg céc 16p (khi can thiét)

- Quan 1y quy tién mat, kho thuc phdm ciia nha truong, kiém ké day dui vao
cudi théng;

- Quan ly tot ching tu, s sach va quy tién mat.

- Thu, chi tién khi c6 héa don chimg tir hop 18, chir ky duyét cua Hiéu
truémg, chir ky cha ngudi ndp, ngudi linh. (Néu tam ing phai dwge chi tai
khoan ky duyér)

2. P/c Nguyén Thuy Linh - K¢ todn:

- Tham muu cho Hiéu truéng, gitp viée cho Hidu trudng tb chirc, diéu hanh
thu chi tai chinh, t&i san cia nha truomg dam bao nguyén tac, hiéu qua.

- Quan ly tét hé so, sé sach. Pam bao cac nguyén tac chimg tir hop 1y, o
rang, chinh x4c. Tai chinh cap nhat hang tuén.

- Pam bao chi tra ding chinh sach quy dinh.

- Chiu trach nhiém truée hiéu truéng, trude phap luat vé nguyén tic ché do
tai chinh cta nha truong va tai san cia truong.

- Théng tin hai chiéu ddi véi cap trén khi Ban giam hiéu yéu cau.

- L4y sT s6 tré hang ngay ciing nhu cudi thang b/c Hiéu truéng.

- Hoén toan chiju trach nhiém ctia d§ chinh xéc vé néi dung hé so bao céo
va thoi gian quy dinh.

3. P/c Nguyén Thi Thuy Ha - Nhan vién vin thw

- Thye hién ding lich tryc, du loai hd so s6 séch, ghi chi theo quy dinh.
Véo thong ké s6 sach hang ngay, dam bao ding céc loai gidy t&, hd so luu; phy
trach cong tac pho cap.

- Hodn thanh céc loai bao cdo vai cip trén theo quyén han dugc giao. Chiu
trach nhigm vé d§ chinh xé4c cac ndi dung, hd so bao cdo va thai gian quy dinh.

- Tiép nhan, dang ky, chuyén giao van ban di, dén theo quy dinh

- Tiép nhan cac ban thao dé trinh duyét, cac ban dénh mdy... dé trinh lanh
dao ky (theo yéu cau cua thu truéng co quan).

- Pang ky vén ban, lam thu tuc chuén bj giri van ban va theo déi qua trinh
ludn chuyén vin ban theo dia chi.

- Viét céc gidy t& theo biéu mau... dé trinh ky cap cho céng chic trong co
quan.
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4. T6 pho chuyén mén (D/c Nguyén Thi Thanh Thiy) - Phy trich cong
tic nudi dudng

- Tryc tiép gilip vige cho phé hiéu trudng phy trach theo nhimng cong viée
duge phan cong,

- Phdi hop phé higu truong nudi dudng xiy dung thyc don hang ngay theo
mua, phi hgp va dam bao cho hoc sinh an hét tiéu chuin.

- Khi giao nhén thyc phm phai kiém tra chat luong, sé luong, gia ca trude
khi nhan, phai cé du céc thanh phan sau: BGH, Ngudi ndu chinh, dai dién GV,
Keé toan; phai c6 di chit ky theo qui dinh, cudi ngay thanh toan duyét chi ngay...

- Quan ly bép in dam bao vé sinh ATTP.

- Cling pho hiéu truong nudi dudng chiu trach nhiém vé chat lugng bita n,
vé sinh ATTP cho GV va HS.

S. Nhan vién nuoi duong:

- Hoan thanh moi nhiém vu duoc giao theo timg thoi ky quy dinh, theo
tuan, thang, hoc ky, nam. Thuc hién nghiém tic moi quy ché, quy dinh.

- C6 trach nhiém thong tin, giai quyét céc vén d lign quan trong pham v1
cOng viéc, pham vi duge phép vdi lanh dao, véi moi ngudi

- Xay dung tap thé 0, truong doan két nhét tri, giiip d& nhau cong
cung phat trién, chi dong tham gia cac hoat dong thi dua cia truémg.

- Guong miu vé dao ddc va chirc trach nhiém vy duge giao

- Déu tranh chong cac biéu hién tiéu cyc, sai trai trong nha trudng, ton
trong mo1 nguol.

- Thue hién tét céc chi truong, chinh sich ctia Pang va nha nudc ciia

nganh va nha truong.
I11. T4 viin phong

1. D/c Tran Thi Kim Phuong - T6 truwdng to vin phong

- Thue hién d’fiy du céc quy dinh cua cong tac y té truromg hoc: Quan 1y
cac hd so sirc khoé cia CBGVNV va hoc sinh; Lam céc loai ké hoach, bdo céo
vé cong tac y té - CSND tré theo diing cac van ban cuia cap trén quy dinh

- Kiém tra truong hoc an toan, phong chéng tai nan thueng tich

- Truc y té hang ngay

- Theo déi va cham soc stic khoé cho CBGVNV va hoc sinh toan truong
theo dung nghigp vu chuyén mon.

- Quan Iy ti thude va cho tré udng thude khi phu huynh giri ding gid, yéu
cau c6 so giao nhén thudc va chi nhéan cac loai thudc cam thong thuong, khong
nhéin céc loai thude khéc.
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dung tai higu, do dung, do choi, thiét bi gido duc ciia cac thanh vién trong td theo
ke hogeh etia nhd trudmg;

_~ Tham gia dnh gi4, xép logi gido vién theo chudn nghe nghiép gido vien
mam non;

- T6 chuyén mén sinh hoat dinh k¥ it nhat hai tuin mét lin theo nguyén tac
din chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp d& lan nhau dé phat trién nang luc
chuyén mon.

- D& xuéit khen thudng, ky luat déi véi gido vién thude to. _

- T trudmg chiu tréch nhiém vé ndi dung, chét luong sinh hoat o, Ch“}'e'_‘
mén, hd so chuyén mén va mot phin chit lugng hoat dong toan dicn cia 10
minh phu trach.

- Xay dung moi doan két ndi bo trudng hoc

2. Céc tb pho chuyén mén: B/c Nguyén Thi Lan Huong, Nguyén Thj
Thanh Van, Nguyén Thi Thu Trang, Dwong Thuy Hiing

- Chiu su phén cong cua to truong; ‘

- Phu trach viée thuc hién quy ché chuyén mon, boi dudmg chuyen mon.
nghiép vy, kiém tra, danh gia chét luong, hi¢u qua cong tac nudi dudmg, chim

soc, gido duyc tré em; quan ly sir dung tai li¢u, dd dung, do choi, thict b giao dw
clia e thanh vidn trong 16 theo ké hoach cua nha truomg;

- Tham gia danh gid, xép logi gido vién theo chuan nghé nghiép giso v ién
mam non;

- T& chuyén mon sinh hogt dinh Ky it nhat hai tuan mdt 1dn theo nguyén th
dan chy, tn trong, chia sé, hoc tip, gup do lan nhau d¢ phat tnen ning 1o
chuyén mon.

- D& xudt khen thuémg, ky ludt dor von grao vién thudc o

- T pho chuyén mon chju trach nhi¢m v ¢ nde dung. At hugeng wmd oo
khéi minh phy trach.

- Xdy dymg moi doan két ndi b truomg b

3. Gido vién cac lop:

- Cin cir vao chi néu, ke hoach nidm hox s trodeg S ob sl has o
thang va tinh hinh thye 1¢ cua lop & Uy dumg 16 Bogch cdmg U chaesde muin
cho phi hgp co hidu qua cao nhat

- Str dung va bao guan s war S g oae e b heie gud

- Thue hién 1R gun B chandn mde wnd boge chunde aein
chuvén mon, quy che CSNDAGD e

e GadTeg

- Chiu trach nhodm a2 @ sy oy i b Simyg bais s oiw
minh phy trach theo gun che chles wox pae fuc W
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- Tham gia sinh hogt cting t& chuyén mén hofic van phong; true tiép tham
gia cae hogt dong gido dye (day tré hode dyr gior dgy tré cua gi4o vién trong
trromg) 02 gidr trong mdt tuin (Quy dinh tai Thong tu 48/2011/TT: rBGDD?'); t}r
hoe. t boi dudng nang cao ning lye chuyén mon nghiép vy, nang lyc quan 1{
duge laromg ché do phy cap uu dai déi vai nha gido va cac chinh sach uu dai
theo quy dinh. .

- Thye hién xa hdi hoa gido dyc, phat huy vai tro ctia nha truong doi vai
cong dong.

L LOI LAM VIEC VA PHOT HQP o

- Lanh dao truong lam viée theo ché d thi truong - Higu truong 12 ngudh

¢6 quyét dinh cudi ciing va chiu trach nhiém vé quyét dinh d6. Doi voi cac quyét

dinh ¢6 lién quan dén phin viéc ctia pho hiéu truong trude khi quyét dinh, hidu

trudng ¢6 hinh thite thich hop dé tham khao ¥ kién cia pho higu truong phu
trach.

- Phé hiu truéng 14 ngudi giup hiéu truong true tiép chi dao VA quysl
dinh d&i véi phin viée duge hiéu truong phén cdng hode ug quyen. e hicu
trrong va phé hiéu truong ndm dugce cong vige chung cua truong hang tuan ban
giam hiéu c6 hdi y dé théng béo tinh hinh va tham gia cong tac chi dao chung,

- Khi hiéu truéng di cong tic s& uy quyén cho phé hiu truéng thay mit
hiéu truémg giai quyét cong viée cua trudng.

- Chc tb trudng céc t, céc td chic doan thé trong trudng tryc tiép xin y
kién chi dao cua hiéu truéng hodc céc pho hiéu trudng phu trach linh vue cong
tic duge phan cong. Noi chung higu phé khong gial quyét céc phén viéc thude
trach nhiém cua higu truong.

- Trong truong hop dot xuét khi hiéu truéng di ving, hiéu pho ¢d the trwe
tiép giai quyét cac cong viéc d6 vi loi ich chung, céc t6 trudng, cac thanh vién
trong nha truong phai chip hanh y kién chi dao ctia hidu pho sau d6 bdo cdo lai
hiéu truéng duoc biét.

I1. T6 chuyén mén

1. P/c Dao Hing Thuy - To trudmg chuyén mon:

- Truc tiép gitp viée cho Hiéu phé phy trich theo nhimg cong viéc dugc
phan cong.

- Cin cir ké hoach ctia nha trudng, xiy dung k& hoach hoat déng chung cua
t4 theo thang, ndm hoc nham thyc hién chuong trinh gido duc mam non;

- Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
luong, hidu qua cong tic nudi dudng, cham séc, gido duc tré em; quan ly sir
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nghi, ngdy 1é hoi, trudmg hoc thin thién hoc sinh tich cyc, phong trao van hoa
viin ngh¢ cua truomg.

- Phu trach trye tiép b gido vién; chi dao giéo vién thuc hién ding chirc
trach nhiém vy, quyén han trong nim hoc da dugc hi¢u truong phan cong giao
nhiém vu. o o

- Xdy dyng cac k& hoach, bdo cdo...lién quan dén van dé chuyén mon,
Kidm tra dén déc cdc 1 nhom duoc phan cong phy trach hoan thanh moi cong
tac nhiém vu dugc giao. .

- Pidu hanh hoat déng cta trudng khi dugc higu truéng uy quyen. ’

- Tham gia sinh hoat cling td chuyén mén hodc van phong; truc t.iép tham
gia céc hoat dong gido duc (day tré hodc du gio day tré cua gido vién trong
trudng) 02 gio trong mot tuan (Quy dinh tai Thong tu 48/2011/TT-BGDPT); tu
hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc chuyén mén nghiép vy, nang luc quan l}?’f
dugc hudng ché do phu cép wu dai d6i v6i nha gido va cac chinh sach uu dai
theo quy dinh. .

- Thye hién xa héi héa gido duc, phat huy vai tro cuia nha truong doi voi
cong dong.

2. Tran Thi Thu Trang- Phé hi¢u truéng phu trich nudi dudng

- Thuc hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé nhimg viée duoc
phan cong; thyuc hién quy tic img xtr cua can by theo quy dinh.

- True tiép phu trach va chiu trach nhiém truée Hiéu trudng vé chét lugng
cong tac chim séc nuéi dudng, tuyén sinh, VSATTP, PTTNTT, y te, quan tti
hanh chinh viin phong, bao vé an ninh trong truong mam non.

- Truc tiép phu trach va chiju trach nhiém truoc Hi¢u truong ve chat lwong
cong tac khai thic, st dung va bao quan CSVC; cbng thong tin dién tir; dam bao
vé sinh khung canh su pham, trt ty ngi vu cua truong, 10p ngin nap, gon gang,
sang - xanh - sach - dep, cong tac cong khai cla truomg,.

- Phu trach truc tiép t6 nudi dudng, vin phong, y té, hanh chinh, bao vé
trong truong.

- Chi dao té nhén vién thuc hién ding chirc trich nhiém vu, quyén han
trong nam hoc di dugc hiéu truéng phén cong giao nhiém vu.

- Xay dung céc ké hoach, bdo céo...lién quan dén van dé cham séc, nudi
dudng; xdy dung thuc dom, tinh khau phan in hang ngay cia tré va kiém tra don
débc céc td nhom dugce phan cong phu trach hoan thanh xuit sic moi cong tac
nhiém vu duoc giao.

- Diéu hanh hoat déng ciia truéng khi duge hiéu truémg uy quyén.

1A
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PHAN CONG NHIEM VU CBGVNV NAM HQC 2024 - 2028
(Kem theo Quyét dinh s6 49/0D- MNLB ngav08/9 / 2024 ciia
Hi¢u triong triecong MN Long Bién)

1. Phiin cong cong tac d6i voi Hidu trudng va pho higu truong
1. D6 Thi Thanh Nham- Hiéu truong

- Phu trach chung.

- Xay dung, t chirc by méay nha trudmg, 13p ké hoach va td chirc thyc hign
ké hoach nudi dudng, cham soc, gido duc nam hoc; béo cdo, danh gid két qud
thue hién trude hoi dong trudng va céc cap cd tham quyén; ¢6 trach nhiém gidi
trinh khi cén thiét.

- Thanh 14p cac t6 chuyén mon, td vin phong va cac hji dong tr vén trong
aha truong; bd nhiém td truong, 16 pho; d& xult céc thanh vién cta hol dong
trudmg trinh cép co tham quyén quyét dinh.

- Thue hién cdc nhiém vu quan ly can b, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cta phap luat va hudng dn cia cac co quan quan ly gido duc; thue hién
quy tic tmg xir cua can by quan ly theo quy dinh; xay dung ké hoach phit trién
nang luc nghé nghiép cho giao vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho
gido vién, nhan vién tham gia cac hoat dong d6i méi gido dyc...

- Quan ly va sir dung c6 hiéu qua cac nguon tai chinh, tai san cua nha
treong.

_ Tiép nhan tré em, quan ly tré em va td chirc cac hoat dong nudi dudng,
cham séc, gido duc tré em ctia nha truong; qu}rét dinh khen thuong.

- Tham gia sinh hoat cung td van phong hodc td chuyén mén; tryc tiép tham
gia cac hoat dong giao duc (day tré hodc du gio day tré cla gido vién trong
truémg) 02 gidr trong mdt tuan (Quy dinh tai Thong tur 48/201 I/TT-BGDDT); tu
hoc, béi dudng dé ning cao niing lye chuyén mdn, nghiép vy, ning luc quan ly;
duge huomg ché do phu cap wu dai dbi véi nha gido va cac chinh sach wu dai
theo quy dinh.

_ T4 chire thyc hién quy ché dan chi & co s, thuc hién xa hdi héa giao duc;
phé-i hop to chirc, huy dong céac luc luong xa hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro cta nha trudmg voi cong dong.

2. Nguyén Phwrong Hanh- Pho hi¢u truong phy trich chuyén mén

- Thue hién va chiu trach nhi¢m trude Hiéu trudng vé nhimg viéc duge
phan cong; thue hign quy tic img xir cia can by theo quy dinh.

- Truc tiép phu trach va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé chit lugng
cong tac xay dyng moi truong hoc tép, trong ngoai 16p hoc; chit lugng cong tic
chuyén mén gido duc; chat luvong doi ngi gido vién nha truong; chat lugng cong
tic kiém tra ndi bd, cong théng tin dién tir; chit lugng cong tac t6 chirc cac Hoi




UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON LONG BIEN Déc lip — Ty do — Hanh phiic

So: 43 /Qb - MNLB Long Bién, ngay 0Sthang 9 ndm 2024

QUYET DINH
V¢ viéc phan cong nhiém vy can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2024- 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON LONG BIEN

Cdn cic Diéu ¢ truong mam non Ban hanh kém theo Thong tw 50
52/2020/TT-BGD&DT ngay 31/12/2020 ciia Bé trwomg Bé gido duc va Pao tao,

Céin cit Thong e lién tich sé 06/2015/TTLT-BGD&DT-BNV ngay 16/3/2015
Quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mikc s6 nguoi lam trong co s¢
gido duc mdm non céng Idp; 5

Can cir vao cugc hop Hoi dong su pham nha trudng ngay 29/8/2024 v/v bau
(6 trucng chuyén mon, 16 truémg vin phong, té phé chuyén mén trong ndm hoc
2024-2025

Céin cir tinh hinh thiee té ctia nha truong;

Can ci viro chive niing, nhiém vy, quyén han ctia Higu truong;

QUYET PINH

Piéu 1: Phan céng nhiém vu cho can bg, gido vién, nhin vién nam hoc
2024- 2025 (c6 danh sach kem theo). .

Pidu 2: Cac ddng chi can b, gido vién, nhén vién cn clr nhiém vu cu thé
duoc phan cong c6 tréch nhiém xdy dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké
hoach cho phu hgp vdi déc thu cong vige duge giao. ' ’

Pidu 3. Cic ddng chi co tén trong diéu 1 thi hanh Quyét dinh nay. Quyet
dinh nay 6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhén: .
- Nhu diéu 3 (dé t/h);
-Luu VP




