
ceNG HoA xA ngl cHU Ncnil vrET NAlv
DQc lgp - T1r do - H4nh phfc

s6:t/38teD-MNpD Philc Ding, ngdy{/thangS ndrn 2024

QUYBT DINI{
V/v phdn c6ng cOng t6c trong Ban gi6m hiQu, T6 truong chuy6n m6n, gi6o vi6n

chu nhi0m, dinh bi6n GV cdclop,NV c6c t6 ndm hoc 2024 - 2025

HrEU TRUONG TRTIONG MAM NOI{ PHUC DONG

Cdn ca QuyAt dinh s,ii 04/VBHI{-BGDDT ngdy 24/12/2015 ctia 86 traong
B0 Gido dqrc vd Ddo tao vi viQc ban hdnh Diiu lQ-tradng ,nd* ,on; \

Cdn ca Quy€t dinh s.ii 4\SS/}D-UBND ngdy 24/7/2017 cr)a (Iy ban nhdn
ddn Thdnh phi Hd Noi vi viQc phA duyQt dani mQtc vi tr[ viAc ldm, bdn m6 ta
c6ng viQc vd.khung ndng ltrc vi tr[ viQc ldm trong cdc co sd gido dac ph6 th6ng,
gido dqc mdm non c6rug lQp trqrc thupc UBI{D Qudn, huyQn, thi xd vd Sct gido
dryc vd ddo tgo Hd N1i;

Cdn cw Quy€t dinh sri 14/2017/QD- CT-(IBwD, ngdy t3/4/2017 cuq
UBND thdnh pna aa Ngi quy dinh vi phin ccip qudn li bO *iy ,ang chac, vi€n
chac, lao.dQng hqp ding trong cdc don vi iw nghiQp c6ng'lqp tiuQc UBI\ID
thdnh ph6 Hd N1i;

Cdn c* C6ng vdn sd 2020/UBND-NV, ngdy
UBND Qudn Long Bi€n ri t lA, khai Quy€t dinh srj
13/4/2017 cila UBI\ID thdnh phti Hd NAt;

C[n cir Bi6n b6n hop H6i d6ng gi6o
vp c6c thdnh vi6n theo x6c dinh vi trf vi6c
ngey 311712024.

I

L QUYET D[NH:
Di6u 1. Ban hdnh kdm theo Quyct dinh ndy Phan c6ng nhi6m vp c6c

thanh vi6n trong Ban gi6m hi0u; TO trucrng chuydn m6n c6c tO; Ci6o vi6n chu
nhiQm cSclop; dinh.biOn gi6o vi6n c6c 16p, nhan vi6n c6c $.G6 bdng phan
c6ng nhiQm vu chi ti€t kdm theo).

Di6u 2. Cilc 6ng (bd) c6 t6n tai Di6u 1 chiu trdch nhiQm thi hdnh euy6t
dinh ndy. Quy6t dinh c6 hi6u lr,rc te tt ngdy ky.

Noi nhQn:

- Nhu Di6u 1;

- Luu VT./.

UBND QUAN LONG BIEN
TRI,ONG MN PHUC DONG

02/10/2017 cila Chil tich
14/2017/}D-UBIVD ngdy

duc nhd trulng vd phAn cdng nhi6m
lirm cria trudng ,r4,, non Phuc Dong



UBND QUAN LONG BITN
TRTIONG vTAnT NoN PHUC DoNG

ceNG HoA xA ugr cHU Ncuia vrEr NAM
DQc l$p - TU do - H4nh phric

Phuc Ddng, ngdy 04 thdng $ ndrn 2024

PHAN COXC
cHrlc NAxG, NHIEM vU - cAx Be - GIAo vIBN - NHAN vrEN

NAwr Hoc zo24 - zozs

Cdn cir Di6u IQ truong m,im non ban hdnh tpi quy6t dinh s6: 14l2008/QD-

BGD&DT ngdy 07 th6ng 04 ndm 2008 cua 86 trucrng B0 GD&DT.

Cdn c* Quy€t dinh sd 04/VBHI'{-BGDD7'ngdy 24/12/2015 cila 86 tractng
BA Gido dtlc vd Ddo tqo vi vi€c ban hdnh Diiw lQ tradng *A* non; i

Cdn cir Quy1t dinh $ 4SSS/QD-UBI{D ngdy 24/7/201'7 cila Uy ban nhdn
ddn Thdnh phd Hd I{Qi vA viQc phA duyQt dqnh mryc vi trl viQc ldm, bdn m6 ta
c6ng viQc vd,khung ndng lryc vi tri vi€c ldm trong cdc co so gido dyc ph6 th6ng,
gido duc mdm non c6ng lgp trqc thuQc UBND Qudn, hwyQn, thl xd vd Sct gido
duc vd ddo tqo Hd lr{|i;

Cdn crt Quy€t dinh s6 14/2017/8E- CT-UILIVD, ngdy 13/4/2017 cua
UBND thdnh pna fta NQi quy dinh vi phdn ctip qudn li bA mdy cong chac, vi\n
ch*c, lao dQng hqp ddng trong cdc don vi stt nghiQp cdng lqp thuQc UBIVD
thdnh pnA rua wi.t;

Cdn c{r C6ng vdn sd 2020/UBND-NV, ngdy 02/10/2017 cila Chil tich
UBI\ID Quqn Long BiAn ri *tdn khai Quy€t dinh ta |L|ZO\T/QD-UBI'{D ngdy
13/4/2017 cila UI3I{D thdnh pna Aa Xi.t

C[n cir vdo k5 hopch nhiQm vp ndm hoc 2024- 2025 cta tru<yng *Am no,
Phric Dding; BGH trudng rnA- non Phric E6ng phdn cdng nhiQrn vu ndm hoc

2024- 2025 nhu sau:

r. BAt{ crAvr HI{,u:
- Phan c6ng c9 th6 c6c thDrnh viOn trong BGH 16 rlrng, rd tr6ch nhiQm, xAy dpg

tinh iloan tc6t nnat trf cao. Xir ly kip thoi c6c tinh hudng b6t thudng vd vi pham trong

c6ng t6c quin ly, b6o c6o c6p tr6n gi6i qry6t.

1. HiQu tru&ng: D/c Luu Thi Nhfln
- PhU trdch chung.

Chiu tr6ch nhiqm tru6c lflnh dpo Phdng GD&DT vd cdp tr6n vd cdpg tdc phdt

tridn nhh truurg.

+ Phu tr6ch thuc hiOn dd 5n phd cap tr6 5 tudi.

+ XAy dqng kO hoach thuc hiOn nhi0m.vu ndm hoc.

+ Phg trdch c6ng t6c tuydn sinh, c6ng t6c td chrlc nh6n su, nAng lucrng.
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+ COng t6c thi dua, thi chinh, cdng tdc kidm tra, ddnh gi6.
+ XAy dU'ng co s& vAt chdt, quAn ly Ai sAn cria nhh trulng.
+ Chi dao hoat dQng cfia Ban thi dua,ban thuc hi6n qui chd dAn chri, h6i

ddng trudng theo chdc nlng nhi6m vu theo Didu 16 trudng mdm non.
- Chi dao tdt hoat d6ng c6c dohn thd.

- Ei6u hinh c6c hoat dOng ctra trudng, thdnh lap vd ct t6 tru&ng c6c t6
chuydn m6n, t6 hdnh chinh quAn tri, thdnh 14p c6c hQi d6ng trong nhd truong.

- I'}han c6ng quan ly, ki6m tra c6ng tdc crta gido vi6n, nhan vi6n, dA nghi
khen thuong kj'luAt vd dAm bho citc q.ry6n loi cria gi6o vi6n, nh6n vi6n theo quy

L dinh cria Nhd nu6c.
L\-' 

QuAn ly tr4- em vd c6c hoat dOng ctra tr6 do trudng t6 chirc, nh0n tr6 vdo\. '
j..l trudng, x6t duy6t d6nh gi6, x5p loai tr6 theo c6c nQi dung chbm s6c gi6o dpc tr6

l" ,' do 86 gi6o duc vi ddo tpo quy dinh. i

-T6 chric phong trho "NhA trucrng cing chung tay phdt tri6n - ThAy c6 cirng
se chia tr6ch nhi6m" giai dopn 2022-2025 vdi don vi k6t nghia trudng MN Vqn
Y6n * huyQn M6 Linh vd trucrng MN Gia Thuy - eu0n Long Bi0,.

Theo hoc c6c l6p b6i dudng vd chinh tri chuy6n m6n vh nghiep vu qu6n
ly trucrng, d,;02 hopt dQng ltudn; dugc huong c6c quyAn loi cria hi6u trudng theo
quy dinh ( quin ly s6 ghi bidn bAn hqp HQi d6ne nhd trudng).

- Tham gia giao nhfln thpc phAm Olngdy/tuAn

- Da x,r6t vdi c6p uj. vd chinh quyAn dia phuong, ldnh dao ccy quan, ph6i
hqp v6i c5c luc lugng xd h6i nhim huy dQng moi ngu6n lgc phuc vr; cho viQc
chdm s6c gi6o dpc tr6 cira trudng.

- DAm b6o dring ctro dO hOi hqp trong nhd trulng vd t6 chric dodn thti.
- Ling nghe y ki6n cria gi6o vion, phu huynh hgc sinh cl6 kip thoi diAu

chinh, chi dao hoat d6ng cria nhd trulng, gi6i quy6t kip thdi theo th6m quydn
dugc giao.

- 'I'hgc hiQn nguy6n tbc tAp trung dAn chu dAm b6o su ph6t tri6n di l6n cria
nhd truong.

- QuAn l;i hdnh chinh, tdi chfnh, tdi s6n ctra nhd trulng.
* TiSp din vi phg huynh
- BGH ti6p dAn vd phu huynh vdo tdt ch cic ngay trong tuAn trir ngey nghi,

. ,i..(.
ngay Ie t6t va ngay di hQp vdng.

2.Ph6IIi$u tru&ng: .

2.LNhipm vy chung cfia hiQu ph6:
- Cung v6i Hi0u truong quin ly hopt dOng trong trulng hgc vd chiu tr6ch

nhiQm tru6c Hieu tru6ng vA nhiQm vg dugc phdn c6ng.



- Thay mdt Hi6u tru0ng di6u hnnh hoat d6ng cta nhd trulng khi duoc uy
quyen.

- Chi dao c6ng tdc ki6m tra n6i bc.r trudng hoc.

2.2. NhiQm vu cqt thd:

2.1. Ph6 HiQu tru&ng phg trfch cdng tr{c gi6o dgc: D/c Nguy6n Thriy
H4nh

Tryc ti6p php trdch vd chfu trdchnhiOm tru6c Hi6u trudng vd ch6t lugng
c6ng tdc xdy dung m6i trudng hqc tflp trong, ngodi lcrp hgc; ch6t lucrng c6ng t6c

chuy6n m6n ch[m s6c, gi6o duc tr6 trong trudng MN; chAt lugng d6i ngfr gi6o

vi0n nhir trulng; ch6t luong c6ng t6c thanh, ki6m tra trong trucrng hoc.

- Chat luong,c6ngtdc to chric HQi nghi, ngdy lc hQi trong trudng dar hieu
qu6 cao. i

- Cdng titcDing, dodur Thanh ni6n; c6c phong trdo thi dua cria trudng.
Chi dqo td giSo vi6n thuc hi6n dfing chric trdchnhi€m ,ru, quy6., han trong nam

hoc dd dugc higu truong phdn c6ng giao nhi6m vU.

- Xdy dung c6c k6 hoach, b6o c6o...1i6n quan d6n v6n dC chuy6n m6n.
Ki6m tra ddn d6c c6c td nh6m dugc ph6n c6ng phu tr6ch hodn thdnh *u6t sic
mgi c6ng t5c nhi6m vp dugc giao.

- Cp th0:

+ PhU tr6ch c6ng t6c giAng day chuy6n m6n.
+ Tham muu girip l{i6u trudng c6c vi6c dugc ph6n c6ng.
+ Phu tr6ch c6ng t6c ddo tao b6i duong chuy6n m6n nghiOp qr cho doi ngfr

CBQL; GV vd NV trong trulng (Bao g6m c6c vdn b6n chi dao, ke hoach tri6n
khai).

+ PhU trdchgi6o duc mA* non mdi, b6o cilo,th6ng kC.

+ Php trfuchvA phong trdo thi dua, k6 hoach xdy dung "Trudng hoc an toDrn

thiqn - hgc sinh tich cuc" chri dc nim hgc "Truorrg ,rA- non xanh - an todn -
hpnhphfc" vd,cdc hoat d6ng c6ng dodn.

- PhU trdchvA t 6 hopch gi6o duc hod nhpp tre khuy6t t6t.
+ PhU tach vd chuong trinh hgc ti6ng Anh Eduplay, chdt lugrrg cdcLopn5ng ktri6u.
+ Chi dpo c6ng tdc "Gi6o vi6n day g6i - nh6n vi6n nudi dudng gi6i" c6c

^Auap.

+ Phu trdch ndi dung k6 hoach x6y drmg trudng lcrp mAm non hanh phirc;

K6 hopch gi6o duc ATGT vd chuong trinh "T6i y6u viOt Nam" l6ng vao k0

hopch thr,rc hi6n nhi6m vu ndm hgc.

+ PhU tr6ch ch6t lu-o. ng c6ng t6c tuy6n sinh vd h6 so s6 s6ch c6 1i6n quan.

+ PhU trdchv6 phong trdo SSng ki6n kinh nghiQm cdc cilp cira Nhd trudng
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+ PhU trdch nQi dung phong trdo "Nhd giSo Long Bi6n tdm huy6t sdng tao"
+ Phu trdch nQi dung bdi vitit "Ngudi t6t viQc t6t"; phong trdo Tim vA ph5t

hi6n guong "Ngudi tdt viQc t6t" trong ndm.

+ PhU tr6ch nQi dung chucrng trinh "Nha truhng cirng chung tay ph6t tri6n

ThAy cO cirng s6 chia tr6ch nhiQm" v6i dcrn vi K6t nghia trulng MN Vpn YCn -
MO Linh vA trucrng MN Gia ThUy - Long Bi0n.

+ PhU tr6ch v6 phong trdo thi dua vh c6c ho4t dQng C6ng dohn.

+ PhU trdch vd cdng tdc img dUng CNTT (PhU trdch c6c nQi dung, chuy6n

muc theo ph6n c6ng trong h6 so m6 hinh Trudng hqc dign tri); C6ng t6c kitfm

dinh chAt lugng nhd trudng;

+ Ph6i hqp voi ph6 I{T phr,r tr6ch nu6i du&ng qu6n lf t6t c6ng t5c tO chirc
, .;. 1 1 r 1 , -1A6n s6ng, kiem tra ch6t lugng vd qu6n lf hoAt dQng t6 chric 6n sSng dat hi6u qu6.

- Theo hgc c6c l6p b6i dudng vA chfnh tri chuyOn m6n vir nghiQp vp quin
l;i vd hucrng c6c quyAn lgi cria ph6 hiQu truong theo quy dinh. Thr.rc hi6n du gicr

4 ho4t d6ng/tuAn.(Qu6n ly s6 theo d6i ch6t lugng nhe trudng vd s6 nh6n su theo

doi thi dua).

+ Cung hiQu truong chiu trdch nhiQm tru6c c6p tr6n vd c6c hopt dQng c6

1i6n quan cira trud'ng

+ Thay mat hieu trudng di6u hdnh hopt dQng cria trudng khi dugc uy quy6n

- PhOi hop v6i hi6u ph6 nu6i du6ng ctng quAn ly viQc nu6i dudng trong

nhir truong.

2.2.tliQu ph6 phq tr6ch nu6i dudng: Edng ch( Hd Thi Thu
,;.- Truc tiep php tr6ch vd chiu tr6ch nhiQm tru6c Hi$u trudng v0 chAt lugng

c6ng t5c chdm s6c nu6i dudng, VSATTP, PCCC; PTTNTT , y t6, quin tri hdnh

chinh vdn phong, bAo vQ an ninh trong trulng mA-.ror.
- C6ng t6c Eang (Ghi bi6n ban ho.p cAp riy chi bQ, ph6i hqp voi bf thu x6y dpg dp

thAo,nghf qry6t th6ng. . ... b6o c6o CLDV .r6i na*; hm t6t c6ng tac ph6t tri6n dang cria

chi b6, doin Thanh ni6n; c6c phong trdo thi dua cira trudng.
- ChAt luqrrg c6ng t6c khai thic, str dpng vd bAo quAn CSVC; dAm b6o vQ

sinh khung cAnh su pham, trAt tq nQi vp cua trudng, 16p ngdn nip, ggn gdng,

s6ng-xanh-s4ch-dqp.
- Chi dao t6 nhAn vi6n thqc hiQn dirng chirc trdch nhiQm vp, quyAn h4n

trong ndm hc.rc dd duoc hiQu trudng ph6n c6ng giao nhiQm vU.

XAy dqng c6c k6 hoach, b5o c5o...1i6n quan d6n v6n dO nu6i dudag; x6y dyng

thuc don, tinh khAu phAn 5n hdng ngdy ctra tr6 vd ki6m tra d6n d6c c6c t6 nh6m

duoc phdn c6ng php trSch hodn thdnh xu6t s6c mgi c6ng t6c nhi6m vp dugc giao

Cu th6:



+ Thuc hiQn vd chiu tr6ch nhiQm tru6c Hieu trucrng vd nhirng vi6c duoc

phdn c6ng

+ Php tdch tr.uc ti6p t6 nudi, vdn phong ,y t6,hdnh chinh, b6o vQ trong trucnrg.

+ PhU trdch ch6t lugng c6ng t6c tuy6n sinh, chAt lucyng chdm s<ic, nu6i

dudng, PTTNTT trong trudng vd h0 so sO s6ch co li0n quan

- Phdn llch cAu lac b0 c6c mon ndng khi6u, phu trSoh hopt dQng d4y Ning
khi6u. Php tr6ch ki6m tra, qu6n l1f bi6n bin dr,r gio d6nh gil chdt luong c6c l6p

thuQc cdu lpc bQ c6c mdn ndng khi6u (V6, vE, mria....)
+ PhOi hgp voi I{PCM v6 chucng lrinh hoc ti6ng Anh Eduplay, ch6t luong cdclop

- t, .A
nangkrueu.
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Jc+ Cirng hiQu trudng

li6n quan ctra trudng

chiu tr6ch nhi6m trudc cAp tr€n vd c6c hoat d6ng c6

i

+ Thay m{t hieu truong di6u hdnh hopt dQng cira trudng khi dugc uy quy6n

+ Theo hgc c6c 16p b6i dudng v0 chinh tri chuy6n m6n vd nghiOp vu qudn

lf vd hucrng c6c quydn loi ctra ph6 hi6u trudng theo quy dinh. Thuc hien du 4
hopt dQng/tuAn. Quan l;i danh b0 tr6 toirn trudng.

- Tham gia giao nhQn thgc phAm 04 ngdy/tuan.

+ Qu6n l)t h6 ro rO s6ch c6ng t5c t6 chirc 5n s6ng. XD k6 hoach, thuc don to

chric 5n s6ng, ph6n c6ng nhiQm vu c6c thdnh vi6n phpc vp 6n s6ng, ki6m tra chdt

luong vir qu6n I1f hopt dQng t6 chirc 5n s6ng dpt hiQu qu6. Chiu tr6ch nhi6m
A^

trudc c6p tr€n vd hiQu trudng vO hopt dQng CSND php tr6ch.

- PhU trdch ch6t lugng cdng t6c tuy6n sinh, ki6m dlnh ch6t lugng; ch6t

lugng ch5m s6c, nu6i dudng, phdng tr6nh TNTT trong trudng vd h6 scv s6 s6ch

c6 1i6n quan.

- PhOi hqp v6i ph6 hiQu trucrng chuyCn m6n cirng quAn ly gi6o vi6n thuc

hiQn quy chi5 chuyOn m6n trong nhir truong, t6 chric HQi nghi, ngey l5 hQi trong

trudng dat hipu qui. Kii5m tra viOc thgc hiQn quy ch6 ch6m s6c nu6i du0ng tre

vd cdc hoat d6ng kh6c cria nhd truong.

3. Cdng tfc phiii hgp:
- ThUc hiQn nghiCrn tuc qui chC ph6i hgp chinh quyAn vd c6ng doan nhd truong

- Ph6i h-o. p v6i c6ng dodrn, dodn thanh ni6n xdy dgng tQp th6 thdng nhAt

vh tuong trg.

- Thyc hiQn nghiOm tric c6ng khai c6c kho6n thu theo qui dinh cua IIBND
thenh pnO Ua NQi vA Sd GD&DT He Ngi. '

- Thyc hiQn 3 c6ng khai vd 4 ki6m tra d6 cha mg hoc sinh vd c6ng ddng

gi6m s6t d6nh gi6 d6 ld:
* 3 C6ng khai: ( C6 b6o c6o c6ng khai cg th6 ri0ng)



1. C6ng khai ch6t lugng chdm s6c nu6i dpy tr6.

2. COng khai c6c diAu ki6n v6 co so vQt chAt vd ddi ngfi gi6o vi6n.

3. C6ng khai thu - chi tdi chinh.
* 4 Ki6m tra:
l. Ki6m ffa viQc su clpng co sd vpt chAt vA b6o qu6n trangthidt bi.

2. Ki6m tra vi0c thu vd su dpng hoc phi.

3. Ki6m travdsri dgng c6c kho6n d6ng g6p tU nguygn cria ngudi ddn.

4. Ki6m tra vi6c thuc hiQn ch6t luqng co sd vflt chAt phuc vp tr6.
* XAy dUng vir thyc hiQn quy ch6 d6n chri, th1rc hiQn phuong chAm "Ky

cuong nghiCm - Ch6t luong thuc - I{iQu qu6 cao".

- Thpc hiQn nghidm tirc qui ch6 d6n chir vd ldm t6t c6ng t6c thi dua khen

thucrng vd khic phUc bQnh thdnh tich.

- Tdng cudng hiQu lgc qu6n lf, nAn n6p, ky cuong, thUc hiQn phicrng ch6m

" ky cwong trong qudn l!,; thqrc chiit trong ttdnh giri; hiQu qud trong c6ng tdc

". fi6p tpc d6i m6i trong ddnh gi6 GV theo chuAn nghA nghiQp vA d6nh gi6 BQ
. ;. :..

chuAn tre 5 tuoi theo quy dinh.

- Thqc hiQn nghiOm tric cntS aO thu chi theo quy dinh, dim b6o c6ng bing,
d0n chir, c6ng khai. t'h6i hc.rp v6i C6ng doin xAy dgng quy chd chi ti6u nOi b0.

- DAy m4nh c6ng tdc xdhQi h6a gi6o duc rrAm non.

- Ldm t6t c6ng t6c thi dua khen thudng trong nhd trulng.
- Lu6n 1u6n d6i m6i trong c6ng t6c qu6n ly, chi c6ch hdnh chinh, khai th6c

th6ng tin m?ng giSo dpc, hQ th6ng email, ring dung c6ng nghe thdng tin vdo
quan ly van biin, quAn ly nu6i dudng, x6y dung nhd trudng ngey cdng phdt tri6n
d6p ung vdi nhu cAu cira nhAn dAn.

rr. NHrEM Vtr cue GrAo vrfi,N:
1. NhiQm vg cria gi6o vi6n trqc ti6p gifrng d4y:

, - Thuc hi6n t6t c6c chir truong, chinh s6ch cria E6ng vd Nhd nu6c, Di6u lQ
clra ngdnh, NQi quy, quy chd cua nhd trucrn g, chc nhiQm vu cria gi6o vi6n.

- Hodn thdnh moi nhi6m vu dugc giao theo quy dinh, theo tuAn, thdng,
hgc k!, ndm.

- C6 tr6ch
c6ng viQc, pham

l6n.

nhi6m th6ng tin, gi6i quyt5t cilc vdn AC nOn quan trong pham vi
vi duoc ph6p vdi 15nh dao, v6i moi ngudi nhim dua tfp the di

- Thuc hiQn tdt quy chtl chuy6n m6n, c6 du c6c loai hd so theq quy dinh;
- ^A .- Tdt ch cbc bdi dpy ddu duoc chu6n bi kI <r nhd, c6 gi6o 6n soan m6i,
giAng day theo dirng chucrng trinh vd lich thoi kh6a bi6u; chuAn bi giSo cp trgc
quan li6n quan d6n bdi dAy dAy du tuy6t dOi kh6ng dugc d4y chay.



- Dim b6o dirng quy ch6 ki6m tra cl6nh gi|trb kip thoi, chinh x6c;

- C6 trdch nhiQm hodn thdnh c5c muc ti6u, chi ti,0u dugc giao dAu n6rn

hgc.

- Xdy dUng t$p thC t6, trudng dodn t<Ot nnat tri, giirp dd nhau trong cdng

t6c dC ctrng ph6t tri6n, chit dQng tham gia cdc hopt d6ng thi dua cria trudng.

- Guong -5u,rdi dpo dric cho tr6 noi theo.

- E6u ftanh ch6ng c6c bi6u hiQn ti6u cuc, sai tr5i trong nhh trudng, t6n

trgng mgi ngudi. r
- Thgc hiQn nghiOm tuc quy ch6 lao dQng. t

- Thpc hiQn c6c nhiQm vr,r ph6t sinh cria nhd trudng theo didu dQng cua 0

Hiqu trudng, Pho hiQu tru&ng php tr6ch . 
u t;

- Tham gia dAy du c6c cuQc hgp tO chuy6n m6n, sinh ho4t chuy6n dC duq. 
T

ph6n c6ng. a

2. NhiQm vg cfia giSo vi6n chfr nhiQm:

- Cdn cir vho k6 hopch cira nhDr trulng, chri dQng dd ra chi ti6u biQn ph6p thi

dua ctta lcrp minh phq tr6ch cho phi hgp;

- Tich cyc tO chirc cho l6p tham gia cdc hopt dQng gi6o dpc todn diQn cua

nhi truhng, ph6n d6u x0y dung 16p ti6n ti6n;

- Su dpng, b6o qu6n tdi s6n dugc giao c6 hiQu qui t6t nhat;

- Chiu trSch nhiQm vO chAt lugng chuyOn m6n ctra l6p cung c6c hopt dQng

kh5c cua 16p dugc giao php trirchtheo quy ch6 chSm s6c, nu6i du6ng, gi6o duc

tr6.

- DAm b6o theo ddi ghi ch6p dAy du thudng xuy6n c6c lopi s6 s6ch cua lcrp

dugc phdn c6ng chir nhiQm;

- Thgc hi€n t6t quy ch5 chuyOn m6n, sinh hopt chuyOn mdn, bi;i duOng

chuy6r3 m6n, quy ch6 CSND-GD tr6.

- Thgc hiQn c6c nhiQm vp ph6t sinh cua nhh trudng theo didu c1Qng cua

HiQu truOng, Ph6 hiQu tru&ng php tr6ch.

-l 
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- T6 chric hqp phU huynh cua 16p theo quy dinh, phdi hqp tdt v6i ban phu

huynh cua 16p thgc hi6n t6t chO dQ thu chi trong ndm hgc 16p minh phu tr6ch.

- Tich cpc ph,5i hqp v6i tO tru&ng, t6 ph6 chuy6n m6n d6 ph6t huy vai trd

chu dQng c6c hoat dQng trong lcrp; 1i6n hQ kip thcvi voi phu huynh dO giAi quy6t

cdc vln dA duqc giao. j

UI. CAC TO TRT],ONG CHUVTX MON, TO PHO CHUYTN VTON,

1. TO tru&ng chuy6n mdn: D/c Ph4m Thi Bfch

- X6y dUng k6 hoqch chii dA, mpc ti6u ttmg dO tu6i, hopt dong chung cua

tO theo tuAn, thdng,ndm hgc. Tri6n khai thyc hi0n chuong trinh, k6 hopch gi6o
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duc, nu6i dudng vd c6c ho4t dQng kh6c tpi t6 theo sp ph6n c6ng cta hi6u truong;
Thpc hiOn boi du&ng chuycn mon, nghiQp vu, ki6m ffa, d,imh gid chet lu-o. ng,
hi6u qu6 c6ng t6c nu6i du6ng, chdm s6c, gi6o duc tr6 vi quin ly, sir dung tdi
li6u, d6 dtng, d6 choi, trang thi6t bi gi6o dr,rc cta c6c thdnh vi6n trong t6 theo k6
ho4ch cua nhd trucrng;

- Tham gia gi6m s6t, d6nh gi5 GVNV cu6i th6ng, theo ChuAn ngh6 nghiQp

GVMN vd tr6 theo giai doan dirng quy dinh; Tham gia hu6ng d6n x6y dung vd
quin ly ko hoach ho?t dQng chuy6n m6n cria gi6o vi6n, x6y dung lich chuy6n

m6n vdr c6c hoat dQng gi6o dpc kh6c cua t6;

- Tham gia xdy dqng, b6i dudng gi6o vi6n, nhAn vi6n gioi cdc c|rp; d6nh
A,gih, xcp loai gido vi6n, nhAn vi6n theo chuan ngho nghiQp GVMNI dring quy

dinh.

- Quan li tai s6n c6c phdng cht'c ndng, phu tr5ch c6c cdu lp'c bQ ndng

khi6u,chiu tr6ch nhiQm v6 ch6t lugng cdc cdu lac bQ n[ng khi6u, d6m bio an

todn cho hoc sinh trong qu5 trinh tham gia cAu lac b0.

- DA xu6t thi dua, khen thudng, kj. luQt gi5o vi6n, nh6n vi6n; gi6m s6t

GVNV thuc hiQn quy chtl chuy6n m6n, quy ch6 chdm s6c tr6, quy ch6 dAn chri,

str dr,rng, b6o quAn tdi s6n vir mgi hoat d6ng 1i6n quan d6n tr6 ctra c6c thdnh vi6n
,;.
trong to.

- Thqc hi6n c5c nhiQm vr,r phdt sinh cria nhd trudng theo diAu d6ng cua
HiQu trudng, Ph6 hiQu trucrng php tr6ch.

2. Citc t6 ph6 chuy6n m6n: ( Theo quydt tlinh)
- Thgc hiOn boi dudng chuy6n m6n, nghiQp vp, ki6m tra d6nh gi6 chdt

luong, hi6u qu6 c6ng t6c nu6i dudng, chdm s6c, gi6o duc tr6 vd qu6n ly su dung
d6 dung day day hoc; Tham gia xay dung, b6i dudng gi6o vion, nh6n vi6n gioi
cbc cdp; 'rham gia d6nh gi6, x6p loai GVNV cr6i th6ng, theo chuAn ngh6 nghiQp

GVN{N dring quy dinh.

- Tham gia do xu6t thi dua, khen thucrng, kj' luat gido vi6n, nhan vi6n
7 .,

trong t6; gi6m sat GVNV thuc hiQn quy ch6 chuy6n m6n, quy ch6 chdm s6c tr6,
quy chd d6n chu vh sir dqng, b6o quAn tdi sAn, moi hoat dQng li6n quan d6n tr6
ctra c6c thdnh vi6n trong t6.

- Phu trdch d6nh gi6 thi dua c6c l6p cua t<trOi; tri6n khai todn bO nhiQm vp).^v€ cong tdc chu nhiQm. Phin 6nh cho Ban gi6m hiQu nhirng kh6 khdn vu6ng
mic ,rd c6ng t6c chtr nhiQm 6 kh6i minh php tr6ch. .

g6i duong GVCN gi6i; ki6m tra n6 ndp c6c lcrp; ho so cht nhiQm; s6 theo
d6i tr6; s6 kC hopch thilng; sO bd ch[m ngoan vd c6c cOng vi6c duoc giao.



- Tham muu dC xu6t v6i t6 trucmg chi dao c6c chuy6n dd cira khOi mlnh

php tr6ch dugc ldm di6m.

3. TO vin phdng (hirnh chinh - quf,n tri):
1. T6 tru&ng t6 vin phdng: Duong Thi Xufln H4nh

..4- Trgc ti6p giirp vi6c cho Hi0u ph6 phu trdch nu6i dudng theo nhfrng cdng

viQc dugc phAn cdng.

- X6y dpg k6 hopch hopt dQng chung cfra t6, huirng d6n x6y dung vd

quin li kC hoach c6 nh6n ctra td vi6n theo k6 hoach CSND; phdn c6ng c6ng viQc

cho c6c thdnh vi6n ctra tO theo sg chi dao ctra Hi0u trudng vd thr,rc hiOn c6c quy

<linh cria ngdnh.
^;. .i r.! r- TO chirc sinh hopt dinh kj'theo quy dinh hai tu6n m6t lAn, binh bAu,

d6nh gi6 thi dua vdr hiQu qu6 c6ng tdc cttat6 vi6n hang th6ng. \
- DA xu6t khen thu&ng, ky lupt OOi vOi t6 vi6n thuQc t6 vdn phong.

_,1- T6 trucmg chiu tr6ch nhiQm vC nQi dung, chAt lugng sinh hopt t6 vd mQt

phAn ch6t luqng hopt dQng todn diQn ,tu iO ua.,"pf,Org do minh php tr5ch.

- Tham gia b6i du&ng chuy6n m6n cho c6c thdnh vi6n trong t6.

- H5 trq cdclop,t6 nu6i vd chc cdng viQc kh6c khi c6 sU didu dQng cua nhd

trucrng. Chiu tr6ch nhiQm tru6c BGH vO c6ng t6c VS trong ngodi c6c lop, d6n cl6c

G\rNry phOi hqp thuc hiOn

- Qu6n lf, chiu tr6ch nhi6m vA c6ng tdc vdn phdng tru6c BGH vd HiQu

truong.

- Xdy dUng lich vq sinh vd co trdchnhiQm d6n d6c nh6n vi6n trong t6 vdn

phdng thgc hiQn lich vq sinh hdng ngdy tpi khu hdnh lang tru6c cita vdn phong.

- Thpc hiQn c6c nhiQm vp ph6t sinh ctra nhd trudng theo didu ddng cua

HiQu truong.

4.1.Kd tofn: f)uong Th! Kim Thanh
i* Chri'c nlng :

- Nhdn vi0n k6 to6n trudng hQc chiu sg qu6n lf vd phAn c6ng nhiQm vp

trgc ti6p cria HiQu trudng.

hiQn

toin
dinh

- Tham muu phuong hu6ng, biQn phdp, quy ch6 quAn lli tei chinh, thuc

c6c quy6t dinh tdi chinh cua HiQu tru&ng vd td chirc thr;c hiQn c6ng t6c k0

sao cho hiQu quA, ti6t ki6m, tr6nh 16ng phi, cltng qui ch6, cne O9 theo quy

hiOn hdnh.
* NhiQm vg: {

- Lflp k6 hoach thu chi tdi chfnh: Thu thAp tO liqr, xu lf vd tdng hqp th6ng
. ). I ..tin ve ngudn kinh phi clugc cAp, dugc thi trg, dugc hinh thhnh vd tinh hinh su

dUng c6c kho6n kinh phi, su dpng c6c khoin thu ph6t sinh o don vi. De xuat dq

.!
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d

-;,



to6n chi, ph6n b6 tei chinh; tham muu x6t duygt du todn thu chi thudng xuy6n
hdng ndm tr6n ccr s6 nhiQm,r, c6p tr6n giao.

- Thyc hiqn chi xu6t tdi chinh cho cdc kho6n chi theo cne AO qui dinh, c6c

kho6n chi theo dr,r to6n, chi c6ng viQc dugc duyQt vir c6c kho6n chi ngodi du to6n

chi dugc Hi6u tru&ng ph6 duy6t

- Thgc hiQn viec thu nQp thu6 thu nhflp c6 nhAn theo quy dinh.
- Thgc hi6n c6c thtr tr,rc giao dich ngAn s6ch theo qui dinh v6i Kho bac nhd

nu6c. Thpc hi6n c6c thu tpc giao dich tdi chinh v6{ c6c NgAn hdng noi c6 mo tdi
khoin.

- Then ddi, cflp nh4t thdng tin m6i, lfp k6 hoach, tht tpc thanh todn cdc

khoan tiAn lucrng, tidn'c6ng, php c6p, trg c6p, ti6n c6ng t6c cho c6n bQ vi6n chfrc

vd nguoi lao d6ng dting thdi gian quy dfnh.

- Theo d6i, d6i chi6u, cpp nhpt th6ng tin mdi, lflp kA hoach thalh lr;idn cdc

khoAn: BI{YT, BHXH, che Oc., nghi dudng sfc, nghi h6 sAn, nghi 6m, nghi huu
voi co quan BI-IXH cho tAt ch cdnbQ vi6n chfrc, hoc sinh toAn trudng.

- B5o c6o don v! chri quAn du to6n thu, chi tdi chfnh ctra Trudng hdng

quy, ndm vdr c6c b6o c6o cAn thi6t kh6c cho Kho bpc nhd nu6c noi giao dich"
- 86o c6o v6i co quan thu6 vO tinh hinh sir dung h6a don, bi6n lai thu ti6n.
- PhAn 6nh dAy du, kip thdi c6c kho6n thu phi, 16 phi, thu sg nghi6p, thu

hopt dQng dfch vp vd c6c khoin thu kh6c ph6t sinh tai don vi, nQp kip thoi c6c

khoAn thu vdo ngAn s6ch Nhd nu6c. Ph6n 6nh chc kho6n no phii thu vd tinh hinh
thanh toan cbc khoAn no phAi thu cria c5c d6i tuqng trong dcrn vi vd ngodi don vi
(c6n bQ vh hoc sinh).

- Luu trfr churg tu, s6 s6ch, tdi 1i6u k6 to6n theo qui dinh ctra Nhd nu6c.
LAp vd nQp dirng thoi hqn cdcbSo c5o tdi chinh cho cdc co quan qu6n l1i c6p tr$n
vd co quan tdi chfnh; cung c6p th6ng tin, s6 liQu k6 todn theo quy dinh hi6n hdnh
cua,nhd nu6c phUc vu cho vi6c quAn 1;i, diAu hdnh cira HiQu tru&ng, cira cdp tr6n.

- Phin 6nh s6 lugng, gi6tri hi6n co va tinh hinh bi5n dQne v6ttu, tdi sin
tai don vi. I-Idng ndm k6t hqp v6i nh6n vi6n hdnh chinh, ph6 hiQu trucrng phq
tr6ch CSVC thuc hiqn c6ng t6c ki6m kC vd d6nh giSlaitdi sAn ctra don vi.

- Thuc hiQn tu KT tei chfnh vd c6ng khai tdi chfnh theo chc d0 quy dinh.
,A - A- L?ry si so tr6 hAng ngiry, cu6i th6ng b6o c6o HiQu truong.

- Gqi thuc phArn, tham gia giao nh0n thuc phAm, chia dinh xu6t [n cira tr6,
ki6m tra ch6t lucrng nu6i duemg. Ph6i hqp v6i hi6u ph6 nudi tinh dinh luqng khAu
';phan 5n hdng ngay, vdo phan m6m can d6i dinh luqng calo vd c6c chAt hqp ly, in

trang tinh kh6u phAn 5n trong ph6n m6m dfrng theo quy dinh

:.l



- PhOi hqp v6i hiOu ph6 nu6i dudng vd td tru&ng t6 nu6i xAy dung thuc
dcrn hdng ngdy theo mta, phi hop vd d6m b6o oho tr6 5n dtr luong, cIu ch6t, dam
b6o dinh du6ng, 6n ngon mi6ng, h6t tiOu chuAn.

- Thudng xuy6n vQ sinh spch sE phdng ldm vi6c vd vQ sinh khu vuc vdn
phdng theo lich ph6n c6ng.

- Thgc hi6n c6c nhi0m vp kh6c theo su phan cong ctra HiQu truOng.
4.2.Thrt qui: Ducrng Thi Xuffn H4nh (Cfn bQ y tO ki6m nhidm)

- Quan ly qu} tidn mdt, kho thuc phAm cua nhd trudng, ki6m k6 clAy du
vdo cudi th6ng;

- Ldm trdn nhiQm vu thu qu! cria nhd trudng, thu vd quan Ly citc lopi qu!,
ctng k€ to6n cdn d6i qu! thu chi.

- Thu c6 2 hinh thirc: Thu ti6n m6t vd nQp vdo tdi kho6n ctra trudng tai ng6n
hang Vietcombank,

- Tu ngdy mtng 2 d€nngdy 15 hdng th5ng thu ti6n mdt tai phong tdi vu
Sdng: 7h30- Bhio Chiiu; t6h2o-Izh

- Hdng thSng t6ng hqp, b6o c6o so lucrrg ti6n rndt, ticn phu huynh n6p qua
tdi ktro6n ng6n hdng Vietcombank cta nhd trudng thu ctra c6c l6p vd sO du quy
dC cho k6 to6n b6o c5o hi6u trucrng.

- Thu, chi ti6n khi c5 h6a dcrn chring tu hqp 10, chir ky duyQt cta Hi6u
truong, cht ky cria ngudi nQp,nguoi linh/ltr€u Qm wng phdi dwqc chti tdi khoan

W duy€t)

- Khi ph6t ti6n, thtr quf y6u cAu ngudi llnh ti6n phAi ky vdo chring tU ko
todn vd ky vdo s6 chi cira thtr qu!.

- Thuc hi6n c6c di6u dQng ctra Hi0u tru<rng, hqp t6c tfch cuc v6i c6c thdnh
vi6n khSc trong trulng thuc hi6n c6c nhi6m vu dugc giao.

4.3. Van thu: LG Thu Phuong
* Vdn'thw crta Trwdng cd nhirng nhipm vU c(t th€ sau:

a) Ti6p nhfln, dbng ky vdn b6n d6n.

b) Trinh, chuy6n giao vin b6n d6n cho c6c c6 nh6n sau khi c6 y ki6n cira

HiQu tru&ng.

c) Giirp l{i6u truong t6ng hqp ho{c ngudi duoc giao trdchnhiQm theo d6i,
d6n d6c vi6c gi6i quySt vdn b6n d5n.

d) Tiep nhfln c6c dp th6o v6n btn trinh ngudi c6 th6m quye, xem x6t,

duyQt, ky banhdnh. 1

-2
d) Ki6m tra th6 thirc, hinh thirc vd ry thuflt trinh bdy; ghi sO vd ngay,

thdng; d6ng d6u mirc d6 kh6n, m6t.
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t.

e) D[ng ky, ldm tht tpc ph6t hdnh, chuy6n ph6t vd theo ddi vidc chuy6n
ph6t vdn b6n di.

g) sep x6p, b6o qu6n vd phuc vu vicc tra ctiu, str dung b6n luu.
h) Quin ly s6 s6ch vd co sd dfr li6u ddng ky, qu6n ly vin b6n; ldm thri tpc

a ,l
cap giay gicri thi6u, gi6^y di dudng cho c6n b6, gi6o vi6n, nh6n vi6n.

i) BAo quAn, sir dung con dAu cira co quan vd cdc loai con d6u khdc.
k) Ap dung c6c thdnh tuu khoa hoc, c6ng nghe th6ng tin vdo c6ng t6c vdn

thu, luu trfr co quan.
* Lwu trib cd quan cd nhfrng nhiQm vlt c(t thd, sau:

a) Hu6ng d6n CBGVNV trong trudng lpp h6 so vi chuAn bi hO so, tdi ligu
giao n6p vdo luu trfr hi6n hdnh.

b) Thu thap h6 so, tdi li6u don han n6p luu vdo luu trir hi6n hdnh.
c) Phan loai, chinhly, xdc dfnh gi6 tri, th6ng ke, sip x6p ho sol tai ligr.
d) B6o dAm bi mft, an todn h6 scr, tii li6u.
d) Phuc vu vi6c khai th6c, str dpng hd so, tdi 1i6u luu trfi.
e) Lua chon h6 so, tdi li6u thuQc diQn nQp luu d6 giao n6p vdo luu trfi lich

sir theo quy dinh vd thuc hiQn c6c thu tpc ti6u htry tai li6u tr6t gia tri.
* 86o v$ bf mflt Nhir nu6c trong c6ng t6c vin thu, luu trfi.

1. Mqi hoat ddng nghiQp up v6 v[n thu, luu trft ctra co quan thyc hiQn theo
quy dfnh cua ph6p lupt hiQn hanh ,ri bao vQ bf mft cria Nhd nu6c vd quy dfnh tpi
Quy ch6 ndy.

2. C6ng chfc, vi6n chirc ldm c6ng t6c vdn thu, luu trfi c6 nhiQm vr,r ph6i
cam k6t b6o v6 bi rndt co quan, bi mat Nhd nu6c theo quy dfnh ctra ph6p luft.
* Nhi$m vg khdc

1' Cung nh6n vi6n trong t6 v6n phdng thuc hi6n lich vQ sinh hdng ngdy tpi
khu hAnh lang tru6c cfta vdn phdng.

, 2. Quin ly vd nhic nhd gi6o vi6n sri dung vd b6o qu6n m6y tinh trong
phong thu viQn, phdng kidsmart.

3. Quin ly vi6c muon vd tra d6 dung dpy hgc tai phdng thu vi6n.
4. Chep hAnh su phAn c6ng cira BGH trong c6c c6ng viQc kh6c cria trudng.

4.4. NhAn vi6n y t6: Duong Thi Xu6n H4nh
* Qufrn ly, chim s6c sric kh6e cho hgc sinh, CBGVNV

1. T6 chric kh6m sirc khoe dfnh kj, vd phAn loai sric kh6e hgc sinh. C6 s6
kh6m bQnh, h6 so qu6n ly, theo ddi tinh hinh srlrc khoe hoc sinh trong trulng.

2. Thuc hiQn so c[ru, c6p cfu, chdm s6c sr?c kho6 ban dAu theo quy dinh
hi6n hdnh. Chuy6n bOnh nhAn d6n co so y t6 trong nhfrng trudng hqp cAnthi6t.



3. C6 co ch6 ph6i hqp v6i co so y t5 trong vi€c chdm s6c, didu tri d6i v6i
c6c hgc sinh m8c bQnh mdn tinh.

4. C6 th6ng b5o cho cha mg hoc sinh ho{c ngudi gi6m hQ cria hoc sinh vd

tinh hinh sric ldr6e hoc sinh. C6 k6 hoach chSm scic vdr di6u tri cho hoc sinh c6

v6n dA sirc kh6e.

5. PhOi hqp voi BGH, BCH c6ng dodn nhd trudng quan tdm d6n vi6c

kh6m sric kh6e dinh kj, hdng n6m cho CBGVNV
6. Quan t6m tuy6n truydn fii l0O% CBG\rNry vd php huynh hoc sinh vt)

c6ng t6c phdng ch6ng dich bpnh Covid -19 vd c6c b6nh kh6c....
* Truydn th6ng gi6o dgc sr?c kho6 cho phg huynh, hgc sinh

1" Xdy dUng nQi dung truy6n th0ng gi6o duc sric khoe hgc sinh vd vQ sinh
cd nhdn, vQ sinh mdi truhng, phdng chdng dfch bQnh, bQnh t4t hgc dudng, sirc
khoe sinh s6n, phdng ch6ng HIV/AIDS, tai nan thuong tich, vQ sinh an todrn thuc
phAm, b6o hi6m y t6, ky ndng sti.rg vd hdnh vi 16i s6rrg c6 hpi cho sric khoe.

2. f 6 chfc c6c hopt dQng truydn th6ng gi6o dpc sric khoe trong c6c bu6i
hgp phr; huynh vlr tr6n loa truy6n thanh ctra truln g, cdc g6c tuy6n truy6n ctra c6c

lcrp.

3. C6 g6c tuy6n truyAn, gi6o dpc, tu v6n sric khoe cho hgc sinh tai phong
,Ay te cua nna truong.

4. C6 b6ng tin d[ng tti cilc nQi dung truyAn th6ng gi6o dr,rc sric khoe cho
hoc sinh.

.A5. C6 t6 chric c6c hopt clQng hu&ng irng c6c th6ng hdnh dQng do ngdnh
gi6o dpc, ngdnh y tti vd cdcbanngdnh dia phucrng ph6t dQng.
* Phdng ch(ing dich bQnh truydn nhi6m

1. C6 k6 hopch tri6n khai c6c quy dinh vC vQ sinh phong ch6ng benh
. ), , .i
truy6n nhi6m vi ph6i hqp vdi c6c dcrn vi, tO chric, c6 nh6n c6 1i6n quan dC thgc
hiQn.

2. Th6ng tin, b6o c5o kip thdi khi c6 d6u hiQu bQnh truydn nhi6m xay ra
trong trulng hgc v6i cdc cdp c6 thAm quy6, theo quy dinh.

3. pnOi hcr,p v6i c6c co so y t6 vir c6c don vi c6 1i6n quan cl6 tri6n khai c6c

biQn ph6p phdng chdng dfch kip thdi khi c6 dfch xdy ra.
* Bf,o dim an tohn phdng chi5ng tai n4n, thuong tfch

1. Thuc hi6n c6c quy dinh vd vi6c b6o dim an toDrn phong ch6ng tai nan,
thucrng tich trong nhd trudng.

2. Thudng xuy6n d6n d6c nh8c nhcr gi6o vi6n ki6m tra vd lopi bo c6c d6
dung dO choi kh6ng an todn cho tr6 trong cdc lop vd ngodi trdi.

3. 86o c6o tinh hinh tai nan thucrng tich ctra hoc sinh theo quy dinh.
* Bflo tlim vQ sinh, an tohn thgc ph6m, dinh du0ng '
1. C6 k6 hoach bAo dAm vQ sinh, an todrn thyc phAm, dinh dudng cho hoc sinh.

2. Thuong xuy6n nhic nho nh6n viOn td nu6i c16m b6o kh6u vq sinh AT'I'P
A'

trong viQc so ch6 vd ch6 bi6n thirc 6n cho tr6.
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3. Gi6m sdt nhic nho nh6n vi6n t6 nu6i sri dung bAo hQ lao d6ng ldm vi6c
theo quy dinh.

. 2 4. Ki6m tra thulng .xuyo1 khau giao nhQn thgc ph6m: Hdng h6a, thuc
pham rnua vc phai c6 ngu6., g6c 16 rdng, bao d6m c6c ti6u chuAn vQ sinh, an
toan thuc phAm, luu m6u theo quy dinh.

5. Kh6ng de xdry ra ngQ d6c thuc phAm vd c6c bQnh truy6n qua thr,rc phAm
trong nhd trudng.

6. Nhic nho GVNV thuc hi6n t6t lfch vQ sinh cu6i tuAn, sEp *6p c6c d6
dung vd sinh cho phu hqp vd thufln ti6n sri dUng.
4.5. Quin lf bop rn: n/c Nguy6nThu Hi (Td ph6 cM nu6i du6ng)

.l
- Truc ti6p girip vi6c cho Hiqu ph6 phu tr6ch nu6i dudng theo nhfing c6ng

vi6c duoc phAn c6ng.

- Ph6i hqp xay dung thuc dcrn hdng ngey theo mira, pht hqp vd d6m b6o
cho hoc sinh dn h5t ti6u chuAn.

Quan ly bop a1 d6m bao vQ sinh ATTp: Khi giao nh6n thuc phAm ph6i
ki6m tra chdt lugng,. so lugng, gi| chtru6c khi nhpn, pnai .o dt c6c ,t arrn inA,
sau: BGH, Ngudi n6u chinh, dpi diQn Gv, K6 todn; ph6i c6 dt chfi ky theo qui
dinh, cu6i ngdy trinh thanh to6n duy6t chi.

- PhAn c6ng c6ng vi6c cho c6c thdnh vi6n trong b6p.

- Chiu ttdch nhi6m vA ch6t lugng bfra 5n, vO sinh ATTP cho tr6 vd gi6o
vi6n nhAn vi6n todn truong.

- Thuc hi6n c6c nhiQm vu ph6t sinh ctra
Hi6u trudng, Ph6 hi6u trucrng phq tr6ch..

nhd trudng theo di6u d6ng ctra

4.6. PhU trfch c6ng nghQ thdng tin: Nguy6n Thrfty H4nh
- D6 xu6t, *?y dung cdc quy ch6, quy dinh v6 ring dung CNTT trong co

quan nhu: Quy ch6 quan ly vi vdn-hdnh hQ th6ng th6ng tin, quy cne quai ty,
bi6n tpp, cung c6p th6ng tin tron corg th6ng tin diQn tri co quan, euy .h6 ;;
dunq vd trao aoi thong tin trcn m6i trudng m?ng vit c6c quy ch6 kh6c;'EA xu6t
xay dpng, thuc hiQn kc hoach 5 ndm vd hdng ndm vd rrng durg .org nghe th6ng
tin tai co quan. Trpc ti6p qu6n tri, vfn hdnh hQ th6ng thdng tin cria co quan d6m
bAo an todn th6ng tin s6:

- Qudn tri, vfln hdnh, bao tri, n6ng cdp hqtAng k! thuflt va str ly cdcru .6;
- van hdnh co so dt licu, phAn mAm cfra co quan, k6 c6 c6ng ho{c trang

th6ng tin di6n tri (ntiu c6);

- Thu thap,xu ly th6ng tin, dfr li6u phuc vu su chi dpo, di6u hdnh ctra l6nh
dao.

- D6i v6i c6c c6ng vi6c phirc tpp, ngodi khe n6ng xri ly, c6n b6 c6ng nghe
th6ng tin c6 nhi6m vu tham rnuu l6nh dqo co quSn thu6 dcrn vi ngodi dimh gr(t,
khic phuc 15i, sau d6 nhpn bdn giao k6t qua d0 theo d6i vd xir 11i.



- Tham muu t6 chric ph6 bii5n, tri6n khai c6c v6n b6n quy pham ph6p

luQt, c6c quy ch6, quy dinh vd c6c vdn bin kh6c li6n quan d6n iinh vuc c6ng
nghe th6ng tin; t6 chric thgc hiQn c6c chuong trinh, k6 hoach vd dg 6n fng ctUng

c6ng nghe th6ng tin dd dugc c6p c6 thdm quyAn ph6 duy6t.

- PhOi hqp voi bQ phpn tO chirc c6n bQ cria ccy quan d6 tham muu, lpp ke
hopch ddo tpo, UOi auOng dO ph6t trii5n.,gu6n nh0n luc c6ng nghe th6ng tin.

- Thyc hi6n th6ng k6, bilo c6o v6 c6ng nghg th6ng tin dinh kj, hodc d6t
i,^).xudt theo y6u cAu cria UBND, phong GD&DT vd I{iQu trucrng, hi6u ph<i v0

CNTT.
- Thudng xuy6n hgc tpp, nghiCn cuu dO ndng cao trinh dQ, d6p ring y6u

). .^ , ),
c6u, ti6u chu6n, chfc danh'vd y6u c6u thpc tC c6ng viQc tpi co quan.

- Tham gia dAy du c6c kj,ki6m tra, sdthpch, c5c dgt tpp hu6n bit buQc vd

c6c SH chuy6n eC rurac do UBND qufln, phdng CNTT, phong GD&DT lriQu tAp.

4.7.Bilo vQ: LO Xuffn Phucrng ( T6 ph6 tO Vf';
* MBc tlfch y6u ciu c6ng tfc bfro vQ

1. Gifr gin 6n dinh an ninh chinh tri nQi bQ, d6m b6o an todn tr6t tu oho
mgi hgat dQng binh thuong cria Trudng, g6p phAn'bao vQ trAt tu an todn xA hQi.

2.H4n ch6 di5n mric th6p nh6t cilc thiQt hpi,rC tei s6n, co so vAt chAt, gop
phdn ph6t hiQn, d6u tranh vor cdc hdnh vi tham nhfrng, ti6u cuc, 16ng phi.

3. Phdng ngira, ngdn ch?n vd g6p phAn d6u tranh ch6ng c6c bi6u hi6n vi
pham phap luft, hgat dQng cua tQi pham.
* NhiQr.n vg vi'quydn cria 86o vQ

1. NhiQm vqt

a) E0 xu6t v6i HiQu trudng x6y dr,mg n6i quy b6o vQ Trudng, kC hoach
biQn ph6p ph6ng, ch6ng tQi phpm vd c6c hdnh vi vi pham ph6p lu0t kh6c trong
nhd trucrng"

b) Phdng ngira, ph6t hiQn vd ngdn ch{n nhfrng vi pham nQi quy b6o vQ cua
trudng. Kip thoi d0 xu6t HiQu tru&ng bi6n ph6p xtr ly.

c) Ldm ndng r6t tro.rg phong trdo b6o vQ an ninh Trucing hoc. t'h6i hc-rp

voi cdi bQ phQn nhu gi6o vi6n, nhdn vi6n trong Trudng tuy6n truy6n, ptrO Uien

phSp 1u6t nhim nAng cao tinh thdn cAnh giac cho mc.ri nguoi, hu6ng d6n moi
ngudi tham giabda vQ an ninh, trdt tu, an toirn x5 hQi.

d) Thpc hiQn c6c quy dfnh vd c6ng t6c phdng chdy, chta ch6y.
e) PhOi hgp voi co quan c6ng an phudng qu6n l;f gi6o dpc php huynh

hgc sinh vi phpm an ninh tr6t tu trong Trudng.
g) Truc ti6p t6 chirc ki6m so6t ngudi ra vdo trudng. Khi co vu vi6c xdy ra

nhu: Ch6y n6, g6y .Oi trat tu trong Truong ph6i chu dQng trong viQc b6o vQ vd b6o

ngay cho nhd trudng vdr co quan c6ng an khi that cAn thi6t. '
i) DAm b6o an.todn tuyet AOi tai s6n nhd trudng vd tdi s6n ctra CIIGVNV

trong nhd trulng ( NCu dO x6y ramdt m6t tdi sin phii UOi ttruong theo thAm dinh
vO m6u hoa tdi sin cta phdng tdi chinh quy dinh)
* Quyin hgn

$
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a) Trong khi ldm nhiOm vu duoc mem tra gtdy td, ngudi, hdng ho6,
phuong tiQn ra vho Trudng n6u c6 d6u hiQu vi pham ph6p luQt.

c) TitSn hanh c6ng tdc x6c minh nhfrng v1r viQc xhy ratrong Truhng the,o
thAm qryCn dugc giao.

* NhiQm vu kh6c:

+ Dam b6Lo an todn cho c6 vd tr6 trong gid hgc, ldm vi6c. kh6ng tr)y ti6n,
ty y bo vf trf truc.

- Ph6i hqp v6i nhd trudng stia chira nhirng tdi sin h6ng (theo chi dpo cria
BGH khi cAn).

- Giirp gi6o vi6n, nhdn vi6n nhtng viQc 1i6n quan dtin ho4t dQng cria nhi
trudng.

- Ph6i hqp v6i nhdn vi6n nudi dudng trong vi6c drra thfc 5n vO c6c lcrp

vdo gio t6 chric 5n trua cho tr6 (khi cAn tht\t).
- T'hqc hi6n c6c nhiQm vr,r ph6t sinh cira nhDr tru'ong theo diAu d6ng cria

FIiQu tru&ng, Ph6 hi6u trucrng.

IV. BANG PHAN Coxc CHI TIBT
( C6 b6ng phr,r luc kdm theo)

Noi nltSn:
- Phdng GD&DT Quqn L,ong BiAn; PA gk
- Cdn bQ, gido vi€n, NV nhd trad'ng; pe fttt;
- Luu; VT



BrEU PHAN cONc cnr rrpr
(Kim theo Quydt dinh phdn c6ng nhiam ua tii,-/3f /MNPD nsdy0-/thdng 8 ndm 2024)

TT Hg vi t0n

Ngiy, thing,
nlm sinh

Chri,c vg
chri'c danh

NhiQm vg
tlang tlim

nhfn

Nim
tuy6n dung

Ng4ch
(cDNN)
hiQn giii'

Trinh rlQ chuy6n m6n
cao nh6t Trinh

d0
ngo4i

ngr

Trinh
(lo

ti;
hgc

Chri'ng
chi, bdi
dudng
nghiQp

vu

SDT Email

Nam Nfr.

Vio
CQ
Nhn
nu'6c

Viro
tru'dng
MN PD

Trinh
.I0

dio tgo

ChuyGn

ngirnh
dio t4o

He
tlio t4o

I 2 3 4 5 6 7 B 9 t0 t1 12 t3 15 16 t7

I BAN GIAM HIEU

I Luu Thi Nhdn 0319/1968
HiQu

trucrng Qurin ly l 988 2021 v.07.02.25 Dai hoc GDMN
Chuy6n

tu
Anh BI TTO3

QLGD,
QLI.IN,
CDNIN

h4ng II

0904713 135
Luclrhaa68

@gmail.com

2 Nguy6n Thriy Hanh 1411111987
Ph6 HiQu

tru6ng
Phu tr6ch

Chuy6n m6n
2009 2024 Y.07.02.25

Eai hqc

GDPTCD
GDMN

Tir xa Anh B TTO3

QLGD,
QLlrN,
CDNN
h4ng II

0964437369 Cirylnqatghaatua
@sr!e!l sa!r1

J H6 Thi Thu 31511987
Ph6 HiQu

tru6ng
Phu tr5ch

CSND
2010 2007 Y.07.02.25 Dai hoc GDMN Tii xa Anh .A2 TTO3

QLGD,
QLI.IN,
CDNN
h4ng II

0973579981
lrothurrn
piusdalg

@gi1rail.cont

II GIAO VITN

I Ph4m Thi l{i€n 081071t988
GiSo vi€n

TBTTND
MGL A1 201 3 2009 Y.07.02.25 Dai hoc GDMN Tii xa Anh A.2 TTO3

CDNN
h4ng II

0976091382 h-iElpslmlpd

QllretLsam

2 Nguy6n Th! Ly t2/021t971 Girio vi6n MGN 82 2012 l 990 Y.07.02.25 Eai hoc GDMN Tu xa Anh A.2 TTO3
CDNN
h4ng Il 0984898434 L:!g!ye,qrnaa,oar

1_z_(Pl4leq'grl

J Pham Thi Bich 06/04t1978
T6 truong

CM
MGL A'5 20t2 200 I Y.07.02.25 Dai hoc GDMN Tir xa Anh A2 TTO3

CDNN
h4ng II

037656653t
p!i1c111378

lr,gitet!.ccr;i

4 D6 H6ng Anh 19t08t1987
TPCM
khoi Be

MGR CI 201 i 201 0 Y.07.02.25 Eai hoc GDMN Tir xa Anh A.2 l-T03
CDNN
hang II

093360569(
b-o]]gani.ul:r

piiuqd.rtlg@Errrarl=

g9_a



18 L6 Thi Phuong Anh 03t031t989 Gi6o vi€n MGB C4 2012 201 I Y.07.02.26 Dai hqc GDMN Tii xa Anh ,A.3 TTO4
CDNN

hsng III
0904959186

eualgalhphledr
ng@gmail.com

19 NguyEn DiQu Linh 0u05lr99t Gi6o vi€n MGB C3 2013 2011 Y.07.02.26 Dai hqc GDMN Tir xa Anh A2 TTO3
CDNN

h4ng III
0977294015

linhlinh0 105 1 99

@gmail.com

20 Nguy6n T Nggc Anh 4171t995 Gi6o vi6n MGL A.3 2016 20t6 Y.07.02.26 D4i hgc GDMN VHVL Anh A2 TTO3
CDNN

h4ng III
0356 104358

Nqocanhohucdon

e47@ginail.com

2t Nguy6n Bich Hqnh 30ta&t$90 Gi6o vi€n MGN 83 2013 2012 Y.07.02.26 D4i hqc GDMN Tir xa Anh A2 TTO3
CDNN

h4ng III
0375026860

bichhanh9Cpd@g

maii.com

22 L€ Thi Qulnh I 5/10/1 986 Gi6o vi€n MGL 42 20r6 2016 v.07.02.26 E4i hgc GDMN Tai chric Anh ,A.2 TTO3
CDNN

h4ng III
0983052434

quvniilethi I 5 l0(a
smaii

23 Ng. T. Thu Trang 091121t986 Gi6o viOn Nha tre D2 20r6 2016 v.07.02.26 D4i hgc GDMN VHVL Anh 42 TTO3
CDNN

h4ng III
038530897'

tranghu.v. 19!6 1-98

7@smail.com

24 Nguy6n Hdng Nhi 1 8/05/t 980 Gi6o viOn MGN B4 2002 2011 v 07.02.26 D4i hgc GDMN Tir xa Anh ,4.2 TTO3
CDNN
hpg III 0385770 143

hongnhi32@grnai

l.com

25 Dio Th! Nga 23t06n987 Gi6o vi6n MGN 84 2008 2022 v.07.02.26 Dai hqc CDMN VHVL Anh A.2 TTO3

QLGD,
QLNI'{,
CDNN
h4ng III

0984786561
ngadao5887@em

aLlgsr

26 Nguy6n Phucrng Nga 03/1 t/1 988 Gi6o vi6n MGN 82 2010 20r0 Y.07.02.26 Dai hqc GDMN VHVL Anh A2 TTO3
CDNIN

h4ng lll 0987632t5i
ohuongnga I 7C!@

grnaii.corl

27 Truong Th! Hd VAn 20/l 0/l 988 Gido vi€n MGL A.4 2013 2010 v.07.02.26 Dai hoc GDMN VHVL Anh A2 TTO3
CDIIN

hang IIi
0912941085

yan02l472@gmai

l.com

28 Hoing Thi Dung 24tr0/1989 Gi6o vi6n Nheft Dl 201 3 20t2 v.01.02.26 Dai hqc GDMN 'fir xa Anh .A2 TTO3
CDNN

hang lll 097859753(
hoangdurrti:rnpiiu
cdong@gea!.rq

m

29 Luu Thi Thu Hodi 10t07 /1988 Ci6o vi€n Nhi tre Dl 2021 2021 v.07.02.26 Eai hoc GDMN VHVL -AnhC C
CDNN

hang IIi
097894774C

huiioai. th8 tie)e;r

ari sl]]i

l(.) Ng6 Thi Thuong t9t03n985 Gi6o vien MGL A5 201 3 201 i v.47.42.26 Dai hoc CDIviN Tai chric Anh A2 TTO3
CD}iI\

hang III
094837'768(

iriinqioi:gcklggma

Llas
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31 Nguy6n Thuj,Duong t6/t2/1987 Gi6o vi€n MGL A.2 2014 2014 v.07.02.26 Dai hoc GDMN Tir xa Anh ,4.2 TTO3
CDNN

h4ng III 0367689150
:duongl6l1@gma

il.com

32 Ng. T. Thanh HuyAn 0t/06/t979 Gi6o vien MGB C4 2008 20t6 Y.07.02.26 Dai hoc GDMN Tri xa Anh A2 TTO3
CDNN

hang III
0389238855

ngu),enhuyenmnP

hucdong@gr:rail.c

om

III VAN PHONG

1 Duong T. XuAn Hanh 27 /8/1979
Yt6

TT t6 VP
Vnn phdng 20tt 2009 16b121

Trung
A

cap;

Cao ding

Y si;
DiAu

du0ng
Chinh quy Anh B TTO3 037857725A

duonghanhyteT9

@gnrail cor':r

2 Duong T. Kim Thanh 15/06n976 KC to6n Vdn phong 2003 20t9 Dai hqc KC todn Tai chric Anh A2 B
CC K6

to:in

vi6n
091496221

duongthanhT6.mn

hs

@gmail.conr

J L€ Thu Phuong t9/5/198s Vin thu VIn phdng 2020 frung c61 Vnn thu Chinh quy Anh A'2 TTO3 0906287465
lephuong20l 1201

I

@gmaii.corn

IV NHAN VIENNUOI DU6NG, BAo VE

I Nguy6n Thu Hd 09/10/1983
T6 ph6

CMND
T6 Nu6i 2009 2009 01 007 Cao ding

KT CB
m6n dn

Chinh quy t96s62583C

2 Nguy6n T. H6ng VAn i8i l/1980 N\TND T6 Nu6i 20t3 2013 0l 007 Cao elSng
KT CB

m6n an
Chinh quy A A

374989828

J Nguy6n Thanh Hrio 31/0U1989 NVND T6 Nu6i 2019 2019 0l 007 Cao ding
KT CB

m6n an
Chinh quy

0374519969

4 Duong Thi Minh Hu€ 28/04n979 NVND t6 NuOi 2008 2008 01 007 ao d6ne
KT CB

m6n 5n
Chinh quy

0369579122

) VN Thi Phuong 13/10n990 N\TND To Nu6i 2016 2016 01 007 Cao ding
KT CB

m6n in Chinh qLry 0983076723

6 LA l'hanh Li6m 0t105n977 NVND '16 Nu6i 2007 2007 0i 007 Cao dine
KT CB
m6n An

Chinh quy 0978192359

7 N-euy6n Van Th6ng 22/0711978 NVND To Nu6i 20t5 2015 01 007 frung cA1 Khiich san Chinh quy A 097 5966504

I Vi'fhi fhu Trang t7 /061 t992 NVNI) 'l'o Nu6i 201 5 2015 0i 007 Trung ci1
KT CB

mon in
('hinh qr-ry Co brin 03 8954i265



9 LC XuAn Phuong 27/10n969
Brio vQ

T6 ph6 VP
T6 BV 2014 THPT Chinh quy 0974546009

l0 Luu Vdn Luc 07/0611971 Brio vC T6 BV 2010 THPT Chinh quy 098646458 I

11 Nguy6n Vdn T6n 20/9n977 86o vQ T6 BV 201 8 THPT Chinh quy 0983235377


