UBND XA BINH MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN BINH MINH Péc lap - Tu do - Hanh phuc \
S6: 56 /QD-MNBM Binh Minh, ngay 03 thang 02 nam 2026
QUYET PINH

V& viéc phin cong nhiém vy cho cin b, gido vién, nhén vién
Nim hoc 2025-2026

HIEU TRUOGNG TRUONG MAM NON BINH MINH

Céin ctr Thong tir s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ciia B¢ triweong Bo
Giao duc va Dao tao ban hanh Diéu I¢ trieong mam non;

Cén cir Thong tw sé 48/2011/TT -BGDDT ngay 25 thdang 10 ndam 2011 cua Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh quy dinh vé ché dg lam viéc doi voi gido vién mam
non;
Quyét dinh s6 1 54/QD UBND ngay 29/01/2026 cia UBND xd Binh Minh vé
viéc sap nhap Trueong Mam non Binh Minh va Truong Mém non Kim Hai thanh
Truong Mam non Binh Minh;

Cén cir vao tinh hinh thiec té ciia nha truong;

Xét ning luc va kha néing céng tdc ciia cdn bg, gido vién, nhan vién truong
Mam non Binh Minh.

QUYET PINH

Piéu 1. Phin cong nhiém vy cho cin bd, gido vién, nhan vién trong nha
trudng ndm hoc 2025-2026 (co phdn cong nhiém vu cu thé va danh sdch phéan céng
nhiém vu kém theo).

Piéu 2. Can b, gi4o vién, nhan vién trong trudng cin cir vao nhiém vu cu thé
dugc phan cong, co trach nhiém xiy dung ké hoach hoat dong va thyc hién ké
hoach cho phu hgp véi déc thi cong viéc dugce giao.

Pidu 3. Cic éng (ba) trong Ban lanh dao, cic té chuyén mén, cic td chirc
doan thé trong trudng va nhiing ngudi ¢6 tén tai Dieu 1 chju trach nhi¢m thi hanh
quyét dinh nay.

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sé 166a/QD-MNBM ngay 01/8/2025. C6
hiéu lyc ké tir ngay ky ./.

Noi ngn: /NIEUD RU ()N(,. ’
- Nhu diéu 3; / v/ TRUONG \ 2,/
- Luu: VT. f“‘ MAH NO )
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UBND XA B‘H\{H MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN BINH MINH Pjc lap - Tu do - Hanh phic

Binh Minh, ngay 03 thang 02 nam 2026

PHAN CONG NHIEM VU
CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG MAM NON BINH MINH
NAM H()C 2025-2026
(Kém theo Quyét dinh 56 56 /OD-MNBM ngay 03/02/2026 ciia HT truong Mam non Binh Minh)

Can ot Quyét dinh sb 56 /QD-MNBM, ngay 03/02/2026 cia Hiéu truong
trudng mam non Binh Minh vé viéc phan cong nhiém vu cho can bo, gxao vién,
nhan vién nim hoc 2025-2026. BGH trudong mim non Binh Minh théng nhét phan
cong nhiém vu cho CB, GV, NV nam hoc 2025-2026 nhu sau:

I. BAN GIAM HIEU

1. Hiéu trudng: Pdng chi Dwong Thi Hing (Phu trdch chung)

- L4 ngudi diéu hanh moi hoat dong cia nha truong, chju trach nhiém trudc
Pang bg, Chi by, UBND xa vé toan bd coéng viéc ciia nha truong dé ra.

- Thuc hién phu trach cong tac td chire nha trudng.

- Trién khai cac Chi thi, Nghj quyét, chinh sach cua Nha nudc, cac Nghi
quyét chi by. Xdy dung chuong trinh ké hoach cong tac cia trudmg theo nam,
thang, tudn, timg hoc ky cu thé.

- Thanh lap céc té chuyen mén, t§ vin phong va cac hdi dong tu van trong
nha truong; bd nhiém td truong, t6 pho; d& xuht céc thanh vién cua hdi dong
trudmg trinh cap c6 thdm quyén quyét dinh.

- Chu tri cac hoi nghj, cdc cudc hop ciia nha truong. T chic hdi nghi CB-
VC-HPLD hang nim, chim lo tét doi séng CBGVNV va HPLD trong nha
trudmg, c6 ké hoach tao diéu kién cho CBGVNV di hoc dé nang cao trinh d§.

- Chui tjch héi ddng thi dua khen thudng va ky ludt.

- Chu tri hop giao ban BGH m&i tudn mét lan, td chirc cac hdi thi trong nha
trudng.

- Hop hdi ddng su pham mét thang 1 1dn va ¢6 thé tri¢u tdp hop ddt xudt khi
b viée can.

- Ném bit va bdo cdo tinh hinh hoat dong ctia nha trudng trong thang vai Chi
bé.

- Té chirc hop phy huynh mdt nam 3 lin, phai 1én ké hogeh bio cdo voi cdp
dy ngay hop va c6 nghj quyét cy thé,
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- Phan cong, quén 1y, kiém tra viéc thuc hién nhiém vy cia CB,GV,NV. B¢
nghi khen thuéng ky luat va ¢am béo quyén loi cho CB, GV, NV theo quy dinh
cua nha nudc.

- Kiém tra, danh gia viéc hoc tap BDTX cia CB,GV theo quy dinh clia nganh,
cia cap hoc.

- Quan ly tré em va cac hoat dong nuéi dudng, chim séc, gido duc tré em cua
nha trudng 6 chirc; nhan tré vao trudng; xét duyét két qua danh gia xép loai tré
theo cdc ndi dung chdm séc gido duc do Bo GDDT quy dinh; quyét dinh khen
thudng.

- Lam chu tai khoan cua nha trudng. Quan ly va sir dung c6 hiéu qua céc
nguén tai chinh, tai san ciia nha trudmg. Quyét dinh cc van dé chi tiéu trong pham
vi ngén sich Nha trudmng quy dinh. Dy kién chi luong, phu cip cho gido vién diing,
du va kip thoi. Hang nam xay dung quy ché chi tiéu néi bd nha trudng; 1én ké
hoach thu - chi céc khoan dich vy, hd trg hoat dong gido duc va xdy dung béo cdo
v6i UBND x4 diing ky han quy dinh ctia cip trén.

- Lén ké hoach tu sira, bd sung CSVC ctia nha trudng. Lap t& trinh, trinh véi
lanh dao dia phuong va co quan quan 1y cép trén.

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cta nha trudmg. Quan ly va diéu hanh
sir dung co s& vt chét trong nha trudng.

- Ky hop déng hop déng lao dong, hop ddng thuc phém, hop ddng Ga, hop
dong nudc..

- Dé xuét véi cip Uy, chinh quyén dja phuong hodc lanh dao co quan chu
quan trudng. Phéi hgp véi céc luc lugng xa hdi trong dja ban nhim huy dong moi
ngudn luc phuc vu cho viéc chim séc gido duc tré cia truong.

- Tham gia sinh hoat ciing t& chuyén mén hoic té vin phong; tryc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc (day tré hojic dy git day tré cia GV trong trudng) 02
gior trong mot tuan,

- Té chirc thyc hién quy ché din chu & co so; thye hign xa hi hoa gido duc;
phoi hgp 10 chirc, huy dong cac lyc lugng xa hdi cing tham gia hoat ddng gido
dyc, phét huy vai tré cia nha truong déi voi cOng déng.

2. Phé higu truimg: Ddng chi Pham Thj Hién- Phy trich diém trudmg
xom Kim Hii 2,

- Phy trich cong tac cham soc- nudi dudng diém truong Kim Hai, vé sinh moi
truomg, theo ddi, quan ly chit ché sd lugng va chit lugng thye phim, chiju trich
nhiém vé VSATTP, hing ngdy chju trach nhi¢m gidm sdt 6 lugng chit lugng thye
phiam, chit lugng bira n cua tré, phu trdch cong tac y té hoe dudmg, xdy dymg
truong hoc an toan, phong chdy chiva chiy, phong chdng tai nan thuong tich, bgo
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luc hoc duodng.

- Thuc hién va chiju tradch nhiém trudc Hiéu truong vé cong tac duge giao va
cac nhiém vu dugc Hiéu trudng phan cong; Cling véi Hiéu truong chiu trach nhiém
trude cép trén vé phén viéc dugc giao,

- Thay mit Hiéu trudng diéu hanh hoat dong ciia nha trudng khi dugc Hiéu
truéng uy quyén; Khi cn thiét va didu kién cho phép thi bao cdo bang dién thoai
tinh hinh, két qua cho hiéu truéng. Khi Hiéu truéng trd vé trudng phai béo céo
nhimg véan dé da chi dao giai quyét va nhiing vén dé con ton tai;

- Chui dong d& xuét tién hanh so két, tdng két cdc mit cong téc do hiéu trudng
phan cong phu trach dé rit kinh nghiém, ning cao ning luc, trinh do, thic ddy céc
mdt hoat dong cuia nha trudng;

- Dy céc 16p béi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly do cac
cép tb chirc.

- Duyét gido 4n khéi 2 tudi, 3 tudi diém truong x6m Kim Hai 2.

- Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén hoic t§ vin phong; truc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc 4 giv trong mot tuin; dugc hudng ché 4o phu cz"xp va
cac chinh sich wu di theo quy dinh.

- Thyc hién x3 héi hoa, phat huy vai trd cia nha truong dbi voi cong df‘)ng.

2. Phé hi¢u trudmg: Pong chi Bui Thi Thu Hwong - Phu trach chuyén
mon tru sé chinh

- Phu trach céng téc chuyén mon Nha tré, Mau gido, ky duyét gido an khéi 4
tudi, 5 tudi tru s& chinh truée 1 tudn, cé nhiém vy diéu hanh viéc day hoc, ning
cao chit lugng gido duc, bdi dudng ddi ngli va ning cao chit lugng gido vién
trong td Miu gido.

- Phy tréach Hb so kiém tra ndi bd

- Phy trach cong tac Kiém dinh chét lugng Gido duyc,

- Xay dyng ké hoach BDTX, huéng din GV hoc tdp BDTX theo quy dinh
clia nganh, cia cép hoc.

- Phong triao xdy dyng trudng hoc xanh- sach- dgp- an toan- hanh phuc; xiy
dyng ké hoach cdc cude vén dong va phong trao thi dua, hi thi, hdi giing, ngay
hoi ngay 1€, thim quan da ngogi, ké hogeh hdi thi ..trinh Higu truong phé duyét; h
so gido vién gidi, thu vién, hd so sang kién kinh nghi¢m.

- Xdy dyng ké hogch GDHN tré khuyét tdt; chi dao cong tae gido dyuc Hoa
nhiip tré khuyét tht; Phy trach cdng tic thi dua khen thudmg, dénh gid xép logi.

- Chi dgo sinh hogt chuyén mdn truomg | ln/thing va ¢6 thé tri¢u tdp sinh
hogt chuyén médn dot xudt khi ¢6 vige cdn didu chinh, bd sung vé ¢dng tic chuyén

mén. Trude khi td chie bdo cdo thoi gian sinh hogt cu thé vai Hi¢u truéng nha
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trudng dé c6 ¥ kién chi dao. Nim bit va béo cdo tinh hinh hoat dong chuyén mén
cua nha trudng trong thang véi Hiéu trudng.

- Thye hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng vé cdng téc chuyén mon
cia nha truong va céc nhiém vu dugc Hiéu trudng phan cong; Cung véi Hidu
trudng chju trach nhiém trude cép trén vé phén viéc duge giao.

- Thay mt Hiéu truéng diéu hanh hoat dong cia nha truéng khi duge Hiéu
truéng uy quyén; Khi cin thiét va didu kién cho phép thi bio cdo bing dién thoai
tinh hinh, két qua cho hiéu truong. Khi Hiéu truéng trd vé trudmg phai béo céo
nhitng vén dé da chi dao giai quyét va nhimg vén dé con ton tai;

- Chu dong dé xuét tién hanh so két, tdng két cac mit cong téc do hiéu trudng
phén cong phu trach dé it kinh nghiém, néng cao ning luc, trinh d9, thic diy céc
mit hoat dong ciia nha trudmg;

- Dy céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quéan 1y do céc
cép td chic.

- Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén hojc t6 vin phong; truc tiép tham
gia céc hoat dong gido duc 4 gio trong mot tuan; duoc hudng ché d6 phu cép va
cac chinh sach uu dii theo quy dinh.

- Thyc hién xa hoi héa, phat huy vai tré clia nha truong d6i voi cong dong.

3. Phé hi¢u trwéng: Pong chi Pham Thj Oanh - Phu trich co s& vét chit,
cong tac nudi dudng, vé sinh chim séc, tru s& chinh

- Phu trach céng tac nudi dudng, chim séc, vé sinh diém truong Binh Minh,
vé sinh méi trudng, theo ddi, quan ly chit ché s6 lugng va chit lugng thyuc pham,
chju trach nhi¢m vé VSATTP, hang ngay chiju trich nhiém gidm sat sé luong chét
luong thuc pham, chét luong bita #n cia tré; Théng ké 7 biéu; cdng tic truyén
thong, chuyén dbi s6, Binh dan hoc vu sé.

Phu trach mang co s& vt chat, tai san,trang thiét bi, 45 ding, d& choi, hoc
liéu, tai liéu theo Thong tu s6 47/TT-BGDDT, lap hd so theo ddi thiét bj tai san,
co s& vt chit. Xay dung ké hoach mua sim, sira chita d6 ding thiét bj va trinh
Hiéu trudng phé duyét.

- Thyc hién va chju trich nhiém truéc Higu truéng vé cong tic duge giao va
cac nhiém vy dugc Hi¢u truong phan cong; Clng véi Higu trudng chju trich nhi¢m
trude cz’ip trén vé phz“m viée dugc giao;

- Thay mit Hi¢u truong diéu hanh hogt déng cua nha trudng khi duge Higu
truéng uy quyén; Khi céin thiét va diéu kién cho phép thi bdo cdo bing dié¢n thogi
tinh hinh, két qua cho hi¢u truéng. Khi Hi¢u truéng tré vé trudmg phai béo cdo
nhig van dé da chi dgo giai quyét va nhimg viin dé con tdn tai;
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- Chu dong dé xuit tién hanh so két, tong két cac mit cong téc do hiéu trudng
phén céng phu trach dé rat kinh nghiém, nang cao nang luc, trinh dg, thic déy cac
mat hoat dong cua nha trudmg;

- Du céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly do céc
cép t6 chuc.

- Duyét gido an khéi 2 tudi, 3 tudi tru s& chinh

- Tham gia sinh hoat cling té chuyén mén hodc t6 vin phong; truc tiép tham
gia céc hoat dong gido duc 4 gio trong mét tudn; dugc hudng ché do phu cap va
céc chinh sach uu dii theo quy dinh.

- Thyc hién x& hgi héa, phat huy vai trd clia nha trudong dbi voi cong dong.

5. Phé Hi¢u trudng Bui Thi Lé Xuyén- phu trach diém truong xé6m Kim
Hai 2.

- Phy trach céng tac Phd cap GDMN cho tré 5 tudi, phu trach céac loai phé‘m
mém co sé dit liéu nganh, phin mém QLCB.., Phu trich hd so Phong chéng thudc
14, K€ khai tai san, thu nhip, thur vién.

- Thuc hién va chju trach nhiém trudgc Hiéu trudng vé cong tac dugce giao va
cac nhiém vu dugc Hiéu trudng phan cong; Cing véi Hiéu trudng chiu trach nhiém
trude cap trén vé phan viée dugc giao;

- Thay mat Hiéu truéng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hiéu
trudng uy quyén; Khi can thiét va diéu kién cho phép thi béo co bing dién thoai
tinh hinh, két qua cho hiéu truéng. Khi Hiéu trudng tré vé truong phai bao cao
nhimg van dé da chi dao giai quyét va nhimg vin dé con ton tai;

- Chu ddng d& xuit tién hanh so két, tong két cdc mit cong tac do hidu truomg
phan cong phu trich dé rat kinh nghiém, nang cao nédng lyc, trinh d9, thic déy cac
mit hoat dong clia nha trudng;

- Dy céc 16p bdi dudng vé chinh trj, chuyén mén, nghiép vu quan ly do cac

cép t6 chirc.

- Duyét gido 4n khéi 4 tudi, 5 tudi diém truong Kim Hai.

- Tham gia sinh hoat cing t& chuyén mén hodic t vin phong; trye tiép tham
gia céc hoat dong gido dyc 4 giy trong mdt tudn; duge huong ché dd phy cdp va
céc chinh sach uu dii theo quy dinh.

- Thyc hién xa hi hoa, phét huy vai trd cia nha truong ddi voi cfng dong.

II. CAC CHUC VY KIEM NHIEM

1. Cic td truimg, tb pho td chuyén mén:

Té truéng chuyén mon Miu gido: Ddng chi VA Thj Hang
Té phé td chuyén mén Miu gido: Ddng chi Hodng Thij Tét
T4 truémg chuyén mén Nha tré: Dong chi Trin Thj Ngt
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T6 phé chuyén mén Nha tré: Pdng chi Vii Thi Minh Hai

Céc déng chi T6 truéng, 6 phé chuyén mén dugc sy tin nhiém cua déng
nghiép, cia nha trudng thuc hién theo quyét dinh Hiéu trudng c6 nhitng nhiém vu
sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua tb giup t6 vién xdy dyng va thuc
hién ké hoach cong tac.

- T4 chitc hoce tap trao ddi kinh nghiém; tw bdi dudng chuyén mén nghiép vu;
tham gia kiém tra dénh gi4 chat luong va hiéu qua thuc hién nhiém vu ciia tb vién.

- D& xuit khen thuéng ky luat déi véi gido vién trong tb.

- Td chuyén mén sinh hoat dinh ky 2 14n/1thang. Sinh hoat bit thuong phu
thugc vao ndi dung cong viéc chuyén mén cia td. Trude khi sinh hoat dot xuit
phai bao cdo va xin y kién chi dao ctia Hiéu truéng.

- C6 nhiém vu nhic nhé, théng bao vé viéc thuc hién chuyén mén va chu dé
cua thang.

- T4 trudng tb chuyén mon phai sip xép ké hoach, phdi hop cling Phé hiéu
trudng phu trach chuyén mén dé trién khai thuc hién céc chuyén d& va cé kiém tra,
danh gia, xép loai.

- Hang thang bao céo ké hoach, tinh hinh hoat dong cta t§ cho BGH nha
trudng, c6 nhiém vu kiém tra thanh vién trong té clia minh phu trach. C6 y kién dé
xuét véi BGH vé tinh hinh CSVC ciia céc 16p.

2. T6 truéng to viin phong: Pong chi Lé Thi Ha- Nhin vién ké toan

- Xay dung ké hoach hoat déng chung cua té giup td vién xdy dung va thuc
hién ké hoach cong tac.

- T4 chirc hoc tap trao d6i kinh nghiém; ty bdi dudng chuyén mén nghiép vu;
tham gia kiém tra danh gia chat lugng va hiéu qua cong tac cla td vién.

- Pé xuét khen thudng ky luat d6i véi nhan vién trong td.

- Té van phong sinh hoat dinh ky 2 1an/1théng. Sinh hoat bit thuong phy
thuc vao ndi dung cong viée cua t6. Trude khi sinh hoat dt xuit phai bdo cdo va
xin ¥ kién chi dao cua Hiéu truéng.

- Phéi hgp véi cic td chirc doan thé trong trudng thye hign tot nhiém vy dugce
phén cong.

3. Bi the Doan TNCSHCM: Dong chi Vi Thj Thao - Gido vién 16p 3TB

- Doan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh hogt déng trong nha trudmg, theo
quy dinh cia phap lujit va Diéu 1¢ cia Doan thanh nién nhim gidp nha trudmg thye
hi¢n muyc tiéu gido dyc va hogt dong xa hgi.
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- Pi déu trong phong trao van hoa van nghé, td chirc cac su kién, 1€ hoi trong
trudng mam non.

- T chirc sinh hoat cong doan theo ding dinh ky; sinh hoat dot xuit. Trudc
khi sinh hoat phai bo céo va xin y kién chi dao cua d/c Bi thu chi b.

- Bdi dudng tao ngudn quin ching wu th gi6i thiéu sang Chi bd xem xét két
nap dang.

4. Thii quy: Pong chi Nguyén Thij Min — Gido vién day 16p 3TA

- Giif tién quy cta nha truong phai dam bao tinh trung thuc, khi chua c6 su
dong ¥ cua hiéu truong khéng duoc xut tién. Hang théang cung véi ké toan thu tién
hoc phi, céc khoén thu thda thuan dung thoi gian quy dinh. S5 sach khong tiy xo4,
Iy do chi tién phai cu thé, rd rang, ghi chép chi tiét trén sé sach. Chi dugc phép chi
khi c6 sy dong ¥ cuia chu tai khoan.

5. Thw ky hdi ddng sw pham: Pdng chi Trin Thj Ngoc Lan — Gido vién
day lop 4TA

- C6 nhiém vu viét bién ban va ghi Nghi quyét cac cugc hop cua nha truong.

III. BQ PHAN KE TOAN

Ké toan: Pong chi L& Thj Ha

- Chiu trach nhiém trudc co quan nha nudc theo nhiém vu chuyén nganh
dugc giao.

- Xdy dyng dy toén, can dbi kinh phi, lap hd so tai chinh (sé theo ddi, chimg
tir thu, chi), bdo cdo quyét toan cdc ngudn thu, chi trong va ngoai ngan sach theo
huéng dén clia cac cdp c6 thdm quyén dé dam bao phuc vu cho cac hoat dong cua
nha trudng.

- Tham muu cho Hiéu trudng quan Iy thu chi ding ché do, dam bao nguyén
tic tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viéc dé cé du toan va dugc
Hiéu trudng duyét chi. Thyc hién day du va kip thdi ché d¢ chinh sich cho cén bd,
gido vién, nhan vién va tré em.

- Chju tréch nhiém quan ly, luu trir toan b hd so tai chinh, cin thin va dim
bao theo quy djnh.

- Thyc hign ndi quy, quy djnh ctia nghanh cia truong,

- Phai nhdn thirc ding din chirc nidng nhi¢m vy vj tri quyén han ¢dng tic minh
dugc phin cong, thye hi¢n nhi¢m vy ¢é hi¢u qua.

- Tham muu véi hi¢u truéng xdy dyng quy ché chi tidu ndi b cia nha trudmg
cho timg ndim ding véi quy dinh cia nha nude, phd hgp vai tinh hinh thye té cia
don vij.

- Thyre hig¢n cde khodn thu chi ding theo quy dinh ¢ta nha nude.
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- 86 thu - chi va cdc chimg tir phai rd rang, trung thyc, cap nhat chi phai cé ¥
kién ctia hiéu trudng ky duyét.

- Hang quy phai tién hanh bdo céo tai chinh nghiém tic, trung thyc theo quy
dinh.

- Thudng xuyén nim bt nhimg vin ban chi dao cua cp trén vé quy dinh thu,
chi tai chinh, vé& ché d9, chinh sich tién luong cia can b, gido vién, nhan vién dé
thuc hién dang, du, kip thoi. :

- Phu tréch hé so tai chinh, hd so mi&n giam hoc phi, thuc hién cac cong viéc
khac ctia nha trudng do hiéu trudng phén cong.

- Thuc hién nghiém tic cong tac kiém ké tai san theo quy dinh.

IV. NHIEM VU CUA GIAO VIEN

* Quy dinh tai diéu 27- Diéu 1é trudng MN

- Bao v& an toan vé thé chét, tinh thin va tinh mang cua tré trong thdi gian tré
em & nha truong.

- Thuc hién cong tic NDCSGD tré theo chuong trinh gido duc mim non.

- Giir gin phém chét, danh duy, uy tin cua nha giao; déi xir cong béng va ton
trong nhan cich cua tré em; bao vé cic quyén va lgi ich chinh déng cia tré em;
doan két, gitip d& dong nghiép; thuc hién quy tic tmg xir ciia gido vién, céc quy
dinh vé dao durc nha gido theo quy dinh.

- Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me cua
tré em; chii dong phdi hop véi gia dinh cuia tré em dé thyuc hién myc tiéu gido duc.

- Tu hoc, tur bdi dudng néng cao ning lyc nghé nghi¢p NDCSGD tré em.

- Thyc hién céc quy dinh cta nha trudng va cac quy dinh khéac cua phap luat.

* Ngoai thuc hién cc nhiém vu theo quy dinh tai diéu 27- Diéu 18 truomg
MN, gido vién trong truong can thuc hién nghiém tic mot sé nhiém vu sau:

- Gido vién truc 16p phai c6 mét ding 7h kém 15 phut dé vé sinh nhém, 16p.

- Soan bai trudc 1 tuan dé chuyén mén ky duyét. Ké hoach cham séc gido duc
tré phai dugc ky duyét trudc khi 1én 16p. Thuc hi€n nghiém tic theo chuong trinh
va ké hoach nuéi dudng chim séc gido dyc tré dd duge duyét, thyc hién ding quy
ché chuyén mén va chap hanh ndi quy cua nha trudng.

- C6 diy du céc logi hd so s6 sach theo quy dinh va dé tai trudng, 16p. Dy cic
cudc hop phai ¢ s6 sach ghi chép ddy du.

- Thyc hién céc quyét dinh cua hiéu truong chju sy kiém tra cua hi¢u trudng
va clia c4c cdp quan ly Gido dyec.

- Dén va tra tré phai t6i tin tay phy huynh, khong tra tré cho ngudi lg va tré
em dudi 12 tudi.
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- Thyue hién nghiém tic Hanh vi, ing x1r, trang phuc cua gido vién dugc quy
tai diéu 31- Diéu Ié truong MN- Gido vién khong dugc 1am nhimg diéu sau: Khong
xtic pham danh dy, nhan phdm, xAm pham than thé tré em va dong nghiép. Déi xir
cdng béng véi tré. Khong xuyén tac ndi dung gido duc. Khdng bé gid, bo budi day,
thy tién cit xén chuong trinh NDCSGD tré em. Lam viéc riéng khi dang t6 chic
cac hoat dong NDCSGD tré. Trang phuc phu hgp véi nhiém vu.

- Tham gia cong tac tong vé sinh mdi trudng ngoai nhém, 16p, trudce cong
truong theo dinh ky ( vao sing thir 2 hing tuin) , ddu thang cic diém truong,
nhém, 16p thuc hién cit tia cay hoa, cay canh, nhd c6 khu vuc khuén vién trong va
ngoai trudmg...) hodic thyc hién tdng vé sinh dot xuét khi can.

- Tham gia tich cuc hoat ddng clia trudng, hoat ddng XHHGD.

- Béo vé tai san dd dung, db chai, thiét bj day hoc ciia 16p, cia truong khong
dé mét mat. Néu dé xdy ra mat dd ding cuia 16p thi gido vién c6 trach nhiém dén
bu.

- Gido vién chu nhiém 16p 1a ngudi dai dién cho nha trudng té chirc cac hoat
dong, thuc hién dan chi cia 16p minh thuong xuyén tiép thu va téng hop ¥ kién
ctia phy huynh dé phén anh kip thoi cho hiéu truong. Tuyén truyén phu huynh vé
chidm séc gido duc tré theo khoa hoc vin ddng phu huynh cho con di hoc diing d6
tudi.

- Té chitc cac phong trdo thi dua va céc hoat dong trong nha trudong. Suu tam
tich luf 1am d6 ding d6 choi. Trang tri, sép xép 16p theo ding chi dao ciia nha
truong, cia nganh. Bao quén giif gin tai san cua 16p. Thyc hién nghiém tic quy ché
chuyén mon.

- Tham gia tich cyc vao cac hoat dong céc phong trao thi dua khi nha truong
phat dong.

- Tham gia gidm sat xuat in, chat lugng sb lugng thyc phdm hang ngay tai
cac khu.

- Tham gia day dii céc budi hop, sinh hoat t, nhém chuyén mén cua truémg
va tryc tiép tham gia quan ly tré trong cdc hoat ddng gido dyc ciia nha trudng.

- Khéng dugc sir dung céc hinh thirc phat tré thiéu tinh gido dyc va thiéu cong
b&ng trong ddi xir véi tré. Khong duge xir dung di¢n thogi trong thye hi¢n nhi¢m
vy,

- Khéng ty ¥ nghi vige néu chua duge sy ddng y cia Higu truong, khi ¢é ly
do chinh dang can nghi phai bao cdo véi Higu truong trude mot ngdy (Trir trudmg
hop diic bi¢t khin céip thi phai goi di¢n bdo cdo). Khi nghi phai ¢6 gidy xin phép
gri vé ddng chi Higu truéng .
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- Thuc hién tét Quy dinh quy tic Umg xir ciia nha gido theo Thong tu
03/2026/TT-BGDPT, ngay 30 thang 1 nim 2026 cua B Gido duc va Dao tao.

- Thyc hién va van ddng phu huynh ciing thuc hién cic quy dinh vé né nép
hoat dong cia 16p, cua trudng, c6 y thirc trong viéc bao vé tai san, trit tyr an toan
trong nha truong,.

- Thyc hién viéc tiét kiém trong cac hoat ddng, nhét I tiét kiém dién nuéc,
gido dyc tré biét sir dung ning luong tiét kiém, hiéu qua. Vé sinh trong va ngoai
16p sach s& gon gang.

- Phét hién chau ém hoic bj tai nan phai dua di cip ciru kip thai.

- Dén 16p ding gi®s theo quy dinh, trang phuc lich sy, gon gang va sach sé.
Phai c6 thai do an can ding muyc véi phyu huynh...gén giii va thuong yéu quy trong
tré, coi tré nhu con dé ciia minh, khéng dugc danh méng, siic pham danh dy va
nhin phim cua tré. Thudng xuyén déng gép ¥ kién véi BGH, cé ¥ thirc xdy dung
tap thé su pham doan két, théng nhét, 1am viéc c6 ky cwong, tinh thuong, trich
nhiém cao.

V. NHIEM VU NHAN VIEN NUOI DUONG

- Bao quan tdt céc tai san ciia khu bép.

- Phai tuan thii ndu an theo thyc don ctia nha trudng quy dinh, khéng tir y dbi
thuc don ma khéng ¢6 sy dong y ctia Hiéu truong.

- Ché bién thuc phim sach s& dam bao an toan thuyc phdm va thyc hién
nghiém tic quy trinh ché bién theo nguyén tic bép 1 chiéu.

- Dam bio tuyét doi an toan thyc phim trong qué trinh nu &n. C6 sé giao
nhén thuc phdm (Ky nhan céc bén: BGH, dai dién nhan vién nudi dudng, ngudi
giao thuc phdm, dai dién gido vién).

- Ludn ludn vé sinh sach s& nha bép, xir Iy rac thai hang ngay.

- Khi ché bién thyc phim trang phuc gon ging c6 deo tap dé, khéu trang, mi,
ging tay dam bao v¢ sinh trong khi ché bién.

- Khi ra vé phai khoa ga, khod ctra cén thén.

- Séip xép dd dung, dung cy nha bép gon gang, ngin ndp, ding noi quy dinh;
vé sinh sach sé khu vyc nha bép va chét hoan thi¢n s6 sach mua, ban thye phim
trong ngdy trude khi ra vé.

VI. NHIEM VU CUA NHAN VIEN BAO VE
- Thudng xuyén c6 m{it 24/24 gid trong ngay.
- Lam vi¢c véi tinh than, tréch nhi¢m cao. Khong lam vige trong tinh trang

say rugu.
- Thuong xuyén két hop véi Cong an khu vye dé tham gia gilr gin trdt ty, an
toan trudng hoc.
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- Dam bao an toan tai san cua nha trudng va cia cén b, gido vién, nhén vién
khi dén truong. Khi mit mat tai san cia trudng phai c6 trach nhiém béi thudng.

- Kiém soat céc dbi tuong khi ra, vao khu vuc nha truong. Nhén gidy to va
huéng din khach dén trudmg, xin ¥ kién Hiéu trudng khi cho véo lién hé cong viée.

- Lich su trong giao tiép véi cha me tré va véi khach dén trudng.

- Huéng dan cha me tré dé xe khi dua, dén con, giam thidu n tic giao thong
khu vuc céng truong.

- Khi c6 viéc ddt xuit ciia cdc td chitc, ciia nhan dan nho dia diém t chic tai
trudng, phai xin y kién chi dao va duoc sy cho phép cia Hiéu trudng nha truong
mai dugc thuc hién.

- Bao v¢ con phuy trach mang nho nhur: dién, nuéc, vé sinh, ce"lp thoat nudc khi
Hi¢u trudng phén cong.

- Tham gia tap huén cong tac bao vé va phong chéy chira chay do cép trén
to chirc.

- Don vé sinh san truong, cac khu vuc quanh trudng vao trude gio lam viéc va
khi thdy ban, chim séc bon hoa cdy canh trong nha truong. Kiém tra hé thong cira
can than sau khi céc ¢d va tré ra vé.

VIL. MQT SO QUY PINH CHUNG

-Sau mdi thang hoat dong, cic bd phan bao cdo két qua thuc hién nhiém vu
dugc giao véi ngudi phy trach va Hiéu truong trong cudc hop truong.

- Nguyén tic hoat dong: T4p trung dan chi, thidu sé phuc ting da sé.

- Moi thanh vién trong nha trudng doan két, gitip d& 1an nhau dé hoan thanh
nhiém vy, thyc hién tt céng tac bio mét nha trudng, phat ngdn va lam theo Nghj
quyét ciia nha truong.

- Mi can b, gido vién, nhén vién trong nha trudng déu rén luyén phdm chit
chinh trj, dao dtrc, 16i song, sdng va 1am viéc theo hién phap va phép ludt, khong
ngimg hoc tap nang cao nang lyc cong tac.

- N§i dung trén da dugc thong qua tai Hoi nghj nha truong. Moi ngudi théng
nhat dé thyc hién. Trong qua trinh thyc hién c¢é vuéng mic thi phan énh véi Ban
giam hi¢u dé xem xét va diéu chinh cho phi hop.

VIIL HIEU LUC THI HANH
Bén phén cong nay ¢6 hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay ky. Yéu cdu cic ddng chi
Cén b, gido vién, nhin vién nghiém tic chip hanh,
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