UBND PHUONG HOA LU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON THUY SON Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 45/QD-TrMN Hoa Lu, ngay 6 thang 3 nim 2026
QUYET PINH

Vé viéc diéu chinh phéan cong nhiém vu cho Can b, Gido vién, Nhén vién
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUOGNG TRUONG MAM NON THUY SON

Céin etk Ludt Nha gido s6 73/2025/QH 15;

Cdn cir Bg ludt Lao dong 56 45/2019/QH 14;

Cdn cit Thong tw s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B¢ truong Bo
Gido duc va Bao tao ban honh Piéu I¢ trueong mam non;

Can cit vao Thong tw 19/2023//TT-BGDDT ngay 30/10/2023 ve vi tri viéc lam
lanh dao, qudn Iy va chirc danh nghé nghiép chuyén ngamh, co cdu vién chirc theo
chirc danh nghé nghiép va dinh mikc s6 luong nguoi lam viéc trong cdc co s6 gido
duc mam non céng ldp;

Céin ctk Théng tw sé 11/2026/TT-BGDDT ngay 04/3/2026 cua Bo Gido duc va
Dao tao Thong tw quy dinh ché @ lam viée ddi véi gido vién mam non;

Cdn cir nang luc, phdm chdt va trinh 36 chuyén moén cua cdn b, gido vién,
 nhén vién truong Mam non Thuy Son.

QUYET PINH:

Pidu 1. biéu chinh rhan cdng nhiém vu cho can bd, gido vién, nhan vién
Trudng Mam non Thuy Son nim hoc: 2025-2026 ké tir ngay 9/3/2026 dén hét ngay
31/8/2026.

(c6 bang phdn céng chi tiét kém theo)

Piéu 2. Cac Ban bo, Gido vién, Nhan vién dugc phan cong nhiém vu cé trach
nhiém thuc hién dung chirc nang, nhiém vu trong nghlep vu chuyén moén, hoan thanh
tot cac nhiém vu duge giao va dugc hudng cac ché d6 theo quy dinh hién hanh.

Piéu 3. Quyét dinh niy co6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
197/Qb-TtMN ngay 29/8/2025; Quyet dinh 389/QDb-TrMN ngay 18/12/2025 cua
Trudng Mam non Thiy Son vé viéc phan cdng nhiém vu nidm hoc 2025-2026 cho
CBGVNYV nha trudng.

Céc T6 Chuyén mon Nha tré; Mau gido, T6 Vin phong va cac ca nhan c6 tén
tai didu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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PIEU CHINH PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN

NAM HOC 2025- 2026

(Keém theo QD s6 45/0D-TrMN Ngay 06/3/2026 cia Hiéu truéng Truong MN Thuy Son)

I. NHIEM VU CHUNG

stt Ho va tén Ngay sinh Trinh d§ Carg v,l ¥ Cong tic kiém nhi€ém
duwgc giao
. Hié BTCB
1 | Nguyn Thj Hai Vén 25/11/1978 | PHSPMN "l e
trudng Quan ly chung
_— Phé bi thu
2 | Pham Thj Kim Thoa 12/7/1971 | DPHSPMN tr& o Quan ly chuyén
g mon; Co sé Tu thuc
S s A - DHSPMN | P.hi¢u Quan ly nuo6i dudng;
3 | Nguyen Thi Quyén 21/4/198 trudng CSVC; ATTH
DHSPMN
Lai Thi Nh 1 4 GVCN
4 ai Thi Nhu 21/9/199 GV 2TA1
, DHSPMN
5 | Duong Thi Thu Nga 03/1/1981
6 | Do Thi Huy DHSPMN
) TTCM Nha tré -
§ i Lé PHSPMN
7 | Tong Thi L& 7/1/1985 GVCN
8 | Phan Thi Huong 15/11/1986 | PHSPMN | GV 2TA2
9 | Nguyén Thi Nhan 30471977 | PHSPMN
10 | P4 Thi Nga 14/7/1990 | PHSPMN GVCN
GV 3TAl
11 | Duong Quynh Giang 26/12/1978 | PHSPMN | 0
12 | Nguyén Thij Kim Lién 28/6/1987 | PHSPMN
_ L DHSPMN TPCM MG
13 | Giang Thi Thao 24/6/1987 GVCN
GV 3TA2
14 | Pham Thi To 10/3/1974 |PHSPMN |
15 | Vii Thi Quy 1/1/1977 | PHSPMN
16 | Nguyén Thi Minh Thu 17/4/1985 | PHSPMN | GV 3TA3 GVCN
17 | L& Thi Thu Huong 15/3/1986 | PHSPMN | STEAM
. . DHSPMN | GV 4TAl Chi uy vién-
18 | Pham Thj Bich Thuy 16/10/1974 Mon S
19 | TrAn Thi Thay 5/7/1991 | PHSPMN
20 | Hoang Thj Thanh Cim 15/12/1986 | PHSPMN | Gy 41A2 GVCN




[21 [ Nguyén Thi Hng Nhung 17/7/1985 | PHSPMN | STEAM
22 | Pham Thi Tuyét Nhung 05/4/1973 | PHSPMN
23 | Pham Thi Nhung 13/1/1983 | PHSPMN GVCN
24 | Tran Thi Ha 20/10/1985 | DHSPMN | GV 4TA3 | BTDTNCSHCM
25 | L& Thi Phuong Loan 19/1/1986 | PHSPMN
26 | Pham Thi Thanh Hoa 19/5/1985 | PHSPMN GVCN
27 | T6 Thi Huyén o/7/1990 | PHSPMN | GV 41-
A4 - Mon
28 | Duong Thi Hoa 28/12/1974 | PHSPMN
TTCM Mau giéo -
x . . P
29 | Nguyén T. Minh Giang 05/4/1984 | PHSPMN GVCN
GV 5TAl
30 | Vi Thi Thanh Thuy oi/1082 | PHSEMN | =00
31 | Nguyan Thi Linh Nham 6/or1982 | PHSPMN
32 | Bui Thi Kim Lién 41171980 | PHSPMN | oy s1A0. GVCN
33 | Dang Thi Bich Nhan l0/2/1081 | PHSPMN | STEAM
34 | Pham Thi Hoa Phugng 24/11/1989 | PHSPMN | o7 5743 GVCN
35 | Phan Thj Théo 30/3/1990 | PHSPMN | STEAM
36 | Baii Thi Kim Dung mgioy | DESPMN | GVSTA4
Mon
37 | Lé Thi Phuong Thuy 4/6/1982 | PHSPMN GVCN
38 | Nguyén Thi Mai 16/7/1080 | PHKT | Ketoan
D & + Thu .
PHPD | Yo+ Thit) *1p 44 van phong
39 | Pham Thi Duyén 6/8/1986 quy + Van
thu
40 | Bui Thi Tan 30/7/1978 So cap Nau an Hop ddng trudng
. . Nau dn Hop dong truon
41 | Luong Thj Huyén 17/3/1979 | Socép op _ gP an g
42 | Nguyén Thi Hanh 20/10/1979 | Sochp | Naud | Hgp ddng trudng
43 | Pham Thi Hong Tuoi 9/6/1979 So cép Nau dn Hop ddng trudng
44 | Tran Thi Ngoc 30/3/1989 So clp Nau én Hop dong trudng
45 | Lé Vian Tam 1961 NV Bao | Hop dbng trudong
46 | Pham Xudn Hang 1952 vé Hop dong trudng




IL. NHIEM VU CU THE CUA CAC THANH VIEN

1. Hiéu trwéng: Nguyén Thi Hai Van

Chiu trach nhiém toan dién trudc cAp trén va trude phap luat vé viéc quan 1y,
didu hanh moi hoat dong cta nha truong; xdy dung va t§ chirc thuc hién ké hoach
nhiém vu nim hoc; quan ly va sir dung ngén séach, tai chinh theo thAm quyén dugc
giao.

T4 chirc bdi dudng chinh tri, tu tudng, dao dirc nghé nghiép cho can b, gido
vién, nhan vién; quén triét va trién khai cac chu truong, nghi quyét, van ban cia
Dang, Nha nudc va ciia nganh gido duc; thuc hién cong tac phat trién Pang trong nha
trudmg; phéi hop véi cac t4 chirc, doan thé va chinh quyén dia phuong.

Thuc hién cdng tac quy hoach, bdi dudng, st dung doi ngii can bd, gido vién,
nhéan vién; td chirc danh gia, xép loai, thi dua — khen thuong va ky luét can bg, giao
vién, nhan vién theo quy dinh.

Truc tiép phu trach cong tac kiém tra ndi bd trudng hoc.

Chi dao cong tac xay dung va phat trién co s& vat chét; xay dung trudng dat
chuén quéc gia; tham muu véi clp trén vé céc diéu kién phat trién nha trudng; chi
dao cong tac huy dong, van dong tai tro va x4 hdi hoa giao duc theo quy dinh.

Tryc tiép tham gia giang day 02 gid/tudn theo quy dinh; sinh hoat tai Té Vin
. phong.

2. Phé Hiéu truwdéng: Pham Thi Kim Thoa

Phu trach va chi dao cong tac chuyén mon déi v6i @ tudi mau giso theo quy
dinh.

Phu trach quan ly céc co s& gido duc mam non tu thuc trén dia ban theo phéan
cong.

Chi dao va huéng din thyuc hién cong tac bdi dudng thudng xuyén cho cén bd,
gido vién, nhén vién; phu trach td chirc cac hoi thi gido vién trong nam hoc.

Phu trach trién khai cac chuyén dé trong tAm clia nha trudng.

Phuy trach cong tac thuc tap, kién tap, du gio cta sinh vién (néu cd).

Phu trach cong tac sang kién, cai tién trong nha trudng.

Thay méat Hiéu truéng diéu hanh cbéng viéc cta nha trudng khi dugc Hiéu
trudng Gy quyén; thuc hién cc nhiém vy khac theo sy phén cong cua Higu truong.

Truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 04 giér/tua‘in; sinh hoat tai T chuyén
moén MAu gido.

3. Phé Hiéu trwdng: Nguyén Thi Quyén

Phu trach cong tac nudi dudng va bép #n ban tri; cong tac an toan trudng hoc;
quan ly co s& vt chét, trang thiét bi ciia nha trudng.



Chi dao cong tac chuyén mon d6i véi dd tudi nha tré; chi dao cac hoat dong v¢
sinh, chim s6c tré theo quy dinh.

Phu trach cong tac tng dung cong nghé thong tin; cOng tac pho cap gido duc
mam non va phan mém phd cip; thuc hién bio cao théng ké, phan mém quén ly dir
liéu nganh.

Phu trach cong tac truyén thong, quan ly va phat trién trang thong tin dién tir
(Website) cuia nha truong.

Phu trach t8 chirc cac hoat dong 1€ hoi, hoat dong ngoai khoa; trién khai hoat
d6ng cho tré lam quen véi tiéng Anh trong ndm hoc.

Thay mit Hiéu truong didu hanh céng viéc ctia nha truong khi duoc Hiéu
trudng Uy quyen thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua Hiéu trudng.

Tryc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 04 gidy/tudn; sinh hoat tai T chuyén
mon Nha tré.

3. T Vin phong; Té Chuyén mén:

3.1. T6 Vin Phong:

- Xay dung ké hoach hoat dong cla t6 theo thang, nim nhdm phuc vu viéc
thuc hién céc hoat dong ciia nha trudng vé nu6i dudng, cham séc, gido duc tré em;

- Gitip hiéu truéng quan ly tai chinh, tai san, Juu gitt hd so clia nha trudng;

- Thyc hién bdi dudng chuyén mon, nghlep vu, kiém tra, danh gia chét luong,
hidu qua cong viéc clia cac thanh vién trong t4 theo ké hoach ctia nha truong;

- Téng hop céc sb lidu thong ké vé cong tac PCGD; Béo cdo théng ké; phan
mém quan ly dit liéu nganh... (theo su phan cong cu lanh dao phu trach).

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

- T4 van phong dam bao gid gidc 1am viéc do nha trudng quy dinh (c6 lich lam
viéc riéng clia timng nhan vién), trudng hop xin nghi cling phai tuén theo cc quy dinh
nhu dbi véi gido vién, riéng cong viéc lam thay thi tuy theo tinh chét cong viéc ma
phan cong, song phai lam bu d8 hoan thanh tién dd cong viéc dd dam nhan. Hang
ngdy, tat ca cac nhén vién hanh chinh déu phai c6 mit tai phong lam viéc cua minh

trong gid 1am viéc, trir khi dang lam nhiém vy & bén ngoai da bo céo Higu trudng.

* Nhan vién Ké todn:

- Thuc hién thu thép, xt ly thong tin, sb liéu ké toan, ching tir ké toan cla
truong hoc theo dbi teong va ndi dung cdng viéc ké toan dua theo nhiing chuén muc
va ché db ké toan theo quy dinh ctia phép luét;

- Giam sat cac khoan thu - chi tai chinh, ngin séach, cac nghTa vu thu np thanh
toan ng. Kiém tra, giam sat viéc quan ly, st dung tai san va ngudn hinh thanh tai san.
C6 trach nhiém phét hién va ngan ngira cac hanh vi vi pham phap luét vé tai chinh ké

toan;



- Xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh ngén han, trung han, dai han.

- Bao quan, luu trit hd so, chimg tir, s6 sach lién quan dén cong tac tai chinh
theo quy dinh cta phap luét;

- Lap bao c4o tai chinh theo ting quy, 6 thang, ndm va cac béo cdo giai trinh
chi tiét. Giai trinh s liéu va cung cip nhitng thong tin, s6 liéu ké toan, chimg tir ké
toan clia nha trudng khi c6 yéu cau theo quy dinh ciia phép luét;

- Lam dung, du, kip thoi cac ché do chinh sach cho CB, GV, NV (Hang thang
tinh luong cho gido vién, trich lrong dé déng bao hiém: BHXH, BHYT, BHIN....)
va cac khoan chi khac...;

- Tham muu cho hiéu trudng, gitp viéc hi€u trudng vé quan ly cac nguén tai
san, tai chinh ctia nha trudng dam bao dung quy dinh; Giup higu trudéng trong viéc
thuc hién chirc ning quan ly nha nudc trén linh vyc tai chinh cta trudng; Thanh
quyét toan tai chinh rd rang theo timg quy. Chiu trach nhi¢ém truéc Hifu truong va
cAp trén trong viéc thu - chi tai chinh;

- Phu trach phdn mém tai chinh, phin mém CSVC; phin mém quan ly thu-
chi...va cac phin mém khac lién quan dén Tai chinh;

- Phu trach céc khoan thu hoc phi va théa thuén qua tai khoan theo quy dinh.

- Tham gia c4c hoi dong theo su phan cong cua Hiéu trudng;

- Thuc hién cic nghia vu cong din, cac quy dinh ctia Phap luit va cia
nganh,cac quy dinh cta nha truong, quyét dinh ctia Hidu trudng;

- Chju trach nhi€m du tru ngudn thuc pham theo thuc don d3 dugc phé duyét;
lién hé véi nha cung cép thuc pham théng béo s6 thuc phdm d3 dy tri; thuc hién tinh
khéu phan #n cia tré trén may, phéi hop v6i bo phan nha bép, y té, thil kho hoan
thanh H) so Nuéi theo quy dinh; Hang ngay thuc hién ban giao thyc phim tay ba
giita K& toan — Thi1 Kho — Nha bép theo quy dinh. Thuc hién thanh quyét toan tién an
ting thang theo quy dinh;

- Thuc hién c4c nhiém vu khac khi HT, PHT phén cong.

* Nhdn vién Vin thu:

- Theo ddi cong van di, dén, chuyén c6ng vin dén bdo cédo Hiéu trudng xur ly
hang ngay qua office. Nhan cong van, ndp bao cao day du kip thoi; theo dbi va vao sb
cong van di dén ddy du; kip thoi; khoa hoc luu hé so cong vin;

- Giup viéc cho Hiéu trudng, pho higu truong soan thdo vén ban, quan ly vén
ban, quan 1y hd so nhén su, cong tac 1€ tan;

- Tryc tiép phu trach thuc hién céc chuong trinh hoi nghi truc tuyén, phong hop
tryc tuyén, chup anh va luu giit hinh anh c4c ngay hoi ngay 1€ va khi c6 cac doan dén
tham quan nha truong (Néu can);

- Luu giit hd so nha truong;



Thuc hién cac nhiém vy khac khi HT, PHT phén cong.

* Nhén vién Y té hoc dwong:

+ Lap ké hoach hoat dong nam, thang cu thé va t6 chtrc thuc hién céc hoat
dong cong tac y té trong nha trudng. Hb so sb sach phai thuc hién day dt theo hudng
dan va cap nhét kip thoi;

+ Thuong xuyén kiém tra cac diéu kién dam bao an toan vé strc khée cho tré
trong qua trinh hoc tép, vui choi ¢ trudng. Pam bao ¢ di nudc udng, nude sinh hoat
cho tré trong nha truong;

- + Tham gia t6 chic thuc hién cac quy dinh vé vé sinh mdi trudng, vé sinh ca
nhan, VSATTP, phong tranh tai nan thuong tich, cac dich bénh... d& xiy dung
truomg hoc "Xanh - sach - Pep - An toan";

+ Xay dung ké hoach tham muu cho nha trudng phéi hop véi tram y té
phuong, trung tdm y té thanh phé dé thuc hién t6t viéc phong chdng céc dich bénh va
kham strc khoe cho hoc sinh;

+ Tham gia ph01 hop véi gido vién cac nhém, 16p t& chirc céc hoat dong vé
giao duc k¥ nang song cho tré thong qua cic hoat dong gido dyc trong truong.

- Phu trach y té trudng hoc, cong tic VSATTP; -

- Giup viéc cho HP nu6i dudng lam cac phin mém, 1ap cac ké hoach, béo
~ cdo, cac hop ddng kham strc khoe...;

- Kiém tra huéng dan, tuyén truyén cong tac vé sinh, VSATTP. Dich bénh.

- Phu trach hé théng hd so: An toan trudng hoc

- Thuc hién céc nhiém vy khac khi HT, PHT phén cong;

* Nhan vién Thi qui; thi kho:

Thuc hién thu — chi céc khoan tién theo dung quy dinh; quan ly cac loai quy
cta nha truong; ghi chép sb sach thu — chi ddy du, rd rang, khoa hoc; cép nhat kip
thoi cac khoan thu — chi hang ngay va luu trit chimg tir theo quy dinh.

Phéi hop véi ké toan trong viéc hoan thién hd so thu — chi; tbng hop, bao co
tinh hinh thu — chi tai chinh dinh ky tir ngay 01 dén ngay 05 hang thang cho Hiéu
trudng.

Hang ngay theo ddi dit liéu diém danh tré ctia cadc nhom, 16p trén trang tinh;
tdng hop sb liéu vao sb bao #n; thuc hién tiép nhan thuc phim va ban giao cho b
phén nha bép theo ding quy dinh.

Thuc hién viéc nhép kho, xuét kho thue phim, v4t tu theo dung quy trinh; quén
ly kho, sép xép, bao quan hang héa, thuc phAm bao dam vé sinh va an toan.

Tham gia Hoi ddng kiém k&, kiém tra, thanh 1y tai san ciia nha truong theo quy
dinh.



Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phén cong cua Hiéu trudng va Phé Hiéu
trudng.

* Nhdin vién Bdo vé:

Thyc hién t6t nghia vy cuia cong dén; chép hanh nghiém cac quy dinh cta nha
trudng; thuc hién day du cac ndi dung da ky két trong hop dong lao dong; bao dam an
ninh, trit ty va an toan tai san cua nha truong.

Thue hién nhiém vu truc bao vé theo quy dinh; kiém soat ngudi va phuong tién
ra, vao trudng; bao dam an toan cho can bd, gido vién, nhan vién va tré trong thoi
gian'G trudng; tuyét dbi khong cho 6 t6 vao trong khu vyc sén truong khi khong dugce
su cho phép cua lanh dao nha truong.

Thuc hién vé sinh khu vuc san truong va khu vuce xung quanh trudng; cham
séc, ct tia ciy xanh, cdy canh, gitt gin canh quan mdi trudong xanh — sach — dep.

Phdi hop véi nha trudng trong cong tac phong chéng chay nd, phong chdng
thién tai, bao vé co s& vat chét, trang thiét bi cia nha trudng.

Thuc hién cac nhiém vy khéc theo sy phan cong cua Hiéu trudng va Pho Hidu
trudng.

3.2. T6 chuyén mén

1. T6 trwéng chuyén mon

- Nhiém vu cua 16 truwong chuyén mon:

Phéi hop véi cac gido vién trong tb xay dung ké hoach hoat dong cua tb
chuyén mén, bao dam thuc hién cac chi tiéu, nhiém vu nam hoc; t8 chuc trién khai
hiéu qua chuong trinh gido dyc cia nha truong; bao dam an toan tuyét ddi cho tré.

Pinh huéng, chi dao va trién khai cac nhiém vu chuyén moén trong t theo ding
quy dinh ctia nganh va ké hoach ctia nha trudng; chiu trach nhiém vé chét lugng hoat
dong chuyén mon cua t6.

- T6 chikc sinh hoat chuyén mén:

T chitc sinh hoat t& chuyén mén dinh ky (thong thuong 2 tudn/lan hoic theo
quy dinh cua nha trudng).

Chu tri cac budi sinh hoat chuyén mén; huéng dan gido vién trong t8 trao ddi,
thao ludn vé nodi dung gido dyc, phuong phap td chirc hoat dong, danh gia su phat
trién ctia tré.

Khuyén khich gido vién trong td d6i mai phuong phép, chia sé kinh nghiém va
sang tao trong td chirc cac hoat dong gido duc nhdm ning cao chat lugng chim sbc,
gido duc tré.

_ Gidm sdt va hé tro gido vién trong t6: Theo ddi, kiém tra viéc thyc hién
chuong trinh gido duc, ké hoach cham séc, gido duc tré clia gido vién trong t6. Danh



gia viéc thuc hién nhiém vu cua gido vién trong t5; hd tro, giup d& gido vién trong
viéc nang cao nang luc chuyén moén, nghiép vu.

- Tham muu cho Ban gidm hiéu: D& xuét véi nha truong céc ndi dung lién
quan dén chuyén mon nhu ké hoach chim séc, gido duc tré; xay dung mdi trudng
gido duc; bd sung co s& vat chét, thiét bi, dd dung day hoc; td churc cac hoat dong trai
nghiém cho tré.

Tham gia dong gép y kién trong cong tac quan ly, chi dao chuyén mén ctia nha
trudng.

. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh ctia Bd Gido dyc va Dao
tao. D& xut khen thudng, ky luat dbi véi gido vién trong tb theo quy dinh.

- Ché d@b bdo cdo: Thuc hién ché d bao cdo dinh ky va dot xuit vé tinh hinh
hoat dong cuia t& chuyén mén theo yéu ciu clia nha trudng.

- Ché ds lam viéc: Tb trudng chuyén mén duoc giam 03 hoat dong gido
duc/tun dé thuc hién nhiém vu quan ly, diéu hanh hoat dong cia t5 theo quy dinh.

2. T6 ph6 chuyén mén

T phé chuyén mén c6 nhiém vu: Phéi hop véi t6 trudng chuyén moén xay
dung k& hoach hoat dong cua t6; huéng din cac t8 vién xdy dung va thuc hién ké
hoach chiam séc, gido duc tré theo ké hoach gido duc ctia nha trudng.

Tham gia td chirc cac hoat dong sinh hoat chuyén mén; hd trg td trudng trong
viéc trién khai va kiém tra viéc thuc hién nhiém vu chuyén mén ciia gido vién trong
t6.

Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho gi4o vién trong t5. Thuc hién
nhiém vu diéu hanh hoat dong ciia to khi dugc t6 trudng Gy quyén; dé xuat phan cong
day thay khi trong t6 c6 gido vién nghi hoic vang mit.

Ché @6 1am viéc: TS phé chuyén mén dugc giam 01 hoat déng gido duc/tudn
dé hd tro td truéng thue hién nhiém vu chuyén mén ciia to.

* Gido vién:

Bao dam an toan vé strc khde va tinh mang cia tré trong thoi gian tré & truong,
16p.

Thuc hién cong tac nuéi dudng, chim séc, gido duc tré theo Chuong trinh gido
duc mim non; x4y dung ké hoach chim séc, gido duc tré; xay dung méi trudng gido
duc phu hop; t6 chirc cac hoat dong nudi dudng, cham séc, gido duc tré; danh gia va
quan ly tré; chiu trach nhiém vé chét lugng nudi dudng, cham séc, gido duc tré; tham
gia ddy du cac hoat dong cta nha trudng va cac doan thé trong nha truong.

Thuc hién diy du thoi gian 1am viée theo quy dinh; tham gia cac hoat dong dén
tré, tra tré, cham séc tré, td chirc hoat dong gido duc, chudn bi bai, 1am d6 dung dd



choi, hoc tap bdi dudng chuyén mén va cac hoat dong chuyén mén khac theo quy
dinh.

Thyc hién cac nhiém vu chuyén mén va nhiém vu kiém nhiém theo sy phan
cong cua nha truong; bao dam nguyén tic cong khai, cong bang va mdi gido vién
khong kiém nhiém qua 02 nhiém vu theo quy dinh.

Trau ddi dao dirc nghé nghiép; gitt gin phim chét, danh du, uy tin ctia nha gio;
guong mau, yéu thuong tré; dbi xir cong bang, ton trong nhan cach cla tré; bao ve
quyén va lgi ich chinh déng cta tre; doan két, gitp 46 ddng nghiép.

‘Tuyén truyén, phd bidn kién thuc khoa hoc vé nudi day tré cho cha me tré; chil
dong phdi hop véi gia dinh va cong ddng trong viéc cham séc, nudi dudng, giao duc
tre.

Thudng xuyén rén luyén stc khoe; nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vy;
tham gia boi dudng, tap hudn, sinh hoat chuyén mon va cac hoat dong phat trién nghé
nghiép.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hi€u trudng, Ph6 Hiéu
truéng va cic quy dinh ctia phap luat vé gido duc mam non.

* Nhdn vién nuoi duong:

Thuc hién nghiém tic néi quy bép an cua nha trudng; ché bién thirc #n theo
dung thuc don da dugc phé duyét; bao dam vé sinh an toan thuc phém; thuc hién
ding quy trinh tiép nhan, so ché, ché bién, chia khau phén va bao quan thuc phém.

Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong v& c4c khau lién quan dén bép an nhu: tiép
nhan va kiém tra thuc phim hing ngay; thuc hién quy trinh ché bién; Iuu mau thirc &n
theo quy dinh; bao dam vé sinh khu vuc bép, dung cu ché bién; thuc hién dﬁy du cac
quy dinh vé bao ho lao dong va phong chéng chay nd.

Thuc hién dung quy dinh v& vé sinh c4 nhan, vé sinh mdi truong bép #n; thudong
xuyén vé sinh, bdo quan trang thiét bi, dung cu nha bép.

Phdi hop v6i gido vién trong viéc chia #n, phuc vu bita @n cho tré; bao dam
khu phin n ddy du, ding dinh lugng, phit hgp véi timg do tudi.

Tham gia cac hoat dong chung ctia nha truong; thuc hién day du cac quy dinh vé
an toan lao dong, phong chdng dich bénh va vé sinh mdi truong.

Thuodng xuyén hoc tap, bdi dudng kién thic vé dinh dudng, vé sinh an toan thuc
phim va néng cao tay nghé ché bién.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cdng cta Hiéu trudng va Pho Hiéu
trudng./.
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