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S6: 43/QD-MNMA Pa Ham, ngay 19 thdng 08 ndm 2024

QUYET PINH
Ve viéc phan cong nhiém vu cho nhan vién
nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON MUONG ANH

Can cur Thong tw 52/2020/TT — BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bo Gido duc
va Pado tao Théng tw ban hanh Piéu 1é truong Mam non;

Can cir Théng tw s6 19/2023/TT-BGDPT ngay 30 thdng 10 nam 2023 cia
Bo Giado duc va Pao tao Thong tuw huong dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc
theo chitc danh nghé nghiép va dinh mirc s6 heong nguoi lam viéc trong cdc co sé
gido duc mam non cong ldp;

Can cir Nghi dinh s6 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 ciia Chinh Phii Nghi
dinh quy dinh vé qudn Iy trong co sé gido duc mam non;

Can cir vao céng van sé 1392/0P-UBND ngay 07 thing 08 ndm 2024 cia
UBND tinh Dién Bién Quyét dinh ban hanh ké hoach thoi gian nam hoc 2024-2025
déi véi gido duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thuwong xuyén trén dia
ban tinh Dién Bién; Cong vin sé6 6779/QD-UBND ngady 15 thing 08 nam 2024 cia
UBND huyén Muong Cha Quyét dinh ban hanh ké hoach thoi gian nam hoc 2024-
2025 doi véi gido duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thuwong xuyén trén
dia ban huyén;

Can cir vao tinh hinh thuc té ciia don vi;

Xét nang lyc va kha nang cong tac cua nhan vién,

QUYET PINH:

Picu 1: Phan cong nhiém vu cho nhan vién ctia Trudng Mam non Mudng
Anh nam hoc 2024-2025 (Co danh sach phdn cong va noi dung giao nhiém vu
cu thé kem theo);

Piéu 2: Nhan vién cia Truong Mam non Mudng Anh cin cir vao nhiém

vu cu thé duoc phan cong c6 trach nhi¢m xay dung ké hoach hoat dong va thuc



hién ké hoach cho phu hop va cac nhi€ém vu khéc lién quan t61 cong tac dugc
giao;
Piéu 3: Cac bd phan chuyén mon, ké toan, va cac ong (ba) co tén tai diéu
1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay;
Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
Noi nhén: HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 1
-Luu VT

Phin Thi Dang



- Phan anh, ghi chép kip tbc‘wi, trung thuc, chinh XéC, cac khoan thu chi cua
nha truong. Bao quan luu trlr ho so s0 sach, chung tir ké toan gon gang, khoa
hoc theo ding thoi han quy dinh.

Xay dung ké hoach thu - chi - qui ché chi tiéu ndi bé dam bao dung qui
dinh hop 1y, hop phap véi di¢u kién thyc t€ ctia nha trudng theo cac van ban chi
dao ctia nganh.

Xay dung, can dbi dinh luong thirc dn cho tré hang ngdy dam bao du
lugng, du chat, theo ding thot gian quy dinh hang ngay.

Cong khai thu - chi tai chinh tai san hang qui, hang thang theo qui ché
cong khai (ban hanh theo Thong tu 36/2017/TT/BGDDT ngay 28/12/2017)

Chiu trach nhiém vé cong tac tai chinh, k€ hoach quéan ly ngan sach, co s&
vat chat cuia nha truong;

Lap so theo ddi thu - chi _hang thang, bao cao cdng khai tai chinh 3 thang/
1 1an cac khoan thu tir cic ngudn xa hoi hda, nguén ngan sach cap, ngudn tai tro
(néu co);

Lam luong va cac khoan phu cip luong, kinh phi sy nghiép vao ngay 05
hang thang;

Tham muu kip thoi cac ché d6 nang lwong dinh ky, nang ngach, nang
lvong trude ky han cho CB, GV, NV;

Quan 1y phan mém ké toan
Thuc hién ché d6 bao hiém cho CBGV, NV
Phu trach cac loai bao hiém cho CBGV, NV

Phéi hop vé1 BGH nha truong, thuc hién cac bao cdo lién quan dén CSVC
va tai chinh cta nha truong ding thoi gian quy dinh.

Lam mot s6 cong viéc do su phan cong ctia hiéu trudong
2. Nhén vién y té

Chiu trach nhiém vé nhiém vu cua y té hoc duong,
Quan 1y ho so can do kiém tra stc khoe dinh ky cho tré

Theo doi cap phat thudc so clru ban dau cho tré tai trudng. Két hop véi
tram y té xa lam t6t cong tac phong chdng dich bénh, kham sirc khoe theo dinh
ky cho tré.

HO trg cac cong viéc khac theo su phan cong diéu hanh cua Hi¢u truong



Tham muu gitp cho P.HT phu trach cong tac cham soc, nudi dudng tré;
Cong tac v€ sinh MTXQ trong nha truong.

Chiu trach nhiém trong cong tic cham soc strc khoe cho tré va tinh khau
phan an, ty 1€ suy dinh dudng, kiém tra thuc pham tuoi song;

Xay dung ké hoach phong chéng dich bénh, phong chdng tré suy dinh
dudng (doi voi nha tré hang thang, tre MG theo quy) can do strc khoe cham
kénh biéu do, luu ho so tré trong truong.

Chiu tréchqnhiém luu ‘mﬁu thirc an dam bao thoi gian, dang qui dinh, ghi
chép va ky vao so theo doi hang ngay.

C6 trach nhiém tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc chiam soc tré ddi
v6i céac bac phu huynh.

Céc loai s6 duoc cap nhat va luu triv déy du, sach - sé€.

Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong

3. Nhan vién bao vé.

Thue hién ding theo hop ddng lao dong ctia bao vé trudng hoc

Lam viéc theo nd1 quy va quy dinh cua nha truong;

Quan 1y hé théng dién, nuoc cua phél tru’b‘ng, khi ¢6 su ¢ xay ra bao ngay
v6i Hiéu trudng, cac pho hi€u truong dé giai quyét kip thoi.

Thudng xuyén tham muu véi nha truong vé cong tic an ninh truong hoc,
canh quan moi truong;

Mat tai san phai boi thuong bang hién vat theo gia hién hanh.

Thuc hién nhiing cong viéc khac duoc hiéu trudng phan cong.

4. Nhén vién nudi dudng.

Lam tdt cong tac tiép nhan thuc pham twoi ngon c6 ky hop dong cam két
rd rang. Thirc dn ché bién dam bao quy trinh, dinh lugng khau phan an cho tré
du chat, thay d61 mon an theo thuc don, vé€ sinh sach s€.

Phai sap xép do dung dung cu ché bién thyc pham sdng, chin riéng biét,
khoa hoc gon gang v¢ sinh sach sé.

Chiu trach nhiém trudc nha trudng trong niu an, ché bién thirc an cho céac
chau ban tri: dam bao v¢ sinh ATTP, du chat da luong, dam bao an toan cho tré.

Lu6n ludn vé sinh khu vuc trong va ngoai nha bép sach s&, gon gang, thuc
hién ding theo h¢ thong bép 1 chiéu.

Phat huy tinh ty chu tu chiu trach nhiém trudc cong viéc dugce giao

Thyc hién nhiing cong viéc khac dugc hi€u trudng phan cong.
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