UBND XA AN CHAU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUQNG MN AN CHAU 1 Poc Lap — Tu do — Hanh phuc
S6: 19 /Qb-MNAC1

An Chau, ngay 1 thang 10 nam 2026

QUYET PINH
V/v Ban hanh Quy ché phan cong nhiém vu cu thé trong cong tic ban tri
Nam hoc 2026 - 2027
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON AN CHAU 1

Cén cir Théng tue 52/2020/TT-BGDPT (Piéu 1é Truong Mam non): La can
ciz phap Iy quan trong nhdt khang dinh tham quyén cua Hiéu treng trong viéc
Qudn Iy nha trwong, té chirc cac hoat déng nudi diedng, cham séc, gido duc tré va
quan Iy nhan s, co sé vt chat

Can ci Thong tw 09/2026/VBHN-TT-BGDDT ngay 23/07/2026 cua B¢
GD&PT, Théng tw Ban hanh Piéu 1é trwong mam non

Can cir Quyét dinh so 3747/0P-UBND ngay 14/8/2026 cia UBND tinh
Nghé An ban hanh Ké hoach thoi gian nam hoc 2026 - 2027 déi véi gido duc mam
non, giao duc pho théng va gido duc thuwong xuyén trén dia ban tinh Nghé An;

Can cir Cong van sé: 3027/SGD&PT-GDMN ngay 20 thang 8 nam 2026.
Huréng ddn theee hién nhiém vu nam hoc 2026- 2027

Céng van sé 1457/UBND-VHXH ngay 28/8/2026 vé viéc trién khai thiec nhiém

v GDMN nam hoc 2026 - 2027;

Can cir quyét dinh cua Hiéu truong triong MN vé viéc phan cong nhiém
can bg qudan ly, gido vién, nhdn vién nam hoc 2026- 2027.

Can cit ké hoach nha trwong s6 03 KH-TMNAC1 ngay 01 thang 10 ndm
2026 vé viéc thue hién nhiém vu nam hoc 2026 - 2027;

Can civ vao tinh hinh thie té vé co so vdt chat, ddi ngii can bé, gido vién,
nhdn vién ciia Trwong Mdam non An Chdu I trong nam hoc 2026 - 2027;

Theo dé nghi ciia Ban quan 1y ban trii Truwong Mam non An Chau 1,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban "'Quy ché phan cong nhiém
vu cu thé trong cong tac ban tr(" tai Truong Mam non An Chau 1.



Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky. Cac thanh vién trong Ban
quan 1y ban tra, cac déng chi gido vién, nhan vién va cac bd phan co lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Piéu 3. Ban giam hiéu, cac bd phan chuyén mon, tai ké toan, y té va toan thé
can bg, gido vién, nhan vién Trudong Mam non An Chéau 1 cin c@r Quyét dinh thi
hanh nghiém tac./.

-Noinhgn: HIEU TRUONG
- Phong VH-XH (dé bic); (K, déng ddu)
- UBND x4 An Chéu (d¢ blc); ~\

- Cac thanh vién Ban QL ban tru;
- Luu: VT.

Tran Thi Thiy



UBND XA AN CHAU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN AN CHAU 1 Doc Lap — Tu do — Hanh phc

An Chau, ngay 01 thang 10 nam 2026

QUY CHE PHAN CONG NHIEM VU CU THE
TRONG CONG TAC BAN TRU NHA TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: .../QD-X ngay 01 thang 10 nim 2026 cia
Hiéu truéng)

I. BAN QUAN LY BAN TRU

1. Hiéu truong: Tran Thi Thuy (Truong ban Ban quan ly Ban tri)

+Trach nhiém chung: Chiu trach nhiém toan dién trudc co quan quan ly cap
trén, phu huynh va phép luat vé toan bo hoat dong bén tri cia nha trudng.

+ Nhiém vu cu thé:

- Ban hanh quy ché, quyét dinh thanh 1ap Ban quan 1y ban tra va cac van
ban chi dao hoat dong ban tra.

- Truec tiép ky két hop ddng cung cap thuc pham, hop déng nhan sy phuc vu
bén trG (sau khi di thong qua tham dinh/danh sach duyét).

- Phé duyét thuc don hang tuan/thang va thu - chi tai chinh ban tri theo
ding quy dinh.

- Chu tri cdng tac kiém tra dot xuat, dinh ky vé vé sinh an toan thuc pham
(VSATTP), chat luong bita an va sinh hoat bén tra.

2. Pho Hiéu truong phu trach Ban tra:Pham Thi Huong (Phé Truong ban)

+Trach nhiém chung: Piéu hanh truc tiép toan bo cac hoat dong bén trd
hang ngay theo phan cong ctua Higu truong.

+ Nhiém vu cu thé:

- Bay mau va lén thuc don dinh dudng theo tuan/thang dang chuan calo va
lra tuoi.

- Quan ly, diéu hanh luc luong nhan vién bép, bao vé, y té va giéo vién

tham gia c6ng tac ban tra.

- T6 chirc va kiém tra viéc giao - nhan thuc pham hang ngay (3 bén: Truong
- Nha cung cép - Phu huynh/Y té).

- Xt ly céc sy ¢b phat sinh hang ngay lién quan dén cdng tac ban tri va bao
cao Truong ban.

3. Céan b Ké toan ban tri:Cao Thi Hoa

+ Nhiém vu cu thé:

- Lap du toan, thu - chi tién ban trd (tién an, tién quan ly, tién d6 ding ban
trd...) minh bach, dung quy dinh tai chinh.



- Thanh quyét toan tién thuc pham véi cac nha cung tmg theo diing hoa don,
chtng tir giao nhan thuc té hang ngay.

- Cong khai tai chinh ban tri dinh ky cho BGH va Ban dai dién cha me hoc
sinh.

4. Can bd Y té truong hoc:Cao Thi Duyén (Phu trach truong chinh va
Piém 1) Mai Thi Yén (Phu trach phan hiéu va diém 2)

- Nhiém vu cu thé:

- Kiém tra chit luong, s6 lugng thuc phiam twoi sdng/dong goéi khi nhap kho
hang ngay; ky s giao nhan thuc pham.

- Giam sét quy trinh ché bién, chia sut in, luu mau thirc an 24h theo ding
quy dinh cta Bo Y té.

- Giam sat diéu kién vé sinh nha bép, trang thiét bi, nguén nuéc va sic khoe
ctia nhan vién bép.

- Truc xu 1y cac trudng hop hoc sinh bi ngd doc thuc pham, di ¢ng, tai nan
thuong tich hodc 6m dau dot xuat trong gid bén tra.

I1. PHAN CONG NHIEM VU POI NGU TRU'C TIEP THUC HIEN

1. Gido vién chi nhiém 16p ban tra

+ Nhiém vu cu thé:

- Quan ly, cham séc va dam bao an toan tuyét dbi cho tré trong sudt thoi
gian hoc sinh an ngu, sinh hoat ban trua tai truong.

- Thyc hién v¢ sinh ca nhan cho tré trude va sau khi an, ngu (rua tay, lau
mat, huéng din nén nép vin hoa an udng).

- Phéi hop véi nhan vién nudi dudng nhan suat an, chia thic an dam bao
cong bang, dinh mutrc va hop vé sinh cho hoc sinh 16p minh phu trach.
Theo ddi st sao tinh hinh suc khoe cua tré, phat hién sém cac dau hiéu bat thuong
dé bao céo y té va phu huynh.

Quan ly giac nga cua tré, dam bao phong ngu thoang mét vé mua he, am &p vé mua
déng, an toan tuyét doi.

2. Nhan vién nuéi duwong (Cap dudng)

+ Nhiém vu cu thé:

- Chap hanh nghiém ngit cic quy dinh vé vé sinh ca nhan (deo khau trang,
ging tay, mic trang phuc bao hd, cit mong tay sach s&) khi ché bién thyc pham.

- Thyc hién quy trinh ché bién thyc pham theo nguyén tic bép dn mdt chiéu,
dam bao an chin, udng soi, khong dé xay ra 6 nhiém chéo.

- Str dung, bao quan trang thiét bi bép an toan, vé sinh khu vic nha bép, kho
chtra thyc pham sach s& sau mdi budi niu an.



- Tham gia giao nhdn thwc phim ddy dii va chiu trdch nhigm vé chit
luwgng mon an khi duwoc néu chin.

3. Nhan vién Bao vé

+ Nhiém vu cu thé:

- Kiém soat chit chd nguoi va phuong tién ra vao khu vuc truong hoc, dac
biét 13 khu vuc nha bép va gio giao nhan thuc pham.

- Pam bao an ninh trat tu, an toan co s vat chat phuc vu ban tra, phong
chdng chay nd tai khu vuc bép va cac 16p hoc.

111. PIEU KHOAN THI HANH

1. Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

2. Céc thanh vién trong Ban quan ly ban trd, gido vién, nhan vién va cac bd
phan lién quan c6 trach nhiém nghiém tic thyc hién ding cac diéu khoan
quy dinh trong Quy ché nay.

3. Trong qué trinh thyc hién, néu c6 vudng méc hodc can sira doi, bo sung, cac
bd phan kip thoi bao cao Hiéu trudong dé xem xét, diéu chinh cho phu hop
v6i tinh hinh thuc té cia nha truong./.

- Noi nhan: HIEU TRUONG
- Phong VH-XH (dé b/c);
- UBND x3 An Chau (dé b/c);
- Cac thanh vién Ban QL ban tru;
- Luu: VT.

Tran Thi Thiy
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