
  
UBND HUYỆN BẮC QUANG 

TRƯỜNG MN HÙNG AN 

  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

                   Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

    

Số: 24/QĐ- MNHA 

                

       Hùng An, ngày 08 tháng 08 năm 2024 

  

QUYẾT ĐỊNH 

V/v phân công nhiệm vụ cho viên chức quản lý, giáo viên, nhân viên 

Năm học 2024-2025 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON ĐÔNG YÊN 

 

Căn cứ Nghị định số 85/2003/NĐ-CP ngày 18 tháng 7 năm 2003 của Chính 

phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo; 

Căn cứ Thông tư số 52/2020/TT-BGDĐT, ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Bộ 

giáo dục và đào tạo về việc Ban hành Điều lệ trường mầm non;  

Căn cứ Thông tư số 19/2023/TT-BGDĐT, ngày 30/10/2023 của Bộ giáo dục và 

đào tạo, hướng dẫn về vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp 

và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở giáo dục mầm non công lập; 

Căn cứ tình hình thực tế của trường mầm non Hùng An năm học 2024 -2025; 

 Xét năng lực về công tác chuyên môn nghiệp vụ của viên chức quản lý, 

giáo viên, nhân viên, 

                                                     QUYẾT ĐỊNH: 

           Điều 1. Nay phân công nhiệm vụ cho viên chức quản lý, giáo viên, nhân viên 

trong nhà trường năm học 2024-2025 (có danh sách kèm theo). 

           Điều 2. Viên chức quản lý, giáo viên, nhân viên trong hội đồng sư phạm căn 

cứ vào chức năng nhiệm vụ đã được phân công phải có trách nhiệm xây dựng kế 

hoạch hoạt động và thực hiện kế hoạch cho hợp lý với công việc được giao. 

          Điều 3. Các ông (bà) trong Ban giám hiệu, các tổ chuyên môn, các tổ chức 

đoàn thể trong trường và các đồng chí có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành./. 

 Nơi nhận :                                                                              HIỆU TRƯỞNG 
 - Như điều 3; 

 - Lưu VT                                                                                     
 

 

 

                                                                               Nguyễn Thị Bình 
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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ 

CHO VIÊN CHỨC QUẢN LÝ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN  

NĂM HỌC 2024-2025 

(Kèm theo Quyết định số: 24/QĐ-MNHA ngày 08 tháng 08 năm 2024 

của trường MN Hùng An) 

A. NGUYÊN TẮC CHUNG 

1. Hiệu trưởng chịu trách nhiệm toàn diện trước Đảng ủy, Hội đồng nhân 

dân, Uỷ ban nhân dân xã Hùng An, Phòng Giáo dục và Đào tạo và trước pháp luật 

về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của trường mầm 

non Hùng An. 

2. Các Phó Hiệu trưởng giúp hiệu trưởng chỉ đạo, thực hiện từng lĩnh vực công 

tác và theo dõi các tổ chuyên môn, địa bàn được hiệu trưởng phân công, chịu trách 

nhiệm trước hiệu trưởng và trước pháp luật về các quyết định của mình. Ngoài các 

nhiệm vụ, lĩnh vực, địa bàn công tác cụ thể được phân công tại quyết định này, các 

Phó hiệu trưởng còn thực hiện một số nhiệm vụ khác do hiệu trưởng phân công. 

3. Trong quá trình giải quyết các công việc, đặc biệt đối với các vấn đề quan 

trọng, phức tạp hoặc nhạy cảm, cần xin ý kiến hiệu trưởng trước khi ra quyết định. 

Các phó hiệu trưởng chủ động tham mưu, đề xuất cho hiệu trưởng các chủ trương, 

giải pháp thực hiện các nhiệm vụ trong các lĩnh vực được phân công để đảm bảo các 

hoạt động của trường được thực hiện hiệu quả, đúng kế hoạch, đúng chủ trương 

đường lối và mục tiêu của ngành Giáo dục và Đào tạo trên địa bàn. 

4. Hằng tuần hoặc khi cần thiết, Hiệu trưởng và các Phó hiệu trưởng họp giao 

ban để các Phó hiệu trưởng báo cáo công việc chỉ đạo, kết quả thực hiện các lĩnh vực 

công tác được phân công, các vướng mắc hoặc các công tác khác mà Hiệu trưởng 

thấy cần trao đổi tập thể. Các Phó Hiệu trưởng chủ động họp giao ban chuyên đề với 

tổ chuyên môn, lĩnh vực phụ trách để giải quyết các công việc cụ thể được phân công. 

Phó Hiệu trưởng được Hiệu trưởng ủy quyền dự các phiên họp của tỉnh, ngành, 

huyện và làm việc tại các cơ sở giáo dục, sau khi kết thúc, Phó Hiệu trưởng 

cần kịp thời báo cáo Hiệu trưởng về kết quả, kết luận của người chủ trì và ý kiến chỉ 

đạo của cấp trên, các đề xuất...Phó Hiệu trưởng khi đi công tác, dự hội nghị, hội thảo, 

nghỉ phép... phải báo cáo nội dung làm việc, thời gian, địa điểm và được sự đồng ý 

của Hiệu trưởng. Kết thúc đợt công tác, dự hội nghị, hội thảo... phải được báo cáo kết 

quả với Hiệu trưởng. 

5. Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng phải dự đầy đủ các cuộc giao ban lãnh 

đạo xã, giao ban quản lý ngành hằng tháng, sơ kết và tổng kết năm học...  

6. Việc lãnh đạo, quản lý và điều hành mọi hoạt động của nhà trường được 

thực hiện theo quy chế làm việc và quy chế dân chủ mà nhà trường đã ban hành. 

Chấp hành đúng Điều lệ nhà trường và thực hiện làm việc theo chế độ thủ trưởng phụ 
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trách. Giữ gìn và phát huy sự đoàn kết thống nhất, khắc phục khó khăn hoàn thành tốt 

nhiệm vụ được giao. 

7. Cá nhân được phân công lĩnh vực nào thì chủ động căn cứ nhiệm vụ năm 

học, tình hình nhà trường để xây dựng kế hoạch năm, tháng, tuần cho từng mặt công 

tác trình Hiệu trưởng phê duyệt trước ngày 10/9 hàng năm; cuối tháng sơ kết báo cáo 

Hiệu trưởng và trực tiếp giải đáp các vấn đề liên quan của giáo viên, nhân viên và 

phụ huynh học sinh tại các phiên họp Hội đồng sư phạm thường kỳ. Cá nhân được 

phân công lĩnh vực nào chịu trách nhiệm chính nhiệm vụ đó. 

8. Hồ sơ thuộc lĩnh vực nào, do người được phân công lĩnh vực đó thiết lập, 

bảo quản, lưu giữ theo quy định. Khi có kiểm tra của các cấp phải trình có đủ hồ sơ 

theo quy định. 

9. Trong quá trình lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành nhà trường, Hiệu trưởng và Phó 

hiệu trưởng phải có sự phối hợp chặt chẽ, đảm bảo tính thống nhất và hiệu quả, phát 

huy tính sáng tạo, chủ động của cá nhân, tinh thần cộng sự để thực hiện tốt nhiệm vụ 

được giao; hoàn thành các kế hoạch đã đề ra và các nhiệm vụ đột xuất mà cấp trên 

giao phó. 

10. Trên cương vị được phân công, căn cứ nhiệm vụ năm học, các yêu cầu khác 

trong năm học và nhiệm vụ đột xuất được giao để chỉ đạo, tổ chức thực hiện kịp thời. 

B. PHÂN CÔNG CỤ THỂ 

I. HIỆU TRƯỞNG 

1. Đ/c Nguyễn Thị Bình – Bí thư chi bộ, Hiệu trưởng 

Chịu trách nhiệm tổ chức, quản lý các hoạt động và chất lượng nuôi dưỡng, 

chăm sóc, giáo dục trẻ em của cơ sở giáo dục mầm non. 

Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường; thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn 

phòng và các hội đồng tư vấn trong nhà trường; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó; đề xuất 

các thành viên của hội đồng trường trình cấp có thẩm quyền quyết định; tham gia quá 

trình tuyển dụng, thuyên chuyển giáo viên, sắp xếp, ký kết hợp đồng làm việc, hợp 

đồng lao động đối với giáo viên, giới thiệu nhân sự để bổ nhiệm phó hiệu trưởng. 

Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục 

năm học. 

Tiếp nhận và quản lý trẻ em. 

Báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước hội đồng trường và các cấp có thẩm 

quyền. 

Quản lý và sử dụng có hiệu quả các nguồn tài chính, tài sản của nhà trường; 

thực hiện xã hội hoá giáo dục. 

Tổ chức thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; phối hợp tổ chức, huy động các 

lực lượng xã hội cùng tham gia hoạt động giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường 

đối với cộng đồng. 
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Thực hiện các quy định về chi trả tiền lương, phụ cấp cho giáo viên, nhân viên 

và người lao động. 

Xây dựng kế hoạch phát triển năng lực nghề nghiệp cho giáo viên, nhân viên, 

người lao động; động viên và tạo điều kiện cho giáo viên, và nhân viên và người lao 

động tham gia các hoạt động đổi mới giáo dục. 

Đánh giá, xếp loại, khen thưởng, kỷ luật giáo viên, nhân viên, người lao động 

theo quy định. 

Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn hoặc tổ văn phòng. 

Trực tiếp tham gia các hoạt động giáo dục 02 giờ trong một tuần. (dạy thay đ/c 

Trưởng ban TTND). 

Tham gia đào tạo, bồi dưỡng, tự học, tự bồi dưỡng để nâng cao năng lực 

chuyên môn nghiệp vụ, năng lực quản lý. 

II. PHÓ HIỆU TRƯỞNG 

Giúp hiệu trưởng cơ sở giáo dục mầm non chỉ đạo, điều hành một hoặc một số 

lĩnh vực công tác thuộc chức năng, nhiệm vụ của cơ sở giáo dục mầm non. Chịu trách 

nhiệm trước lãnh đạo cơ quan quản lý, trước hiệu trưởng và trước pháp luật về lĩnh 

vực công tác được phân công. 

Điều hành công việc do hiệu trưởng phân công, ủy quyền theo quy định; tham 

mưu cho hiệu trưởng các nội dung chuyên môn thuộc lĩnh vực được phân công. 

Quản lý trẻ em. 

Thực hiện chế độ báo cáo theo quy định. 

Tham gia thực hiện xã hội hóa giáo dục; huy động các lực lượng xã hội cùng 

tham gia hoạt động giáo dục. 

Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn  

Trực tiếp tham gia các hoạt động giáo dục trẻ em theo quy định. 

Tham gia đào tạo, bồi dưỡng, tự học, tự bồi dưỡng để nâng cao năng lực 

chuyên môn nghiệp vụ, năng lực quản lý.. 

1. Đ/c Phan Thị Du- Phó bí thư, Phó hiệu trưởng, CTCĐ 

- Có trách nhiệm tham mưu cho Hiệu trưởng về thực hiện nhiệm vụ lãnh đạo 

nhà trường theo lĩnh vực được phân công 

- Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng và pháp luật về công tác được phân công. 

- Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ quản lý; tham gia 

các hoạt động giáo dục 4 giờ trong một tuần. 

- Chịu trách nhiệm phụ trách các công tác sau: 

- Phụ trách công tác chuyên môn tổ Nhà trẻ 

- Công tác công đoàn  
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- Phụ trách điểm trường Tân Hùng 

- Phụ trách xây dựng và quản lý hồ Sơ nhà trường                                                                                         

- Công tác xây dựng kế hoạch hằng năm, xây dựng các đề án liên quan đến 

ngành học. 

- Công tác thi đua- khen thưởng; Công tác khuyến học, khuyến tài; Chữ 

thập đỏ 

- Hoạt động văn hoá, văn nghệ, thể dục thể thao,  

- Công tác công nghệ thông tin; Phụ trách các phần mềm: Quản lý CBCCVC, 

VnEdu, Văn thư lưu trữ, Ioffice, Cơ sở dữ liệu ngành... 

- Theo dõi công tác nâng lương, thăng hạng của viên chức; Quản lý hồ sơ 

viên chức; 

- Công tác tổng hợp, báo cáo tháng, quý… 

- Công tác bồi dưỡng viên chức; Theo dõi sĩ số học sinh. 

- Xây dựng cơ quan, đơn vị văn hóa. 

- Công tác phòng cháy, chữa cháy 

- Được uỷ quyền về chủ tài khoản 

- Phối họp cùng hiệu trưởng thực hiện tốt công tác XHH giáo dục, phát huy vai 

trò của nhà trường đối với cộng đồng. 

- Thẩm duyệt các bài tuyên truyền về hoạt động nhà trường trướng khi đăng tải 

lên các trang mạng và trang của trường 

- Công tác khác theo sự ủy quyền của hiệu trưởng 

3. Đ/c Vũ Thị Hương- Phó hiệu trưởng 

- Có trách nhiệm tham mưu cho Hiệu trưởng về thực hiện nhiệm vụ lãnh đạo 

nhà trường theo lĩnh vực được phân công 

- Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng và pháp luật về công tác được phân công. 

- Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ quản lý; tham gia 

các hoạt động giáo dục 4 giờ trong một tuần. 

 - Giúp hiệu trưởng phụ trách các công tác sau: 

 - Phụ trách công tác chuyên môn khối Mẫu giáo 5 tuổi 

 - Công tác bồi dưỡng thường xuyên;  

- Công tác Y tế; Công tác Bán trú; Công tác Lao động vệ sinh 

 - Phụ trách Điểm trường Kim Bàn, An Bình.  

 - Phụ trách kiểm định chất lượng giáo dục; Công tác bồi dưỡng viên chức;  
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- Công tác xây dựng kế hoạch hằng năm, các đề án liên quan đến ngành học. 

- Công tác tổng hợp, báo cáo tháng, quý… 

- Các chế độ cho học sinh, chế độ giáo viên dạy trẻ khuyết tật;  

- Công tác phổ cập giáo dục;  

- Công tác An ninh trật tự;                                                

- Phụ trách cơ sở vật chất, trang thiết bị đồ dùng dạy học 

- Chỉ đạo công tác tuyên truyền phổ biến kiến thức nuôi dạy, chăm sóc sức 

khỏe, các phương pháp đảm bảo vệ sinh, phòng dịch cho trẻ tới các bậc phụ huynh.  

 - Thực hiện quản lý và chịu trách nhiệm chính về chất lượng chăm sóc, nuôi 

dưỡng. Lên kế hoạch xây dựng các chuyên đề về dinh dưỡng, phòng chống suy dinh 

dưỡng cho trẻ 

- Phối họp cùng hiệu trưởng thực hiện tốt công tác XHH giáo dục, phát huy vai 

trò của nhà trường đối với cộng đồng. 

- Tham gia đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non và đánh giá viên 

chức hàng năm. Đề xuất khen thưởng, kỷ luật 

- Được ủy quyền về chủ tài khoản 

- Công tác khác theo sự ủy quyền của hiệu trưởng 

3. Đ/c Đào Thị Thủy- Phó hiệu trưởng 

- Có trách nhiệm tham mưu cho Hiệu trưởng về thực hiện nhiệm vụ lãnh đạo 

nhà trường theo lĩnh vực được phân công 

- Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng và pháp luật về công tác được phân công. 

- Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ quản lý; tham gia 

các hoạt động giáo dục 4 giờ trong một tuần. 

 - Chịu trách nhiệm phụ trách các công tác sau: 

- Phụ trách công tác chuyên môn khối Mẫu giáo 3 tuổi; 4 tuổi 

- Phụ trách Điểm trường Hùng Thắng 

- Công tác bồi dưỡng viên chức;  

- Công tác tuyển sinh;  

- Công tác kiểm tra nội bộ. 

- Công tác Giáo dục pháp luật. 

- Phụ trách ghi các biên bản họp ban giám hiệu 

- Công tác xây dựng kế hoạch hằng năm, các đề án liên quan đến ngành học. 

- Công tác tổng hợp, báo cáo tháng, quý,  
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- Phụ trách viết tin bài đăng trang truyền thông của ngành; đăng bài trang mạng 

xã hội của trường. 

 - Hồ sơ trải nghiệm, hội thảo cấp trường; các cuộc thi của học sinh và 

giáo viên 

- Công tác xây dựng và thực hiện kế hoạch Hội đồng trường, các hồ sơ về hội 

đồng trường 

- Tham gia đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non và đánh giá công 

chức hàng năm. Đề xuất khen thưởng, kỷ luật 

- Chỉ đạo công tác tuyên truyền phổ biến kiến thức nuôi dạy, chăm sóc sức 

khỏe, các phương pháp đảm bảo vệ sinh, phòng dịch cho trẻ tới các bậc phụ huynh.  

 - Thực hiện quản lý và chịu trách nhiệm chính về chất lượng chăm sóc, nuôi 

dưỡng. Lên kế hoạch xây dựng các chuyên đề về phòng chống tai nạn thương tích 

cho trẻ 

- Phối họp cùng hiệu trưởng thực hiện tốt công tác XHH giáo dục, phát huy vai 

trò của nhà trường đối với cộng đồng. 

- Được uỷ quyền về chủ tài khoản                                                                                                                          

- Công tác khác theo sự ủy quyền của hiệu trưởng 

II. TỔ CHUYÊN MÔN 

1. Nhiệm vụ của tổ trưởng, tổ phó chuyên môn gồm 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm 

thực hiện chương trình, kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và các hoạt 

động giáo dục khác. 

-  Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, 

hiệu quả công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và quản lý sử dụng tài liệu, đồ 

dùng, đồ chơi, thiết bị giáo dục của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà 

trường, nhà trẻ. 

- Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo Chuẩn nghề nghiệp giáo viên 

mầm non; Đánh giá công chức hàng năm. 

- Theo dõi chấm công hàng tháng, tập hợp về bộ phận kế toán, tổng hợp báo 

cáo BGH. 

-  Đề xuất khen thưởng, kỷ luật giáo viên. 

- Tổ chuyên môn sinh hoạt định kỳ ít nhất hai tuần một lần. 

- Dự ít nhất 2 hoạt động học/1 tuần. 

- Phối hợp với các bộ phận trong nhà trường để hoàn thành tốt nhiệm vụ được 

giao, cùng y tế kiểm tra vệ sinh các lớp, môi trường giáo dục. 
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- Hàng tháng báo cáo kết quả hoạt động của tổ và kế hoạch, đánh giá xếp 

loại giáo viên của tổ theo tháng để tổng hợp thông báo hội đồng sư phạm ngày 28 

hàng tháng. 

- Có trách nhiệm lưu lại tất cả các hình ảnh hoat động của nhà trường theo lĩnh 

vực được phân công. 

- Một số công tác khác do nhà trường phân công….. 

1. Đ/c Nguyễn Thị Lan - Tổ trưởng tổ MG (Phụ trách khối 5 tuổi) 

- Chủ nhiệm lớp 5 tuổi A tại trường chính:  

- Trách nhiệm bảo vệ an toàn sức khỏe, tính mạng của trẻ em trong thời gian 

trẻ em ở trường. 

- Thực hiện công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em theo chương trình 
giáo dục Mầm non: chăm sóc, giáo dục trẻ, soạn bài đầy đủ xây dựng môi trường 
giáo dục, tổ chức các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; Đánh giá và 
quản lý trẻ em; Chịu trách nhiệm về chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ 
em; Thực hiện đúng quy chế chuyên môn và nội quy của trường. Tham gia các hoạt 
động của tổ chuyên môn, của nhà trường. Tổ chức tuyên truyền kiến thức khoa học 
nuôi dạy trẻ em cho cha mẹ trẻ. Chủ động phối hợp với gia đình trẻ để thực hiện mục 
tiêu giáo dục trẻ. 

- Bồi dưỡng chuyên môn tổ viên và kiểm tra tổ viên cùng với HP. 

- Phụ trách phần mềm vnedu; BDTX; Phần mềm cơ sở rữ liệu cùng với hiệu 

phó, Phụ trách trang trí phòng âm nhạc, góc cát, sỏi, nước... 

- Công tác thi đua, công tác kiểm tra nội bộ của tổ 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ... 

- Phụ trách hồ sơ của tổ mẫu giáo 5 tuổi;  

- Phụ trách lao động vệ sinh tổ 5 tuổi 

- Những công viêc khác khi được Hiệu trưởng phân công 

2. Đ/C Trần Ngọc Anh, tổ phó tổ 5 tuổi điểm  trưởng, điểm Tân Hùng 

- Chủ nhiệm lớp 5 tuổi, tại điểm Tân Hùng  

- Trách nhiệm bảo vệ an toàn sức khỏe, tính mạng của trẻ em trong thời gian 

trẻ em ở trường. 

- Thực hiện công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em theo chương trình 
giáo dục Mầm non: chăm sóc, giáo dục trẻ, soạn bài đầy đủ xây dựng môi trường 
giáo dục, tổ chức các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; Đánh giá và 
quản lý trẻ em; Chịu trách nhiệm về chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ 
em; Thực hiện đúng quy chế chuyên môn và nội quy của trường. Tham gia các hoạt 
động của tổ chuyên môn, của nhà trường. Tổ chức tuyên truyền kiến thức khoa học 
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nuôi dạy trẻ em cho cha mẹ trẻ. Chủ động phối hợp với gia đình trẻ để thực hiện mục 
tiêu giáo dục trẻ. 

 Phụ trách phần mềm Kiểm định cùng với Phó hiệu trưởng 

- Kết hợp cùng tổ trưởng xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ, Kiểm tra hồ sơ 

thành viên trong tổ. 

- Ghi đầy đủ nghị quyết tổ MG 5 tuổi, Tham gia bồi dưỡng tổ viên và kiểm tra 

tổ viên cùng với tổ trưởng. 

3. Đ/c Vũ Anh Ngọc, TT tổ MG 3 - 4 tuổi 

- GV chủ nhiệm lớp 4 tuổi B trường chính: Bảo vệ an toàn sức khỏe, tính mạng 

của trẻ em trong thời gian trẻ em ở trường. 

- Thực hiện công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em theo chương trình 

giáo dục Mầm non: chăm sóc, giáo dục trẻ, soạn bài đầy đủ xây dựng môi trường 

giáo dục, tổ chức các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; Đánh giá và 

quản lý trẻ em; Chịu trách nhiệm về chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ 

em; Thực hiện đúng quy chế chuyên môn và nội quy của trường. Tham gia các hoạt 

động của tổ chuyên môn, của nhà trường. Tổ chức tuyên truyền kiến thức khoa học 

nuôi dạy trẻ em cho cha mẹ trẻ. Chủ động phối hợp với gia đình trẻ để thực hiện mục 

tiêu giáo dục trẻ. 

- Bồi dưỡng chuyên môn tổ viên và kiểm tra tổ viên cùng với HP. 

- Công tác thi đua, công tác kiểm tra nội bộ của tổ,  

- Công tác lao động vệ sinh của tổ, Phụ trách mô hình Phòng chế chất và góc 

thư viện 

- Công tác  khác do hiệu trưởng phân công ... 

4. Đ/c Phương Thị Hoa - Tổ phó tổ MG 3 - 4 tuổi  

 - Ghi đầy đủ nghị quyết tổ MG 3-4 tuổi, Tham gia bồi dưỡng tổ viên và kiểm 

tra tổ viên cùng với tổ trưởng. 

- Chủ nhiệm lớp 4 tuổi A Trường chính:  

- Trách nhiệm bảo vệ an toàn sức khỏe, tính mạng của trẻ em trong thời gian 

trẻ em ở trường. 

- Thực hiện công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em theo chương trình 

giáo dục Mầm non; chăm sóc, giáo dục trẻ, soạn bài đầy đủ xây dựng môi trường 

giáo dục, tổ chức các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; Đánh giá và 

quản lý trẻ em; Chịu trách nhiệm về chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ 

em; Thực hiện đúng quy chế chuyên môn và nội quy của trường. Tham gia các hoạt 

động của tổ chuyên môn, của nhà trường. Tổ chức tuyên truyền kiến thức khoa học 
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nuôi dạy trẻ em cho cha mẹ trẻ. Chủ động phối hợp với gia đình trẻ để thực hiện mục 

tiêu giáo dục trẻ. 

- Phụ trách hồ sơ của tổ mẫu giáo 3-4 tuổi;  

- Kết hợp cùng tổ trưởng xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ, Kiểm tra hồ sơ 

thành viên trong tổ. 

- Công tác thủ quỹ nhà trường và một số công việc khác khi được hiệu trưởng 

phân công  

5. Đ/c Nguyễn Thị Thanh Huyền - Tổ phó chuyên môn khối 3- 4 tuổi 

- Ghi đầy đủ nghị quyết tổ MG 3,4 tuổi, Tham gia bồi dưỡng tổ viên và kiểm 

tra tổ viên cùng với tổ trưởng. 

- Kết hợp cùng tổ trưởng xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ, Kiểm tra hồ sơ 

thành viên trong tổ. 

- Chủ nhiệm lớp 4 tuổi A: Bảo vệ an toàn sức khỏe, tính mạng của trẻ em trong 

thời gian trẻ em ở trường. 

- Phụ trách công tác lao động vệ sinh của tổ;  

- Phụ trác các mô hình Chợ quê, góc truyền thống và một số công việc khác 

khi được phân công. 

6. Đ/c Nguyễn Thị Ngân - TT tổ Nhà trẻ 

- Chủ nhiệm nhóm 25 - 36 tháng tuổi trường chính: Bảo vệ an toàn sức khỏe, 

tính mạng của trẻ em trong thời gian trẻ em ở trường. 

- Thực hiện công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em theo chương trình 

giáo dục Mầm non: chăm sóc, giáo dục trẻ, soạn bài đầy đủ xây dựng môi trường 

giáo dục, tổ chức các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; Đánh giá và 

quản lý trẻ em; Chịu trách nhiệm về chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ 

em; Thực hiện đúng quy chế chuyên môn và nội quy của trường. Tham gia các hoạt 

động của tổ chuyên môn, của nhà trường. Tổ chức tuyên truyền kiến thức khoa học 

nuôi dạy trẻ em cho cha mẹ trẻ. Chủ động phối hợp với gia đình trẻ để thực hiện mục 

tiêu giáo dục trẻ. 

- Bồi dưỡng chuyên môn tổ viên và kiểm tra tổ viên cùng với HP. 

- Phụ trách phần mềm vnedu; BDTX; Bản giảng ENELING; kết hợp cùng đ/c 

Thủy Đăng tài tin bài lên trang của trường và của ngành. 

- Phụ trách các Mô hình vườn hoa của bé, vường cổ tích 

- Công tác thi đua, công tác kiểm tra nội bộ của tổ 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ... 
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- Phụ trách CNTT;  

- Phụ trách phần mềm hồ sơ CBCCVC cùng phó hiêu trưởng 

- Phụ trách hồ sơ của tổ nhà trẻ tuổi; một số công việc khác khi được hiệu 

trưởng phân công  

- Công tác kiểm tra nội bộ của tổ 

- Thẩm duyệt các bài tuyên truyền về hoạt động nhà trường trướng khi đăng tải 

lên các trang mạng... 

 

7. Đ/c  - Tổ phó CM tổ nhà trẻ  

 - Chủ nhiệm nhóm 18-24 trường chính: Bảo vệ an toàn sức khỏe, tính mạng 

của trẻ em trong thời gian trẻ em ở trường. 

- Thực hiện công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em theo chương trình 

giáo dục Mầm non: chăm sóc, giáo dục trẻ, soạn bài đầy đủ xây dựng môi trường 

giáo dục, tổ chức các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; Đánh giá và 

quản lý trẻ em; Chịu trách nhiệm về chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ 

em; Thực hiện đúng quy chế chuyên môn và nội quy của trường. Tham gia các hoạt 

động của tổ chuyên môn, của nhà trường. Tổ chức tuyên truyền kiến thức khoa học 

nuôi dạy trẻ em cho cha mẹ trẻ. Chủ động phối hợp với gia đình trẻ để thực hiện mục 

tiêu giáo dục trẻ. 

- Kết hợp cùng tổ trưởng xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ, Kiểm tra hồ sơ 

thành viên trong tổ. 

- Phu trách công tác tiếp tân; Tổ phó tổ lao động... 

III. NHIỆM VỤ ĐỐI VỚI GIÁO VIÊN 

Thực hiện nhiệm vụ nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em trong cơ sở giáo 

dục mầm non. 

Thực hiện các nhiệm vụ của giáo viên mầm non hạng II và hạng III 

Thực hiện các nhiệm vụ khác của giáo viên mầm non hạng I: 

- Tham gia bồi dưỡng hoặc tham mưu, đề xuất hoặc tư vấn, hỗ trợ, dẫn dắt, 

chia sẻ về chuyên môn, nghiệp vụ cho giáo viên mầm non từ trường trở lên. 

- Tham gia hội đồng tự đánh giá hoặc đoàn đánh giá ngoài hoặc kiểm tra 

chuyên môn, nghiệp vụ sư phạm    

- Theo phân công của hiệu trưởng. 

- Bảo vệ an toàn sức khỏe, tính mạng của trẻ em trong thời gian trẻ em ở 

trường. 
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- Thực hiện công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em theo chương trình 

giáo dục Mầm non: chăm sóc, giáo dục trẻ, soạn bài đầy đủ xây dựng môi trường 

giáo dục, tổ chức các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; Đánh giá và 

quản lý trẻ em; Chịu trách nhiệm về chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ 

em; Thực hiện đúng quy chế chuyên môn và nội quy của trường. Tham gia các hoạt 

động của tổ chuyên môn, của nhà trường. Tổ chức tuyên truyền kiến thức khoa học 

nuôi dạy trẻ em cho cha mẹ trẻ. Chủ động phối hợp với gia đình trẻ để thực hiện mục 

tiêu giáo dục trẻ. 

1. Nguyễn Thị Quỳnh; Chủ nhiêm lớp 5 tuổi A; Phụ trách lưu các hình ảnh 

hoạt động nhà trường, Công tác văn hóa, văn nghệ nhà trường, theo dõi chấm công… 

2. Hoàng Thị Nhàn; Lớp 5 tuổi A trường chính; Phụ trách phần mềm phổ cập, 

hồ sơ liên quan đến phổ cập; Trang trí khu cầu thang... 

3. Hoàng Thị Huy; Lơp 5 tuổi B Trường chính; Phụ trách tập luện văn nghệ 

học sinh, giáo viên, công tấc vệ sinh tầng 1… 

4. Khổng Thuý Hà; Chủ nhiệm lớp 5 tuổi C tại trường chính; Công tác văn 

nghệ học sinh, giáo viên, thư viện, góc đá, sỏi, cát… 

5. Nguyễn Thị An; Lơp 5 tuổi Thượng An 

6. Hoàng Thị Mùa; Lớp 5 tuổi điểm Thượng An 

7. Hoàng Thị Minh; Chủ nhiệm lớp 5 tuổi điểm Thôn Bưa; Phụ trách chính ở 

điểm Bưa 

8. Từ Thị Kịp; Chủ nhiệm lớp ghép 4+5 tuổi điểm Đồng Hương  

9. Nguyễn Thị Xuyến; Phụ trách lớp 4 tuổi A tại trường chính 

10. La Thị Hợp; Chủ nhiêm lớp 4 tuổi B trường chính 

11. Nguyễn Thị Chuyên; Chủ nhiêm lớp 4 tuổi B trường chính, Thủ quỹ. Quản 

và giữ các loại quỹ trong nhà trường nộp lên ngân hàng. 

12. Phạm Thị Diệp: Chủ nhiệm lớp 4C trường chính 

13. Trần Thị Đào; Chủ nhiệm nhóm 3 tuổi C tại trường chính; kiêm công tác y 

tế nhà trường 

14. Bùi Hải Thu; Chủ nhiểm lớp 4 tuổi Thượng An  

15. Phạm Thị Hồng, Chủ nhiệm lớp 4 tuổi Thượng An 

16. Hoàng Thị Lũy; Chủ nhiệm lớp 4 tuổi điểm Đồng Hương; Phụ tách chinh ở 

điểm Đồng Hương 

17. Hoàng Thị Dịp; Lớp 4 tuổi thôn Bưa; Phụ trách điểm thông Bưa 

18. Vũ Thị Nga; Chủ nhiệm lớp 3 tuổi A trường chính,  

19. Nông Thị Lan; Chủ nhiệm lớp 3 tuổi A tại trường chính,  

20. Phạm Thị Tuyến; chủ nhiệm lớp 3 tuổi B trường chính 
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21. Hoàng Thị Luyến; Chủ nhiệm nhóm 3 tuổi C tại trường chính; Phụ trách 

công tác thư ký hội đồng nhà trường. Ghi đầy đủ các nghị quyết, biên bản các buổi 

họp của nhà trường. 

22. Nguyễn Thị Thư; Chủ nhiệm lớp 3 tuổi C điểm trường chính 

23. Nguyễn Thị Thắm; lớp 3 tuổi điểm Thượng An;  

24. Vũ Thị Thảo Ly; Phụ trách lớp 3 tuổi thôn Bưa 

25. Hoàng Thị Hương; Chủ nhiệm nhóm trẻ 18-36 tháng điểm Đồng Hương 

26. Hoàng Thị Mai ; Nhóm nhà trẻ 25-36 tháng A, phụ trách văn nghệ học sinh, 

đăng các hoạt động nhà trường lên mạng xã hội như trang facebook, zalo… 

27. Hoàng Thị Nghiệp; Nhóm 24-36 B trường chính 

28. Đỗ Thị Luyên; Chủ nhiệm nhóm nhà trẻ 25-36 B trường chính,  

29. Đỗ Thị Hoa Như; Nhóm 18-24 tháng trường chính 

30. Linh Thị Ngợi; Chủ nhiêm nhóm 18-26 tháng điểm Thượng An; Phụ trách 

31. Nguyễn Thị Thời; Chủ nhiệm nhóm 18-24 tháng trường chính 

32. Nguyễn Thị Trị; Chủ nhiêm nhóm 18-26 tháng điểm Thượng An; Phụ trách 

điểm trường 

33. Hoàng Thị Thúy; Chủ nhiệm nhóm trẻ 18-36 tháng điểm Thôn Bưa 

IV. NHIỆM VỤ KẾ TOÁN, THỦ QUỸ 

1. Đ/c Chu Thị Nhung- Kế toán 

Thực hiện công tác kế toán của đơn vị; hạch toán kế toán về thu, chi tài chính 

của đơn vị; báo cáo tình hình thực hiện thu, chi tài chính của đơn vị cho các đơn vị 

thuộc lĩnh vực phạm vi quản lý; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ 

chuyên môn theo mảng công việc được phân công.  

Phối hợp tham gia các các văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực kế toán của 

đơn vị; hạch toán kế toán về thu, chi tài chính của đơn vị; báo cáo tình hình thực hiện 

thu, chi tài chính thuộc phạm vi quản lý hoặc của đơn vị. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện các quy định, quy trình thuộc lĩnh 

vực kế toán hoặc thuộc phạm vi quản lý.2. Tổ chức việc thực hiện chế độ, chính ách 

chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 

về lĩnh vực kế toán hoặc phạm vi quản lý của đơn vị.3. Tham gia tổ chức các chuyên 

đề bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về công tác hoạch định và thực thi 

chính sách về ngành, lĩnh vực kế toán hoặc của đơn vị 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết và báo cáo việc thực hiện các quy định của 

pháp luật thuộc ngành, lĩnh vực kế toán hoặc của đơn vị 
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Tham gia góp ý các quy định, quy trình liên quan đến lĩnh vực kế toán hoặc 

của đơn vị 

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công, cụ thể:- Ghi chép, tính toán, tổng hợp và 

phân tích số liệu kế toán phục vụ cho các phần hành, phần việc phụ trách, cho công 

tác quản lý, chỉ đạo, điều hành tại đơn vị.- Tổ chức thực hiện công tác kế toán, lập 

báo cáo tài chính, báo cáo kế toán quản trị, bảo quản, lưu trữ tài liệu kế toán, cung 

cấp thông tin thuộc phần hành, phần việc được phân công hoặc phụ trách.- Triển khai 

thực hiện công tác tự kiểm tra tài chính kế toán theo quy định.- Tổ chức phân tích, 

đánh giá tình hình quản lý, sử dụng tài sản, kinh phí thuộc phần hành, phần việc phụ 

trách và đề xuất biện pháp quản lý, sử dụng tiết kiệm, có hiệu quả các nguồn vốn 

hoặc kinh phí 

Phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu hoạch định và thực thi các nhiệm 

vụ liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của cá nhân. 

Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 

 

 

- Phụ trách công tác tài chính, quản lý tài sản nhà trường… 

- Làm lương và các chế độ cho cán bộ giáo viên 

- Có trách nhiệm lưu giữ các loại hồ sơ theo quy định 

- Có trách nhiềm bóa cao quyết toán, tháng, quý, năm... 

- Dự toán kinh phí hoạt động trong năm... 

- Có trách nhiệm tổng hợp các khoản quỹ thu chi của nhà trường, hoàn thiện 

các loại hồ sơ theo quy định 

- Có trách nhiệm tổng hợp tiền ăn hàng ngày để thanh toán cho nhà cung ứng 

thực phẩm 

- Hợp đồng cung ứng thực phẩm có địa chỉ, có nguồn gốc rõ ràng... 

2. Nhiệm vụ của Thủ quỹ (Phương Thị Hoa kiêm nghiệm) 

- Quản lý tiền, tài sản, giấy tờ có giá được giao quản lý được an toàn, đầy đủ, 

kịp thời, chính xác, đáp ứng yêu cầu quản lý; thực hiện nhiệm vụ thủ quỹ đầy đủ, kịp 

thời, chính xác, đúng quy định; thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công 
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việc được phân công. 

Phối hợp tham gia đối với các văn bản quy phạm pháp luật, quy trình nghiệp 

vụ; quy định có liên quan đến quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ liên quan 

đến kiểm soát tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá thuộc phạm vi quản lý. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, 

quy định có liên quan về quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ liên quan đến 

kiểm soát tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá thuộc phạm vi quản lý theo phân công. 

2. Tổ chức thực hiện chế độ, chính sách chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất các 

biện pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý về quản lý kho, quỹ đơn vị; quy 

trình nghiệp vụ liên quan đến kiểm soát tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá theo phân 

công. 

3. Tham gia các chuyên đề bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về 

công tác hoạch định và thực thi chính sách về quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình 

nghiệp vụ liên quan đến kiểm soát tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá theo phạm vi 

quản lý. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo cáo việc 

thực hiện các quy định của pháp luật về quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ 

liên quan đến kiểm soát tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá thuộc phạm vi quản lý. 

Tham gia góp ý các quy định của pháp luật có liên quan đến lĩnh vực quản lý 

kho, quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ liên quan đến kiểm soát tiền mặt, tài sản quý, 

giấy tờ có giá theo phân công. 

Tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công, cụ thể: 

- Thực hiện thu, chi tiền mặt, giấy tờ có giá, tài sản quý khác trong phạm vi 

được giao. 

- Bảo quản an toàn tuyệt đối các loại tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá tại nơi 

giao dịch. 

- Quản lý, ghi chép cập nhật số quỹ và các sổ sách khác đầy đủ, rõ ràng, chính 

xác. 

- Chấp hành quy định kiểm kê tài sản cuối ngày, nhập kho tiền để bảo quản tài 

sản khi hết giờ làm việc hàng ngày. 

- Làm các báo cáo thống kê có liên quan khi được phân công. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu hoạch định và thực thi các nhiệm 

vụ liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của cá nhân. 

Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 

V. NHIỆM VỤ CỦA Y TẾ 

1. Đ/c  Hoàng Thị Quyên- Nhân viên y tế  

Chủ trì thực hiện công tác y tế trường học trong cơ sở giáo dục mầm non. 
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a) Tổ chức các hoạt động quản lý, bảo vệ và chăm sóc sức khỏe người học 

(kiểm tra, theo dõi sức khỏe định kỳ; phối hợp tổ chức thăm khám, điều trị theo 

chuyên khoa; sơ cứu, cấp cứu; tư vấn sức khỏe; hướng dẫn tổ chức bữa ăn dinh 

dưỡng...); 

b) Tổ chức các hoạt động truyền thông, giáo dục sức khỏe (biên soạn, tìm kiếm 

các tài liệu truyền thông; tổ chức truyền thông, giáo dục sức khỏe;...); 

c) Bảo đảm vệ sinh trường học và an toàn thực phẩm; 

đ) Thống kê báo cáo và đánh giá về công tác y tế trường học (các báo cáo định 

kỳ hoặc đột xuất theo quy định). 

Theo phân công của hiệu trưởng. 

 

 

 

- Thực hiện nhiệm vụ do hiệu trưởng phân công. Hoàn thành tốt công tác kiêm 

nhiệm. 

- Tham mưu với Ban giám hiệu trong việc xây dựng kế hoạch khám sức khỏe 

cho CB,GV,NV; chỉ đạo và tổ chức thực hiện công tác y tế truờng học hàng năm. 

- Quản lý lưu hồ sơ của trẻ và các tài sản của phòng y tế. 

- Hỗ trợ cùng đ/c Ngô Viết Tường cán bộ phòng khám đa khoa hoàn thiện các 

hồ sơ, bảo quản lưu trữ hồ sơ về công tác y tế trường học 

- Tổ chức khám sức khỏe định kỳ và phân loại sức khoẻ cho trẻ em; Đánh giá 

sự phát triển về thể chất của trẻ em theo quy định hiện hành. 

- Phối hợp với giáo viên chủ nhiêm đo chiều cao, cân nặng, ghi biểu đồ tăng 

trưởng, theo dõi sự phát triển thể lực cho trẻ em. Theo dõi, phối hợp với cha mẹ hoặc 

người giám hộ của trẻ em trong việc tiêm chủng, uống vắc xin phòng bệnh. 

- Sơ cứu, cấp cứu, chăm sóc sức khoẻ ban đầu theo quy định hiện hành của Bộ 

Y tế; Chuyển trẻ em bị tai nạn và ốm đau đột xuất đến cơ sở y tế trong trường hợp 

cần thiết. 

- Tổ chức thực hiện các biện pháp giữ gìn vệ sinh, góp phần bảo vệ môi trường 

Xanh-sạch-đẹp. 

- Bảo đảm an toàn, phòng tránh tai nạn cho trẻ và kiểm tra giám sát đảm bảo vệ 

sinh an toàn thực phẩm. 

- Tham mưu với Ban giám hiệu trong việc xây dựng kế hoạch, chỉ đạo, tổ chức 

thực hiện trường học an toàn phòng chống tai nạn thương tích cho trẻ trong cơ sở 

GDMN. 

- Thực hiện sự chỉ đạo của ngành y tế tại địa phương về chuyên môn, 

nghiệp vụ; 
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- Báo cáo sơ kết, tổng kết và kết quả công tác y tế trường học theo quy định 

hiện hành. 

- Báo cáo kết quả cân đo, khám sức khỏe cho trẻ sau mỗi lần cân, đo để tổng 

hợp báo cáo phòng GD&ĐT (Số liệu cập nhật chính xác). 

- Các nhiệm vụ khác khi được phân công... 

VI. BỘ PHẬN BẢO VỆ 

Thực hiện nhiệm vụ bảo vệ Trụ sở, nơi làm việc của cơ quan theo phân công, 

đảm bảo an ninh, an toàn theo yêu cầu công tác của cơ quan. 

Thực hiện nhiệm vụ chốt cổng vào, cổng ra cơ quan. 

 Thực hiện nhiệm vụ tuần tra cơ động trụ sở cơ quan; trực bảo vệ tại trụ sở cơ 

quan. 

Trực camera giám sát, trực báo cháy tại cơ quan và thông báo đến các chốt khi 

có sự cố. 

Đảm bảo an ninh, an toàn trụ sở cơ quan theo nhiệm vụ được phân công. 

Được tham dự các cuộc họp liên quan đến công tác theo phân công. 

 Kế hoạch được xây dựng theo đúng nội dung kế hoạch công tác của đơn vị. 

 Công việc được thực hiện theo đúng tiến độ kế hoạch.  

Thực hiện các nhiệm vụ khác do Thủ trưởng đơn vị giao. 

 

- Bảo vệ toàn bộ tài sản của nhà trường ngoài giờ hành chính, thời gian nhận ca 

từ 17 ngày hôm trước đến bàn giao 6h30 (Mùa hè) và 7h (Mùa đông). 

- Thường trực tại trường 24/24h (Vào những ngày lễ tết nhà trường nghỉ học). 
Đối với những ngày nhà trường có lễ hội lớn như khai giảng năm học, tổng kết năm 
học, 20-11, tết trung thu, hội xuân, lễ hội lớn khác. Nhắc nhở mọi người chấp hành 
các quy định khi đến trường. Nêu cao ý thức cảnh giác và tinh thần trách nhiệm khi 
làm nhiệm vụ, đảm bảo nghiêm túc, lịch sự, nhã nhặn, tận tình, chu đáo. 

- Thường xuyên tuần tra bao quát toàn khu khu vực trong phạm vi quản lý của 
trường, không cho người lạ vào trường khi không có nhiệm vụ. Giám sát, kiểm tra 
người mang tài sản của nhà trường ra ngoài (Khi có nghi ngờ). Khi làm nhiệm vụ bảo 
vệ ca đêm phải chú ý tuần tra liên tục. Khi có biểu hiện bất thường về trật tự trị an 
phải báo cho lãnh đạo nhà trường và công an biết để có biện pháp xử lý. 

- Quản lý chìa khóa cổng. Mở và đóng cửa ra vào đúng qui định giờ theo yêu 
cầu đảm bảo đúng giờ theo quy định. 

- Khi đến làm việc phải kiểm tra và nhận bàn giao các tài sản như: Đu quay, 
cầu trượt, các con vật, chậu hoa, cây cảnh. 
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- Sau mỗi buổi làm việc phải đi kiểm tra và thêm khóa cửa của các phòng làm 

việc, phòng học và các phòng khác. 

- Làm việc theo sự phân công của Ban giám hiệu. 

- Bảo quản sửa chữa đồ dùng, trang thiết bị hư hỏng, hệ thống đường ống 
nước, nhà vệ sinh... 

  - Các nhiệm vụ khác khi được phân công. 

VII. NHIỆM VỤ NHÂN VIÊN PHỤC VỤ 

Thực hiện công tác phục vụ các hoạt động đối nội, đối ngoại của Lãnh đạo cơ 
quan. 

1. Bố trí, sắp xếp bàn ghế, phòng họp, hội trường cơ quan. 

2. Chuẩn bị nước uống phục vụ hội nghị theo yêu cầu của lãnh đạo, dọn dẹp, 
vệ sinh phòng họp, hội trường. 

3. Quét dọn vệ sinh sân, hành lang, các phòng, khu vệ sinh cơ quan, thu gom 
rác, chất thải chuyển đến nơi tập kết theo quy định của Công ty vệ sinh môi trường. 

4. Kiểm tra, tắt các thiết bị sử dụng sau giờ làm việc tại khu vực được phân 
công.  

2. Cẩn thận, ân cần, sạch sẽ. 

Được tham dự các cuộc họp liên quan đến công tác theo phân công.  

VIII. NHIỆM VỤ NHÂN VIÊN NẤU ĂN 

Tổ chức, thực hiện các công việc liên quan đến công tác nuôi dưỡng trong các 
cơ sở giáo dục mầm non. 

Xây dựng thực đơn hàng tuần, mua thực phẩm và nấu ăn phục vụ học sinh. 

Phối hợp với y tế để thực hiện các biện pháp kiểm tra, lưu mẫu thức ăn để bảo 
đảm an toàn vệ sinh thực phẩm. 

Tư vấn cho gia đình về chế độ dinh dưỡng cho trẻ trong bữa ăn hàng ngày. 

Thực hiện các nhiệm vụ khác do hiệu trưởng giao 

 

 

- Thực hiện nhiệm vụ được giao theo kế hoạch và sự phân công của hiệu 

trưởng. 

- Thực hiện quy chế chuyên môn nghề nghiệp và chấp hành nội quy của nhà 

trường. 

- Quét dọn, vệ sinh toàn bộ sân trường. Các dụng cụ sau khi sử dụng phải vệ 
sinh sạch sẽ và sắp xếp gọn gàng. 

-  Xây dựng kế hoạch đảm bảo an toàn phòng chống cháy nổ. 

- Xây dựng kế hoạch vệ sinh bếp, dụng cụ, cá nhân cô. 
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- Thực hiện đúng quy trình chế biến, nấu ăn cho trẻ. Tuân thủ các quy định về 

vệ sinh ATTP trong chế biến ăn uống cho trẻ, đảm bảo không để xảy ra ngộ độc đối 

với trẻ. 

- Có trách nhiệm mua, nhận lương thực, thực phẩm trong ngày đảm bảo đúng, 

đủ số lượng, chất lượng VSATTP. 

- Viết sổ chợ, ghi số tính khẩu phần ăn, sổ lưu và hủy mẫu thức ăn theo quy định. 

- Bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất lượng nuôi dưỡng, chăm 

sóc giáo dục trẻ. 

- Thực hiện tốt công tác tuyên truyền VSATTP và phòng dịch. 

- Hoàn thành tốt công tác kiêm nhiệm được phân công. 

1. Nhân viên phục vụ: (Hợp đồng) Sin Thị Huyền 

- Phụ trách công tác phụ vụ, vệ sinh môi trường... 

- Các nhiệm vụ khác khi được phân công. 

2. Nhân viên phục vụ nấu ăn (Hợp đồng) Hà Thị Lý 

 - Nấu ăn điểm trường trường chính 

 - Các nhiệm vụ khác khi được phân công 

3. Nhân viên phục vụ nấu ăn (Hợp đồng) Phan Thị Dung 

 - Nấu ăn điểm trường Thượng An 

 - Các nhiệm vụ khác khi được phân công. 

 4. Nhân viên phục vụ nấu ăn (Hợp đồng) Nguyễn Thị Thúy Hòa 

 - Nấu ăn điểm trường trường chính 

 - Các nhiệm vụ khác khi được phân công. 

5. Nhân viên vệ sinh môi trường: Hà Thị Lý 

- Vệ sinh toàn bộ các khu vực trên sân trường chính và vệ sinh các phòng ban 

giám hiệu, pha nước uống phòng BGH, KT, Nhà vệ sinh giáo viên... 

 

 

 

 

C. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

- Mỗi viên chức quản lý, GV, NV nhà trường phải trau dồi đạo đức, giữ gìn 
phẩm chất, danh dự uy tín của bản thân và nhà trường, đoàn kết tương trợ giúp đỡ 
đồng nghiệp; Rèn luyện sức khoẻ, học tập văn hoá, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp 
vụ để nâng cao chất lượng giáo dục trong trường mầm non; Thực hiện nghĩa vụ công 
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dân và các quy định của pháp luật và của ngành, các quy định của nhà trường, quyết 
định của hiệu trưởng. 

- Toàn thể CB,GV,NV chịu trách nhiệm về công việc được phân công trước 
Hiệu trưởng. 

Kế hoạch này được thực hiện trong năm học 2024-2025. Đề nghị CBGV, NV 
thực hiện đúng nhiệm vụ được giao để phát huy được tinh thần trách nhiệm, tính chủ 
động, sáng tạo đảm bảo sự đoàn kết thống nhất trong nhà trường, trong quá trình thực 
hiện có gì vướng mắc, trao đổi trực tiếp với BGH để cùng chỉnh sửa, bổ sung./. 
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