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UBND QUẬN THANH XUÂN 

TRƯỜNG MN NHÂN CHÍNH 

 

Số:     /QĐ-MNNC 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Nhân Chính, ngày 31 tháng 8  năm 2020 
 

                       

QUYẾT ĐỊNH  
 “V/v phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên 

Năm học 2020 – 2021” 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON NHÂN CHÍNH 

 Căn cứ Thông tư 09/2015/TT-BGDĐT ngày 14 tháng 05 năm 2015 của Bộ 

GD&ĐT ban hành sửa đổi Điều lệ trường mầm non; 

 Căn cứ Thông tư 48/2011/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 10 năm 2011 của Bộ 

GD&ĐT ban hành quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên mầm non; 

 Căn cứ Thông tư 06/2015/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 16/3/2015 của Bộ 

GD&ĐT - Bộ Nội vụ quy định danh mục khung vị trí việc làm và định mức số 

lượng người làm việc trong các cơ sở GDMN công lập;  

 Căn cứ quyết định số 4888/QĐ-UBND ngày 24 tháng 7 năm 2017 về việc 

phê duyệt danh mục vị trí việc làm, bản mô tả công việc và khung năng lực vị trí 

việc làm trong các cơ sở giáo dục phổ thông, GD Mầm non công lập trực thuộc 

UBND quận, huyện, thị xã và Sở Giáo dục và Đào tạo,  

 Căn cứ nhiệm vụ năm học và tình hình thực tế của nhà trường; xét năng lực 

và khả năng công tác của CBGVNV. 

 

QUYẾT ĐỊNH 

 

 Điều 1: Nay phân công nhiệm vụ cho CBGVNV trường mầm non Nhân 

Chính năm học 2020 – 2021 (có danh sách kèm theo). 

 Điều 2: Cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường căn cứ vào nhiệm vụ được 

phân công có trách nhiệm xây dựng kế hoạch hoạt động và thực hiện kế hoạch cho 

phù hợp với công việc được giao. 

 Điều 3: Toàn thể CBGVNV trong nhà trường và những người có tên tại điều 

1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký. 

 

Nơi nhận : 

- Như Điều 3 

-  Lưu VT. 

 

 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

Nguyễn Thị Bình 
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UBND QUẬN THANH XUÂN 

TRƯỜNG MN NHÂN CHÍNH 

 

Số:     /KH-MNNC 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Nhân Chính, ngày 31 tháng 8  năm 2020 

 

KẾ HOẠCH PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ  

CHO CÁN BỘ - GIÁO VIÊN - NHÂN VIÊN 

TRƯỜNG MN NHÂN CHÍNH - NĂM HỌC 2020 - 2021 

(Kèm theo Quyết định số: 01/QĐ-MNNC  ngày 31/8/2019 của Hiệu trưởng Trường 

MN Nhân Chính) 

 

 A. PHÂN CÔNG CÁC CHỨC DANH CHỦ CHỐT 

 1. Hiệu trưởng: Nguyễn Thị Bình 

- Ch  đạo điều hành toàn bộ hoạt động chung, chịu trách nhiệm với c p trên 

về mọi hoạt động của nhà trường. 

- Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch năm học. 

- Điều hành các hoạt động trong nhà trường, thành lập các Hội đ ng trong 

nhà trường. 

- Phân công quản lý lao động trong nhà trường, kiểm tra công tác của giáo 

viên, nhân viên, và đảm bảo các quyền lợi của giáo viên, nhân viên theo quy định 

của nhà nước.  

- Phụ trách công tác đầu tư CSVC, quản lý hành chính, tài chính, tài sản của 

nhà trường. 

- Trưởng ban ch  đạo thực hiện Quy chế dân chủ. Tổ chức thực hiện tốt Quy 

chế dân chủ, Quy chế trường học.  

- Chủ tịch hội đ ng thi đua khen thưởng. 

- Quản lý tr  em và các hoạt động của tr  em do nhà trường tổ chức. 

- Quản lý các văn bản h  sơ sổ sách trong nhà trường, ch  đạo công tác thu 

chi theo đúng nội dung hướng dẫn của ngành, truyền đạt thông tin và báo cáo kịp 

thời chính xác. 

- Phụ trách công tác đối nội, đối ngoại trong nhà trường.  

- Tham mưu đề xu t với c p trên, huy động mọi ngu n lực phục vụ cho công 

tác chăm sóc giáo dục học sinh của nhà trường.  
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 2. Phó Hiệu trưởng: Nguyễn Thị Minh Hiền – Phụ trách mảng giáo dục 

  - Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và c p trên về mọi hoạt động ch t 

lượng GD của nhà trường.  

- Chịu trách nhiệm nghiên cứu ch  đạo chuyên môn chương trình lứa tuổi 

nhà tr  và mẫu giáo. Tham mưu đầu tư CSVC, đ  chơi 12 lớp. 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch kiểm tra, dự giờ đột xu t, hàng tháng, giai 

đoạn, triển khai thực hiện kế hoạch chuyên đề, xây dựng các tiết mẫu, xây dựng 

lớp điểm.  

- Xây dựng, tổ chức các ngày hội ngày l  trong năm, hội thi của giáo viên, 

của tr , tổ chức các hoạt động ngoại khóa, thăm quan cho học sinh trong năm học, 

quản lý sổ ch t lượng, sổ Kiểm tra nội bộ của nhà trường. 

- Phụ trách lớp ngoại khóa của trường.  

- Quản lý tài sản, CSVC các lớp  12 lớp . Kiểm kê tài sản, đ  dùng, trang 

thiết bị của các lớp 3 lần/năm  Đầu năm, ngh  hè và cuối năm . 

- Đánh giá công tác thi đua, đánh giá CCVC của tổ dạy. 

- Phối hợp với Hiệu trưởng, Chủ tịch công đoàn đánh giá thi đua cuối tháng, 

cuối năm trong toàn trường. 

- Tạm thời kiêm nhiệm nhiệm vụ thủ quỹ đến khi chưa có người thay thế. 

- Nhận nhiệm vụ đột xu t do Hiệu trưởng phân công. 

3.  Phó Hiệu trưởng: Thân Thị Thu Hoài - Phụ trách mảng nuôi dưỡng 

- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và c p trên về mọi m t của tổ nuôi.   

- Chịu trách nhiệm nghiên cứu ch  đạo quản lý công tác chăm sóc nuôi 

dưỡng trong toàn trường.  

- Ch  đạo tổ nuôi n u đúng kỹ thuật, đảm bảo định lượng calo, cân đối tỷ lệ 

3 ch t theo đúng quy định của ngành, trang bị đ  dùng phục vụ chăm sóc nuôi 

dưỡng, đổi mới nâng cao ch t lượng chăm sóc nuôi dưỡng. 

- Chịu toàn bộ trách nhiệm về quản lý h  sơ sổ sách nuôi dưỡng. 

- Phối hợp với phó Hiệu trưởng Nguy n Thị Minh Hiền kiểm tra giờ ăn, 

ngủ, quy chế vệ sinh tại lớp và nhà trường, ch  đạo khám sức khỏe, làm báo cáo 

nuôi, quản lý sổ theo dõi tr . 

- Kiểm tra công tác vệ sinh môi trường toàn trường. Quản lý tài sản, CSVC 

các phòng ban, bếp ăn của nhà trường. Kiểm kê tài sản, đ  dùng, trang thiết bị tại 

tổ nuôi và các phòng ban 3 lần/năm  Đầu năm, ngh  hè và cuối năm . 
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- Tổ chức xây dựng lớp điểm về công tác nuôi dưỡng. 

- Chịu trách nhiệm công tác vệ sinh, cảnh quan sư phạm trong toàn trường.  

- Kết hợp với Hiệu trưởng kiểm tra việc giao nhận thực phẩm trong nhà  

trường. 

- Phối hợp với đ ng chí Minh Hiền tổ chức chương trình ngày hội ngày l , 

hội thi của tr , các hoạt động ngoại khoá, tham quan dã ngoại cho học sinh. 

- Đánh giá công tác thi đua, đánh giá CCVC của tổ nuôi. 

- Phối hợp với Hiệu trưởng, đánh giá thi đua cuối tháng, cuối năm trong nhà 

trường. 

- Phụ trách công tác phổ cập của nhà trường. 

- Nhận nhiệm vụ đột xu t do Hiệu trưởng phân công. 

4. Chủ tịch công đoàn:  

- Phối hợp với BGH đôn đốc CBGVNV thực hiện Quy chế dân chủ, quy tắc 

ứng xử trong nhà trường. 

  - Phụ trách công tác Công đoàn. Giáo dục chính trị, tư tưởng cho đoàn viên 

công đoàn. Có trách nhiệm phối hợp chính quyền chăm lo đời sống và nắm bắt tốt 

tâm tư nguyện vọng của đoàn viên công đoàn, bảo vệ quyền lợi chính đáng, hợp 

pháp của đoàn viên Công đoàn, phối hợp với BGH làm tốt công tác thi đua khen 

thưởng, …  

- Phối hợp với BGH động vien, khích lệ GVNV tích cực tham gia các phong 

trào, hoạt động, hội thi trong nhà trường. 

- Là cầu nói giữa BGH và GVNV xây dựng mối đoàn kết nội bộ trong nhà 

trường. 

- Làm tốt công tác tuyên truyền về DS KHHGĐ. 

- Tổ chức các chuyên đề, hội thảo về dinh dưỡng, SKSS, làm đẹp, hạnh phúc 

gia đình cho đoàn viên công đoàn. 

         5. Chi đoàn thanh niên:  

          - Xây dựng kế hoạch và ch  đạo các hoạt động của Chi đoàn nhà trường. 

          - Kết hợp cùng các tổ chức khác trong và ngoài nhà trường tổ chức thực hiện 

tốt các hoạt động, các phong trào thi đua, các ngày hội l  trong năm học. 

          - Phối hợp với Chủ tịch công đoàn cùng với chính quyền ch  đạo thực hiện 

phong  trào “Xây dựng trường học thân thiện - Học sinh tích cực”. 

         - Giới thiệu đoàn viên ưu tú vào Đảng CSVN. 
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         - Trực tiếp kiểm tra đôn đốc các hoạt động của trường, lớp khi được giao 

nhiệm vụ, báo cáo thông tin với trưởng ban kiểm tra trong các cuộc họp thi đua 

cuối tháng và khi có việc đột xu t. 

          - Thực hiện tốt trách nhiệm của người Bí thư chi đoàn, phó Bí thư Chi đoàn, 

ủy viên BCH Chi đoàn khi được Ban giám hiệu ho c Bí thư chi bộ phân công. 

          6. Trưởng ban Thanh tra nhân dân:  

Giám sát các hoạt động của nhà trường. Phối hợp kiểm tra khi được yêu cầu và 

thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định của Thanh tra nhân dân. Đề nghị với 

hiệu trưởng khen thưởng những cá nhân, tập thể có thành tích trong hoạt động 

Thanh tra nhân dân ho c xử lý kỷ luật đối với cá nhân tập thể vi phạm nội quy, quy 

định của nhà trường của ngành ho c vi phạm pháp luật. 

    * TRÁCH NHIỆM CHUNG: 

 - Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng những nhiệm vụ được giao, được ủy 

quyền giải quyết công việc khi Hiệu trưởng vắng m t.  

 - Cùng Hiệu trưởng chịu trách nhiệm với UBND Quận, phòng GD&ĐT các 

m t hoạt động trong trường. 

 - Phổ biến kế hoạch chuyên môn, các hội thi để giáo viên, nhân viên nắm 

được và chuẩn bị. 

 - Tham mưu với hiệu trưởng về xây dựng CSVC, bổ sung đ  dùng đ  chơi 

cho các lớp. 

  - B i dưỡng cho giáo viên về phương pháp, nghệ thuật lên lớp, viết sáng 

kiến kinh nghiệm. 

7. Tổ trưởng chuyên môn, Khối trưởng các khối (Tổ dạy): 

- Phối hợp cùng Phó hiệu trưởng xây dựng mục tiêu kế hoạch giáo dục, kế 

hoạch chăm sóc nuôi dưỡng của năm học và dự kiến nội dung, hoạt động và các sự 

kiện di n ra trong năm học để đạt được mục tiêu GD năm học ở từng độ tuổi tr  

mầm non. 

 - Phụ trách công tác của khối theo sự phân công của BGH nhà trường.  

 - Trực tiếp kiểm tra đôn đốc các hoạt động của tổ khối, báo cáo kịp thời các 

thông tin với trưởng ban kiểm tra trong các cuộc họp thi đua cuối tháng và khi có 

việc đột xu t. 

 - Phối hợp ch t chẽ với các khối, các tổ để thực hiện tốt nhiệm vụ của năm 

học và tổ chức tốt các hoạt động, phong trào, hội thi ... BGH phân công. 

 B. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CHO GV-NV:  
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I. Phân công Giáo viên: 

Tổng số giáo viên: 30 đ ng chí 

TT Họ và tên 

Trình độ CM 

GVLớp 

Chức 

danh 

Nhiệm vụ 

kiêm 

nhiệm 

 

ĐH CĐ TC 

1 
Đinh Thị Thu Hiền 

x 
  

Giáo viên Phó CT 

Công đoàn 

2 Nguy n Thiên Thương x   Giáo viên  

3 Trần Đ ng Phương Linh   x Giáo viên  

 

4 Nguy n Thị Mai 
x   Nhà tr  2 Giáo viên Tổ trưởng 

CM   

Khối NT 

5 Lê Thùy Dương Huyền x   Giáo viên  

6 Trần Thị Hạnh Phúc x   Giáo viên  

 

7 Nguy n Tuyết Trinh 
x   MG Bé 

số 1 

Giáo viên Khối 

trưởng 

MG Bé 

8 Bùi Thị Lan Anh x   Giáo viên  

9 Đinh Thị Thu Hà x   Giáo viên  

 

10 Nguy n Thị Ngà 
x   MG Bé 

số 2 

Giáo viên Ủy viên 

BCH 

Công đoàn 

11 Nguy n Thị Nguyệt x   Giáo viên  

12 Nguy n Thị Phương x   Giáo viên  

13 
Nguy n Thị Thùy Dương 

x 
  

MG Bé 

số 3 

Giáo viên  Bí thư Chi 

đoàn 

14 Nguy n Lan Anh x   Giáo viên  

15 Phạm Thị H ng Liên x   Giáo viên  

 
16 Nguy n Thị Bích Hường 

 x  MG Nhỡ 

số 1 

Giáo viên Tổ trưởng 

CM tổ 

dạy, KT 

MG Nhỡ 

17 Dương Minh Huệ x   Giáo viên  

18 
Nguy n Thị Thu Hương 

x   MG Nhỡ 

số 2 

Giáo viên CT Công 

đoàn 

19 Tạ Thị Thủy x   Giáo viên  

20 Vũ Thị Huyền x   MG Nhỡ 

số 3 

Giáo viên TB TTND 

21 Nguy n Thị Thanh Lệ x   Giáo viên  

22 Kiều Thị Thư x   MG Lớn 

số 1 

Giáo viên  

23 Trần Thị Ngoãn x   Giáo viên  

24 Nguy n Thu Hương x   MG Lớn 

số 2 

Giáo viên  

25 Nguy n Thị Huyên x   Giáo viên  

26 
Nguy n Thị Diệp Lan 

 
x 

 MG Lớn 

số 3 

Giáo viên Thư ký 

HĐ trường 
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TT Họ và tên 

Trình độ CM 

GVLớp 
Chức 

danh 

Nhiệm vụ 

kiêm 

nhiệm 

 

ĐH CĐ TC 

27 Dương Thị Ph n x   Giáo viên  

 

28 Đinh Thị Lan Hương 
x 

 
 MG Lớn 

số 4 

Giáo viên Khối 

trưởng 

MG Lớn 

29 Nguy n Thị H ng Châm x   Giáo viên  

 
 

 

30 Hoàng Thị Kiều Anh 

x 

 

  Giáo viên Giáo viên 

hỗ trợ 

quản lý 

lớp năng 

khiếu, hỗ 

trợ lớp 

Nhà tr  2 

Tổng: 30 Giáo viên 27 2 1    

 * Phân công nhiệm vụ cụ thể tổ giáo viên: 

 - Thực hiện nghiêm túc Qui chế đón trả tr . 

 - Đảm bảo an toàn tuyệt đối cho tr  mọi lúc, mọi nơi trong suốt thời gian tr  

ở trường, ở lớp. 

 - Chịu trách nhiệm trước BGH về ch t lượng, chăm sóc, giáo dục tr  theo 

lứa tuổi. 100% các lớp thực hiện theo chương trình GDMN mới.  

 - Lập kế hoạch chăm sóc giáo dục tr  theo chương trình GDMN và thực hiện 

nghiêm túc chế độ sinh hoạt một ngày. Tổ chức hoạt động giáo dục theo đúng 

chương trình kế hoạch, thời gian thực hiện chương trình theo từng độ tuổi.  

 - 100% các lớp MG lớn làm tốt công tác phổ cập tr  5 tuổi. Không dạy tr  

trước chương trình lớp 1. 

 - Tham gia đầy đủ các buổi sinh hoạt chuyên môn và soạn giảng đầy đủ 

trước khi tổ chức hoạt động. 

 - Xây dựng môi trường và tạo góc mở theo chủ đề sự kiện, tạo điều kiện 

thuận lợi cho tr  trong các hoạt động, phát huy tính tích cực của tr  theo từng độ 

tuổi. 

 - Đề xu t và tham mưu làm tốt công tác XHH giáo dục, bổ sung cơ sở vật 

ch t, đ  dùng đ  chơi phục vụ cho các hoạt động chăm sóc giáo dục tr . 

 - Thường xuyên kiểm tra, khảo sát rà soát các phương tiện, đ  dùng đ  chơi 

phục vụ chăm sóc giáo dục tr  để phòng tránh các nguy cơ gây PCTNTT cho tr . 

Có ý thức, trách nhiệm cao trong việc sử dụng và bảo quản tài sản của lớp và của 

nhà trường. 
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 - Tham dự đầy đủ, có ch t lượng vào các lớp b i dưỡng nâng cao chuyên 

môn. Tích cực b i dưỡng, thực hiện chương trình GDMN mới, phương pháp giáo 

dục tiên tiến có hiệu quả. Chủ động tích cực trong công tác b i dưỡng và tự b i 

dưỡng về CNTT thực hiện tốt nhiệm vụ trọng tâm của ngành về ứng dụng CNTT 

trong giảng dạy, đáp ứng kịp thời với chương trình GDMN mới  hiện nay.  

 - Nghiêm c m vi phạm đạo đức nhà giáo  c m doạ nạt, phạt tr  dưới mọi 

hình thức, c m xúc phạm thân thể tr  và khẩu phần ăn của tr  dưới mọi hình thức 

... . Nếu vi phạm sẽ chịu hình thức kỷ luật theo quy định.  

 - Trau d i đạo đức, giữ gìn phẩm ch t, danh dự, uy tín của nhà giáo. Không 

vi phạm những điều mà nhà giáo không được làm. Luôn gương mẫu, thương yêu 

tr , đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách của tr , bảo vệ các quyền và lợi ích 

chính đáng của tr . Đoàn kết giúp đỡ đ ng nghiệp. Ph n đ u đạt chuẩn nghề 

nghiệp đối với giáo viên mầm non. Góp phần cùng nhà trường tiếp tục thực hiện 

tốt phong trào thi đua "Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực". 

 - 100% giáo viên không được bỏ lớp trong giờ làm việc, không làm việc 

riêng trong giờ làm việc. Đảm bảo thực hiện nghiêm túc qui chế trực trưa theo lịch 

phân công. Thực hiện nghiêm túc qui chế chuyên môn của ngành học. Sắp xếp 

phòng lớp, đ  dùng đ  chơi, khu nhà vệ sinh, phòng kho luôn sạch sẽ, gọn gàng, 

ngăn nắp, thuận tiện và khoa học. Tuyên truyền tới CMHS kịp thời về kiến thức 

chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục tr  theo khoa học và công tác phòng tránh dịch 

bệnh cho tr . 

 - Thực hiện đúng trách nhiệm, nghĩa vụ của công dân, quy định của pháp 

luật, của ngành, nội quy, quy định của nhà trường, quyết định của Hiệu trưởng nhà 

trường.  

II. PHÂN CÔNG NHÂN VIÊN  

Tổng số Nhân viên: 14   NV Bếp: 08; Kế toán: 01; Y tế: 01; LC, BV: 04  

TT Họ và tên 
Trình độ CM 

Nhiệm vụ 
Nhiệm vụ 

kiêm nhiệm ĐH CĐ TC 

1 Lương Thị Kim Oanh x 
  

Kế Toán 

 

Tổ trưởng tổ 

VP 

 

2 
Đoàn Thị Nhinh 

  x Y tế  

3 Bạch Liên Chi   x NV nuôi 

 

Phối hợp 

với đ ng 

chí Kế toán 

tính khẩu 

phần ăn 

cho tr , thủ 
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TT Họ và tên 
Trình độ CM 

Nhiệm vụ 
Nhiệm vụ 

kiêm nhiệm ĐH CĐ TC 

kho, phát 

sữa học 

đường. 

4 Phạm Thị Thu Hương   x NV nuôi Tổ trưởng 

tổ nuôi 

5 Nguy n Thị Yến  x  NV nuôi  

6 Trương Thị Tuyết  x  NV nuôi  

7 Trần Thị Thúy   x NV nuôi  

8 Trịnh Thị Thanh Nga   x NV nuôi  

9 Quyền Thị Mến    NV nuôi  

10 Đinh Thị Tâm    NV nuôi  

11 Phạm Hà Thu    Lao công  

12 Nguy n Hữu Quỳnh    Bảo vệ Tổ trưởng 

tổ bảo vệ 

13 Nguy n Huy Cảnh    Bảo vệ  

14 Chu Minh Chiến    Bảo vệ  

Tổng: 14 Nhân viên 1 2 5   

* Phân công nhiệm vụ cụ thể tổ nhân viên: 

 1. Nhân viên Kế toán:  

          - Thực hiện đúng chế độ thu - chi theo luật kế toán qui định  trong và ngoài 

ngân sách).  

 - Mở và thực hiện đầy đủ các loại sổ sách kế toán theo qui định và cập nhật 

thường xuyên kịp thời. 

 - Lập dự toán năm, dự toán quí. Báo cáo định kỳ và quyết toán quí theo năm 

qui định. 

 - Thu và thanh toán tiền ăn hàng tháng với CMHS. 

 - Chủ động tham mưu cho Hiệu trưởng về v n đề tài chính. 

 - Tham mưu c p trên thực hiện chế độ chính sách kịp thời cho CBGVNV 

nhà  trường. 

          - Phối hợp với 02 phó Hiệu trưởng chịu trách nhiệm mảng CSVC trong nhà 

trường. 
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- Thường xuyên giám sát, nhắc nhở bộ phận tổ bếp trong công tác nuôi 

dưỡng để đảm bảo ch t lượng và khẩu phần ăn của học sinh. Khi có hiện tượng vi 

phạm qui chế về nuôi dưỡng cần phối hợp với liên tịch nhà trường xử lý nghiêm 

theo quy định.   

 - Trau d i đạo đức, giữ gìn phẩm ch t, danh dự, uy tín của bản thân và nhà 

trường. Đoàn kết tương trợ giúp đỡ đ ng nghiệp. Cùng nhà trường thực hiện tốt 

phong trào thi đua "Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực". 

 - Thực hiện các nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, 

các quy định của nhà trường, quyết định của Hiệu trưởng  

 - Trực tiếp kiểm, tra đôn đốc, nhắc nhở các thành viên trong tổ ch p hành 

nghiêm túc các nội quy, quy định của tổ chuyên môn, của nhà trường, của ngành 

đề ra. Báo cáo thông tin với trưởng ban kiểm tra trong các cuộc họp thi đua cuối 

tháng và khi có việc đột xu t. 

2. Nhân viên Y tế:  

         - Thực hiện qui chế chuyên môn nghề nghiệp và ch p hành nội qui, quy chế 

của nhà trường. 

- Thực hiện công tác y tế học đường trong nhà trường, phối hợp với giáo 

viên tổ chức cân đo, lên biểu đ  và tổng hợp theo dõi sức khỏe của HS toàn 

trường; Quản lý h  sơ sức khỏe của tr  tại phòng  y tế. Tổ chức cân tr  3 lần/ năm; 

Đo 2 lần/ năm. Phối hợp với BGH nhà trường thông báo lịch khám sức khỏe cho 

CBGVNV theo quy định.  

 - Phối hợp cùng y tế địa phương thực hiện công tác tiêm chủng mở rộng và 

theo dõi tiêm chủng, công tác phòng chống dịch bệnh tại trường; liên kết ch t chẽ 

với y tế địa phương về phòng chống dịch bệnh tại cơ sở GDMN, đ c biệt là dịch 

Covid-19, chân tay miệng, sốt xu t huyết và thông báo kịp thời với các c p quản lý 

khi có dịch bệnh xảy ra. Phối hợp kiểm tra đôn đốc công tác vệ sinh học đường, 

phòng tránh dịch bệnh, sưu tầm các bài tuyên truyền tới CMHS về phòng tránh 

dịch bệnh theo mùa để tuyên truyền CMHS, phụ trách phòng y tế theo dõi sơ cứu 

ban đầu cho học sinh tại trường ... Kết hợp với Ban giám hiệu xây dựng nội quy vệ 

sinh phòng bệnh, vệ sinh môi trường, hướng dẫn theo dõi kiểm tra toàn trường 

công tác vệ sinh. 

 - Rèn  luyện sức kho , b i dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao ch t  

lượng chăm sóc sức kho  cho HS.  

 - Trau d i đạo đức, giữ gìn phẩm ch t, danh dự, uy tín của bản thân và nhà 

trường. Đoàn kết tương trợ giúp đỡ đ ng nghiệp. Thực hiện tốt các nhiệm vụ theo 

kế hoạch và phân công của Hiệu trưởng.  

 - Thực hiện các nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, 

các quy định của nhà trường, quyết định của Hiệu trưởng  

 3. Nhân viên nuôi: 
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 - Thực hiện dây chuyền chế biến thực phẩm theo đúng nguyên tắc bếp ăn 

một chiều. Đảm bảo dây chuyền công việc theo đúng quy chế chuyên môn được 

phân công. 

 - Đảm bảo tuân thủ các quy định về vệ sinh an toàn thực phẩm trong chế 

biến ăn uống cho tr , đảm bảo an toàn cho tr  trong ăn uống và sinh hoạt tại 

trường, đảm bảo không để xảy ra ngộ độc đối với tr . 

 - Thực hiện giao nhận thực phẩm đúng nguyên tắc. Nhận thực phẩm phải 

tươi, ngon  đảm bảo vệ sinh an toàn TP theo quy định   

 - Chế biến TP đảm bảo theo quy trình quy định và chế biến phù hợp các món 

ăn phù hợp với lứa tuổi HS. N u và chia ăn đúng, đủ định lượng theo thực đơn. 

Đảm bảo giờ ăn cho tr  theo đúng độ tuổi.  

 - Thực hiện lưu nghiệm thức ăn 24/24h/1 su t ăn, sổ theo dõi lưu nghiệm 

thức ăn theo theo quy định. 

 - Vệ sinh bếp sạch sẽ, sắp xếp đ  dùng dụng cụ gọn gàng, ngăn nắp, khoa 

học; s y bát thìa ... 2 lần/ngày. Đảm bảo cho tr  ăn đúng thực đơn, đủ tiêu chuẩn. 

Nghiêm c m vi phạm vào khẩu phần ăn của học sinh dưới mọi hình thức Tuyệt đối 

không được mang b t cứ đ  dùng cá nhân vào bếp và không mang đ  ăn của cá 

nhân vào n u trong bếp ăn.  

 - Đảm bảo n u ăn cho CBGVNV trong nhà trường  thực đơn của CBGVNV 

không trùng với của HS  

 - Không làm việc riêng trong bếp; không tiếp khách tại nơi làm việc. 

 - Được khám và kiểm tra sức kho  định kỳ 1 lần/năm. 

 - Thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Hiệu trưởng. 

 - Luôn trau d i đạo đức, giữ gìn phẩm ch t, danh dự, uy tín của bản thân và 

của nhà trường. Đoàn kết tương trợ giúp đỡ đ ng nghiệp. Không vi phạm đạo đức 

nhà giáo. Cùng nhà trường thực hiện tốt phong trào thi đua "Xây dựng trường học 

thân thiện, học sinh tích cực". 

 - Rèn luyện sức kho , học tập b i dưỡng chuyên môn nâng cao ch t lượng 

chuyên môn nghiệp vụ. 

 - Thực hiện các nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, 

các quy định của nhà trường, quyết định của Hiệu trưởng  

 4. Nhân viên tổ bảo vệ: 

 - Trực trường 24/24  cả thứ 7, chủ nhật và ngày l  . 

 - Quản lý và chịu trách nhiệm về toàn bộ tài sản của nhà trường. 

 - Hướng dẫn khách đến liên hệ công tác và CMHS để xe vào chỗ quy định. 

 - Khách đến trường liên hệ công việc, giao tiếp niềm nở, lịch sự. Có trách 

nhiệm mở cổng trao đổi với khách tới g p bộ phận nào, nếu các công việc liên hệ 
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công tác có liên quan đến nhà trường, thì thông tin với BGH. Trường hợp đ c biệt 

có CMHS , gia đình có việc đột xu t  ốm đau, hiếu h  ho c ở lớp cháu mệt, cô giáo 

gọi điện cho CMHS đón  bảo vệ có trách nhiệm trao đổi thông tin với giáo viên ở 

lớp để giáo viên dẫn học sinh xuống cổng trả tận tay CMHS.     

 - Quản lý và đảm bảo an toàn xe cho CBGVNV. 

 - Phụ trách việc bơm nước cho sinh hoạt toàn trường. 

 - Hàng ngày đánh trống trường vào các giờ theo quy định, mở băng nhạc 

vào buổi sáng, buổi chiều và nhạc tập thể dục của học sinh. 

 - Trang trí phông, cờ vào các ngày hội, ngày l , treo các bảng biểu tuyên 

truyền ... 

 - Sửa chữa những hư hỏng nhỏ trong nhà trường về cơ sở vật ch t. Sáng tưới 

cây cảnh trong vườn trường. 

 - Giữ gìn an ninh trật tự tốt trong nhà trường. Báo cáo kịp thời với nhà 

trường khi có tình huống xảy ra. 

 - Nhận bàn giao ca và ghi sổ giao ban thường xuyên hàng ngày. 

 - Tuyệt đối không cho người lạ vào trường, ngoài giờ đón và trả tr . 

 - Tuyệt đối  không được bỏ vị trí làm việc, không uống rượu bia trong giờ 

làm việc. 

 - Trau d i đạo đức, giữ gìn phẩm ch t, danh dự, uy tín của bản thân, nhà 

trường. Đoàn kết tương trợ giúp đỡ đ ng nghiệp. Cùng nhà trường thực hiện tốt 

phong trào thi đua " Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực". 

 - Thực hiện các nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, 

các quy định của nhà trường, quyết định của Hiệu trưởng  

 5. Nhân viên lao công:  

 - Vệ sinh khu vực bếp ăn bán trú đảm bảo luôn khô ráo sạch sẽ. Hỗ trợ thu 

đ  dùng ăn uống của tr  tại các lớp. 

- Tham gia cùng tổ bảo vệ chuẩn bị đ  dùng cho các ngày l  hội. 

 - Trau d i đạo đức, giữ gìn phẩm ch t, danh dự, uy tín của bản thân và nhà 

trường. Đoàn kết tương trợ giúp đỡ đ ng nghiệp. Cùng nhà trường thực hiện tốt 

phong trào thi đua " Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực". 

 - Thực hiện các nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, 

các quy định của nhà trường, quyết định của Hiệu trưởng  

QUY ĐỊNH CHUNG 

 100% CBGVNV trong trường chịu trách nhiệm cá nhân về nhiệm vụ được 

giao trước BGH và c p trên thuộc chuyên môn, lĩnh vực mình phụ trách, đ ng thời 

tham mưu với BGH nhà trường tổ chức thực hiện công việc được phụ trách đạt 

hiệu quả theo đúng ch  tiêu, kế hoạch đề ra. Quản lý và hoàn thành công việc thuộc 
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chuyên môn, lĩnh vực phụ trách đúng quy định. Chịu trách nhiệm cung c p đầy đủ 

thông tin, h  sơ thuộc chuyên môn, lĩnh vực phụ trách khi được kiểm tra. 

       Nội dung công việc được giao ở trên sẽ có sự thay đổi  khi có sự biến động 

về tình hình nhân sự của nhà trường  sẽ có QĐ bổ sung  

 Nơi  nhận: 

- Như điều 3  để t/h ; 

-  Lưu VT. 

  

  

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

Nguyễn Thị Bình 

  

 

 

 

 

 


