
 

UBND QUẬN LONG BIÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TRƯỜNG MẦM NON HOA MAI 

 

  Số:183/QĐ - MNHM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

Long Biên, ngày 04 tháng 9 năm 2024 
 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc phân công nhiệm vụ Cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường 

Năm học 2024 - 2025 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON HOA MAI  

 

 

 

Căn cứ Thông tư liên tịch số 06/2015/TTLT-BGD&ĐT-BNV ngày 16/3/2015 

Quy định về danh mục khung vị trí việc làm và định mức số người làm trong cơ sở 

giáo dục mầm non công lập; 

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

Bộ Giáo dục và đào tạo về việc ban hành điều lệ trường mầm non; 

Căn cứ vào cuộc họp triển khai nhiệm vụ năm học ngày 30/8/2024 về việc phân 

công nhiệm vụ các đồng chí CBGVNV trong trường MN Hoa Mai; 

 Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Hiệu trưởng;  

 

 

 
 

QUYẾT ĐỊNH 

 

 

Điều 1: Phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên năm học 2024 - 

2025 ( có danh sách kèm theo) 

Điều 2: Các đồng chí Cán bộ, giáo viên, nhân viên căn cứ nhiệm vụ cụ thể 

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

cho phù hợp với đặc thù công việc được giao 

Điều 3. Quyết  định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Tất cả các quyết định 

tương tự trước đó đều được hủy bỏ, các đồng chí có tên trong điều 1 thi hành Quyết 

định này./.  

Nơi nhận:                                                                                    

- Như điều 3 (để t/h); 

- Lưu: VP (02) 

 

 

 



 

UBND  QUẬN LONG BIÊN 

TRƯỜNG MẦM NON HOA MAI 

 

Số : 186/QĐ-MNHM 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

Long Biên, ngày 04 tháng 9 năm 2024 

 

QUYẾT ĐỊNH 

 Về việc bổ nhiệm các tổ phó chuyên môn trường mầm non Hoa Mai 

 Năm học 2024 - 2025 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON HOA MAI  

 

 

Căn cứ Thông tư liên tịch số 06/2015/TTLT-BGD&ĐT-BNV ngày 

16/3/2015 Quy định về danh mục khung vị trí việc làm và định mức số người làm 

trong cơ sở giáo dục mầm non công lập; 

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

Bộ Giáo dục và đào tạo về việc ban hành điều lệ trường mầm non; 

Căn cứ vào cuộc họp triển khai nhiệm vụ năm học  ngày 30/8/2024 về việc 

phân công nhiệm vụ các đồng chí CBGVNV trường MN Hoa Mai; 
  

Căn cứ tình hình thực tế của đơn vị; 

Xét đề nghị của  đồng chí Phó Hiệu trưởng trường Mầm non Hoa Mai: 
 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Điều 1: Bổ nhiệm các ông (bà) có tên sau giữ chức vụ tổ phó các tổ chuyên 

môn trong trường Mầm non Hoa Mai năm học 2024 - 2025; 

1 Đ/c: Trần Thị Thúy Vân - Tổ Phó CM- Phụ trách khối MG Lớn 

2 Đ/c: Lưu Thị Mai Vân - Tổ Phó CM- Phụ Trách khối MG Nhỡ 

3 Đ/c: Đào Thanh Huệ - Tổ Phó CM- Phụ Trách khối MG Bé 

4 Đ/c: Vũ Thị Lương - Tổ Phó CM- Phụ Trách khối Nhà trẻ 

5 Đ/c: Nguyễn Thị Hường - Tổ Phó CM- Phụ Trách tổ nuôi dưỡng 

Điều 2: Phụ cấp trách nhiệm của các đồng chí khối trưởng, tổ trưởng tổ nuôi 

dưỡng, tổ trưởng tổ bảo vệ được trả theo Thông tư 33/2015TT-BGD&ĐT ngày 

08/12/2005 của Bộ Giáo dục và Đào tạo 

Điều 3: Các đồng chí Phó hiệu trưởng, kế toán, thủ quỹ và các đồng chí có 

tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này. Quyết định này có hiệu lực 

kể từ ngày ký./.                                                                 

Nơi nhận: 

- Như điều 3; 

- Lưu VP. 

 
  



 

UBND  QUẬN LONG BIÊN 

TRƯỜNG MẦM NON HOA MAI 

 

Số : 184/QĐ- MNHM 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

         Long Biên, ngày 04 tháng 9  năm 2024 

 

QUYẾT ĐỊNH 

 Về việc bổ nhiệm tổ trưởng chuyên môn 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON HOA MAI  

 

 

 

 Căn cứ Thông tư liên tịch số 06/2015/TTLT-BGD&ĐT-BNV ngày 16/3/2015 

Quy định về danh mục khung vị trí việc làm và định mức số người làm trong cơ sở 

giáo dục mầm non công lập; 

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

Bộ Giáo dục và đào tạo về việc ban hành điều lệ trường mầm non; 

 Căn cứ vào cuộc họp triển khai nhiệm vụ năm học  ngày 30/8/2024 về việc 

phân công nhiệm vụ các đồng chí CBGVNV trong trường MN Hoa Mai; 

Căn cứ tình hình thực tế của đơn vị; 

  Xét đề nghị của đồng chí Phó hiệu trưởng trường Mầm non Hoa Mai.  

 

 

 

QUYẾT ĐỊNH 

  Điều 1: Bổ nhiệm bà Nguyễn Thị Huệ giữ chức vụ tổ trưởng chuyên môn 

trường Mầm non Hoa Mai năm học 2024 – 2025; 
 Điều 2: Phụ cấp trách nhiệm tổ trưởng chuyên môn được chi trả theo Thông 

tư số 33/2005/TT-BGD&ĐT ngày 08/12/2005 của Bộ GD&ĐT 

 Điều 3: Đồng chí Nguyễn Thị Huệ, kế toán, thủ quỹ chịu trách nhiệm thi 

hành quyết định này. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký./.        

                                                          

Nơi nhận: 

- Như điều 3; 

- Lưu VP. 

 

 

 

  

 

 

 



 

UBND  QUẬN LONG BIÊN 

TRƯỜNG MẦM NON HOA MAI 

 

Số: 185/QĐ- MNHM 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

    Long Biên, ngày 04 tháng 9  năm 2024 

 

QUYẾT ĐỊNH 

 Về việc bổ nhiệm tổ trưởng văn phòng  

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON HOA MAI  

 

 

 

 Căn cứ Thông tư liên tịch số 06/2015/TTLT-BGD&ĐT-BNV ngày 16/3/2015 

Quy định về danh mục khung vị trí việc làm và định mức số người làm trong cơ sở 

giáo dục mầm non công lập; 

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

Bộ Giáo dục và đào tạo về việc ban hành điều lệ trường mầm non; 

 Căn cứ vào cuộc họp triển khai nhiệm vụ năm học  ngày 30/8/2024 về việc 

phân công nhiệm vụ các đồng chí CBGVNV trong trường MN Hoa Mai; 

 Căn cứ tình hình thực tế của đơn vị; 

 Xét đề nghị của đồng chí Phó hiệu trưởng trường Mầm non Hoa Mai. 

 

 

QUYẾT ĐỊNH: 

  Điều 1: Bổ nhiệm  bà  Trần Thị Lệ giữ chức vụ tổ trưởng văn phòng trường 

Mầm non Hoa Mai năm học 2024 - 2025; 
 Điều 2: Phụ cấp trách nhiệm  tổ trưởng văn phòng được chi trả theo Thông tư 

số 33/2015/TT-BGD&ĐT ngày 08/12/2015 của Bộ GD&ĐT 

 Điều 3: Đồng chí Trần Thị Lệ, kế toán, thủ quỹ chịu trách nhiệm thi hành 

quyết định này. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký./.     

                                                             

Nơi nhận: 

- Như điều 3; 

- Lưu VP. 

 

 

  

 

 



 

PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CB- GV- NV NĂM HỌC 2024 - 2025 

( Kèm theo Quyết định số 183 /QĐ- MNHM ngày 04 tháng 9 năm 2024  của 

Hiệu trưởng trường MN Hoa Mai) 

 

I. Phân công công tác đối với Hiệu trưởng và phó hiệu trưởng 

1. Nguyễn Thị Ngọc Thư- Hiệu trưởng 

- Trực tiếp phụ trách các mặt công tác: tổ chức cán bộ, bảo vệ chính trị nội bộ, 

công tác tổng hợp, đối ngoại.  

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

- Điều hành các hoạt động của trường, thành lập và cử tổ trưởng các tổ chuyên 

môn, tổ hành chinh quản trị, thành lập các hội đồng trong nhà trường.  

- Phân công quản lý, kiểm tra công tác của giáo viên, nhân viên, đề nghị khen 

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

Nhà nước.  

- Là chủ tài khoản, quản lý hành chính, tài chính, tài sản của trường 

- Tổ chức thực hiện quy chế dân chủ trong nhà trường.  

- Quản lý trẻ em và các hoạt động của trẻ do trường tổ chức, nhận trẻ vào 

trường, xét duyệt đánh giá, xếp loại trẻ theo các nội dung chăm sóc giáo dục trẻ do 

Bộ giáo dục và đào tạo quy định.  

- Phụ trách công tác nuôi dưỡng trong thời gian đ/c Yến nghỉ sinh con 

- Theo học các lớp bồi dưỡng về chính trị chuyên môn và nghiệp vụ quản lý 

trường, được hưởng các quyền lợi của hiệu trưởng theo quy định.  

- Đề xuất với cấp uỷ và chính quyền địa phương, lãnh đạo cơ quan, phối hợp 

với các lực lượng xã hội nhằm huy động mọi nguồn lực phục vụ cho việc chăm sóc 

giáo dục trẻ của trường. 

 2. Trần Thị Xuân Nhạn- Phó hiệu trưởng phụ trách công tác nuôi dưỡng 

- Trực tiếp phụ trách và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về chất lượng công 

tác chăm sóc nuôi dưỡng, VSATTP, PTTNTT, y tế, quản trị hành chính văn phòng, 

bảo vệ an ninh trong trường mầm non. 

- Trực tiếp phụ trách và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về chất lượng công 

tác khai thác, sử dụng và bảo quản CSVC; đảm bảo vệ sinh khung cảnh sư phạm, 

trật tự nội vụ của trường, lớp ngăn nắp, gọn gàng, sáng - xanh - sạch - đẹp, phụ trách 

công tác phổ cập giáo dục trẻ 5 tuổi, công tác công khai của trường 

- Chỉ đạo tổ nhân viên thực hiện đúng chức trách nhiệm vụ, quyền hạn trong 

năm học đã được hiệu trưởng phân công giao nhiệm vụ.  



 

- Xây dựng các kế hoạch, báo cáo…liên quan đến vấn đề nuôi dưỡng; xây dựng 

thực đơn, tính khẩu phần ăn hàng ngày của trẻ và kiểm tra đôn đốc các tổ nhóm 

được phân công phụ trách hoàn thành xuất sắc mọi công tác nhiệm vụ được giao 

- Phó hiệu trưởng có nhiệm vụ - quyền hạn.  

 + Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về những việc được phân 

công 

 + Phụ trách trực tiếp tổ nuôi, văn phòng, y tế, hành chính, bảo vệ trong 

trường. 

 + Phụ trách chất lượng công tác giáo dục hòa nhập, công tác tuyển sinh, chất 

lượng chăm sóc, nuôi dưỡng, PTTNTT trong trường và hồ sơ sổ sách có liên quan.  

 + Cùng hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về các hoạt động có liên 

quan của trường 

 + Thay mặt hiệu trưởng điều hành hoạt động của trường khi được uỷ quyền 

 + Theo học các lớp bồi dưỡng về chính trị chuyên môn và nghiệp vụ quản lý 

và hưởng các quyền lợi của phó hiệu trưởng theo quy định.  

 3. Đào Thị Hải Yến- Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn  

Trực tiếp phụ trách và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về chất lượng công 

tác xây dựng môi trường học tập trong, ngoài lớp học; chất lượng công tác chuyên 

môn chăm sóc, giáo dục trẻ trong trường MN; chất lượng đội ngũ giáo viên nhà 

trường; chất lượng công tác thanh kiểm tra nội bộ trong trường học, cổng thông tin 

điện tử của trường 

- Trực tiếp phụ trách và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về chất lượng công 

tác tổ chức các Hội nghị, ngày lễ hội, trường học thân thiện học sinh tích cực trong 

trường đạt hiệu quả cao.  

- Trực tiếp phụ trách và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về chất lượng công 

tác Đảng vụ; báo cáo UBND phường  

- Chỉ đạo tổ giáo viên thực hiện đúng chức trách nhiệm vụ, quyền hạn trong 

năm học đã được hiệu trưởng phân công giao nhiệm vụ.  

- Xây dựng các kế hoạch, báo cáo…liên quan đến vấn đề chuyên môn. Kiểm 

tra đôn đốc các tổ nhóm được phân công phụ trách hoàn thành xuất sắc mọi công tác 

nhiệm vụ được giao. 

- Phó hiệu trưởng có nhiệm vụ - quyền hạn.  

 + Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về những việc được phân 

công 

 + Phụ trách trực tiếp tổ chuyên môn và các lớp năng khiếu trong trường. 



 

 + Phụ trách chất lượng công tác giáo dục hòa nhập, CNTT; kiểm định chất 

lượng, chất lượng giáo dục, chất lượng giáo viên toàn trường; chất lượng thanh kiểm 

tra các cấp và hồ sơ sổ sách có liên quan.  

 + Cùng hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về các hoạt động có liên 

quan của trường 

 + Thay mặt hiệu trưởng điều hành hoạt động của trường khi được uỷ quyền 

 + Theo học các lớp bồi dưỡng về chính trị chuyên môn và nghiệp vụ quản lý 

và hưởng các quyền lợi của phó hiệu trưởng theo quy định.  

LỀ LỐI LÀM VIỆC VÀ PHỐI HỢP 

- Lãnh đạo trường làm việc theo chế độ thủ trưởng - Hiệu trưởng là người có 

quyết định cuối cùng và chịu trách nhiệm về quyết định đó. Đối với các quyết định 

có  liên quan đến phần việc của các phó hiệu trưởng trước khi quyết định, hiệu tr-

ưởng có hình thức thích hợp để tham khảo ý kiến của các phó hiệu trưởng phụ trách.  

- Phó hiệu trưởng là người giúp hiệu trưởng trực tiếp chỉ đạo và quyết định 

đối với phần việc được hiệu trưởng phân công hoặc uỷ quyền. Để hiệu trưởng và 

phó hiệu trưởng nắm được công việc chung của trường hàng tuần ban giám hiệu có 

hội ý để thông báo tình hình và tham gia công tác chỉ đạo chung  

( chiều thứ 6).  

- Khi hiệu trưởng đi công tác sẽ uỷ quyền cho phó hiệu trưởng thay mặt hiệu 

trưởng giải quyết công việc của trường.  

- Các tổ trưởng các tổ, các tổ chức đoàn thể trong trường trực tiếp xin ý kiến 

chỉ đạo của hiệu trưởng hoặc các phó hiệu trưởng phụ trách lĩnh vực công tác được 

phân công. Nói chung hiệu phó không giải quyết các phần việc thuộc trách nhiệm 

của hiệu trưởng hoặc các phó hiệu trưởng khác.  

- Trong trường hợp đột xuất khi hiệu trưởng hoặc hiệu phó đi vắng, các hiệu 

phó khác có thể trực tiếp giải quyết các công việc đó vì lợi ích chung, các tổ trưởng, 

các thành viên trong nhà trường phải chấp hành ý kiến chỉ đạo của các hiệu phó phụ 

trách các tổ khác, sau đó báo cáo lại với hiệu phó phụ trách hoặc hiệu trưởng được 

biết.  

II. Tổ chuyên môn 

1. Đ/c Nguyễn Thị Huệ-  Tổ trưởng chuyên môn:  

- Trực tiếp giúp việc cho Hiệu phó phụ trách theo những công việc được phân 

công. 

- Kiểm tra, dự giờ thăm lớp 2 hoạt động/ tuần. Có trách nhiệm nâng cao chất 

lượng các hội thi, hội giảng, các phong trào thi đua của trường 



 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ, hướng dẫn xây dựng và quản lý 

kế hoạch cá nhân của tổ viên theo kế hoạch CSND-GD; phân phối chương trình và 

các quy định khác của nghành. 

- Tổ chức học tập trao đổi kinh nghiệm, tự bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ 

tham gia, kiểm tra đánh giá chất lượng và hiệu quả công tác của tổ viên. 

- Đề xuất  khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên thuộc tổ. 

- Tổ trưởng chịu trách nhiệm về nội dung, chất lượng SH tổ, chuyên môn, hồ 

sơ chuyên môn và một phần chất lượng hoạt động toàn diện của  tổ mình phụ trách. 

- Tham gia làm báo cáo viên các tiết kiến tập chuyên đề cho trường 

 Xây dựng mối đoàn kết nội bộ trường học 

- Đề xuất và chỉ đạo các chuyên đề về công tác chủ nhiệm, chuyên môn 

- Tham gia bồi dưỡng chuyên môn cho các thành viên trong tổ. 

2. Các tổ phó chuyên môn: Đ/c Trần Thị Thúy Vân, Lưu Thị Mai Vân, 

Đào Thanh Huệ, Vũ Thị Lương. 

  Chịu sự phân công của tổ trưởng; 

 - Phụ trách toàn bộ việc thực hiện quy chế chuyên môn và chất lượng các 

môn của giáo viên thuộc khối mình phụ trách. 

- Chỉ đạo việc xây dựng chỉ tiêu kế hoạch năm học của khối và tổ chức thực 

hiện. Chỉ đạo công tác bồi dưỡng học sinh, giáo viên giỏi, phụ đạo học sinh yếu kém  

- Phụ trách đánh giá thi đua các lớp của khối; triển khai toàn bộ nhiệm vụ về 

công tác chủ nhiệm. Phản ánh cho Ban giám hiệu những khó khăn vướng mắc về 

công tác chủ nhiệm ở khối mình phụ trách.  

- Bồi dưỡng GVCN giỏi; Kết hợp với tổ chuyên môn  kiểm  tra nề nếp các 

lớp; hồ sơ chủ nhiệm và các công việc được giao. 

Tham gia làm báo cáo viên các tiết kiến tập chuyên đề cho trường 

- Thực hiện nghiêm túc quy chế lao động. 

3. Giáo viên các lớp: 

- Căn cứ vào chỉ tiêu, kế hoạch năm học của trường theo cả năm, học kỳ, 

tháng và tình hình thực tế của lớp để  xây dựng kế hoạch công tác chuyên môn cho 

phù hợp có hiệu quả cao nhất. 

- Tổ chức cho tập thể lớp tham gia các hoạt động giáo dục toàn diện của lớp, 

của trường. 

- Sử dụng và bảo quản tài sản  được giao của lớp có hiệu quả. 

- Thực hiện tốt quy chế chuyên môn, sinh hoạt chuyên môn, bồi dưỡng 

chuyên môn, quy chế CSND-GD trẻ. 



 

- Tham gia làm báo cáo viên các tiết kiến tập chuyên đề cho trường 

- Chịu trách nhiệm nuôi và dạy cũng như các hoạt động khác của lớp mình 

phụ trách theo quy chế chăm sóc giáo dục trẻ. 

4. Đ/c Nguyễn Thị Hường- Tổ phó chuyên môn- Phụ trách công tác nuôi 

dưỡng 

- Trực tiếp giúp việc cho phó hiệu trưởng phụ trách theo những công việc 

được phân công. 

- Xây dựng thực đơn hàng ngày theo mùa, phù hợp và đảm bảo cho học sinh 

ăn hết tiêu chuẩn. 

- Khi giao nhận thực phẩm phải kiểm tra chất lượng, số lượng, giá cả trước 

khi nhận, phải có đủ các thành phần sau: BGH, Người nấu chính, đại diện GV, Kế 

toán; phải có đủ chữ ký theo qui định, cuối ngày thanh toán duyệt chi ngay.. 

- Quản lý bếp ăn đảm bảo vệ sinh ATTP. 

- Thực phẩm mua phải có ký hợp đồng giữa người  mua và nhà trường để 

đảm bảo chất lượng về vệ sinh ATTP. Hàng ngày mua về phải kiểm tra xác nhận về 

giá cả và chất lượng thực phẩm 

- Chịu trách nhiệm về chất lượng bữa ăn, vệ sinh ATTP cho GV và HS 

5. Nhân viên nuôi dưỡng: 

- Chế biến bữa ăn cho trẻ và thực hiện các nhiệm vụ khi được phân công 

- Đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm, phòng chống ngộ độc  

- Hoàn thành mọi nhiệm vụ được giao theo từng thời kỳ quy định, theo tuần, 

tháng, học kỳ, năm. Thực hiện nghiêm túc mọi quy chế, quy định và dây chuyền 

phân công 

- Có trách nhiệm thông tin, giải quyết các vấn đề liên quan trong phạm vi 

công việc, phạm vi được phép với lãnh đạo, với mọi người  

- Xây dựng tập thể tổ, trường đoàn kết nhất trí, giúp đỡ nhau công tác để cùng 

phát triển, chủ động tham gia các hoạt động thi đua của trường. 

- Gương mẫu về đạo đức và chức trách nhiệm vụ được giao 

- Thực hiện tốt các chủ trương, chính sách của Đảng và nhà nước của ngành 

và nhà trường. 

III. Tổ văn phòng 

1. Đ/c Trần Thị Lệ- Tổ trưởng tổ văn phòng 

- Thực hiện đúng lịch trực, đủ loại hồ sơ sổ sách, ghi chú theo quy định. Vào 

thống kê sổ sách hàng ngày, đảm bảo đúng các loại giấy tờ, hồ sơ lưu; phụ trách 

công tác phổ cập 



 

- Hoàn thành các loại báo cáo với cấp trên theo quyền hạn được giao. Chịu 

trách nhiệm về độ chính xác các nội dung, hồ sơ báo cáo và thời gian quy đinh. 

- Tiếp nhận, đăng ký, chuyển giao văn bản đi, đến theo quy định  

- Tiếp nhận các bản thảo để trình duyệt, các bản đánh máy... để trình lãnh đạo 

ký (theo yêu cầu của thủ trưởng cơ quan). 

- Đăng ký văn bản, làm thủ tục chuẩn bị gửi văn bản và theo dõi quá trình 

luân chuyển văn bản theo địa chỉ. 

- Viết các giấy tờ theo biểu mẫu... để trình ký cấp cho công chức trong cơ 

quan. 

- Kiểm tra thể thức văn bản và báo cáo lại lãnh đạo trực tiếp về các văn bản 

sai thể thức. 

- Quản lý và đóng dấu các văn bản đúng quy chế. 

- Sắp xếp công văn, tài liệu, hồ sơ hợp lý để tra tìm nhanh phục vụ nhu cầu 

khai thác. 

- Nộp hồ sơ đã đến hạn nộp lưu vào lưu trữ cơ quan. 

- Đánh máy, sao in các văn bản tài liệu  

- Thực hiện nghiêm chỉnh quy chế bảo mật của công tác văn thư  

- Phụ trách lớp năng khiếu và hỗ trợ các lớp (khi cần thiết) 

- Đôn đốc tổ thực hiện các nhiệm vụ được giao đúng lịch và đúng tiến độ, 

đảm bảo chất lượng, hiệu quả 

2. Đ/c Đỗ Thị Thúy Hà- Kế toán: 

- Tham mưu cho Hiệu trưởng, giúp việc cho Hiệu trưởng tổ chức, điều hành thu chi 

tài chính, tài sản của nhà trường đảm bảo nguyên tắc và có hiệu quả. 

- Quản lý tốt hồ sơ, sổ sách. Đảm bảo các nguyên tắc chứng từ hợp lý, rõ 

ràng, chính xác. Tài chính cập nhật hàng tuần. 

- Đảm bảo chi trả đúng chính sách quy định. 

- Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng, trước pháp luật về nguyên tắc chế độ tài 

chính của nhà trường và tài sản của trường.  

- Thông tin hai chiều đối với cấp trên khi Ban giám hiệu yêu cầu. 

- Lấy sĩ số trẻ hàng ngày cũng như cuối tháng b/c Hiệu trưởng. 

- Hoàn toàn chịu trách nhiệm của độ chính xác về nội dung hồ sơ báo cáo và 

thời gian quy định. 

3. Đ/c Bùi Thị Kim Thanh- Thủ quỹ: 

- Quản lý quỹ tiền mặt 

- Quản lý tốt chứng từ, sổ sách và quỹ tiền mặt. 



 

- Thu, chi tiền khi có hóa đơn chứng từ hợp lệ, chữ ký duyệt của Hiệu trưởng, 

chữ ký của người nộp, người lĩnh. (Nếu tạm ứng phải được chủ tài khoản ký duyệt) 

4. Đ/c Đào Thị Bích Giỏi- Nhân viên y tế: 

- Thực hiện đầy đủ các quy định của công tác y tế trường học: Quản lý các hồ 

sơ sức khoẻ của CBGVNV và học sinh; Làm các loại kế hoạch, báo cáo về công tác 

y tế - CSND trẻ theo đúng các văn bản của cấp trên quy định 

- Kiểm tra trường học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích 

 - Trực y tế hàng ngày 

- Theo dõi và chăm sóc sức khoẻ cho CBGVNV và học sinh toàn trường theo 

đúng nghiệp vụ chuyên môn. 

- Quản lý tủ thuốc và cho trẻ uống thuốc khi phụ huynh gửi đúng giờ, yêu cầu 

có sổ giao nhận thuốc và chỉ nhận các loại thuốc cảm thông thường, không nhận các 

loại thuốc khác. 

- Tham gia giáo dục vệ sinh cá nhân, vệ sinh môi trường, phục hồi chức năng 

cho trẻ. Tuyên truyền làm tốt công tác phòng chống dịch bệnh, phòng tránh tai nạn 

thương tích. Phối hợp kiểm tra vệ sinh cảnh quan môi trường sư phạm trường, lớp, 

vệ sinh an toàn thực phẩm. 

- Quản lý kho thực phẩm của nhà trường, kiểm kê đầy đủ vào cuối tháng; xuất 

nhập đúng phiếu xuất kho, thực hiện khóa và mở cửa kho theo quy định 

- Phụ trách lớp năng khiếu và hỗ trợ các lớp (khi được phân công) 

5. Nhân viên bảo vệ 

- Giữ gìn trật tự, an ninh trong nhà trường 

- Đảm bảo an toàn cho thầy và trò trong giờ học, làm việc. 

- Chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc giữ gìn và bảo vệ tài sản của nhà 

trường không để thất thoát (mất). Nếu mất do thiếu trách nhiệm phải bồi thường. 

- Phối hợp với nhà trường sửa chữa những tài sản hỏng 

- Giúp GV các lớp những việc liên quan đến hoạt động của nhà trường. 

IV. BẢNG PHÂN CÔNG CHI TIẾT( Có bảng phụ lục kèm theo) 



 

DANH SÁCH PHÂN CÔNG  NHIỆM VỤ CỦA CBGVNV TRONG NHÀ TRƯỜNG 

NĂM HỌC 2024 - 2025 

( Kèm theo Quyết định số  183/QĐ- MNHM ngày 04 tháng 9 năm 2024 của Hiệu trưởng trường MN Hoa Mai) 
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Lớp 

1   

BGH 

Nguyễn Thị Ngọc Thư 1985 Thạc sỹ B1 TC 2007 Hiệu trưởng Chỉ đạo chung BGH 

2  Trần Thị Xuân Nhạn 1982 ĐH A2 B 2007 P. Hiệu trưởng Phụ trách ND BGH 

3  Đào Thị Hải Yến 1990 ĐH A2 TC 2009 P. Hiệu trưởng Phụ trách GD BGH 

4   

 

 Khối nhà trẻ 

Chu Thị Đào 1969 CĐ A2 B 1991  Giáo viên D1 

5  Vũ Thị Lương 1995 CĐ A2 B 2016  Giáo viên D1 

6  Đặng Thị Trà Giang 1984 ĐH A2 A 2020  Giáo viên D1 

7   

 

 

 

Khối MG bé 

 

 

 

Đỗ Thị Thu Huyền 1983 ĐH A2 Cơ bản 2002  Giáo viên C1 

8  Nguyễn Thanh Thúy 1994 CĐ A2 Cơ bản 2015  Giáo viên C1 

9  Phạm Phương Linh 1992 CĐ A2 B 2013  Giáo viên C1 

10  Nguyễn Thị Hải Anh 1995 CĐ A2 Cơ  bản 2016  Giáo viên C2 

11  Nguyễn Thị Hà 1987 TC A2 B 2016  Giáo viên C2 

12  Trần Thị Huyền 1986 ĐH A2 B 2010  Giáo viên C2 

13  Đào Thanh Huệ 1985 ĐH A2 A 2011 - Tổ Phó CM Giáo viên C3 

14  Hoàng Thu Hồng 1991 ĐH A2 B 2010  Giáo viên C3 

15  Chu Thị Huế 1970 ĐH A2 B 1986 Trưởng ban TTND Giáo viên C3 

16   Trần Thị Ánh 1968 CĐ A2 A 1984  Giáo viên B1 



 

17   

Khối mẫu 

giáo Nhỡ 

Đặng Thu Huế 1995 ĐH A2 B 2016  Giáo viên B1 

18  Nguyễn Thị Hồng Yến 1982 ĐH A2 Cơ bản   Giáo viên B2 

19  Đào Thị Hồng Phương 1983 ĐH A2 B 2011  Giáo viên B2 

20  Lưu Thị Mai Vân 1991 ĐH A2 B 2012 - Tổ Phó CM Giáo viên B3 

21  Nguyễn Hoàng Nguyên 1994 TC A2 B 2016  Giáo viên B3 

22   

 

Khối mẫu 

giáo lớn 

Nguyễn Thị Ngọc Mai 1990 CĐ A2  2013  Giáo viên A1 

23  Vũ Thanh Thủy 1987 CĐ A2 B 2009  Giáo viên A1 

24  Nguyễn Thị Quỳnh 1989 ĐH A2 B 2011  Giáo viên A2 

25  Trần Thị Hoài Phương 1987 ĐH A2 B 2007  Giáo viên A2 

26  Nguyễn Thị Huệ 1980 ĐH A2 B 2010 - Tổ trưởng CM Giáo viên A3 

27  Trần Thị Thúy Vân 1992 ĐH A2 B 2012 - Tổ Phó CM Giáo viên A3 

28   

 

 

Tổ nuôi 

dưỡng 

Nguyễn Thị Hường 1973 CĐNĂ  B 2008 - Tổ Phó CM NV nuôi dưỡng  

29  Nguyễn T Minh Hiền 1974 TCNĂ  B 2010  NVND  

30  Nguyễn Văn Quyết 1990 CĐNĂ   2012  NVND  

31  Lê Thị Hạnh 1980 CĐNĂ  B 2012  NVND  

32  Đỗ Thị Thúy Nhạn 1990 CĐNĂ  B 2012  NVND  

33  Bùi Thị Kim Thanh 1977 TCNĂ  B 2009  NVND  

34  Lưu Thị Mão 1973 TCNĂ     NVND  

35   

 

Tổ văn phòng 

Trần Thị Lệ 1993 ĐHVT B1 Cơ bản 2016 - Tổ trưởng VP NV VP  

36  Đào Thị Bích Giỏi 1985 TCYT B B 2010  NV y tế  

37  Đỗ Thị Thúy Hà 1997 ĐHKT B1 Cơ bản 2021  NV kế toán  

38  Nguyễn Văn Trưng 1961 PTTH   2005  Bảo vệ  



 

39  Nguyễn Văn Tường 1967 PTTH   2011  Bảo vệ  

40  Phạm Văn Dương 1990 PTTH   2010  Bảo vệ  

 



 

 

  

 


