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Thời 

gian 

Phân công 

nhiệm vụ 

 

Nội dung công việc 

 

 

 

 

 

 

HÀNG 

NGÀY 

Giáo viên 

-Giặt khăn mặt, rửa ca cốc, vệ sinh dụng cụ bình chứa nước uống 

của trẻ, lau bàn, hành lang; thay nước xúc miệng, xắp xếp phòng để 

đồ gọn gàng.  

-Lau giá đồ chơi 

- Lau sàn nhà phòng học ít nhất 3 lần / ngày 

-Vệ sinh chậu xô, chậu rửa, gương soi, bệ xí, khử trùng sàn phòng vệ 

sinh 

Cán bộ quản 

lý  

-VS phòng làm việc 

- Kiểm tra các khu vực nhà trường về công tác vệ sinh và AT  

Nhân viên 

văn phòng 

- Vệ sinh các phòng ban khu vực hiệu bộ, chuẩn bị nước, lau chùi 

bàn làm việc  

-Đóng mở cổng đúng quy định. 

Cô nuôi 

-Vệ sinh trong ngoài khu vực xung quanh bếp 

-Vệ sinh dụng cụ , đồ dùng nhà bếp 

-Vệ sinh sân trường môi trường xung quanh trường lớp 

-Buổi chiều : Quét sân trường, lau cầu thang, tay vịn cầu thang, hành 

lang chung 

-Lau bồn cây , đồ chơi ngoài trời, tưới cây sân trường. Vệ sinh gầm 

cầu thang 

Bảo vệ  Vệ sinh quét dọn sân trường 

 

 

 

 

 

 

CUỐI 

TUẦN 

(Chiều 

thứ 6) 

Giáo viên 

-Luộc khăn, lau cửa kính, cửa sổ ,lan can, cọ rửa giá để dép, giá ca 

cốc, giá khăn mặt, giá đồ dùng đồ chơi 

-Lau rửa bằng xà phòng các giá, đồ chơi trong lớp, đồ dùng học tập 

có thể đem phơi nắng và sắp xếp gọn gàng 

- Trả gối cho trẻ về nhà giặt 

- Phơi chăn chiếu 

- Lau chùi hệ thống quạt, lau chùi cửa kính 

Cán bộ quản 

lý  
-Kiểm tra các khu vực bộ phận lao động của GVNV 

Nhân viên 

văn phòng 

-Lau dọn và xắp xếp trang thiết bị  khu văn phòng 

-Lau chùi hệ thống quạt các phòng ban, lau chùi cửa kính 

Cô nuôi 

-Tổng vệ sinh cọ rửa nhà bếp và khu vực xung quanh bếp và sân  

-Vệ sinh dụng cụ giá bát, tủ hấp bát, tủ cơm, buồng kho, gầm các 

ngăn khu sơ chế biến, lau bảng biểu, hệ thống quạt 

- Vệ sinh các thùng rác, quét bề mặt cống rãnh, cắt tỉa cành cây, phát 

quang bụi rậm XQ trong và ngoài tường bao nhà trường 

Bảo vệ -Vệ sinh phòng bảo vệ, khu vực cổng trường 

 Giáo viên - Giặt chăn, chiếu, gối, quét màng nhện trong lớp và hành lang, lau 



CUỐI 

THÁNG 

(Chiều 

thứ 6 

tuần IV) 

chùi hệ thống cánh cửa, cọ rửa khu vực chơi của trẻ và vệ sinh đồ 

chơi ngoài trời đã phân công theo quy định. Lưu ý nhứng lớp có 1 

Gv ko phải ra ngoài trời lao động 

 

Nhân viên 

VP 

 - Vệ sinh lau cửa quét màng nhện trong các phòng hành chính và 

hành lang khu văn phòng, các phòng chức năng, lau quạt, rửa  bàn 

ghế, sắp xếp lại các phương tiện đồ dùng thuộc khu vực hành 

chính… 

Cô nuôi 

-Tổng vệ sinh nhà bếp cọ rửa nền nhà bếp và trần nhà bếp, hệ thống 

quạt ,bóng đèn, bể chứa nước,  

-Quét dọn cống rãnh xung quanh trường, rửa sân trường, nhà vệ sinh 

nhân viên, dọn cắt cỏ trong ngoài khu tường bao của trường 

Bảo vệ -Tham gia vệ sinh môi trường bên ngoài  

Cán bộ quản 

lý 
-Kiểm tra, báo cáo định kỳ trên nhóm giữ gìn VSMT của huyện 

CUỐI 

KỲ 

T12 và 

T4 

CB-GV-NV 

toàn trường 

-Lau quạt, giặt rèm cửa, tổng VS toàn trường, quét vôi ve các góc 

cây 

- Phun thuốc ruồi muỗi. 

 

  * Yêu cầu: Cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện nghiêm túc lịch vệ sinh trên trong năm 

học 2023-2024./. 

 TM. NHÀ TRƯỜNG 

PHÓ HIỆU TRƯỞNG 

 
Dương Thị Nhàn 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  


