
QUYẾT ĐỊNH
Về việc phân công nhiệm vụ năm học 2024- 2025

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON ĐA PHÚC

Căn cứ Thông tư số 52/TT- BGDĐT ngày 31/12/2020 của BGDĐT về việc 
Ban hành điều lệ trường mầm non;

Căn cứ Quy chế tổ chức hoạt động và thực tế đội ngũ hiện có của trường 
mầm non Đa Phúc; 

Xét theo Xét phẩm chất đạo đức, năng lực và yêu cầu công việc,

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Phân công nhiệm vụ cho Cán bộ, giáo viên, nhân viên theo quền 
hạn, nhiệm vụ và trình độ năng lực của từng cá nhân trong hội đồng sư phạm 
Trường Mầm non Đa Phúc năm học 2024- 2025 (Có danh sách và phân công cụ 
thể kèm theo) 

Điều 2. Các đồng chí cán bộ, giáo viên, nhân viên trong hội đồng sư phạm 
căn cứ vào nhiệm vụ cụ thể được phân công có trách nhiệm bám sát yêu cầu của 
Điều Lệ trường mầm non xây dựng kế hoạch hoạt động và thực hiện kế hoạch 
cho phù hợp với đặc thù công việc được giao. 

Điều 3. Các đồng chí 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(để thực hiện);
- Phòng GD&ĐT để b/cáo;
- Lưu VT (43) số bản.

            HIỆU TRƯỞNG

Trần Thị Thu Thủy

   
 UBND QUẬN DƯƠNG KINH
TRƯỜNG MẦM NON ĐA PHÚC

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

               
Số: 193/QĐ- MNĐP Đa Phúc, ngày 01 tháng 8 năm 2024
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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ
CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN NĂM HỌC 2024- 2025

(Kèm theo quyết định số: 193/QĐ- MNĐP ngày 01 tháng 8 năm 2024
v/v phân công nhiệm vụ cho CBGVNV có hiệu lực từ ngày 01/11/2024)

1. Đ/c Trần Thị Thu Thủy – Hiệu trưởng 

Chịu trách nhiệm trước UBND Quận Dương Kinh, phòng GD&ĐT Quận 
Dương Kinh về toàn bộ hoạt động của nhà trường. Chỉ đạo, quản lý và giải 
quyết một số công việc chính như sau: Chỉ đạo quản lý chung toàn trường và 
trực tiếp điều hành các lĩnh vực:

+ Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường, lập kế hoạch và tổ chức thực 
hiện kế hoạch giáo dục từng năm học; báo cáo đánh giá kết quả thực hiện.

+ Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn 
trong nhà trường, nhà trẻ, bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó, đề xuất các thành viên của 
Hội đồng trường.

+ Phân công quản lý, đánh giá xếp loại, tham gia quá trình tuyển dụng, 
thuyên chuyển khen thưởng, phê duyệt kết quả đánh giá trẻ theo các nội dung 
nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em do BGD quy định.

+ Quản lý và sử dụng các nguồn tài chính, tài sản nhà trường. 

+ Tiếp nhận trẻ em, quản lý trẻ em và các hoạt động nuôi dưỡng, chăm 
sóc, giáo dục trẻ em của nhà trường. Quản lý nhóm trẻ ngoài công lập trên địa 
bàn phường.

+ Tiếp tục tham mưu, tổ chức xây dựng giữ vững trường Chuẩn Quốc 
Gia, công tác KĐCL. Thực hiện XHH giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường 
đối với cộng đồng.

Dạy thường niên, dạy thay, dạy treo các lớp có lịch phân công cụ thể và 
giáo án kèm theo đảm bảo Hiệu trưởng 04 tiết/ tháng.

2. Đ/c Phạm Thị Chuyền - Phó hiệu trưởng 1

Tham mưu giúp việc cho hiệu trưởng. Chịu trách nhiệm cá nhân về các 
lĩnh vực được phụ trách đồng thời chịu trách nhiệm cùng Hiệu trưởng trong 
công tác quản lý nhà trường trước UBND quận- Phòng GD&ĐT Quận và ĐU-
UBND phường Đa Phúc. Thực hiện triển khai công tác: Chuyên môn giáo dục, 
Kiểm tra nội bộ trường, quản lý sử dụng có hiệu quả phòng năng khiếu, phòng 
nghệ thuật, quản lý, quản lý xây dựng kế hoạch lựa chọn nhà cung cấp về đồ 
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dùng học tập học phẩm chuyên môn và cấp phát cho các tổ nhóm, công tác viết 
sáng kiến kinh nghiệm, bồi dưỡng thường xuyên, chuyên đề. Công tác lễ hội.. 
Tham gia đánh giá viên chức, người lao động, đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo 
viên mầm non. Công tác trường chuẩn quốc gia, kiểm định chất lượng giáo dục. 
Phụ trách công tác kết nạp đảng viên, triển khai và hoàn tất việc theo dõi giám 
sát đảng viên theo kế hoạch. Thực hiện tổng hợp báo cáo tháng cho Phòng GD 
theo quy định. Hoàn toàn chịu trách nhiệm về HĐ chuyên môn GD trong nhà 
trường.

Tổng hợp báo cáo tháng, quý cho các cấp. Dạy thường niên, dạy thay, dạy 
treo các lớp đảm bảo 8 tiết/ tháng. 

3. Đ/c Đỗ Thị Thu Hương- Phó hiệu trưởng 2 

+ Công tác chăm sóc nuôi dưỡng, chuyên đề thuộc mảng mình phụ trách, 
công tác an ninh anh toàn trường học thường xuyên kiểm tra định kỳ đột xuất về 
an toàn trường học có ý kiến đề xuất kịp thời với thủ trưởng đơn vị về nguy cơ 
tiềm ẩn mất an toàn trong nhà trường đồng thời chịu trách nhiệm trước hiệu 
trưởng về  an toàn trong nhà trường, hoạt động, y tế học đường,  xây dựng kế 
hoạch khám chữa bệnh cho CBGVNV và sơ cứu thông thường, vệ sinh môi 
trường trong trường học, công tác giáo dục chính trị tư tưởng và các phong trào, 
thư viện nhà trường, công tác học sinh sinh viên. Công tác pháp chế, dân chủ, 
công khai. Đảm bảo an toàn trong vệ sinh ăn uống cho trẻ trong trường học, 
duyệt thực đơn, duyệt báo giá thực phẩm, kiểm tra việc giao nhận thực phẩm, vệ 
sinh an toàn thực phẩm, đảm bảo không để xảy ra ngộ độc thực phẩm trong ăn 
uống. Công tác chuyển đổi số, thư viện. Giúp hiệu trưởng Phụ trách công tác cơ 
sở vật chất, theo dõi tài sản các tổ nhóm, thẩm duyệt các sửa chữa nhỏ trong nhà 
trường. Đồng thời xây dựng kế hoạch mua sắm CSVC bán trú cấp phát cho các 
tổ nhóm theo năm học.  Phụ trách công tác phổ cập giáo dục. Thống kê định kỳ, 
cơ sở dữ liệu ngành, tổng hợp các báo cáo UB phường. Dạy thường niên, dạy 
thay, dạy treo các lớp đảm bảo 8 tiết/ tháng.

4. Đ/c Bùi Thị Thu Huyền- nhân viên Kế toán

Chịu trách nhiệm cá nhân về các lĩnh vực được phụ trách đồng thời chịu 
trách nhiệm cùng Hiệu trưởng trong công tác quản lý nhà trường trước UBND 
quận- Phòng GD&ĐT Quận và UBND phường Đa Phúc. Thực hiện nhiệm vụ 
được giao: Xây dựng kế hoạch tài chính cho đơn vị, tổ chức thực hiện kế hoạch 
dưới sự kiểm duyệt của hiệu trưởng. Phối hợp với BGH quản lý cơ sở vật chất, 
tài chính, tài sản. Thực hiện thu tại đơn vị đảm bảo đúng tiến độ thể hiện tính 
chích xác và hiệu quả. 

5. Đ/c Nguyễn Thị Ngọc Ánh- Nhân viên văn thư
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- Thực hiện công tác văn thư- lưu trữ:

+ Soạn thảo các loại văn bản, báo cáo nhà trường theo quy định 

+ Theo dõi xử lý công văn đi, công văn đến.

+ Quản lý hồ sơ trẻ em, hồ sơ CBGVNV. 

+ Quản lý con dấu sử dụng con dấu đúng quy định.

+ Tuyển sinh, Phụ trách CNTT, trang wedside, Feabook, truyền thông

- Thực hiện các công việc khi BGH điều động.

6. Đ/c Phạm Thị Quyên-Chủ tịch công đoàn

Triển khai có hiệu quả mọi nhiệm vụ công đoàn cấp trên giao, xây dựng 
kế hoạch hoạt động của công đoàn, Phụ trách công tác thi đua khen thưởng của 
nhà trường, thu chi đảng phí, tổ chức thăm hỏi, quan tâm đến đời sống tinh thần 
của CBGVNV.

7. Đ/c Trịnh Thị Thuỳ - Tổ trưởng chuyên môn tổ nhà trẻ

Xây dựng kế hoạch chung của tổ nhà trẻ theo tuần, tháng, năm học nhằm 
thực hiện tốt chương trình chăm sóc giáo dục trẻ theo quy định; tổ chức sinh 
hoạt chuyên môn theo nhiệm vụ được phân công. Đánh giá hiệu quả việc sử 
dụng quản lý đồ dùng trang thiết bị dạy học của giáo viên khi thực hiện giảng 
dạy. Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên 
mầm non. Bình xét thi đua theo tháng. 

8. Đ/c Phạm Thị Huyền Hạnh – TTTCM mẫu giáo

Xây dựng kế hoạch chung của tổ mẫu giáo theo tuần, tháng, năm học 
nhằm thực hiện tốt chương trình chăm sóc giáo dục trẻ theo quy định; tổ chức 
sinh hoạt chuyên môn theo nhiệm vụ được phân công. Đánh giá hiệu quả việc sử 
dụng quản lý đồ dùng trang thiết bị dạy học của giáo viên khi thực hiện giảng 
dạy. Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên 
mầm non. Bình xét thi đua theo tháng. 

9. Đ/c Đào Diệu Anh- Bí thư đoàn thanh niên 

Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo các hoạt động của Đoàn TNCSHCM. 
Tham gia một số hoạt động, phong trào tại đơn vị và địa phương. 

10. Đ/c Hoàng Thị Tâm - Thủ quỹ

Thực hiện công việc chính giáo viên. Giúp HT quản lý tài chính của tất cả 
các nguồn quỹ trong nhà trường theo đúng nguyên tắc tài chính
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Thực hiện trách nhiệm quản lí tài chính, các loại hồ sơ, chứng từ liên 
quan, giao dịch kho bạc.

Thu chi cập nhật kịp thời; hàng tháng phải có kết qũy báo cáo hiệu 
trưởng; quyết toán hàng tháng, qúy, hàng năm với cấp trên một cách chính xác, 
kịp thời.

Duyệt chi khi có ký duyệt của HT & kế toán (tất cả các nguồn quỹ).

Tham gia thu các loại qũy và thống kê, báo cáo tiến độ cụ thể.  Chi trả các 
chế độ cho giáo viên khi có phê duyệt của hiệu trưởng. 

11. Đồng chí Hoàng Thị Hằng- Phụ trách công tác nuôi dưỡng

- Xây dựng kế hoạch chung cho tổ nuổi theo tuần, tháng, năm học nhằm 
thực hiện có hiệu quả chương trình, kế hoạch nuôi dưỡng, xây dựng thục đơn, 
tính khẩu phần ăn và các hoạt động khác.

- Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, kiểm tra đánh giá chất 
lượng, hiệu quả công tác nuôi dưỡng theo kế hoạch của nhà trường.

- Thực hiện việc nấu ăn cho trẻ, cho CBGVN tại nhà trường

- Phối hợp với đồng chí PHT phụ trách nuôi dưỡng hoàn thành các hồ sơ 
nuôi dưỡng theo qui định.

 12. Đồng chí Lưu Thị Hoa- Phụ trách công tác văn nghệ

13. Đồng chí Trần Thị Toán- Phụ trách dẫn chương trình lễ hội, thư 
ký nhà trường.

14. Các đồng chí giáo viên tại tổ nhóm lớp

Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ của giáo 
viên được qui định trong điều lệ trường mầm non và qui chế chuyên môn của 
nhà trường quy định. Cụ thể:

+ Thực hiện chương trình chăm sóc giáo dục trẻ: Làm đúng theo các qui 
định về nuôi dưỡng, chăm sóc sức khoẻ, đảm bảo vệ sinh an toàn cho trẻ; tổ 
chức đầy đủ các hoạt động học tập và các hoạt động khác của nhóm lớp theo kế 
hoạch đã được nhà trường phân công 

+ Thực hiện các yêu cầu về soạn bài, chuẩn bị bài dạy theo quy định  

+ Tham gia các hoạt động tại tổ chuyên môn, tại trường.Thực hiện các 
văn bản hướng dẫn chuyên môn của các cấp quản lý giáo dục .Thực hiện các qui 
chế về hồ sơ sổ sách, tài liệu của giáo viên. 
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+ Sử dụng có hiệu quả và bảo quản đồ dùng đồ chơi, trang thiết bị của 
nhóm lớp chịu trách nhiệm về số lượng theo giao nhận sổ tài sản lớp. Đóng góp 
ý kiến xây dựng tập thể vứng mạnh đoàn kết.

+ Thường xuyên rèn luyện nâng cao trình độ về chính trị, văn hoá, chuyên 
môn, nghiệp vụ. 

+ Gần gũi, phối hợp chặt chẽ với cha mẹ của trẻ để thống nhất việc chăm 
sóc giáo dục và tuyên truyền những kiến thức khoa học về nuôi dạy trẻ.

+ Đảm bảo an toàn tuyệt đối cho bản thân và cho trẻ trong thời gian ở 
trường.

+ Làm tốt công tác vận động tài trợ tại nhóm lớp quản lý, thực hiện tốt 
công tacs tuyên truyền vận động phụ huynh, huy động đủ số trẻ ra lớp theo số 
lượng được giao.

+ Làm tốt công tác chuyển đổi số, nâng cao trình độ ứng dụng công nghệ 
thông tin trong giảng dạy, tuyên truyền tich cực với phụ huynh thu chi không 
dùng tiền mặt

15. Các đồng chí nhân viên nuôi dưỡng

+ Đảm bảo nghiêm túc việc giao nhận thực phẩm tay bốn có chữ kí của 
người giao nhận thực hàng ngày. Đảm bảo chất lượng thực phẩm tươi ngon, 
đảm bảo về số lượng và chất lượng. 

+ Thực hiện đúng thực đơn trong tuần theo mùa, cân đối lượng đạm, rau, 
calo không để tiền ăn thừa, thiếu quá 20.000đ trong ngày, trong tuần

+ Đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm, chế biến theo quy trình bếp một 
chiều. Sử dụng dụng cụ chế biến thức ăn sống chín riêng biệt và đồ dùng chia ăn 
trong bếp luôn đảm bảo vệ sinh. 

+ Thực hiện đúng chức năng nhiệm vụ được phân công trong tổ, phối kết 
hợp với các thành viên trong quá trình chế biến để hoàn thành nhiệm vụ.

+ Luôn kết hợp với giáo viên trên lớp và lắng nghe sự phản ánh để điều 
chỉnh và thay đổi món ăn phù hợp với khẩu vị trẻ.

+ Có kế hoạch thăm lớp dự giờ ăn, ghi sổ đánh giá hiện trạng và điều 
chỉnh cách chế biến, thực đơn kịp thời.  

+ Phối hợp tốt với PHT, đồng chí phụ trách nuôi dưỡng trong các công 
việc được phân công. 

+ Thực hiện tốt nội qui bếp ăn, tiếp tục học tập nâng cao tay nghề cho bản 
thân. 
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16. Bảo vệ- nhân viên Trần Văn Tĩnh

 - Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ sau:

Bảo vệ an ninh và tài sản của nhà trường từ 17h ngày hôm trước tới 7h 
ngày hôm sau. 

  17. Đ.c Phạm Thị Ngoan- Nhân viên lao công

Chịu trách nhiệm công tác vệ sinh tổ văn phòng, vệ sinh khu vực ngoài 
lớp học, vệ sinh, chăm sóc cây xanh, khuôn viên nhà trường. Thực hiện sự điều 
động của hiệu trưởng khi cần thiết.

DANH SÁCH PHÂN CÔNG NHIỆM 

Lớp Họ tên giáo viên TĐCM Lớp Họ tên giáo viên TĐCM

1 A1 Phạm T Huyền Hạnh
Hoàng Thu Hoa

ĐH-TTCM

ĐH
11 C2 Nguyễn Thị Làn

Trần T. Thanh Xuân
ĐH
CĐ

2 A2 Mai T Minh
Phạm T Hoa

CĐ
ĐH

12 C3 Đỗ Thị Thư
Nguyễn Thị Xuân

ĐH
ĐH

3 A3 Phạm Thị Quyên
Trần Thị Mến

ĐH
ĐH

13 D2 Trịnh Thị Thuỳ
Nguyễn Thị Thảo

ĐH- 
TTTCM

ĐH

4 A4 Trần Thị Toán
Hoàng Thị An

ĐH
ĐH

14 D1 Đặng Thị Vân
Đỗ Thị Phương Lan

ĐH
ĐH

5 A5 Lưu T Hiền
Đỗ Thị Hương

CĐ
ĐH

D3

6 B1 Hoàng Thị Tâm
Đào Thị Diệu Anh

ĐH
ĐH

Bếp CĐNA

TCNA
TCKT-SCNA

TCNA
TCKT-SCNA

TCSP- SCNA

TCSP-SCNA

7 B2 Hoàng Thị Quyên ĐH

Hoàng Thị Hằng
Hoàng Thị Vân Học
Nguyễn Thị Thiệp
Vũ Thị Thuý Nga
Ngô Thị Minh Chúc
Lê Thị Thu Hường
Phạm Thị Quyên
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Phạm Thị Nụ ĐH

8 B3 Lưu Thị Hoa
Hoàng Thị Phương

ĐH
ĐH

9 B4 Vũ Thị Biển
Phạm Thuý Mai

CĐ
ĐH

10 C1 Phạm Thị Loãn
Trần Thị Lữ

ĐH
ĐH

V
VP Bùi Thị Thu Huyền- 

Kế toán
Nguyễn T Ngọc 
Ánh- Văn thư
Trần Văn Tĩnh- BV
Phạm T. Ngoan- LC

ĐH

 ĐH- 
CCNVVT

LT
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