
UBND XÃ NGUYỄN BỈNH KHIÊM 

TRƯỜNG MẦM NON TRẤN DƯƠNG 

 

Số:         /QĐ-MN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

Nguyễn Bỉnh Khiêm, ngày       tháng      năm 2025 

 

QUYẾT ĐỊNH 

V/v Kiện toàn tổ hành chính văn phòng 

Năm học 2025-2026 

 

PHÓ HIỆU TRƯỞNG PT TRƯỜNG MẦM NON TRẤN DƯƠNG 

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

Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành điều lệ trường mầm non; 

Căn cứ Thông tư số 19/2023/TTLT-BNV ngày 30/10/2023 Hướng dẫn vị 

trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp và định mức số người 

làm việc trong các cơ sở giáo dục mầm non công lập; 

Căn cứ về việc phân bố chỉ tiêu số người làm việc trong đơn vị năm 2025 

của UBND xã Nguyễn Bỉnh Khiêm; 

Căn cứ vào thực tế năng lực cán bộ, giáo viên, nhân viên của trường mầm 

non Trấn Dương năm học 2025-2026.  

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1: Kiện toàn tổ Hành chính văn phòng của nhà trường gồm những 

Đ/c có tên sau: 

1.Đ/c Nguyễn Thị Thuý – Kế toán – Tổ trưởng tổ văn phòng 

2.Đ/c Nguyễn Văn Huy – Nhân viên bảo vệ khu  

3.Đc Trần Thị Toan – Nhân viên lao công 

Điều 2: Thực hiện công tác tham mưu, giúp việc cho Ban Giám hiệu về 

hành chính – văn thư, kế toán, bảo vệ,vệ sinh quản trị và các nhiệm vụ khác 

được phân công; Xây dựng kế hoạch hoạt động của Tổ Văn phòng, phối hợp 

chặt chẽ với các tổ chuyên môn nhằm đảm bảo điều kiện nuôi dưỡng, chăm sóc, 

giáo dục trẻ. 

Điều 3: Các tổ văn phòng của trường, các thành viên có tên trong điều I 

chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.  

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

 
Nơi nhận: 
- Các đ/c có tên ở điều 1; 

- CB,GV,NV; 

- Lưu VT. 

 

 

PHÓ HIỆU TRƯỞNG PTT 

 

 

 

 

 

Bùi Thị Huyên 
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