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I. HIỆU TRƯỞNG:    QUẢN LÝ CHUNG
- Họ và tên:  Nguyễn Thị Hát 

- Trình độ chuyên môn:  Đại học sư phạm Mầm non

- Trình độ chính trị:       Trung cấp

1. Công tác tổ chức:

- Phân công nhiệm vụ cho các Phó hiệu trưởng, các tổ trưởng chuyên môn, giáo viên từng khối lớp, nhân viên từng bộ phận trong đơn vị phù hợp năng lực chuyên môn, nghiệp vụ và sở trường công tác.

- Sắp xếp bố trí công việc, nơi làm việc, trang thiết bị phục vụ cho công tác của từng người phù hợp với nhiệm vụ được giao.

- Tổ chức các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ; phối hợp với Công đoàn tổ chức các phong trào thi đua và tham gia phong trào thi đua do ngành, cấp trên tổ chức.
2. Công tác quản lý:

Quản lý các hoạt động chăm sóc nuôi dưỡng, giáo dục trong nhà trường.

Xây dựng các kế hoạch: Kế hoạch phát triển giáo dục, kế hoạch chăm sóc nuôi dưỡng và giáo dục trong nhà trường. Xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ trường học…

Xây dựng và tổ chức các phong trào thi đua, các cuộc vận động lớn do ngành tổ chức.

Quản lý hồ sơ đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên toàn trường. Phụ trách việc hợp đồng nhân viên theo qui định.

Quản lý tốt tài chính, tài sản của nhà trường theo đúng nguyên tắc.

Chịu trách nhiệm chính về công tác tham mưu cho công tác phổ cập GDMN cho trẻ 5 tuổi.

Xây dựng kế hoạch cho công tác kiểm định chất lượng theo hướng dẫn của ngành.

Xây dựng kế hoạch thu – chi của năm học, thực hiện tốt qui chế chi tiêu nội bộ trường học, thực hiện tốt qui chế dân chủ cơ sở, thực hiện 3 công khai trong nhà trường.

Thành lập các tổ tư vấn chuyên môn và các hội đồng khác trong nhà trường, ra Quyết định bổ nhiệm chức danh tổ trưởng, tổ phó.

Tổ chức sinh hoạt Hội đồng trường đúng định kỳ, có chất lượng.

Tổ chức đánh giá xếp loại chuẩn nghề nghiệp của giáo viên

Tổ chức đánh giá cán bộ công chức hằng năm

Trưởng ban Thi đua – Khen thưởng của nhà trường 

Tiếp nhận, quản lý trẻ em trong độ tuổi theo qui định và các hoạt động chăm sóc- nuôi dưỡng- giáo dục tại trường.

Tổ chức cho đội ngũ tham dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, nghiệp vụ chuyên môn do các cấp tổ chức.

Tham gia các hoạt động giáo dục 2 giờ trong tuần, dạy thay 1 buổi/ tuần, tham gia cho lớp Nhỡ 1 ăn cơm trưa, đứng điểm cụm Hội Khách Đông.
Thực hiện tốt công tác xã hội hóa  giáo dục, phát huy vai trò nòng cốt của nhà trường đối với cộng đồng.

Bí thư Chi bộ, đứng điểm tổ Văn phòng

II. PHÓ HIỆU TRƯỞNG :  PHỤ TRÁCH CÔNG TÁC GIÁO DỤC 

-Họ và tên:  Huỳnh Thị Kim Loan

-Trình độ chuyên môn:  Đại học sư phạm Mầm non

-Trình độ chính trị: Trung cấp

*Nhiệm vụ được phân công:

- Chịu trách nhiệm điều hành công tác giáo dục trẻ  trong nhà trường.

- Xây dựng các kế hoạch:

- Kế hoạch chỉ đạo công tác giáo dục trẻ

- Kế hoạch công tác phổ cập GDMN cho trẻ 5 tuổi, giáo dục trẻ khuyết tật

- Xây dựng kế hoạch thao giảng các chuyên đề.

- Xây dựng kế hoạch các hội thi; ngày hội ngày lễ


- Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng chuyên môn cho đội ngũ giáo viên

- Xây dựng kế hoạch  ứng dụng công nghệ thông tin và một số kế hoạch khác theo yêu cầu trường chuẩn.

- Tham gia thực hiện kế hoạch Tự đánh giá trường học 

- Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn nghiệp vụ, tham gia các hoạt động giáo dục 4 giờ trong một tuần, dạy thay 2 buổi/ tuần ( buổi trưa cho trẻ lớp bé ăn cơm), được hưởng chế độ phụ cấp và các chính sách ưu đãi khác theo qui định, đứng điểm phụ trách cụm lớp Đồng Chàm.
- Là thành viên Ban liên tịch, Hội đồng trường, Hội đồng thi đua, khen thưởng của nhà trường, có trách nhiệm góp ý kiến để xây dựng kế hoạch hằng tháng của nhà trường. Phối hợp cùng nhà trường tổ chức các phong trào thi đua theo từng đợt.
- Tham gia xét duyệt và hỗ trợ SKKN cấp trường

- Phân công đứng điểm sinh hoạt cùng tổ lớn

- Chịu mọi trách nhiệm trước nhà trường về chất lượng giáo dục trẻ.
III. PHÓ HIỆU TRƯỞNG:  PHỤ TRÁCH CÔNG TÁC NUÔI DƯỠNG

-Họ và tên: Nguyễn Thị Mai Trinh

-Trình độ chuyên môn:   Đại học sư phạm Mầm non

-Trình độ chính trị: Không

* Nhiệm vụ được phân công:

Chịu trách nhiệm điều hành công tác chăm sóc  nuôi dưỡng trẻ trong nhà trường.

Xây dựng các kế hoạch:

Kế hoạch chỉ đạo công tác chăm sóc nuôi dưỡng trẻ tại trường

Kế hoạch phòng chống tai nạn thương tích trong trường MN và bồi dưỡng công tác phòng chống tai nạn thương tích cho đội ngũ giáo viên.

Xây dựng kế hoạch tổ chức các chuyên đề

Xây dựng kế hoạch phòng chống, phục hồi trẻ  suy dinh dưỡng

Chỉ đạo xây dựng kế hoạch Y tế trường học. Ngoài ra còn thiết lập hồ sơ sổ sách theo yêu cầu trường chuẩn.

Xây dựng kế hoạch cân đo tại trường hàng quí; phối hợp với trạm Y tế khám sức khỏe cho trẻ 2lần/ năm; vận động cha mẹ trẻ tiêm phòng các loại văcxin để phòng bệnh cho trẻ. 

Tham gia thực hiện kế hoạch Tự đánh giá trường học 

Quản lý, theo dõi tất cả tài sản trong nhà trường

Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn nghiệp vụ, tham gia dự giờ 2 tiết trong một tuần, dạy thay 1 buổi/ tuần ( buổi trưa cho trẻ lớp nhỡ ghép ăn cơm) và được hưởng chế độ phụ cấp và các chính sách ưu đãi khác theo qui định của nhà nước, đứng điểm phụ trách cụm lớp Tân Đợi.
Là thành viên Ban liên tịch, Hội đồng trường, Hội đồng thi đua, khen thưởng của nhà trường, có trách nhiệm góp ý kiến để xây dựng kế hoạch hằng tháng của nhà trường. Phối hợp cùng nhà trường tổ chức các phong trào thi đua theo từng đợt.

Tham gia xét duyệt và hỗ trợ SKKN cấp trường

Phối hợp thực hiện công tác PCGDMN cho trẻ 5 tuổi

Trưởng ban lao động

Phân công  đứng điểm sinh hoạt cùng tổ nhỡ

Chịu mọi trách nhiệm trước nhà trường về chất lượng nuôi dưỡng trẻ.
IV. TỔ TRƯỞNG CHUYÊN MÔN

1/ Nguyễn Thị Thúy                   -  Tổ trưởng tổ Lớn

2/ Đỗ Thị Thu Hiền                    -  Tổ trưởng tổ Nhỡ

- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm thực hiện chương trình, kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và các hoạt động giáo dục khác

- Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả công tác nuôi dưỡng, giáo dục trẻ và quản lý sử dụng tài liệu, đồ dùng, đồ chơi, thiết bị giáo dục của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường.
-Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo Chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non
- Đề xuất khen thưởng, kỷ luật giáo viên.
- Tổ chuyên môn sinh hoạt định kỳ ít nhất hai tuần một lần.
*Nhiệm vụ các tổ trưởng:

+ Chịu trách nhiệm điều hành công tác của tổ mình về chuyên môn; chăm sóc nuôi dưỡng, giáo dục trẻ theo chỉ đạo của nhà trường.

+ Cùng với toàn tổ thực hiện tốt việc huy động học sinh ra lớp.

+ Tổ chức điều tra độ tuổi theo sự phân công của BGH một cách chính xác, đầy đủ.

 + Dự giờ, bồi dưỡng chuyên môn cho giáo viên trong tổ

+ Chịu trách nhiệm thao giảng chuyên đề cấp tổ và cùng BGH xây dựng kế hoạch thao giảng chuyên đề cấp trường.

+ Tham gia và vận động tổ viên tham gia đầy đủ các phong trào thi đua do trường, ngành tổ chức.

+ Tham gia học tập để nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, trình độ ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy.

+ Là thành viên Ban liên tịch, Hội đồng trường, Hội đồng thi đua, khen thưởng của nhà trường, có trách nhiệm góp ý kiến để xây dựng kế hoạch hằng tháng của nhà trường; tham gia xét thi đua khen thưởng, kỷ luật khi được mời.

+ Là thành viên nòng cốt trong công tác phổ cập GDMN cho trẻ 5 tuổi trên địa bàn phụ trách.

+ Chỉ đạo các tổ viên thực hiện nghiêm túc Bộ chuẩn trẻ 5 tuổi ( tổ lớn)

+ Thường xuyên giám sát tư tưởng, các hoạt động của các tổ viên, giữ gìn mối đoàn kết trong tổ.  

V. GIÁO VIÊN

	STT
	Họ và tên 
	Phân công đứng lớp 

	1
	Nguyễn Thị Lựu
	Lớn 1

	2
	Lê Thị Tùng
	Lớn 1

	3
	Trà Thị Nở
	Lớn ghép 1

	4
	Nguyễn Thị Thúy 
	Lớn ghép 1

	5
	Thái Thị Nghĩa 
	Lớn ghép 2

	6
	Nguyễn Thị Tuyết Nhung
	Lớn ghép 2

	7
	Phan Thị Kỷ
	Lớn ghép 3

	8
	Đỗ Thị Thu Hiền
	Nhỡ 1

	9
	Dương Thị Thu Hiền
	Nhỡ 1

	10
	Lương Thị Cẩm Tú
	Nhỡ ghép 

	11
	Nguyễn Thị Kim Thành  
	Nhỡ ghép

	12
	Phan Thị Thu Hằng
	Bé ghép 

	13
	Trần Thị Diệu Thương
	Bé ghép


 - Đảm bảo an toàn tuyệt đối cho trẻ khi ở lại trường.

 - Chấp hành đúng nội quy, quy chế, đảm bảo giờ nào việc ấy theo thời gian biểu.

- Soạn bài và chuẩn bị đồ dùng đầy đủ trước khi lên lớp.

- Trang trí lớp, sắp xếp lớp và làm đồ dùng đồ chơi theo chủ đề.

- Có kế hoạch tự bồi dưỡng để nâng cao khả năng ứng dụng CNTT vào trong giảng dạy.

- Đảm bảo ngày giờ công theo quy định.

- Khi trẻ ngủ cô phải thường xuyên quan sát trẻ, không để trẻ một mình khi ngủ.

- Có trách nhiệm đôn đốc phụ huynh nộp học phí và tiền ăn theo thông báo của trường.

- Khi đi họp phải có sổ sách ghi chép đầy đủ, một tháng dự giờ đồng nghiệp từ 1 đến 2 tiết,có sổ dự giờ cá nhân.

- Không đi muộn về sớm, đến lớp đúng giờ quy định, trả trẻ đúng người nhà (Nếu phụ huynh đón hộ phải là người quen của giáo viên và có sự đồng ý của gia đình trẻ).

- Không đón ở lại trường khi trẻ bị ốm, sốt hoặc có biểu hiện lạ trên cơ thể.

 - Phát hiện cháu ốm hoặc bị tai nạn phải đưa đi cấp cứu kịp thời; không nhận thuốc cho trẻ uống tại trường.

- Có nước ấm cho trẻ uống vào mùa đông.Vệ sinh trong và ngoài lớp sạch sẽ, gọn gàng.

- Giáo dục cháu có những thói quen tốt như: Biết giữ gìn vệ sinh trường lớp, biết bỏ rác vào đúng nơi qui định, đi học không khóc nhè.

- Giáo dục cháu biết lễ giáo đi thưa về trình, biết chào khách khi khách đến thăm lớp, thăm nhà.

- Tổ chức họp phụ huynh  2 lần/ năm.

- Không được tự ý giải quyết bất cứ một công việc gì không thuộc quyền hạn, phạm vi của mình.

- Không được tự ý bỏ lớp, cho cháu chơi tự do trong giờ làm việc mà chưa có sự đồng ý của BGH.

- Tổ chức cho trẻ ăn đúng giờ 10h30’, bữa ăn cô tạo cho trẻ cảm giác ngon miệng,thoải mái và động viên trẻ ăn hết khẩu phần của mình, giới thiệu các nóm ăn, không bớt xén khẩu phần ăn của trẻ.

- Buổi chiều trước khi trả trẻ cô phải vệ sinh cho trẻ sạch sẽ, thay áo quần cho trẻ trước khi ra về (Nếu phụ huynh có chuẩn bị áo quần).

- Không cho trẻ xem ti vi quá giờ qui định( chỉ xem 15’ đầu giờ hoặc cuối giờ).

- Hạn chế sử dụng điện thoại khi tổ chức các hoạt động tại nhóm lớp, khi họp hội.

- Trang phục phải đảm bảo tính lịch sự, kín đáo, không mặc trang phục phản cảm.

VI.TỔ TRƯỞNG TỔ VĂN PHÒNG 

1/ Nguyễn Thị Thảo                   -  Tổ trưởng tổ Văn phòng

*Nhiệm vụ tổ trưởng:

- Xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ theo năm, tháng, tuần nhằm phục vụ cho việc thực hiện các hoạt động của nhà trường về chăm sóc nuôi dưỡng trẻ

- Giúp hiệu trưởng quản lý tài chính, tài sản, lưu trữ hồ sơ của nhà trường;

-Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả công việc của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường;

-Tham gia đánh giá, xếp loại các thành viên. 

- Tổ văn phòng sinh hoạt định kỳ ít nhất hai tuần một lần.
-Tổ chức thực hiện các hoạt động thu chi các khoản trong và ngoài ngân sách, tiền ăn học sinh theo sự phân công của BGH một cách chính xác, đầy đủ, đúng thời gian.

-Kiểm tra, giám sát  việc thực hiện kế hoạch công tác của các bộ phận: Văn thư, Y tế, Cấp dưỡng, Bảo vệ

-Có kế hoạch bồi dưỡng chuyên môn cho nhân viên trong tổ, tạo điều kiện để các thành viên trong tổ tham gia các lớp tập huẩn do các cấp tổ chức.

-Thực hiện một số công việc khác theo sự phân công của nhà trường

+Tham gia và vận động tổ viên tham gia đầy đủ các phong trào thi đua do trường, ngành tổ chức.

+Tham gia học tập để nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, trình độ ứng dụng công nghệ thông tin trong công việc được giao.

+Là thành viên Ban liên tịch, hội đồng thi đua, khen thưởng của nhà trường, có trách nhiệm góp ý kiến để xây dựng kế hoạch hằng tháng của nhà trường. Tham gia xét thi đua khen thưởng, kỷ luật khi được mời.

+Là thành viên nòng cốt trong công tác phổ cập GDMN cho trẻ 5 tuổi trên địa bàn phụ trách.

VII. NHÂN VIÊN VĂN THƯ:
1. Trần Thị Hạnh :

- Phụ trách công tác văn thư, lưu trữ của nhà trường; 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động và thiết lập đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách theo quy định như: sổ công văn đi, công văn đến và trao tận tay người có trách nhiệm.

- Giúp Hiệu trưởng soạn thảo một số văn bản, kế hoạch, tờ trình...

-Thường xuyên cập nhật thông tin trên kênh điều hành của PGD và có trách nhiệm thông báo kịp thời thông tin các thành viên có liên quan.

- Chịu trách nhiệm đưa thông tin, các hoạt động của nhà trường lên trang Web. 

- Tiếp nhận các loại văn bản  đúng thời gian, đảm bảo nội dung, cách trình bày văn bản theo Thông tư 01.

- Thực hiện công tác báo cáo định kỳ, đột xuất, các chương trình theo phần mềm về đội ngũ, cơ sở vật chất, chất lượng chăm sóc giáo dục, nuôi dưỡng, các hoạt động khác của nhà trường về các cấp lãnh đạo.

- Thực hiện tốt công tác Văn thư - Lưu trữ theo qui định hiện hành.
- Được điều động khi có công việc đột xuất của trường.

- Chấp hành mọi sự phân công của nhà trường và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

VIII.NHÂN VIÊN Y TẾ

1. NguyễnThị Thanh Thúy:

- Có nhiệm vụ theo dõi, chăm sóc sức khỏe cán bộ công chức, học sinh 

- Phối hợp với Trạm Y tế khám sức khỏe trẻ 2 lần/ năm

- Thiết lập đầy đủ hồ sơ sổ sách y tế theo qui định

- Hằng ngày theo dõi cân đo, số lượng, chất lượng thực phẩm, vệ sinh chế biến  

- Phối hợp với các ban ngành để tuyên truyền phòng chống các bệnh cho trẻ

- Giáo dục trẻ các thói quen vệ sinh, cách phòng chống bệnh tật, phòng chống tai nạn thương tích.

- Kiểm tra khâu vệ sinh cá nhân trẻ, phòng nóm, môi trường

- Sơ cấp cứu trẻ kịp thời khi trẻ bị thương tích và chuyển trẻ đến các cơ sở y tế gần nhất.

IX. NHÂN VIÊN CẤP DƯỠNG:

1.Nguyễn Thị Ánh Nhung

2.Nguyễn Thị Mỹ Dung

3.Nguyễn Thị Thanh Thúy

 - Thực hiện đúng nội quy đối với nhân viên nhà bếp:

- Có sổ tay nhận thực phẩm của từng nhân viên cấp dưỡng được phân công. Chế biến thực phẩm sạch sẽ, đúng qui trình, thức ăn phải hợp khẩu vị trẻ.

- Có sổ lưu mẫu thức ăn, đồng thời lưu mẫu thức ăn phải đúng qui trình hướng dẫn.

- Bếp ăn phải có thực đơn của nhà trường, không tự ý đổi lịch ăn mà không có sự đồng ý của nhà trường.

- Cân chia thức ăn cho trẻ đúng số lượng theo qui định.
- Giữ gìn vệ sinh bếp ăn sạch sẽ, không cho giáo viên và những người không có nhiệm vụ vào bếp ăn và khi vào bếp ăn phải thay dép, đồng thời không cho giáo viên lấy thức ăn nóng lên lớp.

- Có đủ nước ấm cho trẻ uống vào mùa đông,  rửa chén xong phải trụng qua nước sôi mỗi tuần / lần trước khi cất vào giỏ của lớp.

- Trung thực, thật thà trong mọi công việc, không cắt xén thực phẩm của trẻ.

- Trang phục phù hợp, có khẩu trang

- Thực hiện tốt khâu vệ sinh cá nhân trước khi chế biến thức ăn cho trẻ

- Bảo quản tất cả các tài sản của bếp ăn mà nhà trường cấp phát nếu mất phải đền bù.
- Chịu trách nhiệm toàn bộ trước nhà trường về tình trạng vệ sinh an toàn thực phẩm (ATTP)

X. NHÂN VIÊN BẢO VỆ  

1. Ông Nguyễn Viết lượng

 - Bảo vệ tài sản của nhà trường, không để xảy ra mất mát hoặc hư hỏng do thiếu tinh thần trách nhiệm gây ra. Thời gian bảo vệ 24/24h.

 - Kịp thời đề xuất với nhà trường bổ sung các thiêt bị, dụng cụ cho công tác bảo vệ.

 - Chăm sóc cây cảnh, hoa trong nhà trường, tưới nước cây cối khi cần thiết.

- Đóng mở cổng trường theo đúng thời gian quy định:

- Buổi sáng mở cổng lúc 6h30’ và trực cổng đến 11h.

- Buổi chiều trực cổng lúc 13h30’ và mở cổng trả trẻ lúc 16h30’.

- Tham gia trang trí cùng với nhà trường những ngày hội, ngày lễ hoặc được điều động khi có công việc đột xuất. 

- Chuẩn bị nước cho các bộ phận thực hiện nấu ăn, vệ sinh trẻ, khi bơm nước cần theo dõi cẩn thận, tránh để nước tràn gây lãng phí.

Nơi nhận:

-Tất cả các thành viên trong hội đồng;

             HIỆU TRƯỞNG 

-Công đoàn, chi đoàn;

-Lưu hồ sơ HT;

-Lưu: VT.
                                                                              Nguyễn Thị Hát 

