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KẾ HOẠCH
Phát triển trường Mẫu giáo số 9 đến năm 2020

Căn cứ Quyết định số 711/QĐ-TTg ngày 13/6/2012 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Chiến lược phát triển giáo dục 2011-2020;
Căn cứ văn bản hợp nhất số 05/VBHN-BGDĐT ngày 13/02/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về văn bản hợp nhất ban hành Điều lệ trường MN;
Thông tư số 17/2011/TT-BGDĐT ngày 14/4/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định Chuẩn hiệu trưởng trường mầm non;
Thông tư số 02/2014/TT-BGDĐT ngày 08/02/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế công nhận trường MN đạt chuẩn quốc gia; 
Thực hiện Chương trình hành động số 27-CTr/TU ngày 17/02/2014 của thành ủy về việc thực hiện Nghị quyết số 29-NQ/TW ngày 04/11/2013 hội nghị lần thứ XII. Ban chấp hành trung ương (khóa XI) về đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục và đào tạo;
 Kế hoạch số 140/KH-UBND ngày 06/08/2017 của Ủy ban nhân dân thành phố về “ Đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục và đào tạo, đáp ứng yêu cầu công nghiệp hóa, hiện đại hóa trong điều kiện kinh tế thị trường định hướng xã hội chủ nghĩa và hội nhập quốc tế”;
Căn cứ kế hoạch số 143/KH-UBND ngày 19/06/2017 về việc phát triển giáo dục mầm non thành phố Hà Nội đến năm 2020;
Thực hiện kế hoạch số 214/KH-UBND ngày 27/10/2017 về việc phát triển giáo dục mầm non quận Ba Đình đến năm 2020 của UBND quận Ba Đình;
Trường Mẫu giáo số 9 xây dựng kế hoạch phát triển nhà trường đến năm 2020 cụ thể như sau:
I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH NHÀ TRƯỜNG
     1. Điểm mạnh:
     a) Đội ngũ: Đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên gồm 48 người:
          + Ban giám hiệu: 03 Đ/c, trong đó có 01 hiệu trưởng, 02 phó hiệu trưởng .
          + Giáo viên: 32 Đ/c.
          + Nhân viên: 13 Đ/c.
          - Trình độ đào tạo chuyên môn nghề nghiệp của cán bộ, giáo viên: 100% đạt chuẩn và trên chuẩn.
          - Chi bộ nhà trường có: 09 đảng viên.
          - Đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên đoàn kết, có trách nhiệm, nhiệt tình, yêu nghề và gắn bó với trường.
          - Ban lãnh đạo trường có kinh nghiệm trong công tác lãnh đạo, quản lý nhà trường.
     - Trường Mẫu giáo Số 9 trong nhiều năm liền luôn đạt tập thể lao động tiên tiến của Quận Ba Đình. Hoàn thành tốt công tác chăm sóc giáo dục trẻ. Được các bậc phụ huynh tín nhiệm và quan tâm ủng hộ, đóng góp xây dựng CSVC của nhà trường, hỗ trợ kịp thời cho các phong trào thi đua, các hoạt động chăm sóc GD trẻ của nhà trường.
    b) Cơ sở vật chất:
          - Trường nằm trên phố Đội Cấn.
          - Diện tích mặt bằng 553.3m2. Tổng diện tích sử dụng 1.800m2
     Cơ sở vật chất đáp ứng được yêu cầu tối thiểu cho hoạt động dạy và học. 
2. Điểm hạn chế:
      	 - Năng lực chuyên môn, nghiệp vụ của giáo viên chưa đồng đều.
       	 - Một số ít giáo viên mới chưa vận dụng tốt phương pháp tổ chức hoạt động, chưa linh hoạt sáng tạo, còn lúng túng trong khi tổ chức hoạt động, hiệu quả giáo dục chưa cao, quản lý lớp chưa hiệu quả.
- Trường diện tích nhỏ, có sân chơi ngoài trời hẹp nên ảnh hưởng không nhỏ đến việc tổ chức cho trẻ được hoạt động ngoài trời, tổ chức các hoạt động tập thể, xây dựng môi trường không gian xanh.
3. Thời cơ:
	- Nhà trường được sự quan tâm chỉ đạo kịp thời của Quận uỷ, UBND Quận, Phòng GD&ĐT và các ban ngành Quận Ba Đình.
         - Ban giám hiệu nhà trường nhiệt tình, có năng lực, có uy tín với tập thể. 
         - Nhà trường được sự tín nhiệm của các bậc phụ huynh.
         - Tập thể sư phạm là một khối đoàn kết, có ý thức kỷ luật tốt, có tinh thần tự giác. 
         - Đa số giáo viên trẻ, nhiệt tình, 100% biết ứng dụng CNTT trong việc soạn giảng. 
 4. Thách thức:
       - CMHS và xã hội đòi hỏi ngày càng cao với nhà trường về chất lượng giáo dục của trẻ, nhất là trong thời kỳ hội nhập, thời kỳ công nghiệp hoá, hiện đại hoá hiện nay.
       - Do yêu cầu đổi mới giáo dục, đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên đòi hỏi ngày càng phải có chất lượng, hiệu quả; nhất là khả năng ứng dụng CNTT, khả năng sáng tạo trong giảng dạy, trình độ ngoại ngữ của cán bộ, giáo viên, nhân viên.
       - Nhà trường cùng các trường học trên địa bàn đã có những bước tiến mạnh mẽ, chất lượng giáo dục sẽ có tốc độ phát triển cao trong thời gian tới.
5. Xác định những vấn đề ưu tiên:
          - Đổi mới phương pháp dạy học và đánh giá học sinh theo hướng tiếp cận và phát huy năng lực, tính tích cực, chủ động, sáng tạo của mỗi học sinh.
          - Giáo dục thái độ, động cơ học tập; giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.
          - Nâng cao phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, trình độ chuyên môn nghiệp vụ của đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên.
          - Tiếp tục ứng dụng CNTT vào giảng dạy, học tập, quản lý. Đổi mới sinh hoạt chuyên môn theo hướng nghiên cứu bài học. 
         - Áp dụng các chuẩn vào việc đánh giá hoạt động của nhà trường về công tác quản lí, giảng dạy.
          - Huy động các nguồn lực để phát triển nhà trường.
II. MỤC TIÊU
1. Mục tiêu chung
- Xây dựng phát triển hệ thống trường, lớp theo hướng chuẩn hóa, hiện đại hóa và hội nhập quốc tế. Xây dựng đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên mầm non đáp ứng yêu cầu đổi mới căn bản toàn diện giáo dục và đào tạo. 
- Nâng cao chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ hướng tới đạt chuẩn chất lượng giáo dục mầm non trong cả nước và trong khu vực, phát triển toàn diện về thể chất, tình cảm, trí tuệ, thẩm mỹ, tiền đề hình thành nhân cách, phẩm chất năng lực công dân toàn cầu, chuẩn bị tốt cho trẻ vào học phổ thông. Nâng cao chất lượng phổ cập giáo dục trẻ 5 tuổi.
2. Mục tiêu đến năm 2020
2.1. Huy động trẻ mầm non trong độ tuổi đi học, nâng cao chất lượng chăm sóc, giáo dục trẻ.
- Phấn đấu huy động trẻ em trong địa bàn phường Liễu Giai ra lớp: 50% trẻ em trong độ tuổi nhà trẻ (24- 36 tháng tuổi), 60% trẻ em trong độ tuổi mẫu giáo. 
- 100% trẻ được đảm bảo học 2 buổi/ngày và ăn bán trú, phấn đấu giảm tỷ lệ trẻ suy dinh dưỡng còn 1,5%, khống chế tỷ lệ trẻ thừa cân, béo phì ở mức 2%. Trẻ đạt chuẩn phát triển 98%, phấn đấu năm 2020 trường đạt chuẩn Quốc gia mức độ I.
2.2. Xây dựng trường lớp theo hướng chuẩn hóa và hiện đại hóa.
- Phấn đấu xây dựng trường mầm non đạt chuẩn quốc gia năm 2020.
- Luôn bám sát theo chuẩn cơ sở vật chất của trường đạt Chuẩn Quốc gia để phấn đấu.
- Từng bước hoàn thiện cơ sở vật chất trang thiết bị theo thông tư 02 và thông tư sửa đổi bổ sung của BGD&ĐT về quy định đồ dùng, đồ chơi thiết bị dạy và học cho trẻ mầm non ở các độ tuổi.
- Thường xuyên tu sửa, mua mới các trang thiết bị dạy và học, chỉ đạo giáo viên khai thác triệt để các trang thiết bị trong chăm sóc giáo dục trẻ. Bảo quản và sử dụng hiệu quả, lâu dài. Chú trọng đến cảnh quan sư phạm xây dựng nhà trường sáng- xanh- sạch- đẹp, tạo niềm hứng khởi cho học sinh khi đến trường.
- Tiếp tục đầu tư mới và tu sửa về hạ tầng công nghệ thông tin để thực hiện ứng dụng công nghệ thông tin vào quản lý và dạy học, lắp đặt đường truyền Internet tốc độ cao để có thể kết nối với thư viện điện tử toàn ngành. Sử dụng camera nội bộ và phần mềm quản lý.
- Huy động các nguồn lực xã hội, cá nhân tham gia vào phát triển nhà trường. Phát huy sự quan tâm phối kết hợp của phụ huynh học sinh trong công tác hỗ trợ đồ dùng dạy học cho trẻ (đồ dùng vật thật) giúp trẻ trải nghiệm khám phá phát huy tính sáng tạo.
2.3. Xây dựng phát triển đội ngũ
- Nguồn nhân lực: Tạo điều kiện cho CBGVNV  trong nhà trường phát huy hết khả năng sáng tạo trong mọi hoạt động và tham gia các khóa đào tạo nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ tiếp cận với giáo dục mầm non tiên tiến hiện đại để giữ vững thương hiệu, uy tín của nhà trường.
 - Xây dựng đội ngũ CBGVNV đảm bảo đủ về số lượng, cơ cấu, có bản lĩnh chính trị vững vàng, đạo đức lối sống tốt, yêu nghề mến trẻ. Có năng lực và trình độ  chuyên môn khá, giỏi, năng động luôn đáp ứng kịp thời những thay đổi và yêu cầu trong từng giai đoạn phát triển. Có trình độ ngoại ngữ cơ bản, trình độ ứng dụng công nghệ thông tin cơ bản: sử dụng tốt vào thực hiện soạn bài, hoàn thành hồ sơ sổ sách và thiết kế bài giảng đáp ứng được điều kiện giáo dục hiện nay.
- Tăng cường công tác đào tạo bồi dưỡng bằng nhiều hình thức: Tự bồi dưỡng, tham gia các lớp đào tạo ngắn hạn, tại chức ngoài giờ để nâng cao trình độ.
+ 100% cán bộ quản lý có bằng đại học sư phạm mầm non; 100% cán bộ quản lý có bằng trung cấp LLCT; phấn đấu 100% cán bộ quản lý có bằng quản lý giáo dục.
+ Trường có chi bộ đảng độc lập, 100% cán bộ quản lý là đảng viên; phấn đấu 40% giáo viên, nhân viên mầm non là đảng viên năm 2020.
+ Phấn đấu 90% giáo viên đạt trình độ trên chuẩn; 100% giáo viên đạt chuẩn nghề nghiệp: trong đó 75% đạt xuất sắc, 25% đạt khá.
- Tích cực tham gia hội thi giáo viên dạy giỏi các cấp, tổ chức hội thi làm đồ dùng, đồ chơi tự tạo có chất lượng. Tổ chức giao lưu học hỏi các tiết dạy giỏi của bạn bè đồng nghiệp trong trường, các trường trong quận và trong thành phố.
- 100% đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên được bồi dưỡng năng lực xây dựng và thực hiện chương trình giáo dục nhà trường phù hợp với yêu cầu mới, tiếp cận với chất lượng giáo dục mầm non tiên tiến trong khu vực và thế giới.
- Xây dựng nhà trường đạt chuẩn trường học văn hóa. Thực hiện tốt quy chế dân chủ trong nhà trường. Chăm lo đời sống vật chất và tinh thần cho cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường.
II. ĐỊNH HƯỚNG MỘT SỐ NHIỆM VỤ GIẢI PHÁP CHỦ YẾU
1. Tăng cường tuyên truyền, giáo dục chính trị, tư tưởng.
- Tăng cường trách nhiệm của Hiệu trưởng trong việc chỉ đạo, tổ chức thực hiện công tác tuyên truyền về chất lượng giáo dục mầm non trong nhà trường.
- Thường xuyên thực hiện giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức nhà giáo tới cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên tại trường. Phát hiện và tuyên truyền những việc làm tốt, những tấm gương điển hình tiên tiến để lan tỏa, nhân rộng trong toàn trường.
- Tạo điều kiện cho cán bộ, giáo viên tham gia các lớp bồi dưỡng lý luận chính trị trình độ trung cấp, chứng chỉ quản lý nhà nước, thạc sĩ quản lý giáo dục.
- Phát huy tốt vai trò của tổ chức công đoàn, luôn tuyên truyền giáo dục chính trị, tư tưởng tới các đoàn viên công đoàn trong nhà trường. Quan tâm bảo vệ quyền lợi và chăm lo đời sống tinh thần và vật chất đối với đoàn viên công đoàn.
2. Xây dựng đội ngũ quản lý, giáo viên, nhân viên mầm non đáp ứng nhu cầu đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục và đào tạo.
Xây dựng đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên đủ về số lượng, có tư tưởng chính trị vững vàng, phẩm chất đạo đức tốt, có năng lực chuyên môn khá, giỏi, có trình độ tin học cơ bản, có phong cách sư phạm mẫu mực, tận tụy yêu nghề mến trẻ, đoàn kết nội bộ luôn phấn đấu vì mục đích chung của nhà trường hoàn thành xuất sắc mọi nhiệm vụ được giao, cụ thể như sau:
- Xây dựng đội ngũ cán bộ quản lý:
+ 100% cán bộ quản lý có trình độ trung cấp lý luận chính trị; quản lý nhà nước; an ninh quốc phòng.
+ 100% cán bộ quản lý đạt trình độ đại học sư phạm mầm non.
+ 100% cán bộ quản lý có trình độ tin học cơ bản và phấn đấu đến năm 2018 có chứng chỉ ngoại ngữ B1.
+ 100% cán bộ quản lý đánh giá chuẩn hằng năm đều xếp loại xuất sắc.
- Xây dựng đội ngũ giáo viên:
+ Phấn đấu 90% giáo viên có trình độ cao đẳng, đại học (đạt trình độ trên chuẩn) năm 2020.
+ 95% giáo viên có chứng chỉ tin học cơ bản, 90% giáo viên có chứng chỉ ngoại ngữ.
+ 100% giáo viên đạt chuẩn nghề nghiệp và đạt loại khá trở lên, trong đó 75% đạt loại xuất sắc; 100% giáo viên đều xếp loại khá, giỏi về chuyên môn nghiệp vụ, không có giáo viên xếp loại trung bình.
100% đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên được bồi dưỡng năng lực chuyên môn xây dựng và thực hiện chương trình giáo dục nhà trường phù hợp với yêu cầu mới, tiếp cận với chất lượng giáo dục mầm non tiên tiến trong khu vực và thế giới.
Đảm bảo thực hiện chế độ chính sách đối với đội ngũ nhà giáo. Tạo điều kiện để cán bộ quản lý, giáo viên nòng cốt tham quan, học tập các điển hình tiên tiến trong quận và trong thành phố.
Đảm bảo định biên cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên, tăng cường công tác chỉ đạo, kiểm tra, giám sát các hoạt động trong nhà trường.
3. Đổi mới công tác quản lý, nâng cao chất lượng chăm sóc nuôi dưỡng giáo dục trẻ mầm non.
Ứng dụng công nghệ thông tin, cải cách hành chính trong quản lý, chỉ đạo điều hành nhà trường theo hướng đồng bộ, kết nối liên thông, trên cơ sở dữ liệu toàn ngành phục vụ công tác quản lý tại trường MG số 9. Đẩy mạnh việc đổi mới phương pháp dạy và học, đổi mới phương thức quản lý nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả dạy và học.
- Các biện pháp quản lý nâng cao chất lượng:
+ Bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho giáo viên bằng nhiều biện pháp, tạo điều kiện cho giáo viên tham gia học nâng cao trình độ chuyên môn trên chuẩn, dự các lớp tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn hè, tham gia sinh hoạt chuyên môn. Tổ chức dự giờ các hoạt động giỏi của nhà trường, trường bạn. Tổ chức và tham gia hội thi giáo viên dạy giỏi các cấp.
+ Đi sâu bồi dưỡng chuyên môn cho giáo viên mới ra trường còn ít kinh nghiệm và giáo viên còn hạn chế về nghệ thuật lên lớp.
+ Thường xuyên kiểm tra việc thực hiện chế độ sinh hoạt trong ngày, thực hiện chương trình giáo dục để nâng cao hiệu quả chăm sóc giáo dục trẻ.
+ Quan tâm xây dựng môi trường phát triển giáo dục “Lấy trẻ làm trung tâm” phát huy tính tích cực, chủ động, sáng tạo của trẻ.
+ Đảm bảo an toàn tuyệt đối về thể chất và tinh thần cho trẻ, phòng chống tốt các loại dịch bệnh không để lây lan trong trường học.
+ Bồi dưỡng nhân viên nuôi dưỡng về kỹ thuật chế biến món ăn cho trẻ, đảm bảo định lượng dinh dưỡng, cân đối tỷ lệ P, G, L, tăng lượng mỡ động vật trong khẩu phần ăn của trẻ.
+ Tổ chức khám sức khỏe định kỳ, cân đo theo dõi biểu đồ tăng trưởng. Chăm sóc giảm tỷ lệ trẻ suy dinh dưỡng và thừa cân béo phì. Phát hiện sớm những trẻ khó khăn về sinh lý, tâm lý và thể chất phối hợp tuyên truyền với phụ huynh cho trẻ đi thăm khám theo đúng chuyên khoa để có biện pháp can thiệp sớm cho trẻ.
- Các hoạt động đảm bảo chất lượng
+ Triển khai đến CBGVNV ký cam kết  thực hiện các quy định năm kỷ cương hành chính. Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức người lao động trong đơn vị sự nghiệp và nơi công cộng.
+ Thực hiện tốt các phong trào, các cuộc vận động do cấp trên phát động, thường xuyên kiểm tra, đôn đốc tập thể nhà trường hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
+ Tổ chức tốt các hoạt động ngoại khóa theo đúng kế hoạch của nhà trường. Triển khai thực hiện lồng ghép, tích hợp vào các hoạt động của trẻ về nội dung giáo dục kỹ năng sống, giáo dục an toàn giao thông, giáo dục bảo vệ môi trường…
+ Triển khai xây dựng môi trường lớp học lấy trẻ làm trung tâm, kỹ năng thực hành cuộc sống.
Trường Mẫu giáo số 9 luôn tạo dựng môi trường giáo dục - học tập thân thiện, có nề nếp, kỷ cương - tình thương - trách nhiệm, có chất lượng giáo dục cao, biết sáng tạo trong tổ chức các hoạt động, đảm bảo chất lượng về chăm sóc nuôi dưỡng và giáo dục trẻ, là môi trường giáo dục đáng tin cậy của các bậc phụ huynh học sinh. Ở nơi đây trẻ được học tập, rèn luyện, trải nghiệm, có cơ hội phát triển về tư duy và chuẩn bị đầy đủ tâm thế bước vào lớp 1.
4. Xây dựng mô hình trường học hiện đại và đổi mới nội dung, phương pháp giáo dục mầm non theo hướng hội nhập quốc tế.
- Xây dựng mô hình trường mầm non hiện đại thực hiện ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý và dạy học. Kết nối mạng Internet trong toàn trường, trong ngành, sử dụng thư viện điện tử ngành học.
- Xây dựng đại trà mô hình trường học kết nối:
+ Xây dựng môi trường giáo dục, khung cảnh sư phạm thân thiện, xanh- sạch- đẹp, tận dụng diện tích mặt đất, tầng tum làm sân vườn sinh thái và vườn rau. Đảm bảo 30% diện tích sân vườn là sân cỏ nhân tạo. Xây dựng khu vui chơi, khu thể chất cho trẻ an toàn, phù hợp tại sân tầng 1 và trên tầng 5 (đang được UBND quận chấp thuận được cải tạo và nâng tầng để đảm bảo diện tích đạt chuẩn Quốc gia).
+ Chương trình giáo dục nhà trường đáp ứng mục tiêu kết quả đầu ra, tiếp cận xu hướng phát triển, phương pháp giáo dục mầm non quốc tế. Đổi mớ nội dung, phương pháp, hình thức tổ chức các hoạt động giáo dục trải nghiệm, lấy trẻ làm trung tâm. Chú trọng giáo dục kỹ năng sống cho trẻ, phát triển khả năng tự tin, tự lập, khả năng giao tiếp. Trẻ Mẫu giáo được làm quen tin học, ngoại ngữ phù hợp với yêu cầu của xã hội hiện đại và truyền thống văn hóa của dân tộc. Chuẩn bị tốt cho trẻ vào học phổ thông.
+ Ứng dụng công nghệ thông tin trong các hoạt động dạy và học sáng tạo, thiết kế bài giảng E- Learning của các hoạt động để dạy trẻ, sử dụng thư viện điển tử của ngành để vận dụng vào các hoạt động học và các hoạt động trong ngày của trẻ.
+ Xây dựng kế hoạch tuyên truyền và phối hợp trách nhiệm giữa gia đình và nhà trường trong công tác chăm sóc giáo dục trẻ tại nhà trường. 
- Đổi mới nội dung, phương pháp  giáo dục mầm non theo hướng hội nhập quốc tế.
+ Triển khai bộ công cụ đánh giá chất lượng giáo dục trẻ mầm non từ 3- 6 tuổi tại trường.
+ Triển khai cho trẻ tiếp cận, làm quen và đánh giá sử dụng phương pháp Montessori cho trẻ trong nhà trường.
5. Đẩy mạnh thực hiện công tác xã hội hóa trong giáo dục mầm non và tăng cường hợp tác quốc tế.
- Tiếp tục triển khai thực hiện chính sách xã hội hóa trong lĩnh vực giáo dục cấp học mầm non.
- Thực hiện tốt chế độ chính sách đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên đảm bảo quyền lợi của người lao động.
6. Hoàn thiện quy hoạch mạng lưới trường lớp, tăng cường nguồn lực tài chính đầu tư cơ sở vật chất, xây dựng trường mầm non theo hướng chuẩn hóa, hiện đại hóa.
- Tham mưu với các cấp lãnh đạo đầu tư về cơ sở vật chất đủ điều kiện về trường lớp đáp ứng được nhu cầu gửi con của dân cư trong địa bàn phường Liễu Giai.
- Tham mưu với các cấp lãnh đạo cải tạo, xây dựng đồng bộ trường học phấn đấu làm trường chuẩn quốc gia năm 2020.
- Tận dụng mọi nguồn lực để đầu tư về đồ dùng, đồ chơi tự tạo phục vụ cho việc dạy và học.
- Tiết kiệm chi từ nguồn ngân sách đầu tư về thiết bị dạy học hiện đại và CNTT trong quản lý và dạy học.
III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Hiệu trưởng 
Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường. Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch giáo dục năm học; báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng trường và Phòng Giáo dục và Đào tạo.
Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn trong nhà trường; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó.
Phân công, quản lý, đánh giá, xếp loại; tham gia quá trình tuyển dụng, thuyên chuyển; khen thưởng, thi hành kỷ luật đối với giáo viên, nhân viên theo quy định. Quản lý và sử dụng có hiệu quả các nguồn tài chính, tài sản của nhà trường.
Tiếp nhận và quản lý trẻ, các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ của nhà trường; quyết định khen thưởng, phê duyệt kết quả đánh giá trẻ theo các nội dung nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em do Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định.
Thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở, xã hội hóa giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng đồng.
Thực hiện Nghị quyết của Hội đồng và các chủ trương chính sách của Đảng, nhà nước, của ngành. Phổ biến các Chủ trương, chính sách, văn bản của ngành, cấp trên kịp thời đến tập thể nhà trường.
2. Phó hiệu trưởng 
Giúp Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn, quản lý công tác bán trú, theo dõi tài sản, cơ sở vật chất trong trường; thực hiện hồ sơ, sổ sách đầy đủ theo quy định. Thay mặt Hiệu trưởng điều hành các hoạt động của trường khi được Hiệu trưởng ủy quyền.
3. Tổ trưởng chuyên môn
Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm.
Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, kiểm tra, đánh giá chất lượng công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ. 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. Chủ trì sinh hoạt Tổ chuyên môn.
4. Giáo viên
Thực hiện công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ theo chương trình giáo dục mầm non: lập kế hoạch, tổ chức các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ; xây dựng môi trường giáo dục; đánh giá và quản lý trẻ tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn, của nhà trường. 
Tuyên truyền phổ biến kiến thức khoa học nuôi dạy trẻ cho cha mẹ trẻ. Chủ động phối hợp với gia đình trẻ để thực hiện mục tiêu giáo dục trẻ theo chương trình giáo dục quy định của BGDDT.     
5. Kế toán
Quản lý hồ sơ kế toán nhà trường. Tham mưu xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ; lập dự toán, quyết toán kinh phí sự nghiệp; kế hoạch tu sửa, mua sắm tài sản của trường. Báo cáo đầy đủ và kịp thời các chế độ chính sách cho CBVC của trường. Thực hiện các loại hồ sơ, sổ sách theo quy định.
6. Nhân viên
Xây dựng kế hoạch hoạt động cụ thể của từng bộ phận, phân công công việc cụ thể, chịu trách nhiệm về chất lượng công việc được giao.
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