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	PHÒNG GD& ĐT TP HUẾ
TRƯỜNG MNVÀNH KHUYÊN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
Số: 43/QĐ-MNVK
	
Thuỷ Bằng, ngày 01 tháng 8 năm 2023


QUYẾT ĐỊNH
Kiện toàn về việc phân công nhiệm vụ Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng,

giáo viên, nhân viên năm học 2023-2024

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON VÀNH KHUYÊN

Căn cứ Thông tư số 52/2020/TT-BGDĐT ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Bộ GD&ĐT về Ban hành quy định Điều lệ trường mầm non;

Căn cứ Thông tư số 06/2015/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 16 tháng 3 năm 2015 của Bộ GD&ĐT và Bộ Nội vụ quy định về danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở giáo dục mầm non công lập;

Căn cứ tình hình thực tế; 

Trường Mầm non Vành Khuyên, phân công nhiệm vụ Hiệu trưởng, các phó hiệu trưởng, giáo viên, nhân viên kể từ ngày 01 tháng 8 năm học 2023 đến hết ngày 31 tháng 7 năm 2024 cụ thể như sau: 

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1: Đối với CBQL
- Hiệu trưởng: Lê Thị Nở

- Phó Hiệu trưởng 1: Nguyễn Thị Kim Tiến

- Phó Hiệu trưởng 2: Nguyễn Thị Yến

1. Tham gia sinh hoạt chuyên môn

- Hiệu trưởng: Sinh hoạt tại Tổ mẫu giáo Lớn.
- Phó Hiệu trưởng 1: Sinh hoạt tại Tổ mẫu giáo Bé.

- Phó Hiệu trưởng 2: Sinh hoạt tại Tổ mẫu giáo Nhỡ.

2. Phân công quản lý, chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ Tổ chuyên môn, Tổ văn phòng.

- Hiệu trưởng: Tổ MGL, MGN, MGB, NT, VP (Quản lý chỉ đạo chung)

- Phó hiệu trưởng 1: Tổ MGB, NT, VP (Quản lý chỉ đạo trực tiếp)

- Phó hiệu trưởng 2: Tổ MGL, MGN (Quản lý chỉ đạo trực tiếp)

3. Phân công quản lý và chịu trách nhiệm công tác trực trưa; thực hiện năng lượng tiết kiệm; Một số Quy định của Nhà trường.

- Hiệu trưởng: Dãy nhà A 

- Phó hiệu trưởng 1: Dãy nhà B 

- Phó hiệu trưởng 2: Cơ sở 2 

4. Phân công công việc đối với CBQL

* Hiệu trưởng: 

1. Xây dựng phương hướng, chiến lược phát triển nhà trường theo các quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, bảo đảm phù hợp điều kiện kinh tế - xã hội của địa phương, tầm nhìn, sứ mệnh và các giá trị cốt lõi của nhà trường.

2. Tổ chức thực hiện việc nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em từ 25 tháng tuổi đến 06 tuổi theo chương trình giáo dục mầm non do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành.

3. Chủ động đề xuất nhu cầu, tham gia tuyển dụng cán bộ, giáo viên, nhân viên trong trường công lập; quản lý, sử dụng cán bộ, giáo viên, nhân viên để thực hiện nhiệm vụ nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em.

4. Thực hiện các hoạt động về bảo đảm chất lượng và kiểm định chất lượng giáo dục theo quy định. Công bố công khai mục tiêu, chương trình, kế hoạch giáo dục, điều kiện bảo đảm chất lượng giáo dục, kết quả đánh giá và kiểm định chất lượng giáo dục.

5. Thực hiện dân chủ, trách nhiệm giải trình của nhà trường trong quản lý hoạt động giáo dục.

6. Huy động trẻ em lứa tuổi mầm non đến trường; quản lý trẻ em; tổ chức giáo dục hoà nhập cho trẻ em có hoàn cảnh đặc biệt, trẻ em khuyết tật; thực hiện phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ em năm tuổi trong phạm vi được phân công; thực hiện hỗ trợ các cơ sở giáo dục mầm non khác trên địa bàn nâng cao chất lượng tổ chức hoạt động giáo dục theo phân công của cấp có thẩm quyền.

7. Huy động, quản lý và sử dụng các nguồn lực theo quy định của pháp luật; xây dựng cơ sở vật chất theo yêu cầu chuẩn hóa, hiện đại hóa.

8. Tham mưu với chính quyền, phối hợp với gia đình hoặc người chăm sóc trẻ em và tổ chức, cá nhân để thực hiện hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em.

9. Tổ chức cho cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và trẻ em tham gia các hoạt động phù hợp trong cộng đồng.


10. Quản lý tài chính, đất đai.


11. Công tác kiểm tra nội bộ trường học theo quy định.


12. Xây dựng trường mầm non đạt chuẩn quốc gia và Công tác kiểm định chất lượng giáo dục.


13. Xây dựng cơ quan văn hóa.
14. Quy tắc ứng xử trong Nhà trường.

15. Công tác học tập suốt đời.

16. Công tác phòng chống bảo lụt. 

17.  Công tác xây dựng xã hội học tập cộng đồng.

18. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công, điều động của các cấp.

19. Chịu trách nhiệm báo cáo nhanh, phản hồi thông tin cho các cấp theo nhiệm vụ được phân công.

        * Phó hiệu trưởng 1: Nguyễn Thị Kim Tiến


          1. Phần mềm dinh dưỡng.

          2. Quản lý trang website của Trường.
3. Quy tắc ứng xử trong Nhà trường 

          4. Các chuyên đề.


5. Quản lý công tác bán trú
6. Công tác y tế trường học.


7. Công tác bồi dưỡng thường xuyên.


8. Cuối năm thu, kiểm tra, rà soát đầy đủ HSSS của Nhà trường lưu vào hộp, cặp: Tiêu chuẩn 1, 2 (theo HS kiểm định của TT 19 và Điều lệ trường mầm non) báo cáo Hiệu trưởng khi hoàn thành nhiệm vụ.


9. Chịu trách nhiệm báo cáo nhanh, phản hồi thông tin cho các cấp theo nhiệm vụ được phân công.


10. Công tác VSMT, ngày chủ nhật xanh, xây dựng môi trường “Xanh - Sạch - Sáng” trong và ngoài khuôn viên của Nhà trường.

11. Xử lý các loại văn bản kịp thời, đúng thời gian quy định. Sau khi hoàn thành báo cáo kết quả cho Hiệu trưởng.


12. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công, điều động.

          - Phó Hiệu trưởng 2: Nguyễn Thị Yến


1. Cổng thông tin điện tử. 


2. Phần mềm CSDL ngành.


3. Công tác phổ cập GDMN cho trẻ 5 tuổi; Các nhóm trẻ gia đình.

4. Phần mềm quản lý nhân sự.

5. Các Hội thi của Nhà trường và các cấp phát động.


6. Các cuộc vận động, phong trào thi đua; ngày Hội, Lễ; Tết; các hoạt động ngoài giờ; hoạt động mang tính XH.


7. Quản lý cơ sở vật chất.


8. Công tác an ninh trật tự trong Nhà trường; Công tác phòng, chống cháy nổ.


9. Cuối năm học kiểm tra, thu, rà soát đầy đủ HSSS của nhà trường: Tiêu chuẩn 3,4,5 lưu vào hộp, cặp (theo HS kiểm định của TT 19 và Điều lệ trường mầm non). Báo cáo Hiệu trưởng sau khi hoàn thành nhiệm vụ.

      
10. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công, điều động.

         
11. Chịu trách nhiệm báo cáo nhanh, phản hồi thông tin cho các cấp theo nhiệm vụ được phân công.

      
12. Xử lý các loại văn bản kịp thời, đúng thời gian quy định. Sau khi hoàn thành báo cáo kết quả cho Hiệu trưởng.


 5. Nhiệm vụ 

* Đối với Hiệu trưởng

1. Điều hành chung tất cả các hoạt động trong Nhà trường theo Điều lệ trường mầm non. 

2. Chịu trách nhiệm trước cấp trên về công tác quản lý, điều hành, chỉ đạo công việc Nhà trường theo nhiệm vụ được phân công.

3. Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ quản lý; tham gia các hoạt động giáo dục 02 giờ trong một tuần; được hưởng chế độ phụ cấp và các chính sách ưu đãi theo quy định.

* Đối với phó hiệu trưởng

1. Chịu trách nhiệm trước cấp trên về công tác quản lý, điều hành, chỉ đạo công việc Nhà trường theo nhiệm vụ được phân công.


2. Phó Hiệu trưởng là người giúp việc cho Hiệu trưởng và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng.
3. Chịu trách nhiệm điều hành công việc do Hiệu trưởng phân công.
4. Điều hành hoạt động của Nhà trư​ờng, khi đ​ược Hiệu trưởng uỷ quyền.  
5. Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ quản lý; tham gia các hoạt động giáo dục 04 giờ trong một tuần; được hưởng chế độ phụ cấp và các chính sách ưu đãi theo quy định.

Điều 2: Phân công công việc và nhiệm vụ đối với GV, NV

1. Phân công công việc

* Đối với giáo viên

	Stt
	Tên giáo viên
	Độ tuổi dạy
	Lớp
	Chức vụ

	1
	Đậu Thị Thúy Hồng

Nguyễn Thị Mỹ Châu
	5 tuổi
	MGL1
	Giáo viên
Giáo viên

	2
	Lê Thị Minh Tú

Thân Thị Vy
	5 tuổi
	MGL2
	Tổ trưởng

Giáo viên

	3
	Nguyễn Thị Thạnh
Mai Thị Liên
	5 tuổi
	MGL3
	Tổ phó

Giáo viên

	4
	Mai Thị Diệu Ánh

Nguyễn Thị Mộng Thùy
	4 tuổi
	MGN1
	Tổ phó

Giáo viên

	5
	Nguyễn Thị Huyền
Trương Thị Na
Nguyễn Thị Thu Nhi
	4 tuổi
	MGN2
	Tổ trưởng

Giáo viên

Giáo viên

	6
	Trần Thị Phước Châu
Trương Thị Cẩm Nhung
	4 tuổi
	MGN3
	Giáo viên

Giáo viên

	7
	Nguyễn Thị Hồng Hoa
Nguyễn Thị Dạ Uyên
	3 tuổi
	MGB1
	Tổ trưởng
Giáo viên

	8
	Nguyễn Thị Huê
Võ Thị Dẹp
	3 tuổi
	MGB2
	Giáo viênp
Giáo viên

	9
	Lê Thị Phụng
Mai Thị Diệu Phương

Lê Thị Phùng Chơn
	24-36 tháng
	NT
	Tổ trưởng

Giáo viên

Giáo viên


Ghi chú: Tùy thuộc vào điều kiện thực tế của Nhà trường, nếu có sự thay đổi, Hiệu trưởng sẽ bố trí, sắp xếp việc làm của CBQL, GV, NV theo quy định.                                 
2. Nhân viên 

a) Nhân viên cấp dưỡng

	Stt
	Họ và tên
	Chức vụ

	1
	Thân Thị Cúc
	Nấu ăn

	2
	Phan Thị Quỳnh Như
	Nấu ăn

	3
	Phan Thị Thùy Trang
	Nấu ăn

	4
	Dương Thị Quỳnh Sương
	Nấu ăn


b) Nhân viên văn phòng
	Stt
	Họ và tên
	Chức vụ

	1
	Lê Thị Như Thủy
	Kế toán phụ trách CSVC

	2
	Võ Thị Kim Dung
	Y tế 


c) Nhân viên bảo vệ; Vệ sinh môi trường
	Stt
	Họ và tên
	Chức vụ

	1
	Võ Thành Đạt
	Nhân viên bảo vệ

	2
	Võ Văn Đông
	VSMT


3. Nhiệm vụ


* Đối với giáo viên

1. Bảo vệ an toàn sức khoẻ, tính mạng của trẻ em trong thời gian trẻ ở trường.


2. Thực hiện công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em theo chương trình giáo dục mầm non: lập kế hoạch chăm sóc, giáo dục; 

Xây dựng môi trường giáo dục, tổ chức các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; 

Đánh giá và quản lý trẻ tốt trong suốt thời gian trẻ ở Trường; 

Chịu trách nhiệm về chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; Tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn, của Nhà trường.


3. Trau dồi đạo đức, giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; 

Gương mẫu, thương yêu trẻ, đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách của trẻ; Bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của trẻ em; 

Đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp.


4. Tuyên truyền phổ biến kiến thức khoa học nuôi dạy trẻ em cho cha mẹ trẻ. Chủ động phối hợp với gia đình trẻ để thực hiện mục tiêu giáo dục trẻ em.


5. Rèn luyện sức khỏe; Học tập văn hoá; Bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em.


6. Thực hiện các nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, các quy định của Nhà trường, quyết định của Hiệu trưởng.


* Đối với nhân viên

-  Nhiệm vụ chung



1. Thực hiện nhiệm vụ được giao theo kế hoạch và sự phân công của Hiệu trưởng.


2. Thực hiện quy chế chuyên môn nghề nghiệp và chấp hành nội quy của nhà trường.


3. Bảo đảm an toàn cho trẻ trong ăn uống và sinh hoạt tại nhà trường. 

Tuân thủ các quy định về vệ sinh an toàn thực phẩm trong chế biến ăn uống cho trẻ, đảm bảo không để xảy ra ngộ độc đối với trẻ.


4. Trau dồi đạo đức, giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của bản thân và nhà trường, đoàn kết, tương trợ giúp đỡ đồng nghiệp.


5. Rèn luyện sức khỏe, học tập văn hóa, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ.


6. Thực hiện nghĩa vụ công dân và các quy định của pháp luật và của ngành, các quy định của Nhà trường, quyết định của Hiệu trưởng.


- Nhiệm vụ cụ thể


1. Nhân viên kế toán

          Quản lí chỉ đạo việc sử dụng CSVC, trang thiết bị đồ dùng dạy học, đồ chơi. Đề xuất mua sắm mới; sửa chữa cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy học, đồ dùng, đồ chơi (trong lớp và ngoài lớp).


Quản lý tài sản của Nhà trường, kiểm tra thường xuyên việc sử dụng các tài sản, thiết bị, kiểm kê theo định kỳ, thống kê báo cáo;


Thực hiện đúng chế độ, nguyên tắc trong thu, chi tài chính theo quy định;

 
Quản lý hồ sơ tài chính kế toán theo quy định. Các loại HS có liên quan;


Làm lương cho CB,GV, NV từ ngày 01 đến 10 hằng tháng;


Thực hiện đúng chế độ chính sách nhà giáo, thanh quyết toán kịp thời, đúng chế độ hiện hành;


Xây dựng kế hoạch, tham mưu cho Hiệu trưởng về việc sửa chữa, mua sắm, duy tu, bão dưỡng CSVC và trang thiết bị của Nhà trường;


Tham gia vào các hoạt động của trường do Hiệu trưởng phân công;


(Kiêm nhiệm thêm công việc văn thư)
Thực hiện nhiệm vụ của Tổ văn phòng theo quy định; 

Làm tốt công tác đối nội, đối ngoại, tiếp khách;

Sao in tài liệu kịp thời chính xác, đủ số lượng đảm bảo kĩ thuật, mĩ thuật và an toàn bí mật công văn tài liệu;


Tổ chức công tác lưu trữ hồ sơ, công văn đến, đi;


Các nhiệm vụ khác khi được phân công;  


Photo các tài liệu có liên quan, theo quy định;


2. Nhân viên y tế
 
Thực hiện nhiệm vụ theo quy định tại Thông tư 13 của Bộ y tế ;
 
Kiểm tra, nhận và giao thực phẩm bếp ăn, kiểm tra vệ sinh bếp ăn, lớp học ;


Xây dựng kế hoạch khám sức khỏe, tuyên truyền phòng chống các dịch bệnh cho học sinh, kiểm tra vệ sinh MT, VS an toàn thực phẩm, phòng chống tai nạn thương tích, lưu mẫu thức ăn…


          Quản lý và cấp phát thuốc cho các nhóm, lớp ;

Bố trí, sắp xếp hồ sơ, trang hoàng các bảng biểu trong phòng y tế khoa học, đúng, đầy đủ.

(Kiêm nhiệm thêm công việc thủ quỹ)

Thu các khoản và cấp phát tiền phải đảm bảo chính xác đúng đối tượng, đủ số lượng, theo đúng phiếu hay danh sách đã được chủ tài khoản ký duyệt;


Tự chịu trách nhiệm quản lý và cất giữ tiền quỹ của Nhà trường;   


Hằng tháng cùng với nhân viên kế toán rà soát học sinh về các khoản thu;


Báo cáo công tác thu, chi hằng tháng vào ngày 05 của tháng tiếp theo.

3. Nhân viên nấu ăn

Thực hiện nghiêm túc việc phân công nhiệm vụ ngày, tuần, tháng, năm;

Thực hiện 10 nguyên tắc vàng khi chế biến thực phẩm; 

Thực hiện theo quy trình bếp một chiều; 

Bảo đảm các loại HSSS, trang phục theo quy định;

VSMT và các đồ dùng, dụng cụ sạch sẽ; 

Xử lý rác thải hằng ngày, để đúng nơi quy định.

4. Nhân viên bảo vệ

Làm việc theo hợp đồng kí kết đảm bảo theo qui định.

      
 - Vệ sinh môi trường:

       
+ Quét dọn vệ sinh môi trường trong, ngoài khuôn viên nhà trường đảm bảo luôn sạch sẽ.

+ Làm cỏ xung quanh trường, vỉa hè hai bên trước cổng trường sạch sẽ;

+ Làm vệ sinh các phòng: Thể chất, nghệ thuật, hội đồng sạch sẽ;

+ Làm vệ sinh môi trường: Vỉa hè hai bên cổng trường, môi trường bên ngoài các nhóm, lớp, cầu thang, hành lang dãy nhà A, B sạch sẽ;

+ Chăm sóc, bảo vệ, cắt tỉa cây xanh ở các bồn hoa xung quang tường rào, các gốc cây đảm bảo.

+ Rác thải xử lý theo quy định. Thùng rác để đúng vị trí và rửa sạch thường xuyên.

+ Vệ sinh các máng rửa tay đảm bảo sạch.  
5. Phân công thư kí của Nhà trường và Hội đồng trường


- Thư kí họp Hội đồng trường: Cô Lê Thị Minh Tú

- Thư kí họp Hội đồng sư phạm Nhà trường: Cô Võ Thị Kim Dung
Điều 3: Tổ chức thực hiện


Căn cứ vào nhiệm vụ được phân công, đề nghị CBQL, GV, NV và người lao động thực hiện nghiêm túc, có hiệu quả.


CBQL được phân công nhiệm vụ có trách nhiệm triển khai, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ được phân công, báo cáo kết quả theo quy định./.


Quyết định có hiệu lực từ ngày 01 tháng 8 năm 2023./.
	  Nơi nhận:

- Chi bộ; CBQL (Chỉ đạo thực hiện);

- Thành viên Hội đồng trường;                                                                                                

- Niêm yết ở bảng công khai của Nhà trường (thực hiện);                                                                                                  

- Website của trường (phố biến);

- Lưu: VT, KĐCLGD.                                                                                          
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