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ơ

QUYẾT ĐỊNH

Phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên

Năm học 2024 – 2025
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẪU GIÁO ĐĂK D’RÔNG

 Căn cứ điều lệ trường mầm non só 52/2020/TT-BGD&ĐT ngày 31/12/2020 thông tư ban hành Điều lệ trường mầm non;
Căn cứ biên bản họp ngày 01 tháng 8 năm 2024

Căn cứ tình hình thực tế của trường  mẫu Giáo Đăk d’rông, xét năng lực của cán bộ, giáo viên, nhân viên;

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1: Phân công nhiệm vụ cho từng cán bộ, giáo viên, nhân viên thuộc trường Mẫu Giáo Đăk d’rông  năm học 2024 – 2025 (Có phân công nhiệm vụ kèm theo).

Điều 2: Cán bộ, giáo viên, nhân viên căn cứ vào nhiệm vụ được phân công, xây dựng kế hoạch từng tuần, tháng, kỳ, năm và các giải pháp kèm theo để thực hiện hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
Điều 3: Các tổ, và các ông (bà) có tên tại điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
	Nơi nhận: 

- Như Điều 3; 
- Lưu: VP.
	HIỆU TRƯỞNG

Nông Thị Gấm


PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ 

Cho cán bộ, giáo viên, nhân viên trường Mẫu Giáo Đăk d’rông 

Năm học 2024 – 2025
(Kèm theo Quyết định số: 32   /QĐ-MGĐR ngày 06 tháng 8 năm 2024 của 

Hiệu trưởng Trường Mẫu giáo Đăk D’rông)

1. Đ/c Nông Thị Gấm – Hiệu trưởng

* Phụ trách chung

Hiệu trưởng chịu trách nhiệm toàn diện trước Phòng GDĐT, UBND xã và pháp luật về quản lý tổ chức hoạt động của nhà trường; Xây dựng và tổ chức bộ máy nhà trường. Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch nhiệm vụ năm học, các kế hoạch phát triển của nhà trường. Trực tiếp phụ trách các lĩnh vực:     Chính trị tư tưởng; tổ chức cán bộ; tài chính; công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật; đánh giá xếp loại CBVC; quản lý hành chính của CBGVNV và chế độ chính sách đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh; công tác xã hội hóa giáo dục, các cuộc vận động và phong trào do Bộ GDĐT, ngành phát động. Chỉ đạo, quản lý và lưu trữ hồ sơ nhà trường. Hiệu trưởng phân công Phó hiệu trưởng giúp Hiệu trưởng chỉ đạo, giải quyết các công việc trong từng lĩnh vực theo quyết định này; giám sát việc thực hiện nhiệm vụ của các Phó hiệu trưởng đã được phân công. Tham gia các hoạt động giáo dục (dự giờ) 2 giờ trong một tuần. Chủ trì các cuộc họp cơ quan, họp giao ban….

2. Phó hiệu trưởng.

Thực hiện các nhiệm vụ do hiệu trưởng phân công. Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo ngành và hiệu trưởng về lĩnh vực công tác được phân công; báo cáo hiệu trưởng trước và sau khi thực hiện nhiệm vụ

2.1. Đ/c Nguyễn Thị Ánh Ngọc – Phó hiệu trưởng

* Phụ trách chuyên môn:

Quản lý và chỉ đạo thực hiện toàn bộ về công tác chuyên môn của nhà trường:


Chỉ đạo và chịu trách nhiệm trước ngành và hiệu trưởng về chất lượng chuyên môn của nhà trường. Xây dựng kế hoạch chuyên môn, kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên, chương trình công tác theo yêu cầu của ngành và của trường.


Quản lý, điều hành các hoạt động chuyên môn.


Ký duyệt các hoạt động về chuyên môn của GV và các văn bản gửi cấp trên thuộc lĩnh vực chuyên môn khi được Hiệu trưởng ủy quyền.


Đôn đốc kiểm tra các tổ, cá nhân thực hiện tốt công việc chuyên môn. Phát hiện và đề xuất những vấn đề cần bổ sung trong công tác chỉ đạo của Hiệu trưởng.

Xây dựng tổ chức các ngày hội, ngày lễ tạo được sự đồng thuận trong PHHS và trong nhân dân nhằm tuyên truyền cho ngành học và nhà trường.
Xây dựng bồi dưỡng đội ngũ giáo viên. 

Tổ chức đánh giá chất lượng học sinh cuối học kì và cả năm.
Phụ trách công tác phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi: Công tác điều tra, xử lý số liệu, cập nhập dữ liệu vào phần mềm PCGD-XMC; Hồ sơ minh chứng PCGDMN cho trẻ em 5 tuổi. 

Phụ trách hoạt động phong trào.
Phụ trách công tác BDTX.
* Ngoài ra có các công việc đột xuất các đồng chí hiệu phó thực hiện theo sự chỉ đạo phân công của hiệu trưởng.

2. Đ/c Nguyễn Thị Mơ – Phó hiệu trưởng

* Phụ trách công tác chăm sóc – nuôi dưỡng.

 
Chịu trách nhiểm quản lý bếp ăn. Xây dựng và tổ chức thực hiện tốt kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc trẻ.
Thường xuyên kiểm tra công tác bán trú của trường, kiểm tra giờ ăn ngũ, vệ sinh môi trường, vệ sinh các nhân của cháu.

Kết hợp với y tế học đường chỉ đạo vệ sinh môi trường, vệ sinh đồ dùng dụng cụ cá nhân liên quan đến CSND. Chỉ đạo y tế học đường cập nhật các thông tin theo dõi trẻ, theo dõi biểu đồ, làm các loại bảng biểu liên quan đến chăm sóc sức khỏe trẻ. 
Phụ trách và chịu trách nhiệm quản lý cơ sở vật chất và trang thiết bị nhà trường, thường xuyên kiểm tra, tham mưu và chủ động có giải pháp quản lý, đề xuất nâng cấp, tu sửa CSVC…xây dựng cảnh quan môi trường đảm bảo xanh – sạch – đẹp – an toàn – than thiện.

Phụ trách công nghệ thông tin ( trang thông tin điển của nhà trường).

Phụ trách công tác KĐCL- trường chuẩn Quốc gia
Phụ trách công tác báo cáo, kiểm tra nội bộ.
Phụ trách công tác thi đua khen thưởng.

* Ngoài ra có các công việc đột xuất các đồng chí hiệu phó thực hiện theo sự chỉ đạo phân công của hiệu trưởng.

III/. TỔ TRƯỞNG
1. Đ/c Trần Thị Hương;  TT chuyên môn khối lá  - nhà trẻ

 Hà Thị Tý  -  tổ trưởng  chuyên môn Khối Chồi- mầm
Chịu trách nhiệm về chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc giáo dục trẻ em và hoạt động phong trào thi đua của tổ.
Xây dựng triển khai thực hiện tốt kế hoạch hoạt động chung của tổ.

Tham mưu với hiệu trưởng về hoạt động chăm sóc nuôi dưỡng, CSVC.

Tổ chức sinh hoạt chuyên môn 2 tuần 1 lần và các sinh hoạt khác khi có nhu cầu công việc. 

Kiểm tra kế hoạch soản giảng của giáo viên theo chủ đề. 

Hướng dẫn giáo viên thực hiện nội dung Bồi dưỡng thường xuyên trong tháng và học BDTX.
Kết hợp với BGH dự giờ, dự các hoạt động đôn đốc giáo viên thực hiện QCDC, QCCM, thực hiện một số công việc khi được phân công.
Theo dõi thi đua tổ theo từng đợt . Họp xét thi đua tổ theo đợt, học kì, cả năm. họp xét chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non , xếp loại viên chức chức cả năm;

Đề  xuất khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên trong tổ.Thực hiện một số công việc khác khi được Ban giám hiệu phân công
5. Nhân viên hành chính: 3 nhân viên

- Đ/c Bế Thị Thịnh - Kế toán 

- Đ/c Nghiệp Thị Nhúm – Y Tế - Thủ quỹ

- Triệu Thế Gia – Bảo vệ

Đ/c Bế Thị Thịnh - Kế toán – Văn thư

Thực hiện giải quyết các công việc liên quan đến tài chính đúng thời hạn đạt kết quả tốt. Thực hiện đảm bảo công tác kế toán thống kê, quyết toán kịp thời đầy đủ, đúng, chính xác.
Theo dõi tài sản của nhà trường, cùng BGH xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ.

Lưu trữ, sắp xếp hồ sơ công văn đi, đến đầy đủ, kịp thời, khoa học.

Cùng với P.HT phụ trách CM cập nhật thông tin cho website của trường

Thực hiện chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất về thực hiện nhiệm vụ được giao của trường theo quy định của Phòng GD&ĐT.

Báo cáo kịp thời đến HT những sự việc phát sinh đột xuất.

Quản lý, sử dụng trang thiết bị văn phòng đúng quy định, tiết kiệm.

Thực hiện nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

Đ/c Nghiệp Thị Nhúm: Y Tế - Thủ quỹ

Chăm sóc sức khoẻ ban đầu cho cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh; Phối hợp với trạm y tế khám sức khoẻ cho học sinh theo kế hoạch; Lưu giữ sổ y bạ của cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh; Quản lý tài sản, hồ sơ được phân công theo quy định. Thường xuyên kiểm tra vệ sinh an toàn thực phẩm, VS chế biến, VS môi trường, VS cá nhân trẻ.

Cân đo cho học sinh hang quý
Phụ trách công tác kho, quỹ của trường.

Vào danh sách và quản lý thu các khoản học phí, đồ dùng, xây dựng.

Quản lý quỹ thu, chi theo phiếu, báo cáo quỹ tiền mặt hằng tháng.

Nhận và phát các khoản thuộc về chế độ chính sách của CB-GV- CNV

Có sổ theo dõi các khoản đóng góp cụ thể rõ ràng có tổng hợp hàng năm.

Chi tiền các hoạt động của nhà trường phải có đầy đủ chữ ký của các thành viên theo quy định.

Quản lý tốt quỹ tiền mặt, không tự ý cho CB-GV-CNV ứng tiền khi chưa được sự đồng ý của hiệu trưởng.
Tổ chức quản lý công tác văn thư, lưu trữ của trường theo quy định.

Tiếp nhận CV tài liệu đến và phát hành văn bản đi của trường đúng thể thức quy định phân, gửi văn bản đến lãnh đạo và các bộ phận có trách nhiệm xử lý giải quyết CV nhanh chóng, kịp thời.
Giúp HT quản lý, sử dụng con dấu của trường an toàn, bảo mật, lưu trữ tài liệu đúng quy định
6. Công tác Bảo vệ: 

Bảo quản tốt tài sản của trường 24/24 giờ, không để xảy ra mất mác tài sản

Đóng mở cửa lớp, cổng trường hàng ngày, sửa chữa nhỏ.

Bơm nước tưới cây bơm nước lên bể đảm bảo đủ cho học sinh sử dụng cả ngày.

Tham gia trang trí khẩu hiệu, cờ nhân các ngày lễ, các hội thi

Thực hiện tốt trực đêm tại trường.

Không được uống rượu, bia khi đến trường.
7. Phân công nhiệm vụ cho giáo viên

7.1. Bảo vệ an toàn sức khỏe, tính mạng của trẻ em trong thời gian trẻ em ở nhà trường.


7.2. 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; tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn, của nhà trường.

7.3. Trau dồi đạo đức, giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; gương mẫu, thương yêu trẻ em, đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách của trẻ em; bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của trẻ em; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp.


7.4. 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;


7.5. 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 em.


7.6. 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.

- Thực hiện các quyết định của Hiệu trưởng, chịu sự kiểm tra của Hiệu trưởng, hiệu phó, tổ trưởng chuyên môn và các cấp quản lý khác;


- Chịu trách nhiệm toàn bộ trước hiệu trưởng và phụ huynh học sinh về công tác an toàn cho trẻ cả về thế chất và tinh thần (Không:  đánh , mắng, phạt, dọa trẻ và sai trẻ làm việc không vừa sức )

- Ngôn ngữ phải mẫu mực, trang phục phải gọn gàng, đẹp, lịch sự phù hợp vị trí việc làm


- Thực hiện tốt các công việc khác khi được nhà trường phân công

* Phân công giáo viên dạy các nhóm lớp

	Stt
	Họ tên GV
	Lớp
	Ghi chú

	1
	Bùi Thị Hồng – Vi Thị Xuân


	Nhà trẻ
	

	2
	Phạm Thị Nhung - Nông Thị Hằng
	Mầm 1
	

	3
	Lê Thị Huệ - Rơ chăm H’Giang
	Mầm 2
	

	4
	Hà Thị Tý – Nông Thị Phượng
	Chồi 1
	

	5
	Ngô Thị Bích Đào 


	Chồi 2
	Thiếu GV

	6
	Đỗ Thị Hoa – H’Yut Bkong

	Lá 1
	

	7
	Nông Thị Kim Oanh – Bùi Thị Mơ

	Lá 2
	

	8
	Trần Thị Hương – Nông Thị Nấm

	Lá 3
	


    8. Cấp dưỡng: Hà Thị Quý, Hoàng Thị Lê, Hà Thị Nhung
Thực hiện đúng nội quy, quy chế bếp ăn.

Đoàn kết giúp đỡ nhau trong công việc, thái dộ hòa nhã

Nấu ăn cho trẻ và cô tại 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, lưu mẫu thức ăn hàng ngày.

Phân chia thức ăn cho các lớp đúng số lượng.  
Tham gia đầy đủ các hoạt động giáo dục khác của nhà trường khi được phân công.              
Trên đây là qui chế phân công vị trí nhiệm vụ CBGVNV trong năm học 2024 - 2025 đề nghị các đồng chí thực hiện nghiêm túc qui chế này. Quy chế được ban hành thông qua Hội đồng nhà trường có hiệu lực kể từ ngày ký.




          


      Hiệu trưởng
                Nông Thị Gấm
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