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QUYẾT ĐỊNH
V/v phân công nhiệm vụ cho CB-GV-NV năm học 2023 - 2024
Trường Mầm non Đông Hải 2

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON ĐÔNG HẢI 2
Căn cứ Văn bản hợp nhất số 04/VBHN-BGDĐT, ngày 31/02/2015 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo Quyết định về việc ban hành Điều lệ trường mầm non;
Thực hiện nhiệm vụ năm học 2023 - 2024 của ngành Giáo dục & Đào tạo quận Hải An; 

Căn cứ vào tình hình thực tế đội ngũ CBQL-GV-NV của trường mầm non Đông Hải 2 năm học 2022 - 2023;
Xét đề nghị của các tổ chuyên môn,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phân công nhiệm vụ công tác cụ thể cho từng CB-GV-NV của trường năm học 2023 - 2024 (có danh sách kèm theo).

Điều 2. Toàn thể CB-GV-NV của trường có nhiệm vụ thực hiện và hoàn thành các quy định, kế hoạch và nhiệm vụ của nhà trường đã xây dựng và tự chịu trách nhiệm với nhiệm vụ được giao.

Điều 3. Các đồng chí có tên trong danh sách phân công nhiệm vụ năm học 2023 - 2024 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.
Quyết định có hiệu lực từ ngày ký./.
	Nơi nhận:

- Như điều 3;

- PGD&ĐT quận Hải An (để b/c);
- Lưu VT. 


	HIỆU TRƯỞNG
                               Dương Thúy Liễu


PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CB, GV, NV NĂM HỌC 2023 - 2024
(Kèm theo QĐ số:   /QĐ-MNĐH2 ngày 5/8/2023 của Hiệu trưởng)
I. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ BAN GIÁM HIỆU
1. Đ/c Dương Thúy Liễu – Bí thư chi bộ - Hiệu trưởng

Thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn của Hiệu trưởng theo quy định tại Điều 16 Điều lệ trường Mầm non. Chịu trách nhiệm trước UBND quận Hải An, UBND phường Đông Hải 2 về quản lý nhà nước và điều hành các hoạt động của nhà trường, chỉ đạo thực hiện các nội dung sau:
- Trực tiếp phụ trách các lĩnh vực: Chính trị tư tưởng; tổ chức cán bộ; tài chính kế hoạch; công tác thi đua - khen thưởng, kỷ luật; Quy chế dân chủ trong nhà trường; chế độ chính sách đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh; an toàn an ninh trường học, Ban ĐDCMHS nhà trường.
- Xây dựng và tổ chức bộ máy nhà trường; xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường; lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch giáo dục từng năm học; báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền;
- Phụ trách công tác xã hội hóa giáo dục; các cuộc vận động, các phong trào thi đua; công tác phối hợp giữa nhà trường - gia đình - xã hội; công tác kiểm định chất lượng, xây dựng trường chuẩn quốc gia; công tác tuyển sinh; công tác thanh - kiểm tra nội bộ trường học.

- Phụ trách hồ sơ chuẩn 1
- Chủ trì các cuộc họp cơ quan, tham gia các cuộc họp giao ban….
- Giám sát việc thực hiện các nhiệm vụ của Phó hiệu trưởng đã được phân công.
- Sinh hoạt tại tổ văn phòng. Trực tiếp tham gia các hoạt động giáo dục 2 giờ trong một tuần. 
2. Đ/c Bùi Thị Thanh – Chi ủy viên - Phó hiệu trưởng
Thực hiện các nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công, chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và pháp luật về các lĩnh vực công tác được phân công; báo cáo Hiệu trưởng trước và sau khi thực hiện nhiệm vụ. Giải quyết các công việc của trường khi được Hiệu trưởng ủy quyền; phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số lĩnh vực nhà trường do Hiệu trưởng phân công cụ thể như sau:
- Công tác chuyên môn:
+ Xây dựng kế hoạch chỉ đạo chuyên môn CSGD trong năm, tháng, tuần báo cáo cụ thể về nội dung chỉ đạo chuyên môn, các giải pháp thực hiện trước cuộc họp giao ban hàng tháng.

+  Phụ trách công tác khảo thí nghiên cứu khoa học, sáng kiến kinh nghiệm, khảo sát trẻ.

+ Tham mưu tổ chức các hoạt động CM, phát động, kiểm tra đánh giá các đợt thi đua, thi tay nghề GV trong nhà trường. 

+ Tổ chức hoạt động ngày hội, ngày lễ, các hoạt động ngoại khóa, cho trẻ Làm quen với Tiếng Anh.

+ Xây dựng kế hoạch và tổ chức Sơ kết, tổng kết các chuyên đề trọng tâm trong năm học: Chuyên đề “ Xây dựng trường mầm non lấy trẻ làm trung tâm”, “ Giáo dục thể chất cho trẻ trong trường mầm non”, Giải pháp sáng tạo.
- Tham gia xây dựng kế hoạch các cuộc vận động, các phong trào thi đua trang năm học do ngành, nhà trường, địa phương phát động; chỉ đạo đội ngũ CBGV, NV thực hiện theo kế hoạch. Phụ trách hồ sơ đánh giá viên chức.
- Phụ trách công tác văn hóa, văn nghệ, thể dục thể thao, các Hội thi, các hoạt động lễ hội, thăm quan.

- Phụ trách công tác ứng dụng công nghệ thông tin; Quản lý trang Website của nhà trường.

- Phụ trách công tác kiểm tra nội bộ.
- Công tác đào tạo- Bồ dưỡng đội ngũ
- Tham gia kiểm định chất lượng giáo dục (Phụ trách hồ sơ chuẩn 4+5)
- Quản lý hệ thống camera giám sát

- Tổng hợp báo cáo kết quả thực hiện thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách trước ngày 25 hàng tháng.
- Phụ trách công tác quản lý các cơ sở mầm non ngoài công lập trên địa bàn phường.
- Phụ trách công tác pháp chế, phòng chống tham nhũng.
- Tham gia sinh hoạt chuyên môn tại tổ mẫu giáo 5-6 tuổi. Trực tiếp tham gia các hoạt động giáo dục 4 giờ trong một tuần. 
- Thực hiện xây dựng một số kế hoạch, bảo cáo và thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công, ủy quyền.
3. Đ/c Nguyễn Thị Thu Hiền – Phó bí thư chi bộ - Phó hiệu trưởng

Thực hiện các nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công, chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và pháp luật về các lĩnh vực công tác được phân công; báo cáo Hiệu trưởng trước và sau khi thực hiện nhiệm vụ. Giải quyết các công việc của trường khi được Hiệu trưởng ủy quyền; phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số lĩnh vực nhà trường do Hiệu trưởng phân công cụ thể như sau:
- Công tác chăm sóc, nuôi dưỡng trẻ; công tác bán trú; hồ sơ bán trú.
- Quản lý hồ sơ trẻ khuyết tật (nếu có).
- Phụ trách công tác phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi.
- Công tác y tế học đường; phòng chống tai nạn thương tích, phòng chống dịch bệnh; vệ sinh an toàn thực phẩm; Cổng trường an toàn an ninh.
- Phụ trách công tác xây dựng quy chế dân chủ ở cơ sở.
- Phụ trách công tác cải cách hành chính, hồ sơ quy chế dân chủ.
- Quản lý hệ thống camera giám sát.
- Phụ trách hồ sơ Đảng
- Tham gia kiểm định chất lượng giáo dục (Phụ trách hồ sơ chuẩn 2+3)

- Phụ trách CSVC tài sản, trang thiết bị của nhà trường cùng kế toán tổng hợp tài sản thống kê hao mòn, giao nhận tài sản của các lớp và tài sản chung của nhà trường.
- Phụ trách công tác lao động, dọn dẹp vệ sinh trường lớp, trang trí khánh tiết, tranh ảnh tuyên truyền.

- Tham gia xây dựng kế hoạch các cuộc vận động, các phong trào thi đua trong năm học do ngành, nhà trường, địa phương phát động; chỉ đạo đội ngũ CBGV, NV thực hiện theo kế hoạch.
- Điều động phân công công việc cho CBGV-NV khi nhà trường tổ chức lao động, các buổi hội họp, tập huấn, hội thi và khi có CBGV-NV nghỉ.
- Tổng hợp báo cáo kết quả thực hiện thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách trước ngày 25 hàng tháng.
- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ nuôi. Trực tiếp tham gia các hoạt động giáo dục 4 giờ trong một tuần. 
- Thực hiện xây dựng một số kế hoạch, bảo cáo và thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công, ủy quyền.
II. CÁC TỔ CHỨC ĐOÀN THỂ, CÁC BAN TRONG NHÀ TRƯỜNG
1. Đ/c Nguyễn Thị Thu Hiền- Chủ tịch công đoàn
- Xây dựng tiêu chí thi đua, kế hoạch hoạt động của công đoàn trong năm học, đảm bảo tính dân chủ tính hợp pháp, bảo vệ quyền lợi hợp pháp chính đáng cho CBGVCNV (Nghiên cứu các văn bản, thực hiện theo đúng qui định).

- Tham mưu đề xuất ý kiến, tìm các giải pháp tốt tổ chức các hoạt động xây dựng nhà  trường đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ năm học. Cùng hiệu trưởng xây dựng và phân công nhiệm vụ CBGVCNV, triển khai thực hiện và chịu trách nhiệm về công tác bảo vệ chính trị nội bộ nhà trường.

2. Đ/c Trần Thị Hằng- Bí thư đoàn thanh niên CSHCM
- Phụ trách công tác Đoàn TN: Lập kế hoạch công tác cả năm, học kỳ, từng tháng, từng tuần. Lên kế hoạch hoạt động của chi đoàn giáo viên, bồi dưỡng thanh niên ưu tú, phát triển Đoàn viên trong nhà trường, tham gia công tác bảo vệ môi trường sư phạm, ATAN nhà trường, tham gia hoạt động xã hội khác (tổ chức cho đoàn viên hoạt động văn hoá, văn nghệ, hoạt động ngoài giờ, các hội thi trong nhà trường).
3. Đ/c Nguyễn Thị Mai Hồng- Trưởng ban thanh tra nhân dân
- Xây dựng kế hoạch, giám sát các hoạt động của nhà trường theo văn bản quy định của pháp luật.
- Thực hiện đúng chức năng của Ban thanh tra nhân dân.
+ Giám sát việc thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước, nhiệm vụ năm học của nhà trường.

+ Việc sử dụng kinh phí hoạt động từ nguồn ngân sách nhà nước, sử dụng các quỹ, chấp hành chế độ quản lý tài chính, tài sản và công tác tự kiểm tra tài chính của cơ quan, đơn vị; việc thực hiện công khai theo Thông tư số 3 công khai theo Thông tư 36/2017/TT-BGDĐT về việc ban hành quy chế thực hiện công khai đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân.

+ Việc thực hiện nghị quyết CBCCVC, nội quy, quy chế nhà trường.
+ Việc thực hiện chế độ, chính sách đối với cán bộ, nhà giáo và người lao động theo quy định của pháp luật.
+ Việc thực hiện quy chế dân chủ cơ sở.
+ Việc tiếp cán bộ, nhà giáo và người lao động, tiếp nhận và xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh; việc giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền của Hiệu trưởng; việc thi hành các quyết định giải quyết khiếu nại, quyết định xử lý tố cáo đã có hiệu lực pháp luật tại cơ quan, đơn vị.
+ Việc thực hiện các kết luận, quyết định xử lý về thanh tra, kiểm tra của cơ quan nhà nước có thẩm quyền; việc xử lý các vụ việc tham nhũng, lãng phí trong nhà trường.
II. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ TỔ TRƯỞNG 

1. Tổ trưởng tổ chuyên môn.
- Xây dựng kế hoạch hoạt động 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, chăm sóc, 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 nghị khen thưởng và kỷ luật đối với các thành viên trong tổ.
- Tổ chức sinh hoạt tổ chuyên môn định kỳ ít nhất hai tuần một lần.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Ban giám hiệu phân công; chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về mọi nhiệm vụ được giao.
2. Tổ trưởng tổ nuôi
- Xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ theo tuần, tháng, năm nhằm thực hiện kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc.

- Là người phân công điều hành tổ nuôi, ghi sổ giao nhận thực phẩm, kiểm tra thực phẩm, đôn đốc nhắc nhở nhân viên vệ sinh phòng bếp, đồ dùng dụng cụ của nhà bếp, đảm bảo tuyệt đối quy trình chế biến, kiểm thực 3 bước, VS an toàn thực phẩm. Công khai định lượng, đảm bảo đủ lượng, đủ chất hợp lý.

- Đảm bảo giờ giấc ăn uống theo chế độ sinh hoạt hàng ngày. Có kế hoạch hàng tháng về công việc được phân công. Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và HPCSND đối với công việc được giao. 
III. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ NHÂN VIÊN VĂN PHÒNG
1. Đ/c Phạm Thị Thu Trang - Nhân viên kế toán

- Tham mưu với Hiệu trưởng về công tác tài chính và triển khai theo đúng quy định. Đảm bảo việc thực hiện đúng, kịp thời chế độ chính sách đối với CBGVNV và học sinh.

- Chịu trách nhiệm với Hiệu trưởng về toàn bộ hồ sơ, sổ sách, chứng từ thu chi: khoa học, chính xác, hợp lý, đúng luật.

- Hàng tháng, hàng quý phải đảm bảo báo cáo kịp thời về thanh quyết toán theo quy định và phải báo cáo với Hiệu trưởng về tình hình thu chi tài chính của trường theo từng mục, từng khoản. Cập nhật hàng ngày về tình hình thu, chi.

- Tham mưu cùng Hiệu trưởng về việc tu sửa mua sắm cơ sở vật chất của trường.

- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về mọi hoạt động liên quan đến tài chính.

- Chịu trách nhiệm đôn đốc các khoản thu theo quy định.

- Giúp hiệu trưởng xây dựng kế hoạch thu chi tài chính, qui chế chi tiêu nội bộ trong nhà trường.

- Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng và các cơ quan nghiệp vụ cấp trên về việc thực hiện nghiêm chỉnh chế độ kế toán hiện hành.

- Phán ánh, ghi chép kịp thời, trung thực, chính xác các khoản thu chi của nhà trường. Bảo quản lưu trữ hồ sơ sổ sách, chứng từ kế toán gọn gàng, khoa học theo đúng thời gian quy định.

- Báo cáo công khai số tiền thu chi hàng tháng một cách kịp thời cụ thể rõ ràng trước hiệu trưởng. 

- Trước khi nộp tiền kho bạc, kế toán phải lập kế hoạch báo cáo Hiệu trưởng.
-  Đảm bảo đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách theo yêu cầu, tham mưu với hiệu trưởng trong công tác công khai, sử dụng nguồn XHH và nguồn ngân sách được cấp. 

- Hàng ngày theo dõi số trẻ ăn, tiền ăn tính cân đối, điều chỉnh ngay lượng tiền và định lượng dinh dưỡng ăn cho trẻ, quyết định loại lượng thực phẩm bổ sung. Vào sổ tính ăn, lên bảng tài chính công khai trong toàn trường và các khoản thu với phụ huynh.

* Phụ trách hồ sơ: Tài chính, 3 công khai, cơ sở vật chất, hồ sơ hỗ trợ học phí cho trẻ, tham gia kiểm định chất lượng giáo dục 

2. Đ/c Bùi Thị Thu Hà- Nhân viên văn thư – Thủ quỹ

* Đối với nhiệm vụ thủ quỹ

- Có đủ các loại hồ sơ, sổ sách các loại quỹ theo quy định.

- Chịu trách nhiệm về toàn bộ tiền của trường mà mình giữ, nếu mất phải đền. Thường xuyên đối chiếu số liệu với sổ kế toán. Hàng tháng tiến hành kiểm quỹ dưới sự giám sát của hiệu trưởng và kế toán, có biên bản kiểm quỹ theo quy định.

- Hàng tháng thu các khoản, tổng hợp, báo cáo số lượng tiền mặt thu về và số dư quỹ để kế toán báo cáo hiệu trưởng.

- Thu và quản lý các loại quỹ, cùng kế toán cân đối quỹ thu chi.

- Mọi vấn đề thu, chi phải tuân thủ theo đúng nguyên tắc, phái có phê duyệt của Hiệu trưởng mới được chi tiền. Nếu làm sai phải hoàn toàn chịu tránh nhiệm.  

- Khi phát tiền, thủ quỹ yêu cầu người lĩnh tiền phải ký vào chứng từ kế toán và ký vào sổ chi của thủ quỹ (chú ý không cho nhận tiền thay nếu không được uỷ quyền). 

- Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng và các cơ quan nghiệp vụ cấp trên về việc thực hiện nghiêm chỉnh chế độ hiện hành.
* Đối với nhiệm vụ văn thư:

- Cập nhật thông tin trên mạng, báo cáo kịp thời với Ban giám hiệu về nội dung, yêu cầu của các thông tin đó.

- Tham mưu đầu tư nâng cấp Website và đường truyền Internet trong nhà trường, thực hiện hiệu quả hoạt động Website và hệ thống thư điện tử miền riêng.
- Đảm bảo thông tin thông suốt giữa nhà trường với các cơ quan có liên quan. Quản lý, sử dụng con dấu đúng quy định.

- Theo dõi, lưu giữ, chuyển giao kịp thời các công văn đi, đến theo quy định về công tác văn phòng.

-  Quản lý cơ sở dữ liệu ngành của nhà trường, nhận công văn đến và đi đúng theo qui định về thời gian, địa điểm, tổ chức. 
- Quản lý hồ sơ Cán bộ công chức, viên chức, lao động hợp đồng của nhà trường.

- Trực tiếp quản lý hệ thống các máy vi tính, các trang thiết bị điện tử, lên kế hoạch, vệ sinh, bảo trì, bảo dưỡng máy thường xuyên ở các phòng, các lớp, kịp thời phát hiện những sự cố của máy, điều tra nguyên nhân hỏng, kịp thời báo cáo Hiệu trưởng.

- Thực hiện trực mạng theo quy định của PGD, thông tin trên trang Web của nhà trường đa dạng, phong phú, chính xác, kịp thời đúng qui định.
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