UBND HUYEN CU JUT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOA HONG Poc lap - Tw do - Hanh phc
S6:  /QB-MNHH Ea T’ling, ngay 29 thdang 7 niam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phén cong cong tac cia Hi€u trudng, cac Phé Hi¢u truwéong

treong mam non Hoa Hong, nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MN HOA HONG

Can cu Luat Vién chuc.
Can cir Nghi dinh so 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 cua Chinh phu quy dinh viéc quan ly trong
co so giao duc mam non va co so giao duc pho thdng cong lap;
_ Can cur Thﬁ[]g tur s0 52/12020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bg Giao duc va Dao tao ban hanh
Diéu I¢ truong mam non;

Can cu Thong tu 19/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023 cua B Gido duc va
Pao tao hudng dan vé vi tri viéc lam, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va dinh
muc s6 luong ngudi 1am viéce trong cac co sé gido duc mam non cong 1ap;

Cin ctr Quyét dinh s6 01/TC-CB ngay 27/8/1998 ctia Hiéu truongSé GD&DT tinh
Pik Lak vé viéc thanh lap trudong MN Hoa Hong, thi trin Ea T’ling, huyén Cu Jut;
Can cu két luan cudc hop Hoi dong truong, Chi bd trudng mam non Hoa Hong;
theo yéu cau thuc hién nhiém vy ctia nha truong.

QUYET PINH

Picu 1. Nguyén tic phan cong quan hé cong tac giita Hiéu truong, cac Pho Hiéu
truong:

1. Truong mam non Hoa Héng lam viéc theo ché do Thu truong, bao dam nguyén
tac tap trung, dan chu. Moi hoat dong cua Truong mam non Hoa Hong déu phai tuan thu
quy dinh cua phép luat va quy ch¢ lam viéc cua Truong mam non Hoa Hong.

2. Bao dam hiéu luc, hiéu qua lanh dao, chi dao cua Hiéu truong va cac Phé Hiéu
truong. Thuc hién toan dién nhiém vu duoc giao cua Trudng mam non Hoa Hang thdng
suét, kip thoi, han ché téi da su chdng chéo, giao thoa hoic bo s6t cong viéc trong chi
dao, diéu hanh.

3. Trong phan cong cong vi¢c phai ddm bao ding nguoi, ding viéc trén nguyén
tac mdt nguoi duoc giao lam nhiéu viéc, mot viéc chi giao cho mdt nguoi chiu trach
nhiém chu tri thuc hién.

4. Cé4c Pho Hiéu truong thuc hién nhiém vu theo sy phan cong hodc Gy quyén cua
Hiéu truong, chiu trach nhiém trudc phap ludt va trude Hiéu truong vé cac quyét dinh
ctia minh thudc linh vuc, T6 chuyén mén phu trach dugc Hiéu truong phan cong. Boi
v6i cong viée quan trong, phuc tap thi Pho Hiéu truong chi dong phdi hop véi cac Pho
Hiéu truong khac dé giai quyét va bao cao v6i Hiéu truong xem xét quyét dinh.



5. Trong qué trinh thuc hién nhiém vy, cac Ph6 Hiéu truong phdi hop trao doi, hd
trg 1an nhau dam bao moi hoat dong cua truong duoc hiéu qua, ding ké hoach. Trong
truong hop can thiét, Hiéu truong sé truc tiép xu ly cong viéc da phan cong cho Pho
Pho Hiéu truong.

6. Can ct tinh hinh thuc té, Hiéu truong s& xem xét, diéu chinh phan céng nhiém
vu caa Pho Hiéu truong dé dam bao yéu cau thuc hién coéng viéc thdng sudt, co hiéu
qua.

7. Truong hop Hiéu truong viang mat trong thai gian nhat dinh, s& xem xét phan
cdng cho Phd Hiéu trudng thay mit diéu hanh chung va bao cdo két qua cong viéc cho
Hiéu truong.

Picu 2. Phan cong nhiém vu cu thé Hiéu truéng va cac Phé Hiéu trudng
1. Ba Nguyén Thi Ha — Hiéu truéng

- Chiu trach nhiém lanh dao, quan ly toan dién moi hoat dong thudc chirc nang,
nhiém vu, quyén han cia trudong mam non Hoa Hong. Chiu trach nhiém trudc UBND
huyén, phong Gido duc va Dao tao huyén Cu JUt; Dang uy, UBND, HDND thi tran
EaT’ling vé thuc hién chtic ning, nhiém vu, quyén han ctia Hiéu truong theo cac quy
dinh hién hanh cua phap luat.

- T6 chtrc xay dyng bd may nha truong; Tlep nhan va ki hop ddng lao dong; Thanh
lap céc té chuyén mén, t6 van phong; cac Hoi ddng tu van trong nha truong. Bo nhiém
cac chic danh trong nha truong: T6 truong, Thu ki hoi ddng, cac ban trong nha truong
theo quy dinh, céng tac giai quyét khiéu nai t6 céo.

- Xay dung ké hoach chién luoc, ké hoach xay dung truong dat Chuan Quédc gia, ké
hoach phat trién cua nha truong va té chac thuc hién nhiém vu nam hoc theo ké hoach,
nhiém vu dé ra; Phu trach cong tac bao vé chinh tri noi bo, quan 1y ho so tuyén dung
gido vién, nhan vién, nguoi lao dong; Cong tac phong chéng tham nhiing va thuc hanh
tiét kiém, chong lang phi; Cong tac thi dua-khen thuong, danh gia, xép loai, ky luat, xét
nang luong; Quy tac tng Xur...

- Quan ly va chi dao, phan cdng nhiém vu cho cac Pho hiéu trudng, gido vién, nhan
vién; phan cong chuyén mén va cac hoat dong gido duc khéac trong nha truong. To chic
cho can bo quan Iy, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong tham gia xay dung ké hoach
tuyén sinh, ké hoach gido duc cua nha truong, ké hoach quan ly tai chinh, tai san, to
chtc bo may va nhan sy cua co so gido duc; trinh Hoi dong truong phé duyét céc ké
hoach trudc khi té chuc thuc hién.
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- Kiém tra, danh gia, xép loai viéc thuc hién nhiém vu caa cac Phd hiéu truong, to
trudng, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong trong nha trudng theo Thong tu hudng dan
ctia Bo Gi4o duc va Pao tao vé chuan nghé nghiép gido vién va danh gia xép loai vién
chirc hang nam theo Nghi dinh cua Chinh phu.

- Thyc hién céc ché d6 chinh sach ctia Nha nude ddi véi gido vién, nhan vién, nguoi
lao dong va hoc sinh; td chic thue hién Quy ché dan chu trong hoat dong cuia nha
truomg (co6 xay dung quy ché riéng); thuc hién cong tac xd hoi hoa gido duc cia nha
truong theo quy dinh ctia Phap luat.

- Chu tich hoi dong: Tw dénh gia KDCL, truong chuan Quoc gia; Thi dua khen
thudng, danh gia xép loai, nang luong, ky luat; Tuyén sinh dau cap; xét tuyén bo sung
hoc sinh; Xét hoan thanh chuong trinh GDMN cho tré 5 tu6i, quan ly hoc sinh va cac
hoat dong cua hoc s@nh do nha truong to chirc; xét duyét k@:t qua danh gié,q xep loai hoc
sinh, ky xac nhan két qua danh gia hoc sinh dinh ky va cudi nam hoc; Tham dinh sang
kien; Thi giao vién day gioi cap truong. Chiu trach nhiém chinh vé cong tac Quan ly
chat Iu:qng. Céng khai muc tiéu chat luong giéo duc, diéu Kién bvéo dam che‘}t luong giao
duc, két qua tuyén sinh, két qua giao duc, két qua danh gia va kiém dinh chat luwong gido
duc cua co s¢ gido duc theo quy dinh cua phép luat.

- Quan ly tai chinh, tai san va co s& vat chat cua nha truong. La cha tai khodn
duy nhat cia nha truwong.

- Pau mbi phdi két hop voi Ban chap hanh Cong doan; Ban dai dién cha me hoc
sinh trong cac hoat dong phong trao trong nha truong.

- Dau mdi phdi hop vai Chinh quyen dia phuong, Cong an thj tran, Trung tam y
te huyén trong viéc dam bao an ninh trat tu va cham soc strc khoe hoc sinh, cong tac
phong chay, chira chay, phong chong thién tai, dich bénh.

- Puoc theo hoc céc 16p bdi dudng chuy@n mén, nghiép vu va hudng cac ché do
theo quy dinh hién hanh.

- Theo ddi, chi dao va kiém tra ho so cAc t0 c&c bo phan trong nha truong; Chi dao
truc ticp to Vin phong.

2. Ba Nguyén Thi Van - Phé hiéu truéng — Phu trach linh vuc chim séc, nudi
dudng

- Thuc hién nhiém vu giai quyét cong viéc cua Hiéu truong khi Hiéu truong di vang
hoac khi dugc Hiéu truong uy quyen.

- Gilip Hiéu tredng don doc, chi dao, kiém tra viéc thuc hién Nghi quyét ciia Dang
b Thi tran, Chi by trudong mam non Hoa Hong, Nghi quyet hoi nghi VC-NLD, céac ké
hoach cua nha truong doi vai gido vién, nhan vién, nguoi lao dong va hoc sinh trong nha
truong.

- Gilp Hiéu truéng quan 1y cac linh vuc cdng tac, gdom:
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+ Lap va trién khai, chi dao, kiém tra, ddnh gia ké hoach vé cong tac Cham soc, nudi
dudng: Lap s6 cho, cac ching tir thanh quyét toan ban tri; bang chdm cong tré an; Xay
dung thuc don, khau phan n, kiém thuc ba budc, VSATTP, hd so hanh chinh vé ban
trd... Tong hop bao cdo chét lugng nudi dudng, cham soc sitc khoé cta hoc sinh; phu
trach cac chuyén dé vé cong tac nudi dudng; giri va luu trir van ban di, dén vé nudi
dudng, cham soc sirc khoe. Quan Iy phan mém bén tri Nutrikis.

+ Phu trach cong tic CSVC; Y té hoc dwdng, vé sinh, Phd cp gido duc
+ Phu trach cong tac kiém tra noi bo; Hoi dong lwa chon do choi hoc liéu.

+ Lap ké hoach, phuong an, hd so theo ddi viée st dung tai san, CSVC, dd dung do
choi...tham muu dé xuat, giam sat va tham gia mua sam, stra chita, thanh ly tai san nha
truong.

+ Lap ke hoach, phuong 4n, chi dao cong téc y té hoc dudng, phong chéng dich
bénh; cong tdc vé sinh an toan thuc pham; dam bao an ninh trat tu; an toan, phong,
chong tai nan, thuong tich; an toan phong, chong tham hoa, thién tai; phong, chong dich
bénh; phong, chong cac té nan xa hoi va phong, chong bao lyc trong nha truong; an toan
giao thdng; cdng tac phong trao xay dung truong hoc an toan, phong chdéng tai nan
thuong tich, cong tac tuyén truyén va xay dung méi doan két noi bg, cdng tac chinh tri
tu tuong, cong tac xay dung van hoa cong sd, cong tac giao duc vé bao luc hoc duong,
dao duc nha gido... Phoi hop véi Cong doan trong cong tac tir thién nhan dao, cong tac
dan van, cong tac chir thap do va thuc hién cong tac dan chu ¢ co s6.

+ Lap ké hoach, chi dao cong tac v¢ sinh hang ngay, hang tuan va hang thang, nim
hoc va céc su kién nha truong t6 chure; Chi dao trong, cham séc¢ vuon rau.

+ Pugc theo hoc cac 16p bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va huong cac ché do tai chinh
theo quy dinh hién hanh.

+ Piéu hanh cac cudc hop, xtr Iy cac cong van di, cong vin dén khi dugc phan cong.
Xt 1y va diéu hanh cac hoat dong khi dugc dugc Hiéu trudng uy quyén va bao cao lai
Hi¢u trudng cac cong viéc da thuc hién.

+ Puogc du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu quan 1y; thuc hi¢n
cong tac cham soc, gido duc tré theo quy dinh.

+ Thyc hién cac nhiém vu khac khi duge Hi¢u trudng phan cong. Chiu trach nhiém
trudc phap luat va trudc Hiéu truong ve nhiém vu dugc phan cong.

~ + Tham gia sinh hoat va chi dao truc tiép moi hoat dong cac khoi, 16p: Mam-Choi,
cap dudng.

3. Ba Bui Thi Hai Yén — Phé hiéu truémg — Phu trach linh vae Chim séc, nudi
dudng.
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- Thuc hién nhiém vu giai quyét céng viéc ctia Hiéu truong khi dugc Hiéu truong uy
quyen.

- Gilip Hiéu truéng don doc, chi dao, kiém tra viéc thuc hién Nghi quyét hoi nghi
VC-NLDB, cac ke hoach cua nha trudng doi vaéi gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha
truong.

- Gilp Hiéu truéng quan 1y cac linh vuc cdng tac, gdom:
+ Phu trach cong KDCL.
+ Lap va trién khai, chi dao, kiém tra, danh gia ké hoach vé cong tac gido duc.

+ Lén ké hoach mo chuyén dé, sinh hoat, tu van, bdi dudng can bo, giéo vién, nhan
vién, to chtc tap huan chuy@n mén, kiém tra ho so chuyén mén gido vién, trién khai ké
hoach kiém tra noi bo, thi gido vién gioi, tham quan, trai nghiém..., thi sang kién, thi d6
dung d6 choi va cac Hoi thi chuy@n mén cho gi4o vién va hoc sinh,... ké hoach nang cao
chat luong day hoc, cac hoat dong chuyén mén va luu ho so theo quy dinh.

_ + Lap ké hoach, trien khai hoc tap, don doc, kiém tra, danh gia, phé duyét két qua
boi dudng thuong xuyén cua gido vién nam hoc 2024-2025; Lén ké hoach cong tac
BDTX 2025-2026 bao céo cap trén phé duyét.

+ Chi dao va diéu hanh cong tac to chuc, trang tri cac ngay 1&, khai giang, cac dai
hoi, hoi nghi trong truong, chi dao hoat dong phong trao van hoa, van nghé, thé duc thé
thao... Theo doi cong tac thi dua, khen thuong, ky luat gido vién, nhan vién, hoc sinh;
thuc hién cong tac xa hdi hoa gido duc cua nha truong;

+ Phu trach 1am cac béo cao chuyén mén gui cap trén. Lam cac bao céo khac khi
Hiéu truong phan cong. Lam bao céo danh gia hang thang va 1én ké hoach hoat dong
thang ké tiép trong linh vuc phu trach trudc cudc hop lanh dao nha truong va hop Hoi
ddng su pham. Gui béo céo thang biang vin ban qua Email cho Hiéu truong.

+ La Pho chu tich Hoi dong tu déanh gia KDCL, xay dung trudng Chuan. Tham gia
Ho1 déng lua chon dd choi, hoc liéu, tham gia xay dung, kiém tra thyc don, kiém thuc,
VSATTP, tai chinh bén trd, tuyén sinh... Tham gia va giam sat, kiém tra cong tac vé
sinh, mua sam, stra chira, thanh Iy tai san nha truong

+ Tham muu vé&: Coéng tac quan 1y nhan sy, phan cong chuyén mon cho gido vién,
cbng tac tai san, CSVC trong nha truong.

+ Theo d&i, cham céng cho CBQL,GV,NV,NLBD.

+ Lap ké hoach, phuong an, chi dao cdng tac an toan phong, chdng chay, no, tuyén
truyén va xay dung mdi doan két noi b, cdng tac chinh tri tu twong, cong tac xay dung
van hoa cong sd, cong tac gido duc vé bao luc hoc duong, dao duc nha giéo... Phdi hop
véi Cong doan phu trach cong tac dan sé va su tién bo cua phu nit, cong tac tir thién
nhan dao, cong tac dan van, cong tac chit thap do va thuc hién cong tac dan chu ¢ co so.
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+ Chi dao va diéu hanh cong tac t6 chirc, chuan bi CSVC trang tri cac ngay 18, khai
giang, cac dai hoi, hoi nghi trong truong, chi dao va phu trach cac hoat dong phong trao
van hoa, van nghé, thé duc thé thao... Theo ddi vé mit né nep, mic dong phuc giao
vién, nhan vién va cong tac thi dua, khen thuong, ky luat gido vién, nhan vién, hoc sinh;
thuc hién cong tac xa hoi hod gido duc cuia nha truong.

+ Lam bao céo danh gia hang thang va 1én ké hoach hoat dong thang ké tiép trong
linh vuc phuy trach trudc cudc hop Lanh dao truong va hop Hoi déng su pham. Gui bao
cao thang bang vin ban qua Email cho Hiéu truong. Lam cac loai béo cao gui cap trén
duogc truong phén cong.

+ Quan ly va chi dao cong tac thong tin truyén thdng, cong ngh¢ thong tin, trang
webside; Gmail, loffice; phan mém Quan ly CC,VC; phan mém KBCLGD-TC: ABOT;
phan mém chuyén doi so6 gido duc — FBOT.

+ Dy céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y; tham gia kiém
tra, tu van cac hoat dong cham soc gido duc; thuc hién cong tac cham soc, gido duc tré
theo quy dinh.

+ Tham gia sinh hoat va chi dao truc tiép moi hoat dong cac khéi, 16p: L4 — Nhom
tré.

+ Piéu hanh cac cudc hop, xir Iy cac cong vin di, cong vin dén khi dugc phéan cong.
Xt Iy va diéu hanh cac hoat dong khi duoc duge Hiéu trudng Gy quyén va bao cdo lai
Hiéu trudng cac cong viéc da thuc hién.

Thuc hién mot s6 nhiém vu khac khi duge Hiéu trudng phan cong. Chiu trach nhiém
trudc phap luat va Hiéu trudng vé nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 3. Cac Pho Hiéu trudng, cac to chuyén mon, GV,NV,NLD, céc td chuc, ca
nhan ¢o lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01/8/2024./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 3;

- Phong GD&DT (B/c);
- DU,UBNDTT (B/c);

- CD, BDDCMHS (P/h);
- Luu VT.

Nguyén Thi Ha



