	PHÒNG GD & ĐT TP. UÔNG BÍ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG MN QUANG TRUNG
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	

	Số: 16a/QĐ-MNQT
	Uông Bí, ngày 03 tháng 8 năm 2019


QUYẾT ĐỊNH 

V/v phân công nhiệm vụ đối với Cán bộ, giáo viên, nhân viên

Năm học 2019 - 2020
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON QUANG TRUNG

Căn cứ Quyết định số 04/VBHN-BGD&ĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Quyết định ban hành Điều lệ trường mầm non, quy định về nhiệm vụ và quyền hạn của Hiệu trưởng trường mầm non; 

Căn cứ Thông tư số 06/2015/TTLT-BGD&ĐT ngày 16/3/2015 của Bộ GD&ĐT, Quy định về danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở GDMN công lập;  
         Xét phẩm chất và năng lực công tác của cán bộ, giáo viên, nhân viên và thực tế của nhà trường.

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Phân công nhiệm vụ công tác cho cán bộ, giáo viên, nhân viên năm học 2019-2020 (có danh sách kèm theo). 

Điều 2. Cán bộ, giáo viên, nhân viên có trách nhiệm thực hiện nhiệm vụ được giao theo quyết định, kể từ ngày 01/8/2019 đến ngày 31/7/2020.


Điều 3. Các ông (bà) phụ trách chuyên môn; kế toán; cán bộ, giáo viên, nhân viên có tên tại điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.

	Nơi nhận:  

- Như điều 3 (T/hiện);

- Cổng TTĐT của trường;

- Lưu: VT.

	        HIỆU TRƯỞNG 

          Lại Thị Dung


	PHÒNG GD & ĐT TP. UÔNG BÍ
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG MN QUANG TRUNG
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	

	Số: 17/QĐ-MNQT
	Uông Bí, ngày 03 tháng 8 năm 2019


QUYẾT ĐỊNH 

V/v phân công nhiệm vụ đối với Ban giám hiệu, các tổ chuyên môn

Tổ văn phòng - năm học 2019 - 2020

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON QUANG TRUNG

Căn cứ văn bản số 04/VBHN-BGD&ĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Quyết định ban hành Điều lệ trường mầm non;

         Căn cứ kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2019-2020 của trường mầm non Quang Trung.
QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này bản phân công nhiệm vụ đối với Ban giám hiệu, Tổ trưởng các tổ chuyên môn, tổ văn phòng trường mầm non Quang Trung thành phố Uông Bí.


Điều 2. Cán bộ, giáo viên trường mầm non Quang Trung có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc nhiệm vụ được phân công.


Điều 3. Ban giám hiệu, các tổ chuyên môn và tổ văn phòng thuộc trường mầm non Quang Trung và các Ông, Bà có tên tại Điều 1 căn cứ quyết định thi hành./. 

	Nơi nhận:  

- Ban giám hiệu (T/hiện);          

- Các tổ trưởng CM, VP (T/hiện);

- Cổng TTĐT của trường;

- Lưu: VT.

	             HIỆU TRƯỞNG 

               Lại Thị Dung


	 PHÒNG GD& ĐT TP. UÔNG BÍ

TRƯỜNG MN QUANG TRUNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập- Tự do - Hạnh phúc




  

PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ

 Ban Giám hiệu, Tổ trưởng chuyên môn

tổ văn phòng trường mầm non Quang Trung - năm học 2019 - 2020
(Ban hành kèm theo Quyết định số 17/QĐ-MNYT ngày 03/8/2019
của Hiệu trưởng trường mầm non Quang Trung)

  
I. TÌNH HÌNH ĐỘI NGŨ 

Tổng số: 47 đồng chí, trong đó:

+ Nữ: 44; Đảng viên: 27
+ Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp: 06 đ/c
+ Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: Đại học: 31; Cao đẳng: 02; Trung cấp: 02; 

Cơ cấu:

+ Ban giám hiệu: 03 đồng chí (01 Hiệu trưởng, 02 phó hiệu trưởng).

+ Tổ công tác:  03 tổ, gồm:  01 tổ Văn phòng , 2 tổ Chuyên môn .

II. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ

   A – BAN GIÁM HIỆU

	TT
	Họ và tên
	Nhiệm vụ

	1
	Đ/c Lại Thị Dung

Hiệu trưởng
	- Chỉ đạo, quản lý chung toàn trường.

- Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch; Báo cáo đánh giá kết quả thực hiện trước hội đồng và các cấp có thẩm quyền;

- Quản lý nguồn tài chính, tài sản của trường.

- Phụ trách công tác phối hợp với các cơ quan trên địa bàn.

- Tham gia sinh hoạt tổ CM khối MG 5-6 tuổi, nhóm trẻ 25-36 tháng. Phụ trách tổ văn phòng

- Trực thứ 7 (tuần 2 và 3).

- Trực ngoài giờ từ ngày 01 đến 10 hàng tháng.



	2
	Đ/c Nguyễn Thị Nga A
Phó Hiệu trưởng 
	- Chỉ đạo và xây dựng kế hoạch chuyên môn khối MG 5-6 tuổi và nhóm trẻ 25-36 tháng; Phụ trách dinh dưỡng, VSMT;VSATTP; Công tác y tế; pháp chế; HSSV; Phụ trách; Theo dõi, phụ trách khu Đồng Nối.
- Theo dõi, chỉ đạo hoạt động các cơ sở giáo dục Mầm non tư thục.
- Công tác kiểm định chất lượng trường mầm non.

- Phụ trách các cuộc vận động, phong trào thi đua của trường. Phụ trách phong trào văn nghệ.

- Phụ trách công tác phối hợp với các khu dân cư trên địa bàn phường. 

- Thay mặt Hiệu trưởng khi được Hiệu trưởng ủy quyền. Báo cáo lên cấp trên về nhiệm vụ được phụ trách.

- Tham gia sinh hoạt tại tổ chuyên môn phụ trách.

- Trực ngoài giờ từ ngày 11 đến 20 hàng tháng.

- Trực trường thứ 7 (tuần 1 và 3).

	3
	Đ/c Nguyễn Thị Nga B
Phó Hiệu trưởng
	- Chỉ đạo và xây dựng kế hoạch chuyên môn Khối MG 4-5 tuổi và 3-4 tuổi. Phụ trách công tác phổ cập GDMN; Cơ sở vật chất; 
- Phụ trách công tác pháp chế; Công tác y tế học đường; Công tác dinh dưỡng-VSATTP. 

- Theo dõi, chỉ đạo hoạt động cơ sở giáo dục Mầm non tư thục.

- Phụ trách công nghệ thông tin; công tác phối hợp với các đoàn thể trên địa bàn. Phụ trách tổ trang trí, khánh tiết.

- Công tác kiểm định chất lượng trường mầm non.

- Thay mặt Hiệu trưởng khi được Hiệu trưởng ủy quyền. Báo cáo lên cấp trên về nhiệm vụ được phụ trách.

- Tham gia sinh hoạt tại tổ chuyên môn phụ trách.

- Trực trường thứ 7 (tuần 2 và 4).

- Trực ngoài giờ từ ngày 21 đến hết tháng.




B – CÁC TỔ CÔNG TÁC
	1- Tổ chuyên môn mẫu giáo 5-6 tuổi và nhóm trẻ 25-36 tháng

	3
	Đ/c: Vũ Thị Thanh Hà
(Tổ trưởng)
	- Phụ trách tổ và rực tiếp chỉ đạo khối MG 5-6 tuổi và nhóm trẻ 25-36 tháng
- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung 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 và quản lý sử dụng tài liệu, đồ dùng, đồ chơi của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường.

- Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo quy định chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non.

- Tổ chức sinh hoạt chuyên môn định kỳ hai tuần một lần.

- Đề xuất khen thưởng, kỷ luật giáo viên.

	2- Tổ chuyên môn mẫu giáo 4-5 tuổi và MG 3-4 tuổi

	4


	Đ/c: Trần Thị Kim Cúc
Tổ trưởng


	- Phụ trách tổ và trực tiếp chỉ đạo khối MG 4-5 tuổi và MG 3-4 tuổi.
- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung 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 và quản lý sử dụng tài liệu, đồ dùng, đồ chơi của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường.
- Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo quy định chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non.

- Tổ chức sinh hoạt chuyên môn định kỳ hai tuần một lần.

- Đề xuất khen thưởng, kỷ luật giáo viên.

	3- Tổ Văn phòng

	5
	Đ/c: Nguyễn Thị Thùy Liên
Tổ trưởng
	- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm nhằm phục vụ cho việc thực hiện các hoạt động của nhà trường về chăm sóc, dinh dưỡng.

- Giúp hiệu trưởng quản lý tài chính, tài sản, lưu giữ hồ sơ của nhà trường.

- Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá, chất lượng, hiệu quả công việc của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường.

- Tham gia đánh giá, xếp loại các thành viên.




Ngoài chức năng, nhiệm vụ nêu trên, khi cần thiết có thể điều động các tổ chuyên môn, giáo viên, nhân viên sẽ thực hiện một số công việc khác do Ban giám hiệu phân công.

