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_UBNDTP DIEN BIEN PHU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON NAM THANH Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 35 /QD-TrMNNT Pién Bién Phi, ngaygg thang 8 ndm 2024
QUYET PINH

V& viéc phén cong nhiém vu cho Hi¢u trudng, cac phé hi¢u truéng
Truwong mam non Nam Thanh
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NAM THANH

Can cir Thong tw s6 52/2020/TT-BGDPT , ngay 31 thang 12 nam 2020 ciia
B¢ truong Bo Giao duc va Pao tgo vé viéc ban hanh Diéu 1¢ truong Mam non;

Can cir Théng tw s6 06/2015/TTLT- BGDPT- BNV, ngay 16/3/2015 cua lién
B¢ Gido duc va Pao tao, Bo Noi vu quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va
dinh mirc s6 nguoi lam viéc trong cdc co sé gido mam non céng Iip;

Can cir vao két qua phién hop thong nhdt trong Cdp iy. Ban gidm hiéu
trieong Mam non Nam Thanh tai phién hop ngay 01 thang 8 nam 2004.

Can cir Quyét nghi ciia Héi dong truong, phién hop ngay 01/8/2024 vé viéc
thong nhdt giao nhiém vu cho Hiéu triedng, cdc phé Hiéu truéng,gido vién, nhan
vién trong nam hoc 2024-2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Hiéu truong truong Mam non Nam Thanh phan cong nhiém vu cho
Hiéu truong — Pho Hiéu truongnha trudng ké tir ngdy 20/8/2024 dén khi co quyét
dinh khac duoc thay thé. (Phdn céng chi tiét kém theo).

Piéu 2. Céc thanh vién trong Ban giam hiéu dugc phan cong nhiém vy c6 trach
nhiém thyc hién dung chirc ndng, nhiém vy dugc quy dinh trong nghiép vu quan ly,
chuy&n mén, hoan thanh cac nhiém vu duge giao va duge hudng cac ché do theo quy dinh
hién hanh.

Piéu 3. Quyét dinh ‘nay c6 hicu luc ké tir ngay ky. Céc bo phan: ké toan, gido

vién, nhan vién truong mam non Nam Thanh va cac ca nhan co ten tai diéu 1 chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nh{m: »
- Nhu diéu 3 (dé thuc hién);
- Luu: HSNTr, VT.




PHAN CONG NHIEM VU HIEU TRUONG - PHO HIEU TRUONG
TRUONG MAM NON NAM THANH THANH PHO PIEN BIEN PHU
(Kém theo Quyét dinh s6  /OD-TrMN Nam Thanh ngdy — thdng 8 ndam 2024 cia
Hiéu treong trwong Mam non Nam Thanh thanh phé Dién Bién Phii)

1. Hiéu truéng- Nguyén Thi Nhan - Hi€u truéong- Dai hocGDMN- Dai
hoc Quiin ly giao duc - Trung cap chinh tri .

- Lanh dao, chi dao, diéu hanh chung moi hoat dong cua Truong mam non
Nam Thanh thanh phé bi¢n Bién Phu. Chiu trach nhi¢m c4 nhan trudc phap luat,
Phong Giao duc - Pao tao, Pang uy, UBND Phuong Nam Thanh, Thanh uy,
UBND thanh ph vé cac hoat dong cua truong mam non Nam Thanh.

- Thyc hién nhiém vy, quyén han cua Hiu truong theo Piéu 1¢ truong mam
non va cac quy dinh cua phap luét, theo phan cap quan ly cta cac cap .

- Truc tiép chi dao di€u hanh cong tac thudc linh vuc, cac mat cong tac: Tu
tudng, chinh tri nd1 bo; Chién luoc, quy hoach va ké hoach phat trién gido duc; T
chuc ; Ké hoach -Tai chinh; Déi ngoai; Kiém tra, phong chdng tham nhiing, giai
quyét don thu khiéu nai, to cao; Thi dua, Khen thuong; Chu tai khoan thir nhat.

- Thanh 1ap cac t0 chuyén mén, to van phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém to truong, to phd; dé xuat cac thanh vién cua hoi dong
truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh.

- Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va t6 chirc cac hoat dong nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em ctia nha trudng; quyét dinh khen thudng.

- Tham gia sinh hoat cung t6 vin phong; truc tiép tham gia hoat dong gido
duc 02 gid trong mot tuan ( 16p co dong chi thu ky hoi dong ) ;

- Kiém duyét cac thong tin truéc khi cung cap cho co quan bao chi, truyén
hinh va trude khi dang bai.

Tryc sém thir 2, 6, trua thi 4 hang tuan.

2. Phé Hiéu truéng - Trinh Thi Hoa- Pai hoc GDMN - Trung cép chinh tri

- Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng, lién do1 chiu trach nhiém trude Phong
Gido duc - Pao tao, Pang uy, UBND Phuong Nam Thanh, Thanh uy, UBND
thanh phé, va chiu trach nhi¢m trude phép luat vé nhiém vu duge Hiéu trudng
phan cong hodc uy quyén

- Thuc hién nhiém vu, quyén han cta pho hi€u truong theo su phan cong
hodc uy quyén cua Hiéu truong va Quy ché , quy dinh ctia cac cap.

* Hiéu trudng uy quyén ki cac ho so sau:

- Ho so y té hoc duong; hd so chi dao chuyén mon to va gido vién t6 NTL-
MGB; Boi dudng thudng xuyén, Hop dong cung cap thuc pham, thuc don.
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*Tryuc tiép tham muu chi dao gitp Hiéu truong va chiu trach nhiém vé cong
tac: cac loai bao cao di, kiém tra ndi bo; Cong tac ban tra; Boi dudng thuong
xuyén :;Yté hoc duong; kiém tra vé sinh;Gidao duc phap luat; Kiém dinh chat
lwgng; Phong tranh tai nan thuong tich; An toan, an ninh trudng hoc, phong chéng
thién tai.

- Truc tiép chi dao va diéu hanh t6 miu gido bé, nha tré; kiém tra du gio giao
vién t6 khdi phu trach; Tham gia sinh hoat chuyén mén t6 Mau gido bé — nha tré

- Chju trach nhiém chinh vé cac hoat dong chuyén moén cua nha truong; Phu
trach cap nhan thong tin cta trang zalo “ Chuyén mon mam non thanh phé ” xir Iy
cac van ban, thong tin khi trang zalo * Chuyén mon mam non thanh phd ” yéu
cau; phan thi dua khen thuong, Kiém tra cia trang zalo “TCCB-KT-TPKT
PHONG GDTP”

- Tham gia xay dung du thao cac quy ché; xay dung ké hoach chuyén mon
khoi;

- Tham gia mot s6 ban, to chirc, doan thé khi co quyét dinh

- Tryc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 04 gio / tuan ( 16p co dc t6
trudng MGB + NT va Bi thu chi doan); tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc
chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly;

- bé xuat khen thuong, ky luat vién chuc, ngudi lao dong;

- Thuc hi¢n cac nhi€ém vu cong tac khac khi dugc Hiéu trudng phan cong
hodc ty quyén giai quyét.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi hiéu trudng phan cong.

- Phoi két hop cong doan phu trach tham hoi dm dau, cac cudc van dong quy
do nganh, dia phuong kéu goi.

- Truc som sang tht 2, th 4 Tryc trua thir 3 thir 6 hang tuan.( Thoi gian truc
sang tu 7h )

3. Ph6 Hiéu truwén: Pao Thi Ly- PHGDMN - Trung cap chinh tri ( Thu
ky cac cugc hop cia BGH )

- Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng, lién do1 chiu trach nhiém trude Phong
Gido duc - Pao tao, Bang uy, UBND Phuong Nam Thanh, Thanh uy, UBND
thanh phé va chiu trach nhiém trudc phéap luat vé nhiém vu duoc Hiéu truong
phan cong hodc uy quyén.

- Thuc hién nhiém vu, quyén han cta pho hi€u truong theo su phan cong
hodc uy quyén cua Hiéu truéng va Quy ché , quy dinh cua cac cap.

* Hiéu trudng uy quyén ki cac ho so sau:

- Hd so0 co s& vat chat; hd so td gido vién cua t6 mau gido nho -MGL; Ho so
théng ké, phd cap; HO so cong khai (theo tu sé 09/2024/TT-BGDPT ngay 3 thang
6 nam 2024) Ho so dau thau,. Truc tiép nhéap dit liéu Qudc gia.
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*Tryuc tiép tham muu chi dao gitp Hiéu truong va chiu trach nhiém vé cong
tdc: Cong tac théng ke, phé) cap; Kiém tra ban tri; Co s& vat chit; lao dong; Cac
hoat dong phong trao nha truong, cdc phong trao thi dua ctia nganh;Cong khai;
Cong tac van thu;Cong tac Bao vé bi mat nha nudc; Tuyén sinh;Ung dung CNTT
trong nha trudng, 1ap ké hoach trién khai cac hoat dong tng dung CNTT trong nha
truong; Xay dung Chuong trinh gido duc nha truong; khuyén hoc, chir thap do;
Trang tri. Lao dong nhiing sy kién. Thuong truc thi dua, khen thuong

- Truc tiép chi dao va diéu hanh t6 mau gido nhd, MGL; kiém tra du gid gido
vién t6 khéi phuy trach; Tham gia sinh hoat chuyén mén t6 mau gido nhd, MGL

- Phu trach cip nhét thong tin va xut Iy trang zalo : Nhém CNTT PGDTP DIEN
BIEN PHU”; TCCB-KT-TPKT PHONG GDTP ( phan viéc so liéu, 1ap danh sach );
Chuyén mén mam non thanh phé ( phan viéc s6 liéu, 1ap danh sach );

- Quan ly trang thong tin dién tir cta nha trudng; chi dao viét tin bai chung
toan trudng dang trén trang cha mdi thang it nhat 1 tin bai; Gui tin bai 1&n phong
Giao duc theo quy dinh.

- Phu trach phan cong t6 churc cac hoi nghi; 1€ hoi, cudc thi

- Tham gia xay dung du thao cac quy ché; xay dung ké hoach chuyén mén
khoi; ké hoach phat trién chuwong trinh nha truong.

- bé xuat khen thuong, ky luat vién chuc, ngudi lao dong;

- Phéi hop voi doan thanh nién t6 chuc tot cac phong trao ciia Poan.

- Truc tiép tham gia cac hoat dong gido duc 04 gid/tuan (LSp co t6 trudng to
MGB+ NT va Thanh tra nhan dan); tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc
chuyén mon nghié¢p vu, nang luc quan ly;

- Tham gia sinh hoat chuyén mén t6 MG nhd, MGL.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi hiéu trudng phan cong.

- Tryc sém sang tha 3, th 4. Tryc trua thir 2 tha 6 hang tuan. ( Thoi gian
tryc sang tir 7h )

Trén day la noi dung phan cong nhiém vu thanh vién ban giam hiéu trong
qud trinh thiee hién nhiém vu néu cé gi vuéng mdc cung nhau thao ludn thong
nhdt va thay doi khi ¢é sy nhdt tri ciia thii trudng don vi./
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