
 
PHÒNG GD&ĐT ĐÔNG TRIỀU 

TRƯỜNG MN HỒNG PHONG 

 

              Số: 113a/QĐ-TrMN 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

                 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
      

 

     Hồng Phong, ngày 01 tháng 9 năm 2018 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên Năm học 2018-2019 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON HỒNG PHONG 

         

Căn cứ vào văn bản hợp nhất số 04-VBHN/BTBGD&ĐT ngày 24/12/2012 của 

Bộ trưởng BGD&ĐT; 

        Căn cứ thông tư số 48/2012/TT-BGDĐT về chế độ việc làm đối với giáo viên 

mầm non;                                             

        Căn cứ kế hoạch và nhiệm vụ giáo dục của trường mầm non Hồng Phong trong 

năm học 2018-2019. 

QUYẾT ĐỊNH 

        Điều 1.Quyền hạn, trách nhiệm của cán bộ, giáo viên, nhân viên: 

       - Hiệu trưởng chịu trách nhiệm toàn diện trước Phòng GD&ĐT Đông Triều, 

UBND thị xã Đông triều, UBND xã Hồng Phong và pháp luật về quản lý tổ chức hoạt 

động của nhà trường; 

        - Hiệu trưởng phân công cho Phó hiệu trưởng giúp Hiệu trưởng chỉ đạo, giải 

quyết các công việc trong từng lĩnh vực theo quyết định này; 

        - Phó hiệu trưởng: Được thay mặt Hiệu trưởng quyết định và chịu trách nhiệm 

trước Hiệu trưởng, trước pháp luật về các quyết định của mình thuộc lĩnh vực được 

phân công. Khi thực hiện nhiệm vụ, nếu có nội dung liên quan đến lĩnh vực do các 

đoàn thể  phụ trách  cần chủ động phối hợp bàn bạc giải quyết; 

            - Cán bộ GV, nhân viên phục tùng sự phân công của BGH và tổ chuyên môn, 

có quyền đề nghị giải  quyết các vấn đề liên quan trong quá trình thực hiện nhiệm vụ. 

        Điều 2. Phân công công tác cụ thể. ( Có bảng phân công kèm theo) 

        Điều 3. Các bộ phận liên quan và các đồng chí có tên tại điều 2 thực hiện nhiêm 

túc quyết định này./. 

  

Nơi nhận:                                          

   - Như Điều 2 

   - Lưu VT. 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

 

Lương Thị Kim Oanh 



 PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ THÀNH VIÊN BAN GIÁM HIỆU, GIÁO VIÊN, 

NHÂN VIÊN CỦA NHÀ TRƯỜNG NĂM HỌC 2018 - 2019 

( Kèm theo quyết định số 113a/QĐ-MN ngày 01 tháng 9 năm 2018 

của trường mầm non Hồng Phong) 

 

A. BAN GIÁM HIỆU 

I .HIỆU TRƯỞNG: Lương Thị Kim Oanh   

- Phụ trách chung 
- Chịu trách nhiệm trước Phòng  GD&ĐT Thị xã Đông Triều, UBND xã Hồng 1. 

Hiệu trưởng: 
+ Phụ trách chung. 
+ Phụ trách các vấn đề xây dựng quy hoạch nhà trường; lập kế hoạch năm học và 

tổ chức thực hiện kế hoạch giáo dục. 
+ Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng. Phân công quản lý, đánh giá, xếp 

loại; khen thưởng, tiến hành kỷ luật đối với giáo viên, nhân viên theo quy đinh...Quản 
lý và sử dụng có hiệu quả các nguồn tài chính, tài sản của nhà trường. Tiếp nhận trẻ 
em, quản lý trẻ em và các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ. 

+ Tham gia các lớp bồi dưỡng về chính trị và chuyên môn. Thực hiện quy chế 
dân chủ trong nhà trường.  

+ Thực hiện công tác XHH GD, phát huy vai trò của nhà trường với cộng đồng. 
Thực hiện nhiệm vụ khác do trưởng phòng giao. 

2. Phó hiệu trưởng: 
2.1. Đ/c : Nguyễn Thị Ngát: Phụ trách chuyên môn giáo dục, phụ trách cơ sở vật 

chất, thiết bị; Phụ trách công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật; phụ trách công tác kiểm 
định chất lượng. Quản lý hồ sơ học sinh. 

Là người giúp việc cho Hiệu trưởng và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng 
những công việc do Hiệu trưởng  phân công và điều hành. 

- Điều hành hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng uỷ quyền, bao quát 
giám sát kiểm tra đánh giá các hoạt động chuyên môn. 

 - Có các giải pháp cụ thể rõ người rõ việc thời gian tiến hành đảm bảo tính tích 
cực hiệu quả cao trong việc xây dựng thực hiện kế hoạch chỉ đạo chuyên môn. 

- Xây dựng các kế hoạch trong công tác chỉ đạo chuyên môn đảm bảo đúng các 
chỉ tiêu kế hoạch nhiệm vụ năm học 2018 - 2019. Chú trọng công tác hoạt động  
lễ hội hoạt động ngoại khóa. 

Phát huy vai trò trách nhiệm chủ động sáng tạo tích cực trong công tác quản lý 
chỉ đạo chuyên môn. Nâng cao vai trò tự chủ, tự chịu trách nhiệm. 
 Hàng tháng báo cáo đánh giá kết quả giáo viên theo tiêu chí.( có kết quả cụ thể 
nguyên nhân lý do đạt và chưa đạt) và các giải pháp xử lý, thưởng, phạt. 

- Tham mưu đề xuất những giải pháp tích cực với Hiệu Trưởng. Thực hiện nhiệm 
vụ khác do hiệu trưởng  giao. Phụ trách điểm lẻ Đông Tân 

2.2.  Đ/c : Ngô Thị Thiêm:  
 Phụ trách chuyên môn nuôi dưỡng, chăm sóc sức khỏe trẻ; Phụ trách công tác 

phổ cập; phụ trách CNTT giám sát kiểm tra đánh giá các hoạt động trang website; 
Các phong trào thi đua; Tổ chức các hoạt động ngày hội ngày lễ. 



- Là người giúp việc cho Hiệu trưởng và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng  
những công việc do Hiệu trưởng  phân công và điều hành. 

- Điều hành hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng uỷ quyền,  
 - Có các giải pháp cụ thể rõ người rõ việc thời gian tiến hành đảm bảo tính tích  

cực hiệu quả cao trong việc xây dựng thực hiện kế hoạch chỉ đạo công tác CM. 
- Hàng tháng báo cáo đánh giá kết quả giáo viên theo tiêu chí.( có kết quả cụ thể  

nguyên nhân lý do đạt và chưa đạt) và các giải pháp xử lý, thưởng, phạt. Thực hiện  
nhiệm vụ khác do hiệu trưởng  giao. Tham mưu đề xuất những giải pháp tích cực với  
Hiệu Trưởng. Phụ trách điểm lẻ Bến Triều. 

3. Tổ chuyên môn:  Có 3 tổ:  
Tổ trưởng mẫu giáo: Nguyễn Thị Loan; Tổ phó Đỗ Thị Trang. 
Tổ trưởng nhà trẻ : Nguyễn Thị Quynh Nhung; Tổ phó: Trần Thị Thu. 
Tổ trưởng tổ văn phòng: Nguyễn Thị Đức; Tổ phó Nguyễn Thị Hoài. 
 Điều hành các hoạt động khi được phân công của hiệu trưởng. Tổ chức các hoạt 

động chuyên môn, chuyên đề, tham gia công tác kiểm tra đánh giá tay nghề của 
GVNV.  

- Xây dựng kế hoạch chỉ đạo chuyên môn được phân công. Tham gia đề bạt ý 
kiến với Hiệu trưởng. Xây dựng kế hoạch công tác ngoại khóa, quản lý theo dõi công 
tác thu chi, ngoại khóa và trang phục, đồ dùng ngày hội ngày lễ cho trẻ. 

- Phát huy tính chủ động, nêu cao tinh thần trách nhiệm trong công tác CM.  
- Giúp ban giám hiệu hoàn thành tốt kế hoạch hoạt động chuyên môn. 

4. Giáo viên: 
      - Thực hiện công tác chăm sóc giáo dục trẻ theo chương trình giáo dục mầm 
non.Xây dựng kế hoạch chăm sóc, giáo dục, xây dựng môi trường giáo dục trong lớp, 
tổ chức các hoạt động chăm sóc giáo dục, đảm bảo an toàn, an ninh, vệ sinh xanh 
sạch đẹp. Đánh giá và quản lý trẻ em, chịu trách nhiệm về chất lượng chăm sóc, giáo 
dục trẻ em. Tham gia các hoạt động chuyên môn, hoạt động lễ hội của nhà trường.      
       - 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.                          
Tuyên truyền phổ biến kiến thức khoa học nuôi dạy trẻ em cho cha mẹ trẻ.Hành vi, 
ngôn ngữ ứng xử của giáo viên phải đáp ứng yêu cầu giáo dục đối với trẻ em.  
       - Trang phục của giáo viên gọn gàng, sạch sẽ, có phù hiệu phù hợp với hoạt động 
nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em.  

5.  Kế toán: Đ/c :Nguyễn Hương Bưởi: 
- Làm đúng, đủ, kịp thời các chế độ chính sách cho CB, GV, NV. Giúp hiệu 

trưởng trong việc thực hiện chức năng quản lý nhà nước trên lĩnh vực tài chính của 
trường; Thanh quyết toán tài chính rõ ràng theo từng quý. Chịu trách nhiệm với cấp 
trên trong việc thu - chi tài chính.  Xây dựng kế hoạch  thu - chi - qui chế chi tiêu nội 
bộ đảm bảo đúng qui định hợp lý, hợp pháp với điều kiện thực tế của nhà trường theo 
các văn bản chỉ đạo của ngành;  

- Bảo quản lưu trữ hồ sơ sổ sách, chứng từ kế toán gọn gàng, khoa học theo  
đúng thời hạn quy định. 
  6. Hành chính kiêm kế toán: Nguyễn Thị Đức  

- Xây dựng kế hoạch thu chi ngoài ngân sách, lập chứng từ các khoản thu – chi  



trong ngân sách và ngoài ngân sách, Hồ sơ bán trú, nhận thực phẩm. 
 - Trực văn phòng Trường, quản lý tài sản của văn phòng theo quy định; quản  

lý hồ sơ của CB-GV-NV. 
- Phụ trách W trang web của trường, công khai các mục của nhà trường. 
- Xây dựng kế hoạch công tác tuần, tháng, quý, năm trình và thông qua Ban 

giám hiệu; 
- Quản lý công tác văn thư, lưu trữ của trường theo quy định; 
- Giúp Hiệu trưởng quản lý, sử dụng con dấu của Trường an toàn, bảo mật, lưu  

trữ tài liệu đúng quy định; 
 - Tiếp nhận công văn tài liệu đến và phát hành văn bản đi của trường đúng thể 

thức quy định, phân, gửi văn bản đến đúng lãnh đạo và bộ phận có trách nhiệm xử lý 
giải quyết công việc nhanh chóng, kịp thời; 

- Giúp Hiệu trưởng quản lý chặt chẽ mọi thủ tục hành chính, có trách nhiệm 
phát hiện những sai sót về thể thức văn bản trước khi ban hành, đảm bảo đánh máy, in 
sao tài liệu kịp thời, chính xác, đủ số lượng, đảm bảo chất lượng; 

- Báo cáo kịp thời đến Hiệu trưởng những sự việc phát sinh đột xuất; 
- Quản lý, sử dụng trang thiết bị văn phòng đúng quy định và tiết kiệm; 
- Tiếp đón, hướng dẫn khách đến quan hệ công tác đúng người, đúng việc và 

đúng nguyên tắc; 
- Phản ánh, ghi chép kịp thời, trung thực, chính xác các khoản thu chi của nhà  

trường; 
- Giúp Ban Giám hiệu giải quyết những công việc hành chính, sự vụ. 
7. Y tế học đường, kiêm thủ quĩ, thủ kho:  Đ/c Nguyễn Thị Hoài:  
- Xây dựng kế hoạch y tế học đường, các kế hoạch phòng chống dịch bệnh. 
- Phối hợp với Trung tâm y tế cân, đo, khám sức khỏe trẻ đúng định kỳ chấm 

biểu đồ tăng trưởng. 
- Sơ cứu cho trẻ khi trẻ gặp tai nạn ở trường. Phụ trách tuyên truyền phòng 

chống dịch bệnh. Chịu trách nhiệm tập huấn cho giáo viên các chương trình phòng 
chống dịch và sơ cứu ban đầu. 

- Kiểm tra vệ sinh học đường, vệ sinh môi trường. 
- Theo dõi khẩu phần ăn cho trẻ. Nhận thực phẩm hằng ngày. Thủ quĩ nhà 

trường. Chịu trách nhiệm thu các khoản thu trong nhà trường. lập biên lai thu và lưu 
hồ sơ thu chi các khoản thu của phụ huynh. Cập nhật đầy đủ, chính xác, kịp thời Thu 
– Chi – Tồn quỹ tiền mặt vào sổ quỹ.  Báo cáo hàng tháng cho hiệu trưởng, kế toán. 
Thực hiện đúng quy định về trách nhiệm quản lý quỹ tiền mặt. 

- Thủ kho nhà trường: Theo dõi xuất, nhập thực phẩm, đồ khô, vật tư phục vụ  
bán trú... theo đúng quy định. tập hợp các hồ sơ liên quan cuối tháng giao lại cho hành 
chính kiêm kế toán. Vệ sinh và làm công tác lễ tân tại văn phòng, phòng làm việc của 
BGH. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công. 

8. Cấp dưỡng: Bếp trưởng: Nguyễn Thị Huyền 
- Làm tốt công tác tiếp nhận thực phẩm, chọn thực phẩm tươi ngon .Thức ăn chế  

biến đảm bảo quy trình, định lượng khẩu phần ăn cho trẻ đủ chất, thay đổi món ăn 
theo thực đơn, vệ sinh sạch sẽ. Sắp xếp  đồ dùng dụng cụ chế biến thực phẩm sống, 
chín riêng biệt, khoa học gọn gàng vệ sinh sạch sẽ. Có trách nhiệm tuyên truyền phổ 



biến kiến thức khoa học chăm sóc trẻ đối với các bậc phụ huynh. Đảm bảo tuyệt đối 
an toàn nguồn nước uống- đồ ăn cho cô và trẻ đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm. 
  - Rèn luyện sức khoẻ, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cải tiến nâng cao chất  
lượng nuôi dưỡng CSGD trẻ.Thực hiện nghiêm túc nội qui, qui chế  của nhà trường  
và quyết định của Hiệu trưởng. Trang phục gọn gàng, sạch sẽ đúng quy định. 

9. Bảo vệ : 
 - Bảo vệ: Trung tâm: Nguyễn Văn Báo, Điểm lẻ Bến Triều: Nguyễn Văn Khải,  

Điểm Đông Tân: Lê Việt Hùng 
- Là người chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng nhà trường về quản lý tài sản   

cơ sở vật chất các điểm trường trung tâm, điểm lẻ. Tuân thủ các qui định, nội quy của 
nhà trường trong giờ làm việc. 

 - Nghiêm túc thực hiện đúng nguyên tắc người bảo vệ trong nhà trường. Kiểm 
tra giấy tờ của người lạ mặt vào trường. Không tiếp khách, nghỉ không lý do trong giờ 
hành chính. Đóng mở cổng đúng giờ. 

 - Trau dồi đạo đức, giữ gìn phẩm chất danh dự uy tín, rèn luyện sức khoẻ nêu 
cao tinh thần trách nhiệm trong công việc. 

- Thực hiện nhiệm vụ và trách nhiệm được phân công và các quy định của pháp 
luật và của ngành. 

 - Lao công điểm trung tâm: Nguyễn Thị Khuy, có trách nhiệm dọn vệ sinh sạch 
sẽ sân, cổng trường. 
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