UBND THANH PHO PONG XOAI CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA SEN Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 35a/QD-MNHS Tién Hung, ngay 12 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Phan cong nhiém vu cac thanh vién trong Ban giam hié¢u
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA SEN

Can cw Bzeu lé Truong mam non ban hanh kém theo Thong tw s0 52/TT-BGDDPT
ngay 31/12/2020 vé chirc vu, quyen han va co cdu t6 chire ciia truong mam non;
Can cir Quyét dinh s6 57/2016/0P-UBND ngay 12/12/2016 ciia Uy ban nhén dén

tinh Binh Phuwéc vé viéc ban hanh Quy dinh phdn cdp tham quyén, tuyén dung, sir dung
va quan ly cong chirc, vién chirc trong cdc don vi sw nghiép cong lap thuoc tinh Binh
Phuwoc;

Can cit tinh hinh thye té ciia nha trweong,

Nham thue hién c6 hiéu qua coéng tac lanh dao, quan Iy va diéu hanh moi hoat
dong cua nha truong, Hiéu truong Trudng Mam non Hoa Sen quyét dinh phan cong
nhiém vu Hi¢u truong, Pho Hi€u trudng cua truong nam hoc 2025-2026 nhu sau:

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay phan céng nhiém vu cu thé cho timg thanh vién trong Ban giam hiéu
nam hoc 2025 - 2026 gom cac dong chi cé tén sau:

1. B/c Thai Thi Thu Thuy - Hiéu trudng Phu trach hoat dong chung NT
2. B/c Nguyén Thi Thuyét - P. Hiéu trusng  Phy trach hoat dong CM
3. B/c Nguyén Thi Loan - P. Hiéu trudong Phu trach hoat dong ban trd

Piéu 2. CAc ba c6 tén trén dugc huong mirc phu cip chie vu theo quy dinh.
Piéu 3. CAc ba c6 tén trén chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay tir ngay ky./.

Noi nhdn:
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT.

Thai Thi Thu Thiy



NHIEM VU CU THE
(Ban hanh theo Quyét dinh sé 35a/OD-MNHS ngay 12/8/2025 ciia Hiéu trudng
Trirong Mam non Hoa Sen)

1. Nhi¢ém vu, quyén han ciia Hi¢u truéng va cac phé Hi¢u truéng

Hiéu truong thuc hién Quy dinh vé nhiém vy, quyén han, trach nhiém theo Piéu 1&
truong mam non cia B Gido duc va Pao tao, cac van ban Phap quy hién hanh. Chiu
trach nhiém toan dién truéc UBND thanh phd Pong Xoai, phong Gido duc va Pao tao
thanh phé Déng Xo0ai vé toan bd hoat dong ctua nha truong.

Truc tiép phu trach cac linh vuc: Chinh tri tu tuéng; Tb chitc can bd; Tai chinh;
Cong tac ky luat.

Chu tri cac cudc hop co quan.

Phé Hiéu trudng giup viéc Hi€u truong, thuc hién nhiém vu dugce Hiéu trudng
phan cong, Gy quyén. Thuc hién Quy dinh vé nhiém vu, quyén han, trach nhiém ciia Phé
Hiéu trudng.

2. Nguyén tic lam viéc

Viéc lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong dugc thuc hién
theo quy ché lam viéc va quy ché thuc hién dan chi ma nha trudng di ban hanh. Chap
hanh dang Piéu 1& nha truong va thuc hién lam viéc theo ché @6 thu truong. Gitt gin va
phat huy su doan két thong nhat, khac phuc kho khin hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao.

C4 nhan duogc phan cong linh vuc nao thi chu dong can ctr nhiém vu nam hoc, tinh
hinh nha truong dé xay dung ké hoach nim, thang, tuan cho tirng mat cong tac trinh Hi¢u
truong phé duyét trude ngay 02 hang thang; cudi thang bao co két qua Hiéu truong.
Tryc tiép giai dap cac van dé lién quan ctia gido vién, nhan vién va hoc sinh tai cic phién
hop hoi dong thudng ky. Ca nhan dugc phan cong linh vuc nio chiu trach nhiém chinh
trong linh vuc do.

HO so thude linh vue nao, do nguoi dugc phan cong linh vuc do thiét 1ap, bao
quan, luu trit theo quy dinh. Khi c6 kiém tra ctia cap trén, phai c6 du hd so theo quy dinh.

Trong qua trinh 1anh dao, quan ly, diéu hanh nha trudong, Hiéu truong, cic Pho
Hiéu truong phai c6 su phdi hop chit ché dam bao tinh thdng nhat va hiéu qua. Phat huy
tinh sdng tao, chu dong cua ca nhan, tinh than cong su dé thuc hién tot nhiém vu duogc
giao, hoan thanh cac ké hoach d3 dé ra va cac nhiém vu dot xuat ma cép trén giao cho.

Trén cuong vi dugc phan cong, cac Pho Hiéu truong can cr nhiém vu mdi nim
hoc, cac yéu cau khac trong tirng nim hoc va cac nhiém vu dot xuat duge giao dé chi dao
viéc td chire thuc hién, kip thot kiém tra, giam sat dé dat dugc hiéu qua cong tac cao nhéat.

* Phan cong nhiém vu

1. Ba: Thai Thi Thu Thuy - Hiéu trudng nha truong.

- Chiu trach nhi€ém truéc phong VH-XH, UBND Phuong Binh Phudc va trudce
phap luat vé toan bo hoat dong ctia nha truong.

- Phy trach chung cong viéc cua nha trudng, didu hanh cong viée ctia toan truong,

- Truc tiép phu trach linh vyc: Chinh tri tu tuéng; T6 chitte can bd cho céan bo, gido
Vién, nhan vién.



- Truc tiép quan 1y cong tac thu - chi, céng tic tai chinh trong trudng. Chu tai
khoan Truong MN Hoa Sen.

- Phu trach cong tac thi dua khen thuong, ky luat CB, GV, NV.

- Phu trach cong thong tin dién tir, quan 1i trang website ctia nha trudong, cac
van ban va dir liéu phyc vu truong hoc trén trang thong tin nha truong.

- Tham muu véi lanh dao cac cip Xay dung co sé vat chit.

- Thue hién ché dd, chinh sach ddi véi can bo, giao vién, nhan vién va hoc sinh.

- Chi dao va quan 1y cong tac ké hoach trong nha trudng.

- Chi dao cong tac thanh tra, kiém tra trong trudng.

- Chi dao cbng tac Ty danh gia ngoai trudng mam non, truong chuan qudc gia.

- Chiu trach nhiém xur 1y vin ban di, &n, cong tac tuyén sinh.

- Phu trach cong tac xa hoi hoa gido duc, cac cudc van dong, cac phong trao do
B va cac cip GD&DT phat dong.

- Chi dao quan Iy ho so CBCC.

- Chu tri cac cudc hop lién tich, hop hoi déng, giao ban vv ...

- Pon dbc, kiém tra viéc trién khai, thuc hién nhiém vu cong tac cua 2 phoé hiéu
trudng.

- Phan cong nhiém vu gido vién, nhan vién tirng ndm hoc.

- Sinh hoat chuyén mén véi t6 van phong.

2. Ba: Nguyén Thi Thuyét - Pho Hiéu truong

* Giup viéc cho Hiéu trudng phu trach:

- Tryc tiép quan 1y chét luong chuyén mon cua gio vién va hoc sinh vé tat ca cac
hoat dong chuyén mon trong truong.

- Quan 1y né nép day hoc cua gido vién, hoc sinh. Xem xét giai quyét cho gido
vién nghi ¢6 1y do khong qua 01 ngay. Theo ddi ngay cong cua gido vién. Phan cong giao
vién day thay day thé khi nghi ( Trinh hiéu truéng truéce khi phan cong)

- Truc tiép phu trach, theo doi va nidm bt tinh hinh hoat dong cua cac khdi mam,
chdi, 4.

- Phu trach cong tac kiém tra, danh gia thuc hién quy ché chuyén mén cua gido
vién thudc cac khoi.

- Phu trach cong tic PCGDMN, quan 1y hoat dong giao duc cac co s& tu thuc
trong dia ban.

- Phu trach cong tac kiém dinh chit luong trudng mam non, truong chuan quéc
gia.

- Phu trach cong tac sang kién trong truong hoc.

- Phu trach cac phong trao do truong, Phuong va S& GD - DT phat dong.

- Tham muu cho Hiéu truéng vé viéc phan cong giang day cho gido vién.

- Phy trach cong tac bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho gio vién.

- Phy trach vé cong nghé thong tin trong nha truong, cac phan mem Kiém dinh

chét luong, co s& dir liéu nganh, vn.edu, phan mém tuyén sinh... Tryc tiép tdp huin cho
gido vién, nhan vién khi c6 yéu cau.

- Phu trach cong tac boi dudng chuyén mon, nghiép vu cho gido vién.
- Phu trach ho so kiém tra ndi by, ho so boi dudng chuyén mon.



- Phu trach cac loai bang biéu trong ngoai truong hoc. ‘

- Ban hanh cac loai van ban: Ké hoach, thong bao, cong van, dé nghi va cac van
ban khac khi dugc Hiéu truong phan cong hodc uy quyén. Truc tiép ky duyét ké hoach
giang day cac khdi, kiém duyét cdc van ban ctia cap dudi co lién quan.

- Phéi hop voi cac ddng chi trong Ban giam hiéu, cac to chirc, bd phan, c4 nhan
trong cac hoat dong co lién quan, cac cong viéc cu thé duoc Hiéu trudng phan cong.

- Thyuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong phan cong.

- Sinh hoat chuyén mon véi céac khdi 14, chdi, mam.

3. Ba: Nguyén Thi Loan - Pho Hiéu truéng.

* Gitp Hi¢u trudng phu trach cong tac ban tra trong truong:

- Tryc tiép quan 1y cong tac ban tri ciia nha trudng.

- Truc tiép phu trach t6 vin phong, t6 nau an, theo ddi nam bt tinh hinh hoat dong
t6 vin phong, to nudi.

- Quan 1y hoat dong nuodi1 dudng cac co sé tu thuc trong dia ban.

- Phuy trach cong tac théng ké, du béo, kiém ké, kiém tra vé co s& vat chat, kiém
tra ndi bo.

- Phu trach cong tac v¢ sinh, xay dung cay xanh, canh quan truong 16p.

- Gitr méi lién hé va phdi hop véi cac doan thé, to chirc x3 hoi dia phuong, Hoi
khuyén hoc, hoi Chir thap do, vv...

- Phu trach cong tac gido duc k¥ ning sbng, giao tiép, ing xr cho can bo vién
chuc trong nha truong.

- Phu trach cong tac giao duc phap luat, phong chay chira chay, an toan giao
thong, phong chéng tai nan, t€ nan xa hoi, giao duc dan s6, KHHGD.

- Phu trach cong tac y té chim soc sic khoé, vé sinh an toan thuc pham phong
chdng ngd doc, phong chdng cac dai dich lay lan, cong tac khuyén hoc.

- Quan ly vé sinh 16p hoc, né nép hoc sinh va ky luat lao dong cila gido vién

- Ban hanh céo loai van ban: Ké hoach, théng béo, cong vin dé nghi khi duoc
Hiéu truong phan cong hodc Uy quyén; kiém duyét cic vin ban cia cp dudi co lién
quan.

- Phu trach cong tac lao dong ctia nha truong. Quan 1y nén nép va ky luit lao dong
cua gido vién, nhan vién.

- Phéi hop véi cac déng chi trong Ban giam hiéu, cac t6 chirc, bd phan, ca nhan
trong cac hoat dong co lién quan, cac cong viéc cu thé duoc Hiéu trudng phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong phan cong.

- Sinh hoat chuyén mén véi t6 cip dudng va t van phong./.

Noi nhdn:
- Ban gidm hiéu;
-Cong bo trén W
- Luu: VT.

Thai Thi Thu Thiy






