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	UBND QUẬN LONG BIÊN
TRƯỜNG MẦM NON ÁNH SAO

    Số: 54  /QĐ-MMAS
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


    Thượng Thanh, ngày  01   tháng 10 năm 2022




QUYẾT ĐỊNH

V/v phân công công tác trong Ban giám hiệu trường mầm non


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON ÁNH SAO
Căn cứ điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo thông tư số 52/2020/TT-BGDĐT ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo);
Căn cứ Thông tư liên tịch số 06/2015/TTLT-BGD ĐT-BNV ngày 16/3/2015 Quy định về danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở giáo dục mầm non công lập;

Căn cứ Quyết định số 4888/QĐ-UBND ngày 24/7/2017 của UBND Thành phố Hà Nội về việc phê duyệt danh mục vị trí việc làm, bản mô tả công việc và khung năng lực vị trí việc làm trong các cơ sở giáo dục phổ thông, giáo dục mầm non công lập trực thuộc UBND quận, huyện, thị xã và Sở GD&ĐT;

Căn cứ kế hoạch nhiệm vụ năm học 2022- 2023;
Xét yêu cầu nhiệm vụ, năng lực và khả năng công tác của cán bộ, 

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1: Phân công công tác đối với Hiệu trưởng và Phó hiệu trưởng trường Mầm non Ánh Sao như sau:
1. Hiệu trưởng Nguyễn Thị Quyên: Phụ trách chung các hoạt động của nhà trường bao gồm: 

- Xây dựng kế hoạch và triển khai tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học.

- Quản lý cán bộ giáo viên, nhân viên, học sinh.

- Quản lý toàn diện các công tác tổ chức, phân công nhiệm vụ cán bộ, giáo viên, nhân viên.
- Tổ chức kiểm tra, đánh giá.

- Quản lý tài chính, tài sản và bảo đảm thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với CB, GV, NV.

- Chỉ đạo hoạt động của Ban thi đua khen thưởng, Hội đồng trường theo chức năng nhiệm vụ quy định trong điều lệ trường Mầm non.

- Chỉ đạo hoạt động của các đoàn thể trong nhà trường: Chi  Bộ, Công Đoàn, Chi đoàn...

- Kiểm tra, đánh giá, xếp loại CBGVNV một cách công khai dân chủ.

- Quản lý trẻ em và các hoạt động của trẻ do trường tổ chức, xét duyệt kết quả đánh giá, xếp loại trẻ theo các nội dung CSGD trẻ do Bộ GD&ĐT qui định.

- Đảm bảo đúng chế độ hội họp trong nhà trường và các tổ chức đoàn thể.

- Lắng nghe ý kiến của giáo viên, Phụ huynh học sinh để kịp thời điều chỉnh, chỉ đạo hoạt động của nhà trường, giải quyết kịp thời theo thẩm quyền được giao.

- Đề xuất với cấp ủy Đảng và chính quyền Phường, phối hợp với các lực lượng xã hội trong địa bàn nhằm huy động mọi nguồn lực phục vụ cho việc chăm sóc, GD trẻ trong nhà trường.

- Thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ, đảm bảo sự phát triển của nhà trường.

- Hiệu trưởng tiếp dân và phụ huynh vào tất cả các ngày trong tuần trừ ngày nghỉ, ngày lễ tết và ngày đi họp vắng.

2. Phó hiệu trưởng Trần Thị Đình An:  Phụ trách công tác chăm sóc nuôi dưỡng, quản lý cơ sở vật chất. 

- Cùng với Hiệu trưởng quản lý hoạt động chăm sóc nuôi dưỡng trong nhà trường và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được phân công.

- Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được uỷ quyền.

- Xây dựng thực đơn theo mùa hợp khẩu vị của trẻ.

- Lắng nghe ý kiến của mọi người, giải đáp, giải quyết các vấn đề có liên quan đến nhà trường trong phạm vi cho phép, giúp Hiệu trưởng phụ trách và điều hành các hoạt động CSND.

- Giúp Hiệu trưởng quán lý toàn bộ tài sản của nhà trường. Chủ động xây dựng kế hoạch, theo dõi giám sát toàn bộ CSVC, công trình xây dựng, sửa chữa, mua sắm trong nhà trường để phục vụ cho việc chăm sóc GD trẻ. 
- Phụ trách công tác PCCC trong nhà trường

3. Phó hiệu trưởng Hà Thị Thùy: Phụ trách công tác giáo dục, các hoạt động phong trào và mảng CNTT.

- Cùng với Hiệu trưởng quản lý hoạt động giáo dục trong nhà trường và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được phân công.

- Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được uỷ quyền.

- Dựa vào kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học của nhà trường để xây dựng kế hoạch hoạt động chuyên môn, lịch trình hoạt động cho năm học. Căn cứ vào tình hình thực tế của nhà trường để điều chỉnh kế hoạch theo từng giai đoạn sao cho phù hợp.

- Thường xuyên kiểm tra, đánh giá, rút kinh nghiệm kịp thời kết quả giảng dạy và chăm sóc nuôi dưỡng trẻ của giáo viên và kết quả học tập của học sinh. Giám sát chỉ đạo hoạt động GD trẻ có hiệu quả.

Điều 2: Lề lối làm việc và phối hợp.
- Lãnh đạo trường làm việc theo chế độ thủ tr​ưởng - Hiệu tr​ưởng là người có quyết định cuối cùng và chịu trách nhiệm về quyết định đó. Đối với các quyết định có liên quan đến phần việc của các phó hiệu tr​ưởng trước khi quyết định, hiệu tr​ưởng có hình thức thích hợp để tham khảo ý kiến của các phó hiệu tr​ưởng phụ trách. 

- Phó hiệu tr​ưởng là người giúp hiệu tr​ưởng trực tiếp chỉ đạo và quyết định đối với phần việc đ​ược hiệu tr​ưởng phân công hoặc uỷ quyền. Để hiệu tr​ưởng và phó hiệu trưởng nắm đ​ược công việc chung của trường hàng tuần ban giám hiệu có hội ý để thông báo tình hình và tham gia công tác chỉ đạo chung (vào 8h30’ sáng thứ 2). 

- Khi hiệu tr​ưởng đi công tác sẽ uỷ quyền cho phó hiệu tr​ưởng thay mặt hiệu trưởng giải quyết công việc của trường. 

- Các tổ tr​ưởng các tổ, các tổ chức đoàn thể trong trường trực tiếp xin ý kiến chỉ đạo của hiệu trư​ởng hoặc các phó hiệu tr​ưởng phụ trách lĩnh vực công tác đ​ược phân công. Hiệu phó không giải quyết các phần việc thuộc trách nhiệm của hiệu tr​ưởng hoặc các phó hiệu tr​ưởng khác. 

- Trong trường hợp đột xuất khi hiệu tr​ưởng hoặc hiệu phó đi vắng, các hiệu phó khác có thể trực tiếp giải quyết các công việc đó vì lợi ích chung, các tổ trưởng, các thành viên trong nhà trường phải chấp hành ý kiến chỉ đạo của các hiệu phó phụ trách các tổ khác, sau đó báo cáo lại với hiệu phó phụ trách hoặc hiệu trưởng đ​ược biết. 

Điều 3: Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Tất cả các quyết định tương tự trước đó đều được hủy bỏ./. 

	Nơi nhận:
- Ban giám hiệu;

- CBGVNV;

- Lưu: VP.

	    HIỆU TRƯỞNG

                               (Đã ký)
                   Nguyễn Thị Quyên
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