PHÒNG GD-ĐT HUYỆN CỦ CHI  
      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 TRƯỜNG MN TÂN THÔNG HỘI 4

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


    Số:  08/QĐ-TTH4


Tân Thông Hội, ngày 13 tháng 01 năm 2015
QUYẾT ĐỊNH

V/v Phân công nhiệm vụ Phó Hiệu trưởng
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MN TÂN THÔNG HỘI 4

Căn cứ vào Quyết định  7258/QĐ-UB ngày 06/09/2010 của UBND Huyện về việc đổi tên Trường MG Bông Sen 2C thành trường MN Tân Thông Hội 4;

Căn cứ vào chức năng, quyền hạn của Hiệu trưởng qui định trong Điều lệ trường Mầm non theo Thông tư số 14/2011/TT-BGDĐT ngày 28/03/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và  Đào tạo,
Căn cứ quy định 160/GD-ĐT  ngày 27/08/2012  quyết định về việc ban hành quy định hồ sơ chuyên môn hoạt động sư phạm của trường mầm non trên địa bàn Huyện Củ Chi.
Căn cứ phẩm chất, năng lực của cán bộ.
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1:


Nay phân công Bà TRẦN THỊ TRANG_Phó Hiệu trưởng, phụ trách chuyên môn ( dạy) trường học từ ngày 13/01/2015 gồm các phần việc sau: (đính kèm).

Điều 2: 

Bà TRẦN THỊ TRANG có nghĩa vụ thực hiện các chức năng, nhiệm vụ được phân công tại đơn vị và được hưởng chế độ theo qui định. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 3: 

Tập thể CB-GV-CNV và Bà TRANG có tên nơi điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
HIỆU TRƯỞNG

Nơi nhận:

· Như ở điều 3;

· Niêm yết;

· Lưu VT-TTCM (4).

PHÂN CÔNG NHIỆM PHÓ HIỆU TRƯỞNG

 (Đính kèm QĐ số 08 /QĐ-TTH4, ngày 13/01/2015 của Hiệu trưởng trường MN Tân Thông Hội 4).

Phân công Bà TRẦN THỊ TRANG Phó Hiệu trưởng, phụ trách chuyên môn khối lá ( nuôi và  dạy) trường học từ ngày 13/01/2015 gồm các phần việc sau:
I - Chuyên môn:











1.  Ký duyệt hồ sơ chuyên môn từ ngày 1 đến 7 hàng tháng:





Giáo án;








Sổ theo dõi trẻ.








2.  Lập Kế hoạch chuyên môn đầu năm học;







3. Ký duyệt Kế hoạch Tổ khối;






4. Thực hiện báo cáo chuyên môn từng học kì;







5. Phụ trách ra đề khảo sát học sinh các khối tuổi;





6. Phối hợp tổ trưởng chuyên môn  tổ chức cho học sinh tham gia lễ hội.

7. Lập kế hoạch Kiểm tra nội bộ;








8. Dự kiến chương trình, xếp lịch hoạt động phòng chức năng.








II - Công tác khác:











1. Phụ trách quản lý công tác Thư viện - Kidsmart;






2. Hỗ trợ trong các phong trào;


3. Thực hiện và quản lý Sổ biên bản kiểm tra đánh giá giáo viên;




4. Dự họp chuyên môn theo phân công;








5. Dự 4 tiết nghĩa vụ/tuần;









6. Báo cáo và thỉnh thị ý kiến của Hiệu trưởng kịp thời tất cả các hoạt động trong trường do bản thân phụ trách và trong các buổi trực khi Hiệu trưởng công tác./.

PHÒNG GD-ĐT HUYỆN CỦ CHI  
      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 TRƯỜNG MN TÂN THÔNG HỘI 4

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


    Số:  09/QĐ-TTH4


Tân Thông Hội, ngày 13 tháng 01 năm 2015
QUYẾT ĐỊNH

V/v Phân công nhiệm vụ Phó Hiệu trưởng
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MN TÂN THÔNG HỘI 4

Căn cứ vào Quyết định  7258/QĐ-UB ngày 06/09/2010 của UBND Huyện về việc đổi tên Trường MG Bông Sen 2C thành trường MN Tân Thông Hội 4;

Căn cứ vào chức năng, quyền hạn của Hiệu trưởng qui định trong Điều lệ trường Mầm non theo Thông tư số 14/2011/TT-BGDĐT ngày 28/03/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và  Đào tạo,
Căn cứ quy định 160/GD-ĐT  ngày 27/08/2012  quyết định về việc ban hành quy định hồ sơ chuyên môn hoạt động sư phạm của trường mầm non trên địa bàn Huyện Củ Chi.
Căn cứ phẩm chất, năng lực của cán bộ.
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1:


Nay phân công Bà HUỲNH THỊ NGỌC MAI_Phó Hiệu trưởng, phụ trách chuyên môn( nuôi) trường học từ ngày 13/01/2015 gồm các phần việc sau: (đính kèm).

Điều 2: 

Bà HUỲNH THỊ NGỌC MAI có nghĩa vụ thực hiện các chức năng, nhiệm vụ được phân công tại đơn vị và được hưởng chế độ theo qui định. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 3: 

Tập thể CB-GV-CNV và Bà MAI có tên nơi điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
HIỆU TRƯỞNG

Nơi nhận:

· Như ở điều 3;

· Niêm yết;

· Lưu VT-TTCM (4).

PHÂN CÔNG NHIỆM PHÓ HIỆU TRƯỞNG

NĂM HỌC 2013-2014
(Đính kèm QĐ số  09 /QĐ-TTH4, ngày 13/01/2015 của Hiệu trưởng trường MN Tân Thông Hội 4).

Phân công Bà HUỲNH THỊ NGỌC MAI_Phó Hiệu trưởng, phụ trách chuyên môn ( khâu Nuôi) trường học từ ngày 13/01/2015 gồm các phần việc sau:
I - Chuyên môn:











1.   Kế hoạch năm, học kỳ, tháng, tuần và được Hiệu trưởng phê duyệt;

2. Kế hoạch phòng chống các dịch bệnh, phương án đảm bảo an toàn trong trường học;
3. Kế hoạch bồi dưỡng tay nghề cấp dưỡng;
4. Kế hoạch thực hiện chuyên đề;

5. Hồ sơ quản lý và sử dụng đồ dùng, thiết bị nhà bếp;

6. Sổ theo dõi việc thực hiện kiểm tra nội bộ trường học, sáng kiến kinh nghiệm, báo cáo chuyên đề, thi tay nghề cấp dưỡng giỏi;

7. Sổ theo dõi việc thực hiện hoạt động ngòai giờ lên lớp, thể dục thể thao, văn hóa văn nghệ, vệ sinh môi trường, sức khoẻ đội ngũ;
8. Sổ dự giờ và sổ theo dõi, chỉ đạo sinh hoạt giáo dục nuôi dưỡng;
9. Hồ sơ quản lý bán trú: Sổ ba bước thực hiện theo hướng dẫn của Trung tâm YTDP huyện, sổ tính thực đơn, số thiết lập dưỡng chất hàng ngày ( tính theo chương trình phần mềm Nutrikids, sổ tổng hợp kết quả theo dõi chăm sóc nuôi dưỡng trẻ hàng tháng và các loại hợp đồng mua thực phẩm phục vụ công tác chăm sóc nuôi dưỡng giáo dục trẻ; 

10. Các lọai công văn qui định về chuyên môn, họat động ngoài giờ lên lớp của cấp trên và nhà trường.
II - Công tác khác:











Dự giờ ít nhất 4 tiết/ tuần,



Ký duyệt  sổ điểm danh vào ngày 30 cuối tháng

Lập kế hoạch chuyên môn đầu năm học;







Ký duyệt kế hoạch tổ văn phòng, kế hoạch của nhân viên.





Thực hiện báo cáo chuyên môn từng học kì;







Phụ trách cân đo định kỳ, theo dõi sức khỏe.





Phối hợp tổ trưởng chuyên môn  tổ chức cho học sinh tham gia lễ hội.

Lập kế hoạch kiểm tra nội bộ của bộ phận nhân viên, tổ văn phòng;



Hỗ trợ trong các phong trào.



Hỗ trợ bộ phận Y tế, Tài vụ công tác nhắc nhở học sinh thực hiện các khoản thu;

Dự họp chuyên môn theo phân công;









Dạy 4 tiết nghĩa vụ/tuần;










Báo cáo và thỉnh thị ý kiến của Hiệu trưởng kịp thời tất cả các hoạt động trong trường do bản thân phụ trách và trong các buổi trực khi Hiệu trưởng công tác.
Phụ trách công tác phổ cập giáo dục.

