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	*. Thời gian chỉ đạo và quản lý phải đảm bảo theo quy định của ngành và sự phân công của Hiệu trưởng. 

* Ban giám hiệu phụ trách trực phải có mặt cùng giờ đón trẻ của giáo viên. 

* Phó Hiệu trưởng phụ trách ở các điểm trường phải có trách nhiệm chỉ đạo, quản lý toàn bộ công việc theo sự phân công và ủy quyền của Hiệu trưởng. Toàn quyền giải quyết mọi công việc có liên quan đến việc giảng dạy, học tập của Giáo viên, Học sinh ở khu mình phụ trách và chịu hoàn toàn trách nhiệm trước Hiệu trưởng. Báo cáo kịp thời những vấn đề cần thiết để Hiệu trưởng nắm được cùng giải quyết.
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UBND THỊ XÃ QUẢNG YÊN
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BẢNG PHÂN CÔNG BAN GIÁM HIỆU TRỰC 

NĂM HỌC 2024 - 2025.   

	THỨ
	KHU TRỰC
	NGƯỜI TRỰC
	NHIỆM VỤ
	GHI CHÚ

	CÁC NGÀY TRONG TUẦN
	KHU TRUNG TÂM
	Đỗ Thị Tười
	- Trực và kiểm tra, giám sát, đôn đốc, nhắc nhở cán bộ giáo viên, nhân viên theo kế hoạch nhà trường.

-  Đón tiếp lãnh đạo, khách tham quan... đến làm việc tại trường

 ( nếu có).

- Tiếp dân và phối hợp trong Ban giám hiệu giải quyết các vấn đề liên quan đến nguyện vọng của nhân dân, phụ huynh.
	- Luân phiên các ngày làm việc trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 và trực ngày thứ 7 nếu trường tổ chức làm việc.

-  Khi người trực có việc đột xuất, hay được sự phân công của Hiệu trưởng hoặc cấp trên vào việc khác thì Hiệu trưởng phân công thay thế người khác trực thay người đó.
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BẢNG PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ BAN LÃNH ĐẠO NHÀ TRƯỜNG 
                                                                                             NĂM HỌC 2024 -2025.
	Đỗ Thị Tười - HT 
	Lê Thanh Hà- PHT
	Hoàng Thị Sen- PHT

	- Phụ trách chung  - Bí thư chi bộ - Chủ tài khoản 

- Trực tiếp phụ trách tổ chức cán bộ, tài chính ngân sách, kế hoạch phát triển giáo dục của nhà trường. Quản lý hồ sơ cán bộ, giáo viên, nhân viên. Phụ trách công tác đối nội, đối ngoại của nhà trường.

- Chủ tịch Hội đồng tr​ường. Chủ tịch Hội đồng Thi đua khen th​ưởng trư​ờng.

- Kiểm tra tất cả đảng viên trong chi bộ. Chỉ đạo công tác kiểm tra, giám sát tất cả cán bộ, giáo viên, nhân viên, các tổ chuyên môn, các đoàn thể trong nhà trường. 

- Ký duyệt thu, chi tài chính, các hợp đồng lao động, hợp đồng kinh tế, và các văn bản báo cáo, thống kê, kế hoạch theo thẩm quyền. 

- Trực tiếp phụ trách Khu trung tâm 

- Sinh hoạt tổ chuyên môn tổ Mẫu giáo 5-6 tuổi
- Chỉ đạo xây dựng kế hoạch năm học các độ tuổi và công tác bồi dưỡng đội ngũ.

- Kiểm tra, dự giờ Giáo viên ở tất cả các lớp, các tổ chuyên môn trong nhà trường. 

- Phó ban CĐPCGD, tham mưu chỉ đạo toàn bộ hoạt động phổ cập PCGD-XMC.
- Theo dõi phụ trách tiêu chuẩn 1 KĐCLGD.
- Phụ trách công công việc cùng hiệu phó giải quyết các công việc thuộc trách nhiệm của phó hiệu trưởng khi cần thiết.
- Trực tiếp hoặc giám tiếp phân công công tác, giao nhiệm vụ cho mội thành viên trong nhà trường.
- Phụ trách quản lý trực tiếp khu trung tâm ( phối hợp trách nhiệm với BGH trực các điểm Hải Yến)

- Công tác quản lý cán bộ. Quản lý nề nếp dạy học và kỷ luật lao động của giáo viên, nhân viên, Xem xét giải quyết cho giáo viên nghỉ có lý do không qua 3 ngày.
- Ngoài những nhiệm vụ trên còn thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của cấp trên.
	-Phụ trách CSVC xây dựng kế hoạch, quản lý, điều hành, thống kê, dự báo kiểm tra, kiểm kê, CSVC than mưu với hiệu trưởng bổ sung, trang thiết bị tu sửa CSVC của trường, của lớp, phụ trách công tác phòng cháy, chữa cháy của nhà trường.

 - Phụ trách công tác nội vụ trong nhà trường, công tác vệ sinh môi trường, dinh dưỡng - ATTP - phòng chống các dịch bệnh lây lan,  xây dựng cảnh quan, cây xanh, cây cảnh.. của nhà trường, lớp, bếp.  Phụ trách công tác giáo dục môi trường, giáo dục thể chất, công tác lao động, công tác phổ biến pháp luật.

- Trực tiếp phụ trách theo dõi chỉ đạo và nắm bắt tổ chuyên môn các hoạt động của tổ nhà trẻ sinh hoạt tổ chuyên môn tổ nhà trẻ 
- Phụ trách công tác bán trú, xây dựng kế hoạch thực hiện bán trú, xây dựng thực đơn, phần mền dinh dưỡng trong công tác bán trú.., kiểm tra ký nhận và quản lý toàn bộ hồ sơ sổ sách có liên quan đến nội dung bán trú…kiểm tra kho thực phẩm 1 tuần 1/ lần,  quản lý nề nếp và kỷ luật lao động của nhân viên nhà bếp, xem xét cho giáo viên nghỉ có lý do không quá 3 ngày  khi hiệu trưởng uỷ quyền.
- Phụ trách quản lý hồ sơ Kiểm định CLGD. Tiêu chí 4-5 trong trường Mầm non, phối hợp triển khai kế hoạch chiến lược của nhà trường phụ trách phần mền Kiểm định.

-Thống kê báo cáo tình hình chất lượng chăm sóc - giáo dục trẻ, chất lượng hoạt động của đội ngũ. 
- Phụ trách bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho CB,GV trong tổ nhà trẻ. Phối hợp với BGH trong công tác kiểm tra đánh giá thực hiện quy chế chuyên môn của giáo viên thuộc các tổ chuyên môn được phân công phụ trách, tham mưu dự giờ thăm lớp khi được phân công.
 - Tham mưu với hiệu trưởng về việc phân công giảng dạy cho giáo viên. 
-Kết hợp Công đoàn cùng  CM để thực hiện hoạt động ngoại khoá, văn nghệ của trường;
- Quản lý đầu vào và đầu ra của học sinh (hồ sơ chiêu sinh).
- Trực tiếp quản lý, chỉ đạo mọi hoạt động của Khu Yên Hải.

- Dạy thay các lớp khi GV nghỉ ốm và nghỉ có lý do chính đáng theo sự phân công của Hiệu trưởng.
- Ngoài những nhiệm vụ được phân công còn thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng và cấp trên.
	· Chịu trách nhiệm chính về chuyên môn chung toàn trường. Xây dựng và triển khai kế hoạch chuyên môn trường hàng tháng;phụ trách chuyên môn tổ 3 tuổi, tổ 4 tuổi, tổ 5 tuổi, sinh hoạt tổ 3 tuổi

· Phụ trách hồ sơ GV, hồ sơ học sinh, quản lý phần phềm PCGD các biểu mẫu thống kế PCGDMNTENT.
· Giúp hiệu trưởng quản lý nề nếp dạy học và kỷ luật lao đông của giáo viên.

· Phụ trách theo dõi nắm bắt tình hình hoạt động của giáo viên. 

· Phụ trách công tác kiêm tra, đánh giá thực hiện quy chế chuyên môn của giáo viên thuộc các tổ chuyên môn trong nhà trường.

· Phụ trách bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho CB,GV.
· Phụ trách việc tổ chức hoạt động ngoại khoá, văn hoá, văn nghệ, dã ngoại. 
·  Phối hợp với BGH về công tác đánh giá xếp loại giáo viên và phụ trách công tác đánh giá HS các độ tuổi.
· Phụ trách công tác và thực hiện hội thi ( GVDG, học sinh, đánh giá chất lương GD học sinh 5 tuổi cấp trường.

· Phụ trách công tác thông kê, báo cáo tình hình chất lượng giáo dục trẻ, chất lượng hoạt động của đội ngũ giáo viên.

· Phụ trách việc tổ chức thực hiện các cuộc vận động phong trào thi đua.

· Phụ trách tiêu chuẩn 2-3 kiểm định chất lượng.

· Phụ trách quản lý trực tiếp khu trung tâm ( phối hợp trách nhiệm với BGH trực trường theo phân công của hiệu trưởng.

· Phụ trách công tác y tế chăm sóc sức khoẻ 

· Trực tiếp mối liên hệ và phối hợp công tác với ban đại diện cha mẹ học sinh trường và lớp.

- Quản lý đầu vào và đầu ra của học sinh (hồ sơ chiêu sinh).  
- Quản lý công tác kiểm tra nội bộ.
- Quản lý, phụ trách chỉ đạo công tác CNTT của trường.
-  Kiểm tra, dự giờ Giáo viên ở tất cả các lớp, các tổ chuyên môn trong nhà trường.      

- Kết hợp cùng đ/c Hiệu trưởng trực tiếp chỉ đạo và quản lý mọi hoạt động khu vực khu trung tâm.

- Dạy thay các lớp khi Giáo viên nghỉ ốm và nghỉ có lý do chính đáng theo sự phân công của Hiệu trưởng.

-  Ngoài những nhiệm vụ được phân công còn thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng và cấp trên.


