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QUYẾT ĐỊNH 

V/v phân công nhiệm vụ cho cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên   

Năm học 2023 - 2024 

 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON XÃ HUA THANH 

 

Căn cứ vào điều 10 Điều lệ trường Mầm non ban hành ngày 31/12/2020 

quy định nhiệm vụ, quyền hạn của hiệu trưởng trường mầm non; 

Căn cứ Thông tư số 48/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 10 năm 2011 quy định 

chế độ làm việc đối với giáo viên mầm non; 

Căn cứ Thông tư liên tịch số 06/2015/TTLT-BGDĐT-BNV 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 vào tình hình thực tế của đơn vị; 

Xét năng lực và khả năng công tác của cán bộ, giáo viên, nhân viên, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Phân công nhiệm vụ lãnh đạo, quản lý, tổ chức các hoạt động chăm 

sóc giáo dục trường mầm non xã Hua Thanh cho các thành viên Ban Giám hiệu 

và thực hiện nhiệm vụ chuyên môn cho tổ trưởng, giáo viên, nhân viên của 

trường như sau: 

I. Ban giám hiệu 

1. Phạm Thanh Huệ 

Chịu trách nhiệm trước Phòng GD&ĐT huyện Điện Biên và trước pháp 

luật về toàn bộ hoạt động của nhà trường. 

Phụ trách chung; Công tác tổ chức, cán bộ; Công tác thi đua - hen thưởng - 

   luật; Tài sản; Tài ch nh;  ây dựng trường chu n Quốc gia;  i m tra nội bộ; 

 ây dựng trường đạt tiêu chu n ch t lư ng giáo dục; Phổ cập GD NTNT;  ây 

dựng CSVC; Công tác  HH giáo dục; Phụ trách trung tâm, đi m trường  á 

Nhù; Chỉ đạo hội thi của giáo viên, giao lưu của trẻ - Dạy 2h/tuần tại nhóm trẻ 

25-36 tháng trung tâm thay cho thư  ý trường - Chủ trì các cuộc họp cơ quan, 

họp giao ban …  

2. Phó Hiệu trưởng: Lương Thị Liên 
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Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và trước pháp luật về các lĩnh vực 

công tác sau:  

Phụ trách chuyên môn  hối Nhà trẻ     u giáo đơn; Chuyên đề   ây dựng 

trường mầm non l y trẻ làm trung tâm;  hảo th  và Q C GD; phụ trách công 

tác  huyến học; Hội chữ thập đỏ; Phụ trách công tác phổ cập GD NTNT; phụ 

trách công tác BDT , nâng cao năng lực cho giáo viên; phụ trách công tác  i m 

tra nội bộ trường học; Công tác thống  ê tổng h p; lập các loại báo cáo thuộc 

lĩnh vực chuyên môn; Chỉ đạo công tác lao động vệ sinh, phụ trách công tác 

nông thôn mới; Dạy 4h/tuần tại lớp nhà trẻ 24-36 tháng Nậm Ty 1 (dạy thay cho 

tổ trưởng) Phụ trách đi m trường Nậm Ty 1, Co Pục.  

Thực hiện các nhiệm vụ  hác  hi đư c Hiệu trưởng phân công. 

3. Phó Hiệu trưởng: Nguyễn Thị Dung  

Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và trước pháp luật về các lĩnh vực 

công tác sau: Phụ trách chuyên môn  hối lớp   u giáo ghép. 

Phụ trách chuyên môn  hối  G ghép; Chỉ đạo  ế hoạch thực hiện đề án 

tăng cường tiếng Việt cho trẻ dân tộc thi u số; Hoạt động phong trào; Chỉ đạo 

các hội thi của giáo viên, giao lưu của học sinh; Theo dõi thi đua-  hen thưởng; 

Công nghệ TT-quản trị webside; phần mềm cơ sở dữ liệu Quốc gia; Theo dõi, 

quản lý c p phát tài sản; Phong trào  D trường có đời sống văn hóa tốt; Công 

tác bán tr ; Y tế trường học, phòng chống dịch bệnh;  ây dựng trường học an 

toàn, phòng chống tai nạn thương t ch; chỉ đạo công tác xây dựng cảnh quan môi 

trường;  ập báo cáo ngoài lĩnh vực chuyên môn, phụ trách đi m trường Nậm Ty 

2, Pa Sáng. Dạy 4 h/tuần tại lớp  G ghép Pa Sáng (dạy thay cho tổ trưởng); 

 iên  ết thực hiện nhiệm vụ giáo dục với các đơn vị giáo dục trong cụm trường 

 ết nghĩa, trong toàn huyện. 

Thực hiện các nhiệm vụ  hác  hi đư c Hiệu trưởng phân công. 

II. Giáo viên - Nhân viên 

1. Giáo viên: Lò Thị Kim Oanh (Tổ trưởng Tổ mẫu giáo ghép) 

Tổ trưởng chuyên môn tổ  GG ( GG 3,4T,  GG 3,4,5T) số giáo viên 7; 

Tổng số học sinh 121 trẻ. 

Dạy lớp m u giáo ghép Pa sáng với 24 học sinh  

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng, phụ trách chuyên môn tổ,  hối, nhà 

trường về ch t lư ng chuyên môn, ch t lư ng chăm sóc - giáo dục trẻ của lớp, 

của tổ; cùng với chuyên môn môn  hối thực hiện công tác cập nhật cơ sở dữ liệu 

quốc gia. 

2. Giáo viên: Nguyễn Thị Kim Dung (Tổ phó tổ MG đơn + nhà trẻ) 

Dạy, chủ nhiệm lớp m u giáo 5-6 tuổi trung tâm với 19 cháu 
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Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng, phụ trách chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn, ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp, của tổ; công tác 

phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi tại Bản Na Hý. 

3. Giáo viên: Cà Thị Hương 

Dạy, chủ nhiệm nhóm trẻ 25-36 tháng Đi m trường Nậm Ty 2 với 14 cháu. 

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng, phụ trách chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn, ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp; công tác phổ cập 

giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi Bản Tâu 3. 

4. Giáo viên: Lường Thị Ngân  

Dạy lớp m u giáo 5-6 tuổi đi m trường Nậm Ty 1 với 25 cháu  

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng trước chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp, công tác phổ cập 

giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi tại bản  á Nhù.             . 

5. Giáo viên: Lò Thị Thơ 

Dạy nhóm trẻ 25-36 tháng tuổi đi m trường Pa Sáng với 11 cháu. 

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng, phụ trách chuyên môn tổ,  hối về ch t 

lư ng chuyên môn, ch t lư ng chăm sóc - giáo dục trẻ của lớp; công tác phổ cập 

giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi tại bản Nậm Ty 1. 

6. Giáo viên: Lường Thị Ành 

Dạy, chủ nhiệm  lớp m u giáo 5-6 tuổi đi m Nậm Ty 1 với 25 cháu. 

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng, phụ trách chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn, ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp của lớp; công tác 

phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi tại bản Pa Sáng. 

7. Giáo viên: Mè Thị Nhất 

Dạy lớp m u giáo bé trung tâm với 20 trẻ; 

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng, phụ trách chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn, ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp của lớp; công tác 

phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi tại Bản Pa sáng. 

8. Giáo viên: Trần Thị Như Quỳnh (Nghỉ thai sản đến 12/9/2023)  

Dạy lớp   u giáo bé trung tâm với 20 trẻ; 

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng trước chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp; công tác phổ cập 

giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi tại bản Tâu 1. 

9. Giáo viên: Quàng Thị Ngân 

Dạy lớp m u giáo ghép 3, 4,5T đi m trường Pa Sáng với 24 trẻ; 
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Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng, phụ trách chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn, ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của tổ, của lớp; công tác 

phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi tại bản Nậm Ty 1. 

10. Giáo viên: M a Thị Dương 

Dạy lớp m u giáo ghép 3,4,5 tuổi đi m trường  á Nhù với 21 trẻ; 

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng trước chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp; công tác phổ cập 

giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi tại bản Co Pục.                            

11. Giáo viên: Đỗ Thị Thủy 

Dạy lớp m u giáo ghép 3,4,5 tuổi đi m trường Co Pục với 19 cháu;  

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng, phụ trách chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn, ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp, công tác phổ cập 

giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi tại bản Na Ten.             . 

12. Giáo viên: Quàng Thị Cương (tổ Nhà trẻ + mẫu giáo đơn) 

Tổ trưởng chuyên môn tổ Nhà trẻ    G Đơn (Nhà trẻ,  G 3-4T, MG 4-5 

T, MG 5-6 T) số giáo viên 14; Tổng số học sinh 180 học sinh. 

Dạy nhóm trẻ 25-36 tháng đi m trường Nậm Ty 1 với 22 học sinh  

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng, phụ trách chuyên môn tổ,  hối về ch t 

lư ng chuyên môn, ch t lư ng chăm sóc - giáo dục trẻ của lớp của tổ; cùng với 

chuyên môn khối thực hiện công tác PCGD-  C của xã. 

13. Giáo viên: Lò Thị Xiến  

Dạy nhóm trẻ 18-24 tháng tuổi đi m trường trung tâm với 18 học sinh; 

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng trước chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp; công tác phổ cập 

giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi tại Bản Na Hý.                             

14. Giáo viên: Lò Thị Tươi 

Dạy, chủ nhiệm lớp m u giáo ghép 3, 4 tuổi đi m Nậm Ty 1 với 25 học 

sinh. 

Tổ phó tổ   u giáo ghép ( GG 3,4T,  GG 3,4,5T) 

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng trước chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp; công tác phổ cập 

giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi tại Bản Tâu 1. 

15. Giáo viên: Lò Thị Lên 

Dạy nhóm trẻ 18-24 tháng tuổi đi m trường trung tâm với 18 học sinh; 

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng trước chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp; công tác phổ cập 

giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi Bản Nậm Ty 2. 
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16. Giáo viên: Lò Thị Hà 

Dạy nhóm trẻ 25-36 tháng tuổi trung tâm với 25 học sinh. 

Thư  ý hội đồng sư phạm nhà trường 

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng trước chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp; công tác phổ cập 

giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi tại bản Na Ten. 

17. Giáo viên: Lường Thị Diên 

Dạy nhóm trẻ 25-36 tháng tuổi đi m trường Nậm Ty 1 với 22 học sinh.  

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng, phụ trách chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn, ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp; công tác phổ cập 

giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi Nậm Ty 2. 

18. Giáo viên: Lò Thị Diên 

Dạy lớp m u giáo ghép 3,4,5 tuổi đi m trường Nậm Ty 2  với 32 học sinh.  

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng trước chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp; công tác phổ cập 

giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi tại bản Tâu 2. 

19. Giáo viên: Lò Thị Tuyến 

Dạy lớp m u giáo ghép 3,4,5 tuổi đi m trường Nậm Ty 2  với 32 học sinh. 

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng trước chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp; công tác phổ cập 

giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi tại Bản Tâu 2. 

20. Giáo viên: Cà Thị Thanh  

Dạy nhóm trẻ 25-36 tháng tuổi trung tâm với 25 học sinh  

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng, phụ trách chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn, ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp; công tác phổ cập 

giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi bản Tâu. 

21. Giáo viên: Phạm Thị Thúy Nga 

Dạy lớp m u giáo 4-5 tuổi trung tâm với 26 học sinh; 

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng, phụ trách chuyên môn tổ,  hối về hoạt 

động chuyên môn, ch t lư ng chăm sóc giáo dục trẻ của lớp, của tổ; công tác 

phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ 5 tuổi tại Bản  á Nhù.  

III. Nhân viên (Kế toán, y sĩ, bảo vệ, thủ quỹ) 

1. Nhân Viên: Lò Thị Hương- Kế toán 

Thực hiện các nhiệm vụ về công tác tài ch nh –  ế toán trong nhà trường; 

 ập chứng từ thu – chi ăn bán tr  trong ngày theo đ ng quy định về công 

tác tài chính –  ế toán.  
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Thu - Nhập tiền, gạo, củi cho thủ  ho theo tuần. 

Quyết toán thu, chi ăn bán tr  hàng tháng  

Thực hiện các nhiệm vụ  hác  hi đư c BGH phân công. 

2. Lường Văn Tiện – Y sĩ 

Tổ trưởng tổ văn phòng. 

 iêm nhiệm: thủ quỹ. 

Cân đo trẻ định    01 quý 1 lần, trẻ suy dinh dư ng và trẻ dưới 24 tháng: 1 

lần/tháng, cập nhật vào phần mềm dinh dư ng, sổ sức  hỏe của trẻ sau  hi cân xong. 

Nhập, xu t thực ph m hàng ngày. 

Thực hiện các nhiệm vụ  hác theo sự phân công của BGH nhà trường.  

3. Lò Văn Bình – Bảo vệ 

Trực bảo vệ trường theo văn bản hướng d n về thời gian làm việc của Bảo vệ. 

Chịu trách nhiệm bảo vệ tài sản của  hu vực trung tâm trường. 

Thực hiện các nhiệm vụ  hác theo sự phân công của BGH nhà trường.  

Điều 2. Các tổ công tác và các cán bộ, viên chức, giáo viên trong toàn 

trường căn cứ chức năng, nhiệm vụ của mình ch p hành sự quản lý, điều hành 

của các thành viên trong Ban giám hiệu theo các lĩnh vực đư c phân công trên. 

Điều 3. Quyết định có hiệu lực thi hành    từ ngày 08 tháng 8 năm 2023. 

Tổ trưởng các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các cá nhân có tên tại điều 1 chịu 

trách nhiệm thi hành quyết định này./. 

Nơi nhận: 
- Như điều 3; 

- Phòng GD&ĐT; 

-  ưu trường. 

HIỆU TRƯỞNG 

 

                            

 

 

    Phạm Thanh Huệ 
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