PHÒNG GD&ĐT ĐẠI LỘC
TRƯỜNG MẦM NON ĐẠI HỒNG


CHỨC NĂNG NHIỆM VỤ CỦA CÁN BỘ VIÊN CHỨC

NĂM HỌC 2016-2017 
I.Trách nhiệm Hiệu trưởng

a) Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường; lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch giáo dục từng năm học; báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền;
b) Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn trong nhà trường, nhà trẻ; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó. Đề xuất các thành viên của Hội đồng trường trình cấp có thẩm quyền quyết định;
c) Phân công, quản lý, đánh giá, xếp loại; tham gia quá trình tuyển dụng, thuyên chuyển; khen thưởng, thi hành kỷ luật đối với giáo viên, nhân viên theo quy định;
d) Quản lý và sử dụng có hiệu quả các nguồn tài chính, tài sản của nhà trường, nhà trẻ;
đ) Tiếp nhận trẻ em, quản lý trẻ em và các hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em của nhà trường, nhà trẻ; quyết định khen thưởng, phê duyệt kết quả đánh giá trẻ theo các nội dung nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em do Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định;
e) Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ quản lý; tham gia các hoạt động giáo dục 2 giờ trong một tuần; được hưởng chế độ phụ cấp và các chính sách ưu đãi theo quy định;
f) Thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở và tạo điều kiện cho các tổ chức chính trị - xã hội trong nhà trường, nhà trẻ hoạt động nhằm nâng cao chất lượng chăm sóc, giáo dục trẻ;
g) Thực hiện xã hội hóa giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng đồng.
II. Trách nhiệm Phó hiệu trưởng CSND, CSVC 
Quản lý và chỉ đạo tốt công tác bán trú, kiểm tra giám sát và lên thực đơn, chế biến thức ăn hàng ngày, kiểm tra giờ giấc ăn ngủ của trẻ
Theo dõi quản lý hoạt động, giờ giấc sinh hoạt, chế độ vệ sinh của mẫu giáo, nhà trẻ:

Quản lý cơ sở vật chất: Quản lý đề xuất những yêu cầu CSVC, kiểm tra theo dõi việc cấp phát ĐDDH, bồi dưỡng cách tự làm ĐDDH cho GV - NV

Kiểm tra hình ảnh sinh hoạt, nội dung công tác tuyên tuyền.

Thường trực hội đồng thi đua, bồi dưỡng biện pháp hỗ trợ SKKN cho GV 

KT thanh toán với phụ huynh các khoản: gạo, tiền ăn, ga, phụ phí 

Quản lý chỉ đạo cháu và cô giáo thực hiện quy định về phong cách nề nếp

Quản lý chương trình chăm sóc trẻ SDD, có kế hoạch chỉ đạo CS kịp thời với trẻ đang có chiều hướng SDD

đề xuất việc tu sửa cơ sở vật chất 

Quản lý chương trình vệ sinh dinh dưỡng an toàn thực phẩm trong trường học 

Quản lý, chỉ đạo công tác vệ sinh môi trường, VS trường lớp, VS đồ dùng 
Quản lý tình hình an ninh trật tự, an toàn trường học.
III. Trách nhiệm vụ Phó hiệu trưởng CSGD 
Quản lý chuyên môn trong trường mầm non 

Xây dựng kế hoạch chăm sóc GD của mẫu giáo, nhà trẻ
Lập kế hoạch kiểm tra, dự giờ thăm lớp, kiểm tra giáo án, đồ dùng dạy học, HSSS lớp mẫu giáo, phong cách nề nếp cô và cháu, xếp loại lớp, GV 1 lần tháng

Theo dõi quản lý hoạt động, giờ giấc sinh hoạt
     + Chỉ đạo các lớp thực hiện thể dục buổi sáng

     + Bố trí  thời gian tổ chức hoạt động ngoài trời

Xây dựng kế hoạch tổ chức các ngày hội, lễ, văn nghệ của cháu:


+ Khai giảng

+ Trung thu, 

+ 20/11, 22/12, vui tết đón xuân

+  8/3, 19/5, 1.6
Kiểm tra hình ảnh sinh hoạt, nội dung công tác tuyên tuyền.

Nghiên cứu cấp tài liệu và lưu trữ tư liệu cho các chuyên đề trọng tâm trong năm, công tác tuyên truyền.

Triển khai thực hiện chương trình đổi mới do bộ giáo dục ban hành ở tất cả các khối lớp 

Bồi dưỡng chuyên môn GV mẫu giáo, NT thứ 7 hàng tuần

Xây dựng thao giảng, dạy mẫu, xây dựng GV giỏi, lớp điểm

Hướng dẫn cách tổ chức sinh nhật, nêu gương cuối tuần lớp MG, nêu gương toàn trường thứ 2 hàng tuần

Thường trực hội đồng thi đua, bồi dưỡng biện pháp hỗ trợ SKKN cho GV 

Tổng hợp từng báo cáo của các tổ, làm báo cáo chuyên môn hằng tháng 

Theo dõi dạy tăng thay các lớp . Đề xuất việc tu sửa cơ sở vật chất 

Quản lý chỉ đạo cháu và cô giáo thực hiện quy định về phong cách nề nếp
Phụ trách công tác PCGDMN trẻ 5 tuổi, thành viên hội đồng trường và các hội đồng khác
Tổ chức thực hiện tốt phong trào thi đua xây đựng trường học thân thiện

Tổ chức thực hiện KT nội bộ trường học, hướng dẫn giáo viên học và hoàn thành chương trình bồi dưỡng thường xuyên
Tổ trưởng tổ tư vấn chuyên môn, tổ trưởng tổ công nghệ thông tin
IV. Nhiệm vụ của tổ trưởng 

1- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm thực hiện chư​ơng trình, kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và các hoạt động giáo dục khác, triển khai nội dung chủ điểm.

2- Tổ chức học tập trao đổi kinh nghiệm, kiểm tra dự giờ giáo viên trong tổ từ 1 đến 2 lần/tháng, xây dựng tiết dạy mẫu, tổ chức làm đồ dùng dạy học, trang trí lớp theo chủ điểm.

- Kiểm tra kế hoạch giảng dạy của tổ viên 1 lần/tuần.

- Theo dõi số lượng học sinh tăng giảm các lớp trong tổ, ngày giờ công của giáo viên, lập bảng theo dõi dạy tăng, dạy thay.

- Tổng hợp các đề xuất trang bị đồ dùng dạy học, đồ dùng các lớp trong tổ.

- Theo dõi CSVC trong tổ, thực hiện các biện pháp phòng chống trẻ suy dinh dưỡng ở các lớp trong tổ.

- Tham gia đánh giá, xếp loại thi đua và xếp loại giáo viên theo Chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non.

- Tổ chức cho giáo viên tham gia các hoạt động thi đua của nhà trường.

- Đề xuất khen thưởng, kỷ luật giáo viên.

- Tổ chức sinh hoạt chuyên môn và thảo luận chương trình từ 1 đến 2 lần/tháng.

Đôn đốc, hỗ trợ giáo viên trong việc học BDTX

Thành viên trong tổ giúp việc, nhóm giúp việc trong công tác PCGD-XMC

Thành viên trong hội đồng tự đánh giá chất lượng trường MN

V. Nhiệm vụ kế toán.
Phụ trách công tác kế toán tài chính nhà trường

Thực hiện kinh phí hạn mức gồm:

+ Lập dự toán thu chi ngân sách và học phí theo từng quý, tháng 

+ Lập hồ sơ duyệt lương, các khoản khác.

+ Lập phiếu thu, chi, vào sổ quỹ trong hạn mức

+ Vào sổ quỹ trong hạn mức kinh phí, chi tiết ngân sách

Thực hiện kinh phí ngoài hạn mức:

+ Kiểm tra quỹ  tiền mặt cuối tháng, định kì
+ Lập danh sách phiếu thu, chi từng lớp

+ Vào sổ quỹ tiền mặt, chi tiết quỹ ngoài hạn mức:

*   Học phí. Thu các khoan: xây dựng, đồ dùng bán trú, học phí hỏ thuận ….
Tổ chức cân thực phẩm hàng ngày
Kiểm tra, giám sát về việc sử dụng kinh phí sửa chữa, mua sắm trang thiết bị, thực phẩm bếp ăn hằng ngày

Quản lý các hoạt động và là tổ trưởng tổ hành chính 
Đề xuất việc tu sửa cơ sở vật chất 

Tham gia tổ chức hội thi, ngày lễ của trường

Quản lý theo dõi ngày công các thành viên trong trường

VI. Nhiệm vụ y tế trường học.

Liên hệ y tế khám sức khỏe định kỳ và phân loại sức khỏe cho trẻ em ít nhất mỗi năm hai lần vào đầu mỗi học kỳ
Theo dõi theo quy định, phối hợp với cha mẹ hoặc người giám hộ của trẻ em theo dõi việc tiêm chủng, uống vắc - xin phòng bệnh.
Thực hiện sơ cứu, cấp cứu, chăm sóc sức khoẻ ban đầu theo quy định hiện hành. Phối hợp với cơ sở y tế tại địa phương trong việc chăm sóc, điều trị đối với các trẻ em mắc bệnh và chuyển đến cơ sở y tế trong những trường hợp cần thiết.
Tham gia, hướng dẫn giáo dục vệ sinh cá nhân và vệ sinh môi trường cho trẻ em;  xây dựng thực đơn và khẩu phần ăn bảo đảm dinh dưỡng hợp lý cho từng nhóm trẻ. Kiểm tra tình hình tiếp nhận thực phẩm hằng ngày của cấp dưỡng.
Có bảng tin đăng tải các nội dung truyền thông giáo dục sức khỏe cho cha mẹ trẻ em.
Kiểm tra việc thự hiện VSATTP, thực hiện lưu mẫu thực phẩm đúng theo quy định

Phụ trách công tác văn thư của trường.
VII. Nhiệm vụ văn thư

Thực hiện lưu trữ công văn đi, đến 

Thực hiện các văn bản báo cáo 
Thực hiện tốt các nhiệm vụ được giao
VIII. Nhiệm vụ thủ kho, thủ quỹ.

Phụ trách công tác thủ kho, thủ quỹ của trường

Vào danh sách thu các khoản học phí, mua sắm đồ dùng, xây dựng 

Quản lý quỹ thu, chi theo phiếu. Báo cáo quỹ tiền mặt hằng tháng

Nhận, phát lương và các khoản cho CB,GV 

Theo dõi quản lý các loại tài sản, đồ dùng đã cấp phát

Nhập tiền về kho bạc

Mua sắm ĐDBT, xuất kho hàng ngày 

Tham gia kiểm kê TS định kỳ
IX. Nhiệm vụ cấp dưỡng
Đi chợ, chế biến thức ăn, cấp phát thức ăn cho các lớp, vệ sinh đồ dùng nhà bếp, đồ dùng ăn uống của trẻ, tham gia lưu mẫu thức ăn, tham gia trong việc thay đổi và lên thực đơn hằng ngày, tham gia các hoạt động khi được phân công. 
X. Nhiệm vụ của giáo viên

1.  Thực hiện phong cách của giáo viên mầm non
Có đạo đức lối sống sư phạm, có hướng phấn đấu trở thành GV giỏi.

Có tình yêu thương chăm sóc đối với từng trẻ, có tình thân thương, tương trợ giúp đỡ nhau trong công tác đối với đồng nghiệp

Hành vi ngôn ngữ ứng xử của GV phải mẫu mực, có tác dụng giáo dục đối với trẻ em, giao tiếp với đồng nghiệp, phụ huynh vui vẻ, nhã nhẹn, lịch thiệp. Tôn trọng và lắng nghe ý kiến của cha mẹ các cháu 

Trang phục của GV chỉnh tề, phù hợp, ngày hội, lễ mặc theo quy định 

Tránh các hành vi xâm phạm thân thể, xúc phạm danh dự, nhân phẩm, đối xử không công bằng đối với trẻ

Đoàn kết trong nội bộ, không gây dư luận xấu, làm mất uy tín nhà trường và đồng nghiệp

2. Có ý thức tổ chức kỷ luật,ổn định công tác được phân công, có tinh thần trách nhiệm, tham gia tích cực các công tác của nhà trường,công đoàn:

Thực hiện nghiêm túc giờ giấc hội họp, học tập, giao ban, đọc báo.

Tham gia học tập nâng cao trình độ chuyên môn, chính trị

3. Đảm bảo số lượng trẻ ra lớp theo chỉ tiêu kế hoạch của trường giao:

Phấn đấu đạt tỷ lệ chuyên cần từ 95% trở lên, trong năm không có hiện tượng trẻ bỏ học 3 lý do sau đây:

+ Cô chưa tuyên truyền vận động tốt với phụ huynh.

+ Cô chăm sóc thiếu tình cảm, thiếu chu đáo, làm cháu sợ sệt

+ Thực hiện khâu đón, trả trẻ chưa niềm nở

Tổ chức thăm hỏi ốm đau động viên trẻ đi học lại

4. Đảm bảo an toàn tuyệt đối tính mạng cho tre.
Cô cần hướng dẫn, nhắc nhở trẻ sinh hoạt có nề nếp, không xô đẩy lẫn nhau, làm té ngã gây chấn thương.
Biết cách chơi với các loại đồ chơi trong sân trường theo lịch hoạt động ngoài trời đã được hiệu phó phân công:

Thực hiện các biện pháp phòng tránh tai nạn cho học sinh

5. Tổ chức thực hiện đúng chế độ sinh hoạt, giờ giấc vui chơi, HĐG theo kế hoạch, không tự ý thay đổi sinh hoạt, tuỳ tiện cắt xén chương trình:

Quản lý tốt giờ ăn ở lớp và tham gia kế hoạch chống suy dinh dưỡng, tổ chức đúng chế độ vệ sinh cho trẻ.
Giao nhận thức ăn và dụng cụ đúng quy định

6. Thực hiện soạn,giảng theo hình thức đổi mới theo hướng dẫn của bộ 

Lên kế hoạch trước 1 tuần và khi lên lớp phải đầy đủ giáo án, thực hiện soạn kế hoạch trước 1 tuần được hiệu phó kiểm tra góp ý trước khi dạy

Trình bày đẹp, rõ ràng, nhận xét rút kinh nghiệm từng chủ điểm

7. Có số tiết dạy đạt từ khá trở lên và ít nhất 1 tiết tốt trong tổng số tiết dạy được dự trong năm

Trong năm có từ 1 - 2 tiết dạy bằng giáo án điện tử 
Có từ 1 - 2 tiết dự giờ của đồng nghiệp trong tổ chuyên môn.
Tham gia thao giảng, dạy mẫu trong tổ chuyên môn từ 1-2 tiết/năm
8. Chuẩn bị đầy đủ học liệu cho hoạt động chung và đồ chơi cho hoạt động góc theo chủ điểm
Có đồ dùng dạy học từ 1 - 2 loại / tháng, sử dụng đồ dùng có hiệu quả.

Thay đổi đồ chơi theo chủ đề chủ điểm 
Tạo môi trường học tập, môi trường chữ viết phong phú 

9. Thực hiện tốt các CĐ, có sáng tạo các CĐ trọng tâm trong năm

Có kế hoạch dạy lồng ghép các CĐ vào các nội dung dạy 

Có sáng tạo, cải tiến phương pháp dạy

Mỗi giáo viên đăng ký thực hiện tôt một chuyên đề 

10. Có theo dõi đánh giá chất lượng CSGD trẻ thường xuyên.

Có 90% cháu tăng cân hằng tháng, giảm tỷ lệ 2% cháu kênh B-C/HK

Thực hiện đánh gia trẻ theo 5 lĩnh vực, bộ chuẩn 5 tuổi
Cháu có thói quen nề nếp trong học tập, ăn ngủ, VC, VS, biêt xếp ĐDĐC ngăn nắp, ngọn gàng.

11. Chủ động phối hợp và tuyên truyền phỗ biến kiến thức nuôi dạy trẻ theo khoa học cho các bậc cha mẹ

Có góc tuyên truyền, hình thức đẹp, nội dung thay đổi hợp lý từng tháng

Vận động được PH tham gia đạt kết quả cao trong các phong trào của trường

Vận động phụ huynh nộp tiền học phí, các khoản tiền khác đúng quy định   

12. Bảo quản tài liệu, tranh ảnh của các lớp, trường:
Lập đầy đủ HSSS ghi chép và bảo quản sạch đẹp

Thực hiện đúng quy định về nộp các loại báo cáo, HSSS, chấm ăn

Đảm bảo VS môi trường trang trí cây xanh tươi tốt

Thực hiện tiết kiệm tài sản sử dụng có hiệu quả, xếp gọn gàn ngăn nắp ĐC   

13. Tham gia tích cực các phong trào thi đua của trường, ngành, địa phương phát động. Thực hiện tốt các công tác khác mà nhà trường phân công

XI. Bảo vệ:   

Bảo vệ cơ sở vật chất trường học, chăm sóc cây xanh, cây kiểng, đảm bảo đường nước thường xuyên, thường trực 24/ 24 giờ 

* Ngày giờ công:
Đảm bảo ngày giờ công, không nghĩ  không lý do hoặc nghĩ trước báo sau
Không làm việc riêng, không tiêp khách, nghe điện thoại trong giờ làm việc

Đi làm và về đúng giờ quy định theo phân công chức năng

           + Giáo viên 



* Bán trú: 
6h 15”   -   17h30”

                 + BGH + Tài vụ:

           - Sáng 7h00” - 11h 00”

           -  Chiều 13h 30” - 17h 00”
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