          PHÒNG GD-ĐT MỘ ĐỨC
     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  TRƯỜNG MẦM NON  ĐỨC TÂN
         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

 Số:   /QĐ- MNĐT
                              Đức Tân, ngày 31 tháng 08 năm 2021
QUYẾT ĐỊNH

Về việc phân công nhiệm vụ Cán bộ - Giáo viên - Nhân viên

Năm học: 2021-2022

  HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON ĐỨC TÂN
Căn cứ Thông tư liên tịch số 06/2015/TTLT-BGDĐT-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 Thông tư  số 52/2020/TT-BGDĐT ngày 31 tháng 12 năm 2020 của  Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Điều lệ trường mầm non;
Căn cứ Quyết định số 1227/QĐ-UBND ngày 18/8/2021 của UBND Tỉnh Quảng Ngãi về việc ban hành khung Kế hoạch thời gian năm học 2021-2022 đối với giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên tỉnh Quảng Ngãi;
Căn cứ Công văn số 630/PGDĐT ngày 31 tháng 8 năm 2021 của Phòng Giáo dục và Đào tạo Huyện Mộ Đức về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học 2021-2022 đối với Giáo dục Mầm non ; 

Căn cứ vào phương hướng nhiệm vụ năm học 2021 -2022 của trường Mầm non Đức Tân;


Xét phẩm chất đạo đức và năng lực công tác của Cán bộ - Giáo viên - Nhân viên; 

            Hiệu trưởng Trường Mầm non Đức Tân.
QUYẾT ĐỊNH:

 


Điều 1: Phân công nhiệm vụ Cán bộ - Giáo viên - Nhân viên trong năm học 2021-2022 gồm các Ông (bà) có tên và giữ chức vụ trong danh sách đính kèm. 
Điều 2: Các Ông (Bà) có tên trên thực hiện tốt nhiệm vụ được phân công nhằm hoàn thành nhiệm vụ năm học 2021-2022 của đơn vị và ngành cấp trên giao.

Điều 3: Các bộ phận kế hoạch Tài vụ, chuyên môn và các Ông (Bà) có tên trong danh sách chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.


Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký./.
    Nơi nhận :                                                                             HIỆU TRƯỞNG
     - Như điều 3 (thực hiện);                                                                                                              

      - Lưu: VP.
BẢNG PHÂN CÔNG CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN 
 TRƯỜNG MẦM NON ĐỨC TÂN - Năm học 2021- 2022
(Kèm theo QĐ số:    /QĐ-TrMN ngày 31 tháng 08 năm 2021 về việc  phân công đội ngũ CB, GV, NV năm học 2021-2022)
I. Đặc điểm tình hình chung:
1. Số lớp, nhóm, học sinh: 

Số học sinh:

     Tổng số học sinh: 270, trong đó :

     + Nhà trẻ: 40 cháu

     + Mẫu giáo : 230 cháu

Số lớp, nhóm: 10, trong đó : mẫu giáo 8, nhà trẻ: 2.

      a) Nhà trẻ:  40 cháu , trong đó:

        - Nhóm 24-36 tháng : 40 cháu , chia 2 nhóm

      b) Mẫu giáo : 230 cháu, trong đó:
.
        - Mẫu giáo bé  66 cháu, 3 lớp.

        - Mẫu giáo nhỡ  69 cháu, 2 lớp.
        - Mẫu giáo lớn  95 cháu, 3 lớp.

    2. Cán bộ, giáo viên, nhân viên:

        - Tổng số CBGVNV: 34 người, biên chế: 24, hợp đồng : 10, phân ra các bộ phận như sau: 

+ BGH: 3, trong đó Hiệu trưởng: 01, PHT: 02.

+ Kế toán 01, Văn thư: 01
+ Giáo viên mẫu giáo: 17 cô

+ Giáo viên nhà trẻ: 4 cô

+ Cấp dưỡng: 6 cô

+ Bảo vệ: 02

II. Phân công cụ thể như sau:
	TT
	   Họ và tên
	Chức vụ
	 Nhiệm vụ
	 Ghi chú

	I
	Ban giám hiệu:
	
	
	

	01
	Phạm Thị Ánh Tuyết
	Hiệu trưởng
	- Chỉ đạo quản lý chung toàn trường.

 - Trực tiếp điều hành, phụ trách các lĩnh vực:

 + Công tác tổ chức cán bộ;

 + Công tác thi đua khen thưởng;

 + Công tác tài chính- kế toán;

 + Công tác văn thư, văn phòng;

 + Công tác tuyển sinh;

 + Công tác khuyến học;

 + Công tác an ninh trật tự, cơ quan văn hóa;

 + Công tác kiểm định chất lượng trường học.  

 - Quản lý trưa : từ ngày 1 đến ngày 10 hàng tháng;
 - Thực hiện tiết quy định 2 tiết / tuần ;

 - Hàng ngày trực quản lý sáng, chiều luân phiên với PHT;

 - Thực hiện XHH giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng đồng.


	

	02
	Trương Thị Quỳnh Oanh

	P. hiệu trưởng
	Trực tiếp phụ trách và tham mưu cho Hiệu trưởng những nội dung công việc như sau:
 - Phụ trách chuyên môn khối nhà trẻ;

 - Phụ trách kiểm tra về cơ sở vật chất, trang thiết bị đồ dùng, đồ chơi của nhóm, nhà trẻ;

  - Phụ trách công tác chăm sóc nuôi dưỡng;

 - Phụ trách: các phong trào thi đua VHVN-TDTT.

 - Phụ trách tiêu chuẩn 4, 5 trong công tác kiểm định chất lượng giáo dục;   

 - Phụ trách công tác y tế học đường;

- Phụ trách công tác phòng tránh tai nạn thương tích; 

 - Tham gia giáo dục 4 tiết/ tuần;

 - Quản lý trưa: từ ngày 11 đến ngày 20 hàng tháng;

 - Hàng tuần trực quản lý sáng, chiều luân phiên với HT 
 - Tham gia sinh hoạt chuyên môn tổ nhà trẻ;

 - Tham gia kiểm tra, dự giờ giáo viên. 

 - Ký các văn bản thuộc lĩnh vực phụ trách. 

- Phụ trách điểm trường Cơ sở 2

	

	03
	Nguyễn Thị Nữ
	P. hiệu trưởng
	Trực tiếp phụ trách và tham mưu cho Hiệu trưởng những nội dung công việc như sau:

 - Phụ trách chuyên môn khối mẫu giáo;
 - Phụ trách kiểm tra về cơ sở vật chất, trang thiết bị đồ dùng, đồ chơi của nhóm, lớp mẫu giáo;

- Phụ trách công tác PCGDMN trong toàn xã.

 - Phụ trách công tác trường học thân thiện học sinh tích cực

 - Phụ trách tiêu chuẩn 2 trong công tác kiểm định chất lượng giáo dục;    

- Phụ trách:  các  hội thi do ngành, địa phương phát động. 

 - Tham gia giáo dục 4 tiết/ tuần;

 - Quản lý trưa: từ ngày 21 đến 31 hàng tháng;

 - Hàng tuần trực quản lý sáng, chiều luân phiên với HT 
 - Tham gia sinh hoạt chuyên môn tổ mẫu giáo;

 - Tham gia kiểm tra, dự giờ giáo viên. 

 - Ký các văn bản thuộc lĩnh vực phụ trách.  

- Phụ trách điểm trường Cơ sở 1
	

	II
	 Tổ văn phòng
	
	
	

	01
	Trần Thị Việt Châu
	Kế toán
	- Trực tiếp thực hiện và tham mưu những công việc sau:
 + Tổ trưởng tổ văn phòng. 

 + Công tác kế toán sự nghiệp, kế toán Công Đoàn cơ sở, kế toán bán trú;  

 + Kiểm kê cơ sở vật chất. 

+ Tính khẩu phần ăn hàng ngày của trẻ


	

	02
	Nguyễn Thị Thu Hồng
	Văn thư
	- Trực tiếp thực hiện và tham mưu những công việc sau:

 + Văn thư- lưu trữ, văn phòng - tổng hợp; theo dõi tổng hợp số liệu của trường; 

 + Làm báo cáo theo định kỳ;  

 + Theo dõi email và báo cáo cho ban giám hiệu hàng ngày để kịp thời xử lí công việc;

 + Chuẩn bị các điều kiện để tổ chức hội họp;

 + Tham mưu Ban giám hiệu các công việc liên quan: Tổ chức cán bộ; công tác thi đua khen thưởng; Công tác kiểm định chất lượng giáo dục; Phổ cập giáo dục.

 + Phụ trách các phần mềm EMIS, PMIS, CSDLN
+Thư ký họp hội đồng sư phạm nhà trường.


	

	03
	Nguyễn Thanh Tuy
	Bảo vệ
	- Trực tiếp thực hiện và tham mưu những công việc sau:

 + Quản lý tài sản, bảo đảm an ninh trật tự tại cơ sở 2.

 + Chăm sóc cây cảnh tại cơ sở.
	

	03
	Nguyễn Anh Cường
	Bảo vệ
	- Trực tiếp thực hiện và tham mưu những công việc sau:

 + Quản lý tài sản, bảo đảm an ninh trật tự tại cơ sở 1.

 + Chăm sóc cây cảnh tại cơ sở.
	

	III
	Tổ  chuyên môn
	
	
	

	a
	Giáo viên
	
	
	

	01
	Nguyễn Thị Bích Liên
	Giáo viên- TTCM
	Trực tiếp tham mưu cho Phó hiệu trưởng chuyên môn các công việc sau:

- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học;
 -Tổ chức SHCM định kì ít nhất 2 tuần một lần;

 - Bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra đánh giá chất lượng hiệu quả giáo viên trong tổ, quản lý, sử dụng tài liệu đồ dùng đồ chơi, thiết bị giáo dục các thành viên trong tổ theo kế hoạch nhà trường; Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp.

- Kí duyệt giáo án giáo viên của tổ.
Phụ trách lớp MGL A
GV phụ trách chính


	

	02 
	Nguyễn Thị Diệu
	Giáo viên
	Phụ trách lớp MGL A


	

	03
	Trần Thị Ánh Huệ
	Giáo viên
	Phụ trách lớp MGL B
GV phụ trách chính
	

	04
	Nguyễn Thị Lệ Anh
	Giáo viên
	Phụ trách lớp MGL B

 
	

	05
	Đào Thị Bé Huệ
	Giáo viên
	Phụ trách lớp MGL C

GV phụ trách chính
	

	06
	Ngô Thị Thu Trà
	Giáo viên
	Phụ trách lớp MGL C

GV phụ trách chính
	

	07 
	 Bùi Thị Mỹ Linh
	Giáo viên 
	Phụ trách lớp MGN A


	

	08
	Nguyễn Nữ Trà Viễn
	Giáo viên
	Phụ trách lớp MGN A

GV phụ trách chính


	

	09
	Trần Thị Minh Thoảng
	Giáo viên
	Phụ trách lớp MGN B

 GV phụ trách chính
	

	10
	Lê Thị Tươi
	Giáo viên
	Phụ trách lớp MGN B


	

	11
	Huỳnh Thị Nương
	Giáo viên
	Phụ trách lớp MGB A


	

	12
	Trần Thị Tường Vy
	Giáo viên
	Phụ trách lớp MGB A

GV phụ trách chính
	

	13
	Nguyễn Thị Thanh Tuyền
	Giáo viên
	Phụ trách lớp MGB B

 GV phụ trách chính
	

	14
	Trần Thị Thu Nương
	Giáo viên
	Phụ trách lớp MGB B


	

	15
	Nguyễn Thị Tuyết Nhung
	Giáo viên
	Phụ trách lớp MGB B
	

	16
	Nguyễn Thị Việt Trinh
	Giáo viên
	Phụ trách lớp MGB C

 GV phụ trách chính
	

	17
	Huỳnh Thị Thanh Tuyền
	Giáo viên
	Phụ trách lớp MGB C


	

	18
	Trần Thị Mỹ Duyên
	Giáo viên
	Phụ trách nhóm trẻ A

 GV phụ trách chính
	

	19
	Trần Thị Hạnh Quyên
	Giáo viên
	Phụ trách nhóm trẻ A


	

	20
	Trần Thị Trà Linh
	GV-Tổ phó CM
	 Cùng tổ trưởng xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ

Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra đánh giá chất lượng, hiệu quả công tác dạy học và quản lý sử dụng đồ dùng dạy dạy học; Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp.

 Phụ trách nhóm trẻ B

 GV phụ trách chính


	

	21
	Nguyễn Thị Thu Sang
	Giáo viên
	Phụ trách nhóm trẻ B
	

	b
	 Cấp dưỡng
	
	
	

	01
	Ngô Thị Hồng Thâm
	
	 - Cấp dưỡng cơ sở 1.

 - Thực hiện các công việc: chế biến thức ăn và tiếp phẩm;

 - Theo dõi, kiểm tra và chịu trách nhiệm về cơ sở vật chất và các hoạt động của bếp; 

 - Chế biến thức ăn, nắm số lượng trẻ đi hàng ngày. Thực hiện công tác vệ sinh trong và ngoài bếp;

 -  Lưu mẫu thức ăn đúng theo quy định.

 -  Lưu trữ hồ sơ của bếp;
	

	02
	Bùi Thị  Thư
	
	- Cấp dưỡng cơ sở 1.

 - Thực hiện các công việc: chế biến thức ăn và tiếp phẩm;

 - Theo dõi, kiểm tra và chịu trách nhiệm về cơ sở vật chất và các hoạt động của bếp; 

 - Chế biến thức ăn, nắm số lượng trẻ đi hàng ngày. Thực hiện công tác vệ sinh trong và ngoài bếp;

 -  Lưu mẫu thức ăn đúng theo quy định.

 -  Lưu trữ hồ sơ của bếp;
	

	03
	Huỳnh Thị Thanh
	
	- Cấp dưỡng cơ sở 2.

 - Thực hiện các công việc: chế biến thức ăn và tiếp phẩm;

 - Theo dõi, kiểm tra và chịu trách nhiệm về cơ sở vật chất và các hoạt động của bếp; 

 - Chế biến thức ăn, nắm số lượng trẻ đi hàng ngày. Thực hiện công tác vệ sinh trong và ngoài bếp;

 -  Lưu mẫu thức ăn đúng theo quy định.

 -  Lưu trữ hồ sơ của bếp;
	

	04
	Huỳnh Thị Thúy
	
	- Cấp dưỡng cơ sở 2.

 - Thực hiện các công việc: chế biến thức ăn và tiếp phẩm;

 - Theo dõi, kiểm tra và chịu trách nhiệm về cơ sở vật chất và các hoạt động của bếp; 

 - Chế biến thức ăn, nắm số lượng trẻ đi hàng ngày. Thực hiện công tác vệ sinh trong và ngoài bếp;

 -  Lưu mẫu thức ăn đúng theo quy định.

 -  Lưu trữ hồ sơ của bếp;
	

	05
	Nguyễn Thị Sen
	
	- Cấp dưỡng cơ sở 2.

 - Thực hiện các công việc: chế biến thức ăn và tiếp phẩm;

 - Theo dõi, kiểm tra và chịu trách nhiệm về cơ sở vật chất và các hoạt động của bếp; 

 - Chế biến thức ăn, nắm số lượng trẻ đi hàng ngày. Thực hiện công tác vệ sinh trong và ngoài bếp;

 -  Lưu mẫu thức ăn đúng theo quy định.

 -  Lưu trữ hồ sơ của bếp;
	

	06
	Ngô Thị Ngọc Tân
	
	- Cấp dưỡng cơ sở 2.

 - Thực hiện các công việc: chế biến thức ăn và tiếp phẩm;

 - Theo dõi, kiểm tra và chịu trách nhiệm về cơ sở vật chất và các hoạt động của bếp; 

 - Chế biến thức ăn, nắm số lượng trẻ đi hàng ngày. Thực hiện công tác vệ sinh trong và ngoài bếp;-  Lưu mẫu thức ăn đúng theo quy định.

 -  Lưu trữ hồ sơ của bếp;
	


Trên đây là Phân công nhiệm vụ cán bộ, giáo viên, nhân viên Trường Mầm non Đức Tân năm học 2021 -2022, đề nghị các đồng chí cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện nghiêm túc, đạt hiệu quả. Nhà trường căn cứ kết quả thực hiện nhiệm vụ để xếp loại cá nhân theo các tiêu chí thi đua năm học./.

