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QUYẾT ĐỊNH
V/v phân công nhiệm vụ cho CB-GV-NV năm học 2021 - 2022

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON THANH CAO

Căn cứ kế hoạch số 527/GD&ĐT - GDMN ngày 31/8/2021 Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2021 - 2022 của Cấp học Mầm non Phòng Giáo dục và Đào tạo Huyện Thanh Oai;
	Căn cứ Kế hoạch số 136/KH-MNTC ngày 8/9/2021 kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2021 – 2022 của Trường MN Thanh Cao;
	Căn cứ vào tình hình thực tế và  năng lực chuyên môn của CBGVNV trong nhà trường
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1.  Phân công nhiệm vụ công tác cụ thể cho CB-GV-NV của trường năm học  2021- 2022  (có danh sách kèm theo).
Điều 2.  Toàn thể CB-GV-NV của trường có nhiệm vụ thực hiện và hoàn thành các quy định, kế hoạch và nhiệm vụ của nhà trường đã xây dựng và tự chịu trách nhiệm với nhiệm vụ được giao.
Điều 3. Các đồng chí có tên trong danh sách phân công nhiệm vụ năm học 2021 - 2022 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này. Quyết định có hiệu lực từ ngày ký./.

	Nơi nhận:
- Như điều 3;
- Lưu VP.(L23)
	HIỆU TRƯỞNG



Phạm Thị Linh






	
UBND HUYỆN THANH OAI
TRƯỜNG MẦM NON
THANH CAO
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ  NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                Thanh Cao, ngày 08  tháng 9 năm 2021
     
BẢNG PHÂN CÔNG CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN
THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NĂM HỌC 2021 – 2022
(Ban hành kèm theo quyết định số 136/QĐ-MNTC ngày 08/9/2021)

Tổng số CBGVNV toàn trường là: 70
Trong đó: 	- BGH: 3; BC: 3; - GV: 49; BC 49; - NVND:12; HĐ 12; 
- NVVP: 6; BC: 2; HĐ 68:2; HĐ trường: 2 (2 BV)
	Căn cứ vào năng lực chuyên môn và điều kiện của từng đồng chí BGH nhà trường phân công nhiệm vụ cho CB,GV,NV, cụ thể như sau:
I.Ban giám hiệu: 3 đ/c .
	TT
	Họ tên
	CV
	Nhiệm vụ được phân công

	1.
	
Phạm Thị Linh

	
HT

	Phụ trách chung (công tác QL các hoạt động, nhân sự, thi đua khen thưởng, công tác thu - chi tài chính- tài sản …)

	
2.

	
Lê Thị Tuyền

	
Phó hiệu trưởng
	Phụ trách CM dạy, CNTT, Web, công tác TĐ, các phong trào văn hóa văn nghệ, thể thao... Duyệt  kế hoạch tháng các nhóm lớp, làm hồ sơ sổ sách nhà trường, Theo dõi sử dụng và cấp phát đồ dùng…

	3.
	Lã Thị Hải
	Phó hiệu trưởng 
	Phụ trách CM nuôi dưỡng. hỗ trợ hiệu trưởng CSVC, Phần mềm CSDL, công tác Tuyển sinh, công tác phổ cập, báo cáo thống kê,  cùng PHT chuyên môn daỵ làm HSSSNT, cấp phát đồ dùng…



II/  Nhiệm vụ của các đ/c cốt cán
1.Trưởng khu:
	TT
	Họ tên
	Chức vụ
	Nhiệm vụ được phân công

	1
	Trần Thị Thảo
	GV- Trưởng khu MN Cao Mật 
	- Có nhiệm vụ tiếp thu những nhiệm vụ chỉ đạo của BGh về khu triển khai đồng thời  bao quát tình hình đón trả trẻ của giáo viên trong khu, 
- Cập nhật những yêu cầu, nguyện vọng của giáo viên trong khu để đề xuất với BGH

	2
	Ng Thị Thanh Thúy
	GV- Trưởng khu MN Thượng Thanh
	

	3
	Ng Phương Huyền
	GV- Trưởng khu MN TN
	



2. Tổ trưởng các  tổ 

	TT
	Họ tên
	Phụ trách
	Nhiệm vụ được giao

	1
	
Đỗ Thị Nhung
	
Tổ MG 4-5 tuổi
	XD kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học. Chỉ đạo tổ CM mẫu giáo 4- 5 tuổi sinh hoạt định kỳ ít nhất hai tuần một lần.

	
	Nguyễn  P. Huyền
	Tổ Nt và 3 tuổi 
	XD kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học, chỉ đạo tổ CM nhà trẻ và 3 tuổi SH định kỳ ít nhất hai tuần một lần

	2
	
Hoàng T. H .Trang
	
Tổ Nuôi dưỡng
	Có trách nhiệm Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ nuôi theo tuần, tháng, năm học. Chỉ đạo tổ nuôi dưỡng sinh hoạt định kỳ ít nhất hai tuần một lần.

	3
	
Nguyễn Thị  sự
	
Tổ trưởng tổ văn phòng.
	Có trách nhiệm  xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ văn phòng  theo tuần, tháng, năm. Tổ chức sinh hoạt định kỳ hai tuần một lần.



3. Tổ phó các tổ
	TT
	Họ tên
	 Phụ trách tổ
	Nhiệm vụ được phân công

	1
	 
Nguyễn Thị Loan
	   
4  - 5 tuổi

	-   Tổ phó tổ CM có trách nhiệm phối hợp tổ trưởng tổ CM và HPCM xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học,(viết biên bản HN), chù trì SHCM của tổ khi được tổ trưởng ủy quyền. 

	2
	Đỗ Thị Hồng Gấm
	 Nhà trẻ và 3 tuổi
	

	3
	Ng Thị Ngân
	 CSND
	Phối hợp tổ trưởng tổ nuôi dưỡng xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ nuôi theo tuần, tháng, năm học, viết biên bản HN, chù trì SHCM của tổ khi được tổ trưởng ủy quyền.

	4
	Bùi Lan Anh
	Tổ văn phòng
	có trách nhiệm phối hợp tổ trưởng tổ VP xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học, chỉ đạo tổ viết biên bản HN, chù trì SH tổ khi tổ trưởng ủy quyền.



III.  Nhiệm vụ của các thành viên các tổ
1. Tổ mẫu giáo 4 tuổi và 5 tuổi: 27đ/c 
( Đ/c Đỗ Thị Nhung tổ trưởng, Nguyễn Thị Loan tổ phó). 

	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	TĐ
CM
	Nhiệm vụ được PC
	Ghi chú

	1. 
	Đỗ Thị Nhung
	1984
	ĐH
	Dạy lớp A1 (5tuổi)
	Tổ trưởng . PT khối 5T

	2. 
	Ng Th Kim Phụng
	1983
	ĐH
	Dạy lớp A1 (5tuổi
	

	3. 
	Nguyễn Thị Thuận
	1988
	ĐH
	Dạy lớp A1 (5tuổi
	

	4. 
	Ng Thị Hồng
	1979
	CĐ
	Dạy lớp A2 (5tuổi)
	

	5. 
	Ng T Thanh Thúy
	1986
	ĐH
	Dạy lớp A2 (5tuổi)
	  Trưởng khu TT

	6. 
	Lý Thị Duyên
	1994
	ĐH
	Dạy lớp A2 (5tuổi)
	NTS

	7. 
	Ng T Kim Thu
	1981
	ĐH
	Dạy lớp A3 (5 tuổi)
	

	8. 
	Nguyễn Thị Mai
	1981
	CĐ
	Dạy lớp A3 (5 tuổi)
	

	9. 
	Ng Thị Chung
	1982
	ĐH
	Dạy lớp A4 (5 tuổi)
	

	10. 
	Lê  Thị Phượng
	1984
	ĐH
	Dạy lớp A4 (5 tuổi)
	

	11. 
	Trần Thị Thảo
	1980
	ĐH
	Dạy lớp A5 (5tuổi)
	

	12. 
	Lê Thị Hiệp
	1986
	CĐ
	Dạy lớp A5 (5 tuổi)
	

	13. 
	Dương T Minh Thuần
	1981
	CĐ
	Dạy lớp A5 (5 tuổi)
	

	14. 
	Ng Thị Bích Đào
	1984
	ĐH
	Dạy lớp B1(4tuổi)
	

	15. 
	Trần Thị Thuận
	1984
	ĐH
	Dạy lớp B1(4tuổi)
	

	16. 
	Ng Thị Loan
	1986
	ĐH
	Dạy lớp B2 (4 tuổi)
	TP, PT khối 4 tuổi

	17. 
	Phạm Thị Nam
	1982
	CĐ
	Dạy lớp B2 (4 tuổi)
	

	18. 
	Lê Thị Thùy Trang
	1992
	ĐH
	Dạy lớp B2 (4 tuổi)
	NTS

	19. 
	Kiều Thị Hà
	1992
	CĐ
	Dạy lớp B3 (4tuổi)
	

	20. 
	  Vũ Thị Chi      
	1982
	ĐH
	Dạy lớp B3 (4tuổi)
	

	21. 
	Nguyễn Thị Châm
	1991
	ĐH
	Dạy lớp B4 (4 tuổi)
	

	22. 
	Nguyễn Thị Dung
	1987
	ĐH
	Dạy lớp B4 (4 tuổi)
	

	23. 
	Đỗ Thu hiền
	1983
	ĐH
	Dạy lớp B5 (4 tuổi)
	

	24. 
	Đỗ Thị Mùi
	1991
	ĐH
	Dạy lớp B5 (4 tuổi)
	

	25. 
	Ng Thị Hồng vân
	1990
	ĐH
	Dạy lớp B5 (4 tuổi)
	

	26. 
	Trương Thị Hậu
	1985
	ĐH
	Dạy lớp B6 (4 tuổi)
	

	27. 
	Đoàn Thị Chinh
	1994
	ĐH
	Dạy lớp B6 (4 tuổi)
	




2. Tổ Nhà trẻ và 3 tuổi: 23 đ/c: Đ/c Ng Phương Huyền tổ trưởng; Đỗ Hồng Gấm tổ phó

	TT
	Họ và tên
	Năm sinh
	TĐ
CM
	Nhiệm vụ được PC
	Ghi chú

	1
	Lê Thị Tuyền
	1983
	ĐH
	PHT phụ trách CM dạy
	

	2
	Nguyễn Thị Nga
	1982
	ĐH
	Dạy lớp C1(3tuổi)
	

	3
	Ng Thị Thu
	1984
	TC
	Dạy lớp C1(3tuổi)
	

	4
	Nguyễn Bích Ngọc
	1976
	TC
	Dạy lớp C2(3tuổi)
	

	5
	Nguyễn thị Xuân
	1988
	CĐ
	Dạy lớp C2(3tuổi)
	

	6
	Lý Thị Hiếu
	1995
	ĐH
	Dạy lớp C3(3tuổi)
	

	7
	Lê Thị Hướng
	1983
	ĐH
	Dạy lớp C3(3tuổi)
	NTS

	8
	Nguyễn Phương Huyền
	1990
	ĐH
	Dạy lớp C3(3tuổi)
	Tổ trưởng, PT K3T kiêm TKTN

	9
	Đỗ Thị Thu Huyền
	1986
	ĐH
	Dạy lớp C4(3tuổi)
	

	10
	Ng Thị Hới
	1985
	ĐH
	Dạy lớp C4(3tuổi)
	

	11
	Ng Thị Hương
	1986
	CĐ
	Dạy lớp C5 (3 tuổi)
	

	12
	Ng Thị Quyên
	1985
	ĐH
	Dạy lớp C5 (3 tuổi)
	

	13
	Ng Thị Nguyệt
	1983
	ĐH
	Dạy lớp C6 (3 tuổi)
	

	14
	Nguyễn Thị Huệ
	1988
	ĐH
	Dạy lớp C6 (3 tuổi)
	

	15
	Ng Thị Hậu
	1992
	CĐ
	NT D1 (24-36)  tháng
	

	16
	Ng.Thị Hoa Chinh
	1991
	ĐH
	NT D1 (24-36)  tháng
	

	17
	Lê Thị Hằng
	1967
	ĐH
	NT D1 (24-36)  tháng
	

	18
	Lê Thị Yến
	1990
	ĐH
	NT D2 (24-36) tháng
	

	19
	Lý Thị Vân
	1983
	ĐH
	NT D2 (24-36) tháng
	

	20
	Ng T. Kim Tuyến
	1971
	ĐH
	NT D2 (24-36) Tháng
	

	21
	Đỗ Thị Hồng Gấm
	1988
	ĐH
	NT D3 (24-36) Tháng
	TP phụ trách NT

	22
	Đặng Thị Nguyệt
	1984
	ĐH
	NT D3 (24-36) Tháng
	

	23
	Nguyễn Thị Định
	1991
	ĐH
	NT D3 (24-36) Tháng
	



2. Tổ nuôi: 13 đ/c (Hoàng T. Huyền Trang – TT; Ng Thị Ngân- Tổ phó)
	STT
	Họ và tên
	Năm sinh
	Chức vụ
	Nhiệm vụ được phân công
	Ghi chú

	   1
	Đ/c Lã Thị Hải
	1982
	PHT
	 Phụ trách CTCSND
	

	   2
	Lã Thị Thuận
	1991
	NV
	Nấu ăn
	Khu
Thượng Thanh

	   3
	Hồ Thị Thanh
	1984
	NV
	Nấu ăn
	

	   4
	Dương Thị Huyền
	1981
	NV
	Nấu ăn
	

	5
	Lê Thị Thủy
	1983
	NV
	Nấu ăn
	

	   6
	Ng. Thị. Nguyệt
	1984
	NV
	Nấu ăn
	

	   7
	HoàngT.Huyền Trang
	1989
	NV
	Nấu ăn 
	

	   8
	Nguyễn Thị Bình
	1982
	NV
	Nấu ăn
	

	   9
	Nguyễn Thị Hiền
	1977
	NV
	Nấu ăn
	

	  10
	Nguyễn Thị Hằng
	1971
	Nv
	Nấu ăn
	Khu Cao Mật

	11
	Lê Thị Mai
	1982
	NV
	Nấu ăn
	

	12
	Lê Thị Hương
	1978
	NV
	Nấu ăn
	

	  13
	Đỗ Thị Ngân
	1990
	NV
	Nấu ăn
	



3. Tổ Văn phòng: 7 đ/c (Đ/c Nguyễn Thị Sự TT- Đ/c Lan Anh Tổ phó)
	TT
	Họ và tên
	NS
	TĐ
CM
	Nhiệm vụ được phân công

	1
	Đ/c Phạm thị Linh
	1970
	ĐH
	Phụ trách công tác QL chung NT

	  2
	     Nguyễn Thị Sự
	1984
	ĐH
	Kế toán : XD và thực hiện QCCTNB, thiết lập và cập nhật hồ sơ sổ sách liên quan đến công tác kế toán, bảo quản lưu trữ các chứng từ, sổ sách kế toán đúng theo quy định, lập các báo cáo tài chính, Kiểm kê tài sản, tự kiểm tra tài chính, công khai tài chính. Vệ sinh đầu tuần tại khu Thượng Thanh. 

	3
	Bùi Thị Lan Anh
	1989
	TC
	*Y Tế học đường: Chủ động phòng chống dịch bệnh, đảm bảo công tác vệ sinh môi trường, an toàn thực phẩm, phối hợp với GV,NV nuôi dưỡng thực hiện BP can thiệp trẻ SDD, quản lý HS theo dõi SK trẻ, giám sát thực hiện lịch vệ sinh hàng ngày,hàng tuần của GV, tổ chức tập huấn cho GV điểm lẻ về PP, kỹ năng sơ cứu ban đầu. Vệ sinh đầu tuần tại khu Cao Mật
 *Thủ quỹ:Quản lý tiền mặt của nhà trường, phát các khoản chi, tiếp nhận các khoản thu theo đúng quy định.

	4
	Ng Thị Hạnh
	1989
	ĐH
	- NV phục vụ: dọn vệ sinh khu vực điểm trường thôn Thượng Thanh
- Thủ kho: xuất nhập kho theo yêu cầu, ghi chép rõ ràng, bảo quản thực phẩm cẩn thận, kiểm tra TP thường xuyên.

	5
	Ng Văn Biên
	1985
	
	NV Bảo vệ khu Thương Nghiệp

	6
	Nguyễn Hồng Thắng
	1971
	
	NV Bảo vệ (HĐ trường) Khu Cao Mật

	7
	Nguyễn Bá Đức
	
	
	NV Bảo vệ (HĐ trường) khu Thượng Thanh



IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:
Căn cứ quyết định phân công trách nhiệm cho CB,GV,NV năm học 2021-2022, các đồng chí CB,GV,NV nghiêm túc thực hiện, trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, cần báo cáo kịp thời về BGH để được hướng dẫn, giúp đỡ kịp thời.
	Nơi nhận:
- Phòng GD(để BC);                                                                                                                       
- Chi bộ (để BC);                                                                                                                      
- CBGVNV nhà trường (t/h);
- Lưu: VP                           
	HIỆU TRƯỞNG



Phạm Thị Linh                                                                       






