     PHÒNG GD&ĐT CẦN GIUỘC   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG TIỂU HỌC TÂN TẬP             Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

         Số : 73/QĐ-THTH                        Tân Tập, ngày 01 tháng 8  năm 2018
QUYẾT ĐỊNH
V/v phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên trong HĐSP
Năm học 2018-2019
 
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC TÂN TẬP

Căn cứ Quyết định số: 2485/QĐ-UBND, ngày 24 tháng 7 năm 2018 của UBND tỉnh Long An về việc ban hành kế hoạch thời gian năm học 2018-2019 của Giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên trên địa bàn tỉnh Long An;

Căn cứ vào Quyết định số 4612/QĐ-UBND ngày 23 tháng 7 năm 2018 của UBND huyện Cần Giuộc Quyết định về việc sáp nhập trường Tiểu học Tân Hòa vào Trường Tiểu học Tân Tập;

Căn cứ Điều lệ Trường Tiểu học (ban hành kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010) của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;

Căn cứ Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT, ngày 21 tháng 10 năm 2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Thông tư ban hành quy định về chế độ làm việc đố với giáo viên phổ thông;

Căn cứ Thông tư số 15/2017/TT-BGDĐT, ngày 09 tháng 6 năm 2017 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Thông tư Sửa đổi, bổ sung một số điều của quy định chế độ làm việc đố với giáo viên phổ thông ban hành kèm theo thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT, ngày 21 tháng 10 năm 2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo;

Căn cứ Thông tư số 16/2017/TT-BGDĐT, ngày 12 tháng 7 năm 2017 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Thông tư Hướng dẫn danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở giáo dục phổ thông công lập; 
      
Căn cứ Văn bản số 1387/UBND-PNV, ngày 04/07/2017 của UBND huyện về việc hướng dẫn một số nội dung về quản lý đội ngũ viên chức và người lao động trong sự nghiệp công lập, 

Căn cứ vào tình hình thực tế của đơn vị;

Xét năng lực và khả năng công tác của CBGV,

 

QUYẾT ĐỊNH:
 

Điều 1: Phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên trong hội đồng sư phạm Trường tiểu học Tân Tập năm học 2018-2019 ( có kế hoạch danh sách phân công cụ thể kèm theo).

Điều 2: Cán bộ, giáo viên, nhân viên trong hội đồng sư phạm căn cứ vào nhiệm vụ cụ thể được phân công có trách nhiệm xây dựng kế hoạch hoạt động và thực hiện kế hoạch cho phù hợp với vị trí việc làm & đặc thù công việc được giao.

Điều 3: Bộ phận kế toán, tổ văn phòng. Các Ông ( bà ) có tên tại điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 8 năm 2018 đến 31 tháng 7 năm 2019./.

Nơi  nhận:                                                                             HIỆU TRƯỞNG
-  PGDĐT (để báo cáo);

-  Như điều 3 (để t/h);

-  Niêm yết công khai
-  Lưu VT.
 
DANH SÁCH 

phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên năm học 2018-2019
(Kèm theo Quyết định số:73 /QĐ-THTT, ngày 01 /8/2018
 của Hiệu trưởng trường Tiểu học Tân Tập)
 

	TT
	Họ và tên
	Nhiệm vụ được phân công
	Sinh hoạt chuyên môn tổ
	Chức vụ, nhiệm vụ kiêm nhiệm, được phân công

	
	CÁN BỘ QUẢN LÝ
	
	
	

	1
	Voõ Minh Quaân
	Hiệu trưởng
	
	Phụ trách chung

	2
	Ñaøo Trung Kieân
	Phó Hiệu trưởng
	
	Phụ trách chuyên môn

	3
	Phạm Văn Dũ
	Phó Hiệu trưởng
	
	Phụ trách tổ chức, CSVC

	
	NHÂN VIÊN
	
	
	

	4
	Traàn Thò Hieàn
	Kế toán trưởng,
	Tổ Văn phòng
	Tổ trưởng tổ Văn phòng

	5
	Trần Chí Thiện
	Văn Thư
	Tổ Văn phòng
	Thủ Quỹ

	6
	Nguyễn Việt Ân
	Bảo vệ
	Tổ Văn phòng
	Tạp vụ

	7
	Nguyễn Văn Sáng
	Bảo vệ
	Tổ Văn phòng
	Tạp vụ

	
	TỔ CHUYÊN MÔN 1
	
	
	

	8
	Nguyeãn Thò Xuaân
	GVCN lớp 1
	Tổ CM 1
	

	9
	Nguyeãn Thò Ngoïc Thi
	GVCN lớp 1
	Tổ CM 1
	

	10
	Nguyễn Thị Hồng Nhung
	GVCN lớp 1
	Tổ CM 1
	Tổ trưởng tồ chuyên môn 1

	11
	Nguyễn Thụy Phượng Uyên
	GVCN lớp 1
	Tổ CM 1
	Tổ phó tổ chuyên môn  1

	12
	Vũ Thị Thanh Thảo
	GVCN lớp 1
	Tổ CM 1
	

	13
	Trần Thị Tuyết Oanh
	GVCN lớp 1
	Tổ CM 1
	

	14
	Nguyễn Mai Chi
	GV Ngoại ngữ
	Tổ CM 1
	

	15
	Phan Văn Minh
	GV.TPT Đội
	Tổ CM 1
	

	
	TỔ CHUYÊN MÔN 2
	
	
	

	16
	Nguyeãn Thò Thanh Thaûo
	GVCN lớp 2
	Tổ CM 2
	Tổ trưởng tồ chuyên môn 2

	17
	Nguyễn Thị Coøn
	GVCN lớp 2
	Tổ CM 2
	

	18
	Nguyễn Thị Thanh Tuyền
	GVCN lớp 2
	Tổ CM 2
	Tổ phó tổ chuyên môn 2

	19
	Trần Thị Mai Trang
	GVCN lớp 2
	Tổ CM 2
	

	20
	Lê Văn Tấn
	GVCN lớp 2
	Tổ CM 2
	

	21
	Nguyễn Thị Mộng Tuyền
	GV Âm nhạc
	Tổ CM 2
	Phụ trách văn nghệ

	22
	Tô Thị Kiều Oanh
	GV Mỹ thuật
	Tổ CM 2
	

	23
	Phan Thành Long
	CT Phổ cập
	Tổ CM 2
	

	
	TỔ CHUYÊN MÔN 3
	
	
	

	24
	Nguyeãn Thò  Kim Phuïng
	GVCN lớp 3
	Tổ CM 3
	Tổ phó tổ chuyên môn 3

	25
	Nguyễn Minh Trí
	GVCN lớp 3
	Tổ CM 3
	

	26
	Ngô Thị Thu Hà
	GVCN lớp 3
	Tổ CM 3
	Tổ trưởng tồ chuyên môn 3

	27
	Đỗ Thị Thanh Thảo
	GVCN lớp 3
	Tổ CM 3
	

	28
	Ñoã Thò Phöông Lan
	GVCN lớp 3
	Tổ CM 3
	

	29
	Nguyễn Huỳnh Huy
	GV Thể dục
	Tổ CM 3
	

	30
	Mai Thò Kim Höông
	GV Tin học
	Tổ CM 3
	

	
	TỔ CHUYÊN MÔN 4
	
	
	

	31
	Löu Thanh Giaùc
	GVCN lớp 4
	Tổ CM 4
	Tổ phó tổ chuyên môn 4

	32
	Leâ Thò Thu Ngoïc
	GVCN lớp 4
	Tổ CM 4
	

	33
	Trần Thị Ngọc Linh
	GVCN lớp 4
	Tổ CM 4
	Tổ trưởng tồ chuyên môn 4

	34
	Nguyễn Văn Lập
	GVCN lớp 4
	Tổ CM 4
	

	35
	Nguyễn Thị Diệu Hân
	GVCN lớp 4
	Tổ CM 4
	Thư ký Hội đồng

	36
	Phan Thò Kim Hueä
	GVCN lớp 4
	Tổ CM 4
	

	37
	Phạm Minh Vương
	GV Âm nhạc
	Tổ CM 4
	Phụ trách Thư viện-Thiết bị; 

 Y tế học đường

	38
	Nguyeãn Thò Kim Thuøy
	GV Thể dục
	Tổ CM 4
	Phụ trách TDTT

	
	TỔ CHUYÊN MÔN 5
	
	
	

	39
	Huyønh Thò Thuùy Höông
	GVCN lớp 5
	Tổ CM 5
	Tổ trưởng tồ chuyên môn 5

	40
	Buøi Thanh Lion
	GVCN lớp 5
	Tổ CM 5
	

	41
	Traàn Thò Thuûy Tieân
	GVCN lớp 5
	Tổ CM 5
	

	42
	Đỗ Phan Thị Mỹ Hạnh
	GVCN lớp 5
	Tổ CM 5
	Tổ phó tổ chuyên môn 5

	43
	Chung Thùy Mỹ Phương
	GVCN lớp 5
	Tổ CM 5
	

	44
	Nguyễn Thành Long
	GVCN lớp 5
	Tổ CM 5
	

	45
	Nguyễn Thị Tuyết Mai
	GV DL (Dự khuyết)
	Tổ CM 5
	

	46
	Huyønh Thò Thanh Phöông
	GV Ngoại ngữ
	Tổ CM 5
	


Tổng cộng danh sách gồm có: 46 thành viên
    PHÒNG GD&ĐT CẦN GIUỘC   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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                        Tân Tập, ngày 01 tháng 8  năm 2018
BẢNG PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ 

cán bộ giáo viên nhân viêntrường Tiểu học năm học 2018-2019

(Kèm theo Quyết định số 73/QĐ-THTH ngày 01 tháng 8 năm 2018 của 

Hiệu trưởng Trường Tiểu học Tân Tập)


Căn cứ Điều lệ Trường Tiểu học (ban hành kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010) của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;

Căn cứ Thông tư số 15/2017/TT-BGDĐT, ngày 09 tháng 6 năm 2017 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Thông tư Sửa đổi, bổ sung một số điều của quy định chế độ làm việc đố với giáo viên phổ thông ban hành kèm theo thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT, ngày 21 tháng 10 năm 2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo;

Căn cứ Thông tư số 16/2017/TT-BGDĐT, ngày 12 tháng 7 năm 2017 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Thông tư Hướng dẫn danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở giáo dục phổ thông công lập; 

      
Căn cứ Văn bản số 1387/UBND-PNV, ngày 04/07/2017 của UBND huyện về việc hướng dẫn một số nội dung về quản lý đội ngũ viên chức và người lao động trong sự nghiệp công lập; 

Căn cứ quy chế làm việc của Trường Tiểu học Tân Tập;
Căn cứ tình hình, năng lực đội ngũ CB-GV-NV hiện có;

Sau khi thống nhất phiên họp Hội đồng sư phạm ngày 01tháng 8 năm 2018. Hiệu trưởng trường Tiểu học Tân Tập phân công nhiệm vụ các thành viên trường Tiểu học Tân Tập năm học 2018-2019, cụ thể như sau:

I. LÃNH ĐẠO:
1. Ông Võ Minh Quân - Hiệu trưởng nhà trường
(Số điện thoại di động: 0903173744 )

* Quản lý chỉ đạo chung toàn bộ hoạt động của nhà trường.

* Trực tiếp quản lý chỉ đạo các mặt công tác: Công tác chính trị tư tưởng; Quản lý Kế hoạch - Tài chính, quản lý thu chi; Quản lý đội ngũ; Quản lý công tác thanh tra, kiểm tra; Cải cách hành chính; Nghiên cứu khoa học; Quản lý tổ chức dạy và học, công tác bán trú; Quản lý công tác kiểm định chất lượng; Quản lý chỉ đạo điều hành các bộ phận, các tiểu ban trong nhà trường. Phụ trách chung, trực tiếp lãnh đạo các mặt công tác:  phổ cập GDTH đúng độ tuổi; Công tác thi đua khen thưởng, phong trào giáo dục thể chất, Y tế trường học; Phê duyệt các loại kế hoạch; giáo dục chính trị tư tưởng; quy hoạch nhân sự; kế hoạch tài chính; xây dựng trường đạt MCLTT, đạt chuẩn quốc gia, kiểm định chất lượng giáo dục; thiết bị thư viện, văn thư; thanh tra.

* Chủ tài khoản của trường.

2. Ông Phạm Văn Dũ - Phó Hiệu trưởng

* Phụ trách: công tác tổ chức, phân công CB-GV-NV Quản lý CB-GV-NV-Học sinh, Cơ sở vật chất ((Theo dõi tổng hợp chất lượng từng giai đoạn)


Tuyên truyền các văn bản pháp luật; Phụ trách công tác văn phòng, công tác Đội. Kiểm định chất lượng, Công tác vệ sinh môi trường  và phòng cháy chữa cháy trong nhà trường. 

Phụ trách công tác y tế, thư viện- Phó Chủ tịch Hội đồng trường. Phụ Trách các bộ phận trong nhà trường;

Chịu trách nhiệm chính Hội đồng trường; Tham mưu với Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch và phụ trách các tiểu ban, các bộ phận: KTNBTH; Thực hiện 3 công khai; CNTT;  Các cuộc vận động, các Đề án; Trường học văn hóa; Trường học thân thiện; Công tác phòng chống tai nạn thương tích- đuối nước;


- Tham mưu Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch và phụ trách các tiểu ban, các bộ phận; KTNBTH; CSVC, trang thiết bị, đồ dùng dạy học; 


* thể mỹ; Hội đồng thi đua; Hội đồng khoa học; Theo dõi số liệu HS và thực hiện những công việc khác khi hiệu trưởng phân công.


* Tham mưu cho Chi ủy về công tác kiểm tra thực hiện Quy chế dân chủ trong nhà trường.

* Quản lý điều hành công tác công đoàn trường. Theo dõi nắm bắt việc thực hiện các chế độ chính sách, chăm lo đời sống vật chất, tinh thần và nâng cao trình độ chính trị, chuyên môn cho đoàn viên lao động trong trường

* Tham mưu với Chi ủy về công tác Công đoàn. hồ sơ của Công đoàn.

* Xem xét và xử lý các công văn đi, đến, ( Ký chuyển các công văn đến từng bộ phận, cá nhân- theo dõi thời gian báo cáo- hoàn thành.

- Tham mưu Hiệu trưởng thực hiện công tác tự đánh giá trường học; kiểm định chất lượng giáo dục; thiết bị-  thư viện, văn thư; kiểm tra.
* Tham mưu Hiệu trưởng tổ chức Đại hội CMHS lớp, Trường. 

* Trực tiếp chỉ đạo các mặt công tác: duyệt và kiểm tra đánh giá các loại hồ sơ của tổ khối chuyên môn và giáo viên đứng lớp, kết quả đánh giá xếp loại học sinh, kết quả đề nghị khen thưởng, dự các tiết dạy của giáo viên để đánh giá rút kinh nghiệm công tác chuyên môn;
* Thay Hiệu trưởng giải quyết những công việc chung của trường khi hiệu trưởng ủy quyền và thực hiện những công việc khác khi hiệu trưởng phân công.

3. Ông Đào Trung Kiên - Phó Hiệu trưởng

* Phụ trách chuyên môn nhà trường.


* Phụ trách: Quản lý Chất lượng dạy và học toàn trường (Theo dõi tổng hợp chất lượng từng giai đoạn); Chịu trách nhiệm Chất lượng giáo dục khối 1,2,3,4,5; Theo dõi phân công chuyên môn hàng tháng, theo dõi dạy thay của GV, các tổ khối, 

* Phụ trách chuyên môn nhà trường.báo cáo chất lượng làm bài kiểm tra định kỳ); phổ cập,

xây dựng kế hoạch bồi dưỡng học sinh năng khiếu, học sinh viết chữ đẹp, phụ đạo học sinh chưa đạt chuẩn, tổ chức các chuyên đề (có ứng dụng công nghệ thông tin), thao giảng, hội giảng theo kế hoạch; thống kê, dự thảo nội dung các cuộc họp, sơ kết, tổng kết năm học và phối hợp tổ chức họp đúng quy định; chịu trách nhiệm về chuyên môn trước Hiệu trưởng và lãnh đạo cấp trên.

Phối hợp với Phó hiệu trưởng phụ trách công tác tổ chức, CSVC. Tham mưu với Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch và phụ trách các tiểu ban, các bộ phận: KTNBTH; CNTT;  Các cuộc vận động, các Đề án; Trường học văn hóa; Trường học thân thiện; Công tác phòng chống tai nạn thương tích; Hội đồng thi đua khen thưởng; Hội đồng trường; chiụ trách nhiệm chính về Hội đồng khoa học; Sinh hoạt chuyên môn cụm và thực hiện những công việc khác khi hiệu trưởng phân công.

Phối hợp – PHT phụ trách tổ chức các mặt công tác: duyệt và kiểm tra đánh giá các loại hồ sơ của tổ khối chuyên môn và giáo viên đứng lớp, kết quả đánh giá xếp loại học sinh, kết quả đề nghị khen thưởng, dự các tiết dạy của giáo viên để đánh giá rút kinh nghiệm công tác chuyên môn;

* Thay Hiệu trưởng giải quyết những công việc chung của trường khi hiệu trưởng ủy quyền.

 

II. CÁC ĐOÀN THỂ:

1. Chủ tịch công đoàn: 
Chỉ đạo hoàn thành công tác Công đoàn theo quy định, tham gia tích cực hoạt động chuyên môn, động viên đôn đốc công đoàn viên hoạt động chuyên môn tích cực nhằm phát huy công tác thi đua trong Công đoàn. Hoạt động đúng theo trách nhiệm và điều lệ Công đoàn...

2. Bí thư  Chi Đoàn: 
Chỉ đạo hoàn thành công tác Đoàn, tham gia xây dựng và hoàn thành các công tác được giao, thực hiện tốt công tác thi đua trong Đoàn xoay quanh lĩnh vực hoạt động chuyên môn, sinh hoạt đúng theo điều lệ đoàn, giáo dục tư tưởng đoàn viên, quy hoạch đoàn viên giới thiệu chi bộ kết nạp đảng; tổ chức cho đoàn viên chăm sóc nhà che bia liệt sĩ,. . . địa phương theo kế hoạch đăng ký.
III. BỘ PHẬN VĂN PHÒNG: 
1. Ông Trần Chí Thiện – Phụ trách Văn thư-  kiêm thủ quỹ.
  Mở các loại sổ và cập nhật theo quy định về công tác văn thư; nhân bản công văn đến, phát hành công văn đi theo đúng số lượng, đúng nơi nhận và thực hiện chế độ bảo mật công văn gửi theo quy định của pháp luật; giữ con dấu của trường và chịu trách nhiệm đóng dấu lên các văn bản, giấy tờ có chữ ký của người có thẩm quyền ở đơn vị, không tùy tiện giao con dấu cho người không có trách nhiệm (thực hiện đúng theo quy định về sử dụng con dấu). Trực địa chỉ Mail của đơn vị; phụ trách công tác thủ quỹ trường.

- Tham mưu cho hiệu trưởng xây dựng kế hoạch hoạt động của trường.

- Tổng hợp, soạn thảo, thống kê các văn bản, báo cáo của nhà trường (tuần, tháng, quý, năm, học kỳ, năm học).

 Lưu giữ hồ sơ nhà trường và hồ sơ học sinh toàn trường. In ấn đóng tập các loại báo cáo văn bản của nhà trường

- Phụ trách việc đón tiếp khách đến làm việc tại trường, làm việc với Lãnh đạo. Vệ sinh văn phòng, phòng  làm việc của hiệu trưởng và chuẩn bị chương trình, phòng họp cho các cuộc họp, các hội nghị, ... Cùng phụ trách về việc mua văn phòng phẩm, các loại...do hiệu trưởng phân công

- Cùng phối hợp với kế toán thực hiện đúng các nguyên tắc thu chi.

* Thực hiện những công việc khác khi Lãnh đạo yêu cầu.
2. Bà: Trần Thị Hiền - Nhân viên Kế toán.
* Tham mưu cho Hiệu trưởng tổ chức và quản lý công tác tài chính, tài sản và tất cả các nguồn kinh phí của nhà trường. Phụ trách công tác kế toán của nhà trường.

* Tham mưu công tác xây dựng, sửa chữa, mua sắm tài sản, trang thiết bị, đồ dùng, văn phòng phẩm, các loại hợp đồng và các điều kiện khác phục vụ cho nhà trường.

* Theo dõi kiểm tra, phối hợp và đối chiếu với bộ phận trong việc thực hiện chế độ tài chính về công tác tài trợ cho giáo dục.

* Tham mưu cho hiệu trưởng về việc thực hiện các chế độ chính sách cho CBGVNV và học sinh trong nhà trường theo quy định.

* Tham mưu cho hiệu trưởng về các văn bản liên quan đến tài chính- kế toán. Công khai các khoản thu. 

* Mở các loại hồ sơ sồ sách theo quy định về tài chính – kế toán; tham mưu với lãnh đạo dự trù kinh phí theo quy định về sử dụng NSNN; rút và quyết toán các khoản lương, phụ cấp, hoạt động, kịp thời; lập các loại báo cáo tháng, quý, năm về tình hình sử dụng NSNN theo đúng thời gian; theo dõi quá trình nâng lương của giáo viên để làm hồ sơ nâng lương kịp thời cho CB, GV, NV; kết hợp với Chủ tịch công đoàn cập nhật và kết sổ bảo hiểm đúng đối tượng và thời gian; quản lý, cập nhật hồ sơ viên chức của đơn vị; bảo quản, theo dõi, kiểm kê tài sản vào cuối năm học và năm hành chính.

* Cộng tác viên BHYT
* Thực hiện những công việc khác khi hiệu trưởng yêu cầu.
4. Ông Nguyễn Văn Sáng & Nguyễn Việt Ân - Nhân viên bảo vệ ( Kiêm nhiệm tạp vụ).
- Chịu trách nhiệm bảo vệ, giữ gìn và bảo quản toàn bộ tài sản của nhà trường.

- Đảm bảo an ninh, an toàn cơ sở vật chất của nhà trường 24/24, không để khách, học sinh ra vào,  đi lại tự do trong trường (đặc biệt trong giờ làm việc). Bảo vệ xe của CB, GV, NV và HS, đóng và mở cửa các phòng học, phòng làm việc, phòng chức năng, mở và tắt điện kịp thời tránh lãng phí điện năng ( Khi các bộ phận- lớp học không đóng và mở cửa- báo BGH ). Chịu trách nhiệm bồi thường thiệt hại xảy ra do mất cắp, làm hư hỏng.
 - Khách vào làm việc với Hiệu trưởng phải thông qua bảo vệ và phải biết lý do mới cho vào gặp.

- Quét dọn Khu Hiệu bộ, hành lang hội trường các khu vệ sinh, đảm bảo sạch sẽ.

- Tổ chức phục vụ nước uống các phòng làm việc. cung cấp nước uống cho học sinh ( khi có yêu cầu)

- Chăm sóc hệ thống cây xanh, cây cảnh đảm bảo xanh tốt và mỹ quan. Giám sát các lớp học trong khâu trực nhật vệ sinh.

- Phản ánh rõ tình hình trực trong ngày

* Thực hiện những công việc khác khi Lãnh đạo yêu cầu.
III. BỘ PHẬN CHUYÊN MÔN:
1. Phụ trách chuyên môn nhà trường: Phạm Văn Dũ, Đào Trung Kiên. 
- Chịu trách nhiệm toàn bộ chất lượng chăm sóc giáo dục ở nhà trường

- Tham mưu cho Hiệu trưởng về xây dựng kế hoạch nhiệm vụ và triển khai thực hiện các hoạt động công tác chuyên môn trường, tổ khối, hội thảo, các chuyên đề, ngày hội, ngày lễ, vệ sinh môi trường ... của nhà trường.

- Kiểm tra hồ sơ, dự giờ tư vấn, bồi dưỡng cho đội ngũ giáo viên, nhân viên  về chuyên môn nghiệp vụ.

* Thực hiện những công việc khác khi Lãnh đạo yêu cầu.
2. Tổ khối trưởng chuyên môn: 4 tổ (1, 2, 3, 4, 5; Tổ Văn phòng)

- Chịu trách nhiệm toàn bộ chất lượng dạy học, giáo dục ở tổ khối mình phụ trách. Xây dựng kế hoạch chương trình giảng dạy và giáo dục của tổ.

- Tham mưu cho Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn tổ khối về xây dựng kế hoạch nhiệm vụ và triển khai thực hiện các hoạt động công tác chuyên môn tổ khối, hội thảo, các chuyên đề, ngày hội, ngày lễ,... của tổ khối.

- Kiểm tra hồ sơ, dự giờ tư vấn, bồi dưỡng cho đội ngũ giáo viên, nhân viên trong tổ về chuyên môn nghiệp vụ.

- Tham gia tập huấn khi được phân công

* Thực hiện những công việc khác khi Lãnh đạo yêu cầu.
3. Tổng phụ trách Đội:
Ông: Phan Văn Minh Giáo viên Tổng phụ trách Đội
- Có nhiệm vụ tổ chức, quản lí các hoạt động của Đội Thiếu niên và Sao Nhi đồng ở nhà trường và tổ chức, quản lí hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp. Trãi nghiệm sáng tạo; giáo dục kỹ năng sống, Mô hình trường học Xanh- sạch- An toàn.

- Tham mưu Phó Hiệu trưởng thực hiện công tác tự đánh giá trường học

- Phối hợp với GV phụ trách văn nghệ, thể dục tổ chức tốt các phong tào hoạt động trong nhà trường; chịu trách nhiệm trong việc báo cáo tổng hợp số liệu liên quan đến các phong tràoVHVN-TDTT,…

- Phụ trách hồ sơ KĐCLGD, trường chuẩn

* Thực hiện những công việc khác khi Lãnh đạo yêu cầu.
 
IV. CÁC BỘ PHẬN, CÁC TIỂU BAN TRONG NHÀ TRƯỜNG: 


(Ban chỉ đạo PC; Ban KTNBTH; Ban chỉ đạo thực hiện QCDC; HĐTĐKT; Tổ phụ trách CSVC; Tổ phụ trách công tác Công khai; Tổ CNTT;   Ban chỉ đạo các cuộc vận động, phong trào thi đua;  HĐKH;...)

- Chịu trách nhiệm toàn bộ về xây dựng kế hoạch, nội dung, chương trình hoạt động, hồ sơ của từng tiểu ban, từng bộ phận đã được nhà trường giao nhiệm vụ.

* Thực hiện những công việc khác khi hiệu trưởng yêu cầu.
V. ĐỐI VỚI GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN:
1. Giáo viên Tiểu học:
- Mỗi giáo viên có nhiệm vụ:

1.1. Giảng dạy, giáo dục đảm bảo chất lượng theo ch​ương trình giáo dục, kế hoạch dạy học; soạn bài, lên lớp, kiểm tra, đánh giá, xếp loại học sinh; quản lí học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức; tham gia các hoạt động chuyên môn; chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục.

1.2. Trau dồi đạo đức, nêu cao tinh thần trách nhiệm, giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; g​ương mẫu trước học sinh, th​ương yêu, đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách của học sinh; bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp.

1.3. Học tập, rèn luyện để nâng cao sức khỏe, trình độ chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ, đổi mới phương pháp giảng dạy.

1.4. Tham gia công tác phổ cập giáo dục tiểu học ở địa phương.

1.5. Thực hiện nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, các quyết định của Hiệu trưởng; nhận nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công, chịu sự kiểm tra, đánh giá của Hiệu trưởng và các cấp quản lí giáo dục.

1.6. Phối hợp với Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh, gia đình học sinh và các tổ chức xã hội liên quan để tổ chức hoạt động giáo dục. giao lưu- trãi nghiệm sáng tạo; trang trí lớp học. . .

1.7. Thực hiện đúng các văn bản quy định của các cấp về nhiệm vụ, chức năng của giáo viên, nhân viên.

1.8.Thực hiện nghiêm túc các nội quy, quy định của nhà trường.

Ngoài ra, Giáo viên chủ nhiệm lớp có nhiệm vụ thực hiện các yêu cầu sau: 

1. Tìm hiểu và nắm vững học sinh trong lớp về mọi mặt dể có biện pháp tổ chức giáo dục sát với đối tượng nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của từng học sinh và của cả lớp.

2. Phối hợp chặt chẽ với gia đình học sinh, chủ động phối hợp với các giáo viên bộ môn, Đoàn thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh, Đội thiếu niên tiền phong hồ Chí Minh, các đoàn thể và các tổ chức xã hội khác có liên quan trong hoạt động giảng dạy và giáo dục học sinh của lớp mình chủ nhiệm..

3. Nhận xét, đánh giá, xếp loại học sinh cuối kì và cuối năm học, đề nghị khen thưởng và kỉ luật học sinh, đề nghị danh sách học sinh hoàn thành lớp học, danh sách học sinh phải kiểm tra lại, phải rèn luyện thêm về năng lực, phẩm chất trong kì nghỉ hè, phải ở lại lớp, hoàn chỉnh việc ghi vào sổ điểm và học bạ học sinh..

4. Tham gia hướng dẫn hoạt động tập thể, hoạt động giáo dục và rèn luyện học sinh do nhà trường tổ chức. .

5. Báo cáo thường kì hoặc đột xuất về tình hình của lớp với hiệu trưởng

* Thực hiện những công việc khác khi Lãnh đạo yêu cầu.

 2. Giáo viên chuyên trách: Âm nhạc ); Thể dục , Mỹ Thuật, Tiếng Anh,Tin học, Mỹ Thuật.
Dạy đủ tiết theo thời khóa biểu và phân phối chương trình theo quy định; lên lớp phải có giáo án; đảm bảo ngày giờ công, không nghỉ phép đối với các ngày có tiết dạy (trừ bệnh hoặc công việc cần có mặt để giải quyết, nhưng phải xin phép trước 01 ngày và phải dạy bù chuyên trách trong tuần. Hoàn thành nhiệm vụ của người giáo viên theo quy định của điều lệ trường tiểu học); Hoàn thành các công tác khác được phân công; chịu trách nhiệm chính về chất lượng giáo dục học sinh.

Giáo viên tiếng Anh và tin học phản ánh rõ vào sổ nhật ký giảng dạy hằng ngày. Quản lý và sử dụng các thiết bị giảng day của phong mình giảng dạy.

* Thực hiện những công việc khác khi Lãnh đạo yêu cầu.

3. Giáo viên chuyên trách phổ cập: 

- Xây dựng kế hoạch thực hiện công tác phổ cập GDTHĐĐT đúng tiến độ, tham mưu công tác điều động và phân công CB, GV, CNV làm phổ cập; tổng hợp số liệu PC của toàn toàn xã; chịu trách nhiệm trực tiếp về công tác này trước Hiệu trưởng và Phòng Giáo dục. Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Tham Mưu Ban chỉ đạo phổ cập xã xây dựng và triển khai kế hoạch ngày toàn dân đưa trẻ đến trường. 

- Theo dõi nằm tình hình học sinh trường, cập nhật danh sách học sinh trường; theo dõi học sinh chuyển đến- chuyển đi, lưu trữ hồ sơ, cập nhật sổ dăng bộ.

- Tham mưu thực hiện công tác điều tra; công tác XHH giáo dục; công tác Ban Đại diện CMHS 

* Thực hiện những công việc khác khi Lãnh đạo yêu cầu.
4. Ông Phạm Minh Vương kiêm nhiệm thư viện, thiết bị: Kiêm nhiệm Hội Chữ thập đỏ và Y tế trường học:
Xây dựng kế hoạch thư viện, quản lý sắp xếp khoa học để dễ tìm kiếm. Mở sổ và cập nhật đầy đủ các loại hồ sơ của thư viện theo quy định, theo dõi tình hình mượn sách – thiết bị của giáo viên và học sinh; kết hợp kế toán kiểm kê tài sản vào cuối năm học và cuối năm hành chính (trong tháng 12) hàng năm.

- Thực hiện đúng các văn bản quy định của các cấp về nhiệm vụ, chức năng của nhân viên ( bộ phận thư viện).

- Tham mưu cho Hiệu trưởng công tác thư viện trường học

- Thực hiện nghiêm túc các nội quy, quy định của nhà trường.

- Chịu trách nhiệm quản lý và tham mưu, đề xuất với Lãnh đạo về công tác Y tế trường học và những việc liên quan đến công tác vệ sinh bán trú, ăn bán trú.

- Nhập, lưu và trình xử lý công tác Y tế trường học; Lưu giữ hồ sơ chăm sóc sức khỏe, nuôi dưỡng trẻ. In ấn đóng tập các loại báo cáo văn bản của nhà trường. 

- Kiểm tra việc  thực hiện đúng các quy định của VSATTP.

- Tổng hợp, soạn thảo, thống kê các văn bản báo cáo về mảng Y tế trường học (tuần, tháng, quý, năm, học kỳ, năm học

- Phụ trách việc vệ sinh, nước uống khu hiệu bộ và chuẩn bị phòng họp cho các cuộc họp, các hội nghị, ...

- Cùng phối hợp về việc đưa gửi công văn với nhân viên văn thư. Cùng phụ trách về việc mua văn phòng phẩm, các loại...do hiệu trưởng phân công.

- Kết hợp chặt chẽ với các đoàn thể trong nhà trường, GVCN, học sinh thực hiện đúng công tác Y tế theo hướng dẫn, kết hợp với cán bộ y tế xã khám sức khỏe định kỳ cho học sinh, lập đủ các loại hồ sơ theo dõi và rút kinh nghiệm các hoạt động nhằm đạt kết quả cao hơn.
* Thực hiện những công việc khác khi Lãnh đạo yêu cầu.
Trên đây là thông báo về việc phân công nhiệm vụ của từng thành viên, từng bộ phận, từng cá nhân trong nhà trường; Đề nghị các thành viên, các bộ phận, cá nhân tiến hành thực hiện tốt nhiệm vụ được phân công và thường xuyên báo cáo cho Hiệu trưởng khi có vướng mắc. Trong quá trình thực hiện, nếu cò gì thay đổi nhà trường sẽ thông báo điều chỉnh bổ sung sau./.

Nơi  nhận:                                                                             HIỆU TRƯỞNG
-  PGDĐT (để báo cáo);

-  Như điều 3 (để t/h);

-  Niêm yết công khai

-  Lưu VT.
