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QUYẾT ĐỊNH
V/v phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên
 Trường Tiểu học Lý Tự Trọng năm học 2018 - 2019

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC LÝ TỰ TRỌNG
 

          Căn cứ thông tư Số: 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ Giáo dục và đào tạo ban hành Điều lệ trường Tiểu học.

          Căn cứ Thông tư số 35/2006/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 23 tháng 8 năm 2006 và  Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21 tháng 10 năm 2009 ban hành quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông;Thông tư 15/2017/TT-BGDĐT ngày 09 tháng 6 năm 2017 sửa đổi bổ sung một số điều của Quy định chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông ban hành kèm theo Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21/10/2009 của Bộ trưởng bộ giáo dục và đào tạo;
          Căn cứ vào tình hình thực tế của đơn vị năm học 2018-2019;
          Xét năng lực công tác của công chức, viên chức trường Tiểu học Lý Tự Trọng.
 

QUYẾT ĐỊNH
 

          Điều 1. Nay phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên trong hội đồng sư phạm Trường Tiểu học Lý Tự Trọng năm học 2018-2019 (có  bảng danh sách phân công nhiệm vụ chi tiết kèm theo).

          Điều 2. Cán bộ, giáo viên, nhân viên trong đơn vị 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 đặc thù công việc được giao.

          Điều 3. Các ông (bà) trong Ban giám hiệu, các tổ chuyên môn, các tổ chức đoàn thể trong trường và những người có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.

          Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.

  

	Nơi  nhận:
-  Như điều 3 (để t/h)

-  Lưu VT
	HIỆU TRƯỞNG
 
 
Trần Thị Như Quỳnh 
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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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BẢNG PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ VIÊN CHỨC
Năm học 2016 – 2017
(Đính kèm Quyết định số:    /QĐ-TH ngày 05 tháng 10 năm 2016 của Hiệu trưởng trường tiểu học Gio Hải)

 

      I. Hồ Xuân cẩn – Hiệu trưởng.

      1. Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường; lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch dạy học, giáo dục; báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền; chỉ đạo cán bộ phụ trách từng bộ phận làm các loại kế hoạch, báo cáo. Lập kế hoạch phòng cháy, chửa cháy, thi hành pháp luật, Kế hoạch các cuộc vận động, phong trào thi đua, điểm nhấn các năm học….
     2. Thành lập các tổ chuyên môn và các hội đồng tư vấn trong nhà trường;  ra các quyết định bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó…;

     3.  Phân công, quản lí, đánh giá xếp loại; khen thưởng, thi hành kỉ luật đối với giáo viên, nhân viên theo quy định;

     - Phân công công tác cho Phó Hiệu trưởng. Người được phân công phải chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng. Khi vắng mặt tại cơ quan từ 3 ngày trở lên, Hiệu trưởng ủy quyền cho Phó hiệu trưởng xử lý công việc.

    - Chỉ đạo giáo viên chủ nhiệm thực hiện công tác quản lý, giáo dục, đánh giá, xếp loại học sinh

     4. Quản lí hành chính; quản lí và sử dụng có hiệu quả các nguồn tài chính, tài sản của nhà trư​ờng;

     5. Quản lí học sinh và tổ chức các hoạt động giáo dục của nhà tr​ường; tiếp nhận, giới thiệu học sinh chuyển trường; quyết định khen thưởng, kỉ luật, phê duyệt kết quả đánh giá, xếp loại, danh sách học sinh lên lớp, ở lại lớp; tổ chức kiểm tra, xác nhận việc hoàn thành chương trình tiểu học cho học sinh trong nhà trường và các đối tượng khác trên địa bàn trường phụ trách;

     6. Dạy nghề truyền thống cho học sinh khối 4, 5 môn toán: 2T/ tuần.

     7. Xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ, quy chế làm việc, nội quy nhà trường.

     8. Chủ trì giao ban hàng tuần và họp hội đồng SP hàng tháng. Chỉ đạo các hội nghị của nhà trường.

    - Ký duyệt kế hoạch năm, tháng, tuần của phó hiệu trưởng, công đoàn,…

     9. Thực hiện đánh giá, xếp loại giáo viên và cán bộ quản lý giáo dục các trường tiểu học theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học được ban hành theo quyết định số 14/2007/QĐ-BGDĐT ngày 04/05/2007 và chuẩn hiệu trưởng, phó hiệu trưởng trường tiểu học được ban hành theo thông tư số 14/2011/TT-BGDĐT ngày 08/04/2011, công văn 630 của bộ giáo dục và Đào tạo. Thực hiện đánh giá công chức hàng năm theo quy định.
     II. Lê Thị Phương Thảo – Phó hiệu trưởng.

     Phó Hiệu trưởng là ngư​ời giúp việc cho Hiệu trưởng. Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về những việc được phân công.

    1. Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được ủy quyền.

    2. Xây dựng kế hoạch chuyên môn nhà trường, kế hoạch bồi dưỡng Học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh yếu, kém, kế hoạch thi giáo viên giỏi, chủ nhiệm giỏi các cấp. Tổ chức thực hiện kế hoạch kiểm tra nội bộ trường học.
     - Chỉ đạo các hoạt động chuyên môn từ khối 1-5. Sắp xếp thời khóa biểu, soạn thảo các chuyên đề và chỉ đạo các tổ chuyên môn thực hiện theo tuần, tháng, năm.

     - Chỉ đạo, xây dựng kế hoạch công tác quản lý thư viện, công tác kiểm định chất lượng trường Tiểu học, trực tiếp phụ trách Biên tập, kiểm duyệt và quản trị Website của trường. 

      - Thực hiện dự giờ, xếp loại chuyên môn giáo viên. Kiểm tra, đánh giá hồ sơ sổ sách chuyên môn, giáo án của giáo viên, chỉ đạo tổ chức các chuyên đề dạy học… Quá trình hoạt động được lưu sổ biên bản và các loại hồ sơ sổ sách khác lưu giữ toàn bộ hồ sơ chuyên môn. Hồ sơ kiểm định.
      - Ký duyệt học bạ các khối, sổ điểm các khối. Kiểm tra hồ sơ sổ sách, giáo án tổ chuyên môn, giáo viên trong nhà trường.

     3. Tổ chức sinh hoạt tổ chuyên môn 2 lần/tháng . Báo cáo đình kì, đột xuất các hoạt động dạy- học với Hiệu trưởng. – Xây dựng chuyên đề cấp trường hai lần/học kỳ và chuyên đề cụm trường một năm một lần và các chuyên đề của huyện do phòng giáo dục phân công, chỉ đạo dự giờ, triển khai các văn bản về chuyên môn đến toàn thể cán bộ - giáo viên trong toàn trường kịp thời và chính xác.

     - Chỉ đạo việc ra đề kiểm tra định kỳ, kiểm duyệt, tổ chức kiểm tra, tổng hợp báo cáo kết quả kiểm tra.

     4. Tham gia Dạy bồi đội tuyển giao lưu học sinh giỏi khối 5 môn tiếng Việt 2t/tuần và dạy thay ốm đau 2t/tuần.
     5. Chịu trách nhiệm về làm, lưu giữ hồ sơ phổ cập, sổ theo dõi đánh giá học sinh, lưu giữ các bài kiểm tra .. các hồ sơ, sổ sách theo nhiệm vụ được phân công.

     6. Cùng với hiệu trưởng thực hiện đánh giá, xếp loại giáo viên và cán bộ quản lý giáo dục các trường tiểu học theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học được ban hành theo quyết định số 14/2007/QĐ-BGDĐT ngày 04/05/2007 và chuẩn hiệu trưởng, phó hiệu trưởng trường tiểu học được ban hành theo thông tư số 14/2011/TT-BGDĐT ngày 08/04/2011, công văn 630 của bộ giáo dục và Đào tạo. Thực hiện đánh giá công chức hàng năm theo quy định.

     - Thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

     - Tất cả kế hoạch hoạt động phải được Hiệu trưởng kí duyệt trước khi thực hiện.

    7. Thực hiện nhiệm vụ của người chủ tịch công đoàn cơ sở.

    III. Hồ Văn Hồng – Tổng phụ trách Đội 
     * Tổng phụ trách Đội: 12t/tuần.

     * Dạy thể dục một  lớp: K3 :  2t/t.

     * Dạy bồi học sinh năng khiếu về thể dục thể thao 6t/tuần.

     * Phụ trách y tế trường học: 3t/tuần

     - Thực hiện hồ sơ sổ sách đúng theo quy định, lên kế hoạch hoạt động năm học, học kỳ, tháng cho phù hợp với tình hình thực tế của nhà trường. Và theo quy định của Hội đồng đội các cấp.
      - Phụ trách các hoạt động về đội và sao nhi đồng, tổ chức các hoạt động vui chơi, giải trí cho học sinh.

      - Tổ chức chỉ đạo hoạt động của đội cờ đỏ, có tiêu chí thi đua giữa các chi Đội lượng hóa thành chấm điểm cụ thể.
      - Sinh hoạt tập thể hàng tuần có lịch, chủ điểm rõ ràng phù hợp với kế hoạch và tình hình của nhà trường.

      - Lập và thực hiện kế hoạch hoạt động ngoài giờ lên lớp.

      - Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về các nhiệm vụ được phân công.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

      - Quản lý các tài sản của Đội, hồ sơ y tế. ( Trống, trang phục Đội …..)

      - Điều hành liên đội lao động chăm sóc cây, thảm hoa, tổng vệ sinh và vệ sinh thường xuyên trong toàn trường, làm tổng vệ sinh của liên đội một tháng 1 lần, phân công khu vực vệ sinh cho các lớp lamd thường xuyên hàng ngày.

      - Quản lý HS trong lĩnh vực khám bệnh định kỳ, quản lý tủ thuốc. Tổng lãnh Đội trong công tác dạy bồi, hội thi TDTT các cấp.
       - Xây dựng chuẩn thi đua trong năm học phù hợp với tình hình thực tế của nhà trường trong toàn Liên Đội.
      - Quản lý nề nếp ra vào lớp hàng ngày của học sinh và giáo viên trực tuần.

      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

     IV. Bùi Thị Thu Hằng 
      * TT tổ VP: 3t/tuần nhiệm vụ theo điều lệ trường tiểu học. Xây dựng kế hoạch, tuần, tháng, năm học của tổ.
* Thủ quỷ : 4t/tuần nhiệm vụ theo quy định của luật tài chính hiện hành.

* Dạy âm nhạc 10t/tuần nhiệm vụ theo quy chế chuyên môn
- Phụ trách công tác văn nghệ của trường: 6t/ tuần nhiệm vụ luyện tập các tiết mục văn nghệ tham gia hội thi, hội diễn, giao lưu HSG….

      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

V. Hoàng Đình Liêm.

* TT tổ 4,5: 3t/tuần nhiệm vụ theo điều lệ trường tiểu học.

* Chủ nhiệm và dạy lớp 5B: 20t/ tuần.

      - Chủ động lên chương trình, kế hoạch giảng dạy hàng tuần của tổ, khối mình phụ trách. Xây dựng kế hoạch, tuần, tháng, năm học của tổ.
      - Tổ chức sinh hoạt chuyên môn của tổ đổi mới 2 lần/1 tháng . Nội dung điều hành sinh hoạt chuyên môn có biên bản ghi chép các hoạt động của tổ.

     + Rút kinh nghiệm những việc đã làm, chưa làm được để có kế hoạch bổ sung.

     + Kiểm tra hồ sơ sổ sách, ký duyệt kế hoạch giảng dạy  tổ viên hàng tuần.
     + Trao đổi kinh nghiệm giảng dạy, kinh nghiệm chủ nhiệm tốt.
      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

VI. Nguyễn Thị Hẹ.

* TT tổ 1: 3t/tuần nhiệm vụ theo điều lệ trường tiểu học.

* Chủ nhiệm và dạy lớp 1A: 20t/ tuần.
      - Chủ động lên chương trình, kế hoạch giảng dạy hàng tuần của tôt, khối mình phụ trách. Xây dựng kế hoạch, tuần, tháng, năm học của tổ.
      - Tổ chức sinh hoạt chuyên môn của tổ đổi mới 2 lần/1 tháng . Nội dung điều hành sinh hoạt chuyên môn có biên bản ghi chép các hoạt động của tổ.

     + Rút kinh nghiệm những việc đã làm, chưa làm được để có kế hoạch bổ sung.

     + Kiểm tra hồ sơ sổ sách, ký duyệt kế hoạch giảng dạy  tổ viên hàng tuần.

     + Trao đổi kinh nghiệm giảng dạy, kinh nghiệm chủ nhiệm tốt.

      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

VII. Lê Thi Quy.
* TT tổ 2,3: 3t/tuần nhiệm vụ theo điều lệ trường tiểu học.

      * Chủ nhiệm và dạy lớp 2A: 20t/ .
      - Chủ động lên chương trình, kế hoạch giảng dạy hàng tuần của tôt, khối mình phụ trách. Xây dựng kế hoạch, tuần, tháng, năm học của tổ.
      - Tổ chức sinh hoạt chuyên môn của tổ đổi mới 3 lần/1 tháng . Nội dung điều hành sinh hoạt chuyên môn có biên bản ghi chép các hoạt động của tổ.

     + Rút kinh nghiệm những việc đã làm, chưa làm được để có kế hoạch bổ sung.

     + Kiểm tra hồ sơ sổ sách, ký duyệt kế hoạch giảng dạy  tổ viên hàng tuần.

     + Trao đổi kinh nghiệm giảng dạy, kinh nghiệm chủ nhiệm tốt.

      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

VIII. Nguyễn Thị Kim Qanh.
* Tổ phó tổ 4,5 thực hiện nhiệm vụ do tổ trưởng phân công.
      * Chủ nhiệm và dạy lớp 4A 23t/t
      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.
IX. Trần Thị Bòn.
* Chủ nhiệm và dạy lớp 5A: 23t/ tuần.
      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.
X. Phan Thị Nga.

* Chủ nhiệm và dạy lớp 4B: 23t/ tuần.

      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

XI. Bùi Thị Vị.

* Chủ nhiệm và dạy lớp 3B: 23t/ tuần.

      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

XII. Hoàng Việt Hà.

* Tổ phó tổ 2,3: Thực hiện nhiệm vụ do tổ trưởng phân công.

* Chủ nhiệm và dạy lớp 3A: 23t/ tuần.

      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.\
      XIII. Lương Thị Ty.

· Dạy luyện toán và tiếng Việt THXH, ĐĐ, T công K1, = 20t/tuần 

      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.

· Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

     XIV. Nguyễn Thị Huế.
· Dạy Khoa, sử, địa, ĐĐ, luyện toán, tiếng Việt khối 4,5 = 22t/tuần.

      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.

· Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

XV. Nguyễn Thị Xuyến.

* Dạy TNXH, ĐĐ, luyện toán, tiếng Việt khối 2, ĐĐ khối 3 = 22t/ tuần.

      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

XVI. Bùi Thị Thắm.

* Tổ phó tổ 1 Thực hiện nhiệm vụ do tổ trưởng phân công.

* Chủ nhiệm và dạy lớp 1B: 23t/ tuần.

      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

XVII. Bùi Đình Quốc.

* Dạy thể dục: 3A ,k1, k2, k4,k5 16t/tuần + bồi HSNK thể dục thể thao 4t/tuần; Quản trị mạng 3t/t = 23t/t.

      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

XVIII. Ngô Thế Tâm.

* Dạy Anh Văn: K3, k5 =  16t/t + dạy bồi Anh văn cho HS tham gia thi tiếng Anh qua mạng k3,4, 5 7t/t = 23t/t
      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

XIX. Lương Thị Tính.
* Kế toán: 12t/tuần + Văn thư: 11t/tuần = 23t/t
     - Là người tham mưu cho hiệu trưởng nhà trường, hội cha mẹ học sinh triển khai thu chi tài chính xây dựng CSVC theo quy định của Nhà nước và thực tế của trường.

     - Thực hiện nghiêm việc mở hồ sơ sổ sách theo luật kế toán và chương trình dự án VNEN quy định.

     - Giúp hiệu trưởng quản lý tài chính, tài sản, lập kế hoạch thu chi ngân sách và ngoài ngân sách hàng năm, chỉ đạo kiểm kê tài chính, tài sản.

     - Lập kế hoạch tài chính trong và ngoài ngân sách hàng năm. Quyết toán và công khai tài chính minh bạch.

      - Tiếp nhận công văn, đánh số, ghi sổ chuyển đi, chuyển đến giúp hiệu trưởng xử lý các công văn. Tập hợp số liệu, xử lý thông tin làm các bóa cáo về hành chính.
      - Quản lý, lưu giữ, sử dụng, giữ gìn hồ sơ tài liệu Nhà trường, đúng quy định.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

       XX. Nguyễn Thị Thu Hằng.
· Phụ trách thiết bị: 11t/tuần + Phụ trách thư viện: 12t/tuần = 23t/t
· Lập hồ sơ, sổ sách quản lý, sử dụng thiết bị. Dự trù mua sắm, tu sữa thiết bị phục vụ chuyên môn và đồ dùng dạy học.
· Quản lý phòng học liệu, phòng thư viện và tài sản theo kiểm kê hàng năm.
· Báo cáo định kỳ hàng tháng, cuối kỳ, cuối năm kết quả sử dụng thiết bị, thư viện của GV và HS.

· Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

XXI. Nguyễn Thanh Lương.

· Dạy mỹ thuật khối 1-5;: 10t/tuần +Đánh giá trang trí phòng học và Trang Trí phòng chức năng, băng rôn, cờ các loại các ngày hội, lễ: 5t/tuần + Dạy thủ công k2, k3, k4, k5 8t/t = 23t/t
      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.

· Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

XXII. Trần Thị Thùy.

· Dạy tin học khối 3,4,5;: 12t/tuần + Thư ký hội đồng trường và kiểm định chất lượng 3t/t,Phụ trách công tác pháp chế 3t/t, phụ trách học sinh toán qua mạng 3t/t = 23t/t.

      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.

· Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

XXIII. Trần Thị Chuyên
* Dạy Anh Văn: K4  8t/t + Phụ giúp công tác phổ cập, thống kê số liệu  + Dạy bồi Anh đội giáo lưu tiếng Anh k5 giúp văn thư trường làm báo cáo 11t/t = 23t/t
      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

    XXIV. Phan Thị Hiền
* Chủ nhiệm và dạy lớp 2B: 23t/ tuần.

      - Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.

      - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

                                                                      Gio Hải, ngày 05 tháng 10 năm 2016
                                                                                         HIỆU TRƯỞNG

                                                                                            Hồ Xuân Cẩn
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