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          Căn cứ chức năng, quyền hạn của Hiệu trưởng theo Điều lệ trường Tiểu học được ban hành theo Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30/12/2010 của Bộ Giáo dục & Đào tạo; Áp dụng thực hiện một số nội dung của Thông tư số: 28/ 2009/ TT-BGD&ĐT về quy định chế độ làm việc CBGV trường PT;

            Căn cứ vào tình hình thực tế của trường Tiểu học Kim Đồng năm học 2018- 2019;
            Hiệu trưởng trường Tiểu học Kim Đồng phân công nhiệm vụ áp dụng cho CB, GV, NV của trường năm học 2018 – 2019 như sau:
I. Mục tiêu:

- Phân công nhiệm vụ đảm bảo đúng người, đúng chức năng và nhiệm vụ

- Sắp xếp, bố trí con người gắn với công việc không chồng chéo, đảm bảo hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

- Mỗi thành viên nhà trường xác định rõ nhiệm vụ được giao.

II. Kế hoạch phân công cụ thể:

1. Hiệu trưởng - Đồng chí Vũ Thị Thủy

- Xây dựng kế hoạch phát triển nhà trường; 

- Xây dựng các kế hoạch Kế hoạch Kiểm tra nội bộ, Công tác thi đua- khen thưởng, Kế hoạch phát triển giáo dục…chỉ đạo cán bộ phụ trách từng bộ phận làm các loại kế hoạch báo cáo.

- 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;

-  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

- Quản lí hành chính; quản lí và sử dụng có hiệu quả các nguồn tài chính, tài sản của nhà trư​ờng; Xây dựng kế hoạch thực hiện ngân sách tự chủ, quy chế chi tiêu nội bộ. Chỉ đạo, thực hiện việc sửa chữa, mua sắm các thiết bị phục vụ trong nhà trường, chi tiêu đúng chế độ, đúng nguyên tắc tài chính theo quy định của nhà nước.

- 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;

- Xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ.

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

- Ký duyệt kế hoạch năm, tháng, tuần của phó hiệu trưởng, công đoàn, Y tế, Đoàn đội, thư viện…

-  Thực hiện đánh giá, xếp loại giáo viên và Phó Hiệu trưởng nhà trường theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học và chuẩn Phó Hiệu trưởng được ban hành theo quyết định số 14/2007/QĐ-BGDĐT ngày 04/05/2007 và công văn 630 của bộ giáo dục và Đào tạo. Thực hiện đánh giá công chức hàng năm theo quy định.

2. Phó Hiệu trưởng - đồng chí Nguyễn Thị Duyên
- Là ngư​ời giúp việc cho Hiệu trưởng. Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về những việc được phân công.

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

- Chỉ đạo các hoạt động chuyên môn của các khối. Sắp xếp thời khóa biểu.

- Chỉ đạo, xây dựng kế hoạch công tác lao động, quản lý nhập số liệu Pemis, công tác phổ cập, kế hoạch ngoài giờ lên lớp.

- Thực hiện dự giờ, xếp loại chuyên môn giáo viên. Kiểm tra hồ sơ sổ sách chuyên môn, giáo án, chỉ đạo tổ chức các chuyên đề dạy học…

- Ký duyệt học bạ, giáo án. Kiểm tra hồ sơ sổ sách, giáo án  tổ chuyên môn, giáo viên trong nhà trường.

 
- Tổ chức họp chuyên môn, Báo cáo đình kì, đột xuất các hoạt động dạy - học với Hiệu trưởng. 

- Mở chuyên đề, thao giảng, 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 ra đề kiểm tra, tổ chức kiểm tra, tổng hợp báo cáo.

- Lưu giữ hồ sơ phổ cập, sổ theo dõi đánh giá học sinh, các bài kiểm tra .. các hồ sơ, sổ sách theo nhiệm vụ được phân công.

- Chủ trì thực hiện đánh giá, xếp loại chuẩn hiệu trưởng 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.

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

+ Theo dõi học sinh khuyết tật, cùng hiệu trưởng thực hiện công tác kiểm định chất lượng giáo dục.

3. Đồng chí  Đỗ Thị Hoà -Tổ trưởng tổ 1, 2, GVCN lớp 1B

- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm thực hiện chư​ơng trình, kế hoạch dạy học và các hoạt động giáo dục khác. 

(Trong kế hoạch cần chỉ rõ các biện pháp thực hiện nhằm bồi dưỡng học sinh năng khiếu; phù đạo học sinh chưa hoàn thành môn học và nâng cao chất lượng đại trà).

- Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên; kế hoạch sử dụng thiết bị đồ dùng dạy học; Kế hoạch ứng dụng PP Bàn tay nặn bột; Kế hoạch thực hiện tuần 0 môn TV CGD (Tổ 1).

- Thực hiện bồi d​ưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả giảng dạy, giáo dục và quản lý sử dụng sách, thiết bị của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường; chịu trách nhiệm về chất lượng giáo dục.

- Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học và giới thiệu tổ trưởng, tổ phó. 

- Chấp hành sự phân công, điều động của BGH, giúp BGH hoàn thành nhiệm vụ năm học.

- Thảo luận bàn chỉ tiêu thi đua của tổ viên, thống nhất chỉ tiêu phấn đấu cho các lớp, đánh giá và rút kinh nghiệm sau mỗi đợt khảo sát, kiểm tra  của tổ mình (ưu  điểm, tồn tại), hướng khắc phục tồn tại.

- Kiểm tra hồ sơ của giáo viên trong tổ 1 lần/1 quý; Kiểm tra giáo án 1 lần/tuần.

- Họp tổ, bình xét đánh giá xếp loại giáo viên trong tổ 1 tháng/1lần.

- Tham gia dự giờ đánh giá xếp loại giáo viên theo kế hoạch kiểm tra nội bộ, kế hoạch thi giáo viên dạy giỏi; kế hoạch thao giảng của nhà trường.

- Chịu trách nhiệm điều hành công việc chuyên môn của tổ do BGH phân công. 

- Ra đề kiểm tra đánh giá học sinh của tổ chuyên môn theo chỉ đạo của BGH nhà trường.

- Chỉ đạo các buổi họp tổ, sinh hoạt chuyên môn vào thứ sáu hàng tuần.

          - Tổ chức sinh hoạt chuyên môn 2 tuần/1lần theo lịch nhà trường. Nội dung điều hành sinh hoạt chuyên môn có biên bản ghi chép các hoạt động của tổ.

+ GV cốt cán Công nghệ 1

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

  
  + Trao đổi kinh nghiệm giảng dạy, kinh nghiệm chủ nhiệm tốt, giáo dục học sinh cá biệt.

   
+ Thống nhất phương pháp quy trình dạy mẫu bài khó, bài kiểm tra, thống nhất kế hoạch lên lớp dự giờ, phân công và tổ chức điều hành thực hiện dạy chuyên đề tổ. 

+ 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 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.

+ Dạy 20 tiết /tuần

4 . Đ/c Nguyễn Thị Mai Lệ-Tổ phó tổ 1,2 , GVCN lớp 2 B. 

- Có nhiệm vụ hỗ trợ đ/c TTCM trong mọi hoạt động chuyên môn của tổ. Có nhiệm vụ ghi sổ Nghị quyết tổ, ghi các loại biên bản khi sinh hoạt chuyên môn, hội họp và thực hiện theo sự phân công của TTCM.
          + Trao đổi kinh nghiệm giảng dạy, kinh nghiệm chủ nhiệm tốt, giáo dục học sinh.

   
+ Thống nhất phương pháp quy trình dạy mẫu bài khó, bài kiểm tra, thống nhất kế hoạch lên lớp dự giờ, cùng tổ trưởng phân công và tổ chức điều hành thực hiện dạy chuyên đề.

+ Có Đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ Cùng với tổ trưởng tổ chức cho tổ viên học BDTX. Tổ chức cho tổ sinh hoạt chuyên môn theo tinh thần ĐMSHCM mà phòng GD&ĐT và nhà trường đã triển khai.

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

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác khi tổ trưởng, hiệu trưởng phân công.

+ Dạy 20 tiết /tuần
5. Đồng chí  Trần Thị Thương-GVCN lớp 5B-TKHĐ-TPCM tổ 3,4,5
 - Có nhiệm vụ hỗ trợ đ/c TTCM trong mọi hoạt động chuyên môn của tổ. Có nhiệm vụ ghi sổ Nghị quyết tổ, ghi các loại biên bản khi sinh hoạt chuyên môn, hội họp và thực hiện theo sự phân công của TTCM.

 + Trao đổi kinh nghiệm giảng dạy, kinh nghiệm chủ nhiệm tốt, giáo dục học sinh.

   
+ Thống nhất phương pháp quy trình dạy bài khó, bài kiểm tra, thống nhất kế hoạch lên lớp dự giờ, cùng tổ trưởng phân công và tổ chức điều hành thực hiện dạy chuyên đề.

+ Có Đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ Cùng với tổ trưởng tổ chức cho tổ viên học BDTX, Tập huấn đánh giá học sinh theo TT 30/BGD&ĐT, Tổ chức cho tổ sinh hoạt chuyên môn theo tinh thần ĐMSHCM mà phòng GD&ĐT và nhà trường đã triển khai.

- Ghi chép dầy đủ nội dung các cuộc họp hội đồng, họp chuyên môn, chuyên đề…biên bản các loại, nội dung các bảng tin.

- Thực hiên tốt công tác giám sát mọi hoạt động của nhà trường (có số liệu đánh giá chỉ tiêu với kết quả thực hiện theo từng thời điểm kiểm tra đánh giá chất lượng học sinh)

- Cuối năm cùng BGH kiểm kê tất cả các loại tài sản của nhà trường

- Giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo của đơn vị (nếu có)

+ Có Đầy đủ hồ sơ theo quy định.

+ 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 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.

+ Dạy 20 tiết /tuần; Thư kí nhà trường
6. Đồng chí  Phạm Văn Hùng- tổ trưởng tổ 3,4,5, GVCN lớp 3B
- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm thực hiện chư​ơng trình, kế hoạch dạy học và các hoạt động giáo dục khác. 

(Trong kế hoạch cần chỉ rõ các biện pháp thực hiện nhằm bồi dưỡng học sinh năng khiếu; phù đạo học sinh chưa hoàn thành môn học và nâng cao chất lượng đại trà).

- Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên; kế hoạch sử dụng thiết bị đồ dùng dạy học; Kế hoạch ứng dụng PP Bàn tay nặn bột; Kế hoạch thực hiện tuần 0 môn TV CGD (Tổ 1).

- Thực hiện bồi d​ưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả giảng dạy, giáo dục và quản lý sử dụng sách, thiết bị của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường; chịu trách nhiệm về chất lượng giáo dục.

- Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học và giới thiệu tổ trưởng, tổ phó. 

- Chấp hành sự phân công, điều động của BGH, giúp BGH hoàn thành nhiệm vụ năm học.

- Thảo luận bàn chỉ tiêu thi đua của tổ viên, thống nhất chỉ tiêu phấn đấu cho các lớp, đánh giá và rút kinh nghiệm sau mỗi đợt khảo sát, kiểm tra  của tổ mình (ưu  điểm, tồn tại), hướng khắc phục tồn tại.

- Kiểm tra hồ sơ của giáo viên trong tổ 1 lần/1 quý; Kiểm tra giáo án 1 lần/tuần.

- Họp tổ, bình xét đánh giá xếp loại giáo viên trong tổ 1 tháng/1lần.

- Tham gia dự giờ đánh giá xếp loại giáo viên theo kế hoạch kiểm tra nội bộ, kế hoạch thi giáo viên dạy giỏi; kế hoạch thao giảng của nhà trường.

- Chịu trách nhiệm điều hành công việc chuyên môn của tổ do BGH phân công. 

- Ra đề kiểm tra đánh giá học sinh của tổ chuyên môn theo chỉ đạo của BGH nhà trường.

- Chỉ đạo các buổi họp tổ, sinh hoạt chuyên môn vào thứ sáu hàng tuần.

           - Tổ chức sinh hoạt chuyên môn 2 tuần/1lần theo lịch nhà trường. Nội dung điều hành sinh hoạt chuyên môn có biên bản ghi chép các hoạt động của tổ.

+ GV cốt cán Công nghệ 1

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

  
  + Trao đổi kinh nghiệm giảng dạy, kinh nghiệm chủ nhiệm tốt, giáo dục học sinh cá biệt.

  + Thống nhất phương pháp quy trình dạy mẫu bài khó, bài kiểm tra, thống nhất kế hoạch lên lớp dự giờ, phân công và tổ chức điều hành thực hiện dạy chuyên đề tổ. 

+ 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 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.

+ Dạy 20 tiết /tuần
+ Bí thư chi đoàn, phân công nhiệm vụ các thành viên của chi đoàn hoạt đọng ngoại khóa và các ngày Lễ lớn.
7. Đồng chí  Đỗ Thị Thanh Hoà- GVCN lớp 3A
- Thực hiện các công việc tổ trưởng phân công. 

- Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.
+ 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 các nhiệm vụ khác khi tổ trưởng, hiệu trưởng phân công.

+ Giáo viên cốt cán môn Tiếng Việt
+ Dạy 20 tiết /tuần

8. Đồng chí Lý Thị Phượng- GVCN lớp 5A
- Thực hiện các công việc tổ trưởng phân công. 

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

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 các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.

- Dạy 20 tiết /tuần
9. Đồng chí Dương Thị Bích Nhân- TPT, dạy Âm nhạc
- 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

 - Sinh hoạt tập thể hàng tuần có lịch, chủ điểm rõ ràng phù hợp với kế hoạch và tình hình của nhà trường.

- Thực hiện đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách theo quy định và lưu trữ lâu dài.

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

- Thực hiện đánh giá, xếp loại giáo viên và cán bộ quản lý giáo dục 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.

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

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

- Dạy 08 tiết /tuần

- Có đầy đủ hồ sơ theo quy định

- Phụ trách ATGT và trường học thân thiện.

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

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

- Dạy 8 tiết Âm nhạc/ tuần

         10. Đồng chí Nguyễn Thị Oanh:Thiết bị, thư viện-kiêm thủ quỹ trường- tổ phó tổ văn phòng.
- Quản lý tốt việc sử dụng và bảo quản đồ dùng dạy học, sách thiết bị.
- Quản lý toàn bộ sổ sách thư viện trong nhà trường, thực hiện phân loại từng loại sách, có kế hoạch hoạt động: Cho mượn đồ dùng học tập, đồ dùng giảng dạy đúng theo sự chỉ đạo của BGH.
- Phụ trách, tiếp nhận, cho mượn thiết bị giáo dục, đồ dung tự làm. Thống kê báo cáo, kiểm kê theo quy định khi BGH yêu cầu. Chịu trách nhiệm bồi thường tài sản của thiết bị giáo dục nếu để xảy ra mất mát, hỏng vỡ theo quy định.

- Thực hiện cập nhật tất cả các loại hồ sơ sổ sách theo quy định, kịp thời,  đúng kế hoạch và thời gian.
- Quản lý học sinh trong các tiết đọc sách tại thư viện. Nhận- chi các khoản trong ngân sách có chứng từ chi kèm (công tác phí, lương bảo vệ, vệ sinh,...)

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

- Ghi nghị quết tổ văn phòng
   11. Đồng chí Phạm Quỳnh Trang: Kế toán 
    - Tham mưu cho chủ tài khoản trong việc thực hiện quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường đảm bảo hợp lý, đúng quy định và tiết kiệm.

-  Phụ trách các công việc của nhân viên kế toán theo quy định. Thực hiện công tác kế toán, lập hồ sơ, sổ sách, chứng từ về chế độ chính sách đối với CBGV – HS trong trường.

- Cùng chịu trách nhiệm với Hiệu trưởng về công tác tài chính, mua sắm và khấu hao tài sản trước cấp trên. Lưu trữ chứng từ các loại chế độ theo quy định.

- Phụ trách văn phòng

- Phô tô các loại tài liệu của nhà trường.

- Có trách nhiệm tiếp tân, chè nước mỗi khi nhà trường có khách

      - Làm một số công việc khác khi được Ban giám hiệu phân công.

12. Đồng chí Đoàn Thị Hồng Cẩm– Y tế nhà trường- Tổ trưởng tổ VP
- Phụ trách công tác y tế học đường; Phụ trách công tác bảo hiểm y tế học sinh; Chăm sóc sức khỏe ban đầu cho học sinh tại trường; Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của cả tổ; Tổ chức sinh hoạt tổ 2 tuần/1lần theo lịch nhà trường. Nội dung điều hành sinh hoạt tổ có biên bản ghi chép các hoạt động; Rút kinh nghiệm những việc đã làm, chưa làm được để có kế hoạch bổ sung.
- Kiểm tra hồ sơ sổ sách tổ viên.

- Thực hiện các công việc khác khi được  HT, PHT phân công.

13.  Các đồng chí  giáo viên chủ nhiệm, giáo viên bộ môn và các giáo viên khác
- Thực hiện nhiệm vụ GVTH theo chương IV điều lệ trường Tiểu học, quy chế của nhà trường.

- Hoàn thành chương trình, hoàn thành công tác chủ nhiệm lớp, kết hợp với phụ huynh giáo dục đạo đức học sinh, giáo dục kĩ năng sống cho học sinh, GD thể lực, hoạt đọng ngoài giờ lên lớp...

- Chịu trách nhiệm chất lượng giáo dục của lớp mình, đánh giá học sinh theo đúng Thông tư 30/BGD&ĐT.

- 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 các nhiệm vụ khác khi được hiệu trưởng phân công.
                             Bảng phân công  nhiệm vụ như sau 
	TT
	Họ và tên
	Trình độ ĐT
	Chức vụ
	Phân công năm học 2018-2019
	T. số tiết
	Ghi chú

	1
	Vũ Thị Thủy
	ĐH
	HT
	Dạy thay lớp 5B (Thư ký)
	02
	

	2
	Nguyễn Thị Duyên
	ĐH
	PHT
	D¹y THKT toán,  líp 1A,1B,1C, 2B
	04
	

	3
	Phạm Thị Đông
	CĐ
	TP - GV
	CN 1A dạy Toán, Tiếng việt
	20
	

	4
	Đỗ Thị Hòa
	ĐH
	TT
	CN 1B dạy Toán, Tiếng việt
	19
	TTCM

	5
	Nguyễn Thị Thuỳ
	CĐ
	GV
	CN 1C dạy Toán, Tiếng việt
	20
	

	6
	Trương Thị Huyên
	CĐ
	GV
	CN 2A dạy Toán, Tiếng việt
	20
	

	7
	Nguyễn Thị Mai Lệ
	ĐH
	GV
	CN 2B dạy Toán, Tiếng việt, Phụ trách cổng thông tin điện tử
	20
	TPCM

	8
	Đỗ Thị Thanh Hòa
	ĐH
	GV
	CN 3A dạy Toán, Tiếng việt, Đạo đức, TNXH
	20
	

	9
	Phạm Văn Hùng
	ĐH
	GV
	CN 3B dạy Toán, Tiếng việt, TNXH, phụ trách phầm mền ra đề, trường học kết nối
	19
	TTCM

	10
	Nguyễn Thị Miện
	CĐ
	GV
	CN Lớp 4A dạy Toán, Tiếng việt, Đạo đức, Khoa, Sử, Địa
	20
	Nghỉ TS

	11
	Nguyễn Thúy Hằng Ninh
	ĐH
	GV
	CNLớp 4B dạy Toán, Tiếng việt, Đạo đức, Khoa,  Sử, Địa
	1
	

	12
	Lý Thị Phượng
	
	GV
	CN Lớp 5A dạy Toán, Tiếng việt, GDLS, Khoa, Sử, Địa; 
	20
	Nghỉ TS

	13
	Trần Thị Thương
	ĐH
	GV
	CN Lớp 5B: dạy Toán, Tiếng việt, Khoa, Sử, Địa, GDLS
	20
	TKHĐ-TPCM

	14
	Đoàn Thị Ngọc Dịu
	CĐ
	GV
	Đạo đức + TNXH, Thủ công - KT
	23
	

	15
	Ngô Thị Lan
	ĐH
	GV
	Mĩ thuật, Âm nhạc 
	23
	

	16
	Bùi Thanh Chung
	TC
	GV
	TD
	23
	

	17
	Nguyễn ThịThanhThùy
	ĐH
	GV
	TA 
	24
	

	18
	Dương Thị Bích Nhân
	ĐH
	GV
	ÂN - TPT
	08
	

	19
	Lý Thị Thơm
	CĐ
	GV
	
	
	

	20
	Phạm Quỳnh Trang
	TC
	NV KT
	Kiêm nhiệm công tác hành chính
	
	

	21
	Đoàn Thị Hồng Cẩm
	TC
	NV YT
	
	
	

	22
	Nguyễn Thị Oanh
	TC
	TB-TV
	Thñ quü vµ l­u gi÷, b¶o qu¶n con dÊu
	
	


 Mỗi CBGV, NV và học sinh trong trường có trách nhiệm, nghĩa vụ thực hiện theo Luật Giáo dục và Điều lệ trường Tiểu học. Chịu trách nhiệm cá nhân về nhiệm vụ được giao trước BGH và cấp trên thuộc lĩnh vực mình được phụ trách, đồng thời tham m​ưu với lãnh đạo nhà trường tổ chức thực hiện công việc được phụ trách đạt hiệu quả theo đúng chỉ tiêu kế hoạch đề ra. Quản lý và hoàn thành các hồ sơ thuộc lĩnh vực phụ trách đầy đủ, đúng quy định. Chịu trách nhiệm cung cấp đầy đủ thông tin và hồ sơ thuộc lĩnh vực phụ trách khi được kiểm tra.

          Nội dung công việc được giao ở trên sẽ có sự thay đổi  khi có sự biến động về tình hình nhân sự của nhà trường (Sẽ có QĐ bổ sung).
	
N¬i nhËn:

- Phßng GD - §T;

- BGH, C¸c tæ chuyªn m«n;

- L​ưu VP .


	                                          hiÖu tr​Ưëng 

                                     Vò ThÞ Thuû








