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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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          Uông Bí, ngày 01 tháng 10 năm 2021


QUYẾT ĐỊNH

V/v phân công nhiệm vụ cho CB, GV, NV trong Hội đồng sư phạm 

Năm học 2021 - 2022

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC PHƯƠNG ĐÔNG A

Căn cứ Thông tư 28/2020/TT- BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Quy định nhiệm vụ, quyền hạn của Hiệu trưởng trường Tiểu học;

Căn cứ 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;

Căn cứ vào tình hình thực tế của nhà trường;

Xét năng lực và khả năng công tác của cán bộ, giáo viên, nhân viên.

QUYẾT ĐỊNH:

          Điều 1. Nay điều chỉnh phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường năm học 2021-2022 (có danh sách kèm theo).

         Điều 2. Cán bộ, giáo viên, nhân viên 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 cá nhân có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.

          Quyết định này thay thế Quyết định số 65/THPĐA ngày 01/9/2021 và có hiệu lực kể từ ngày ký./.
	Nơi nhận:
	
	       HIỆU TRƯỞNG

	- Như điều 3;

- Lưu KT,VT.
	
	       Nguyễn Thị Kim Cúc




PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ TRONG NHÀ TRƯỜNG
 NĂM HỌC 2021-2022
(Kèm theo QĐ số83b/QĐ-THPĐA ngày 01/10/2021 V/v phân công nhiệm vụ 

cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường)
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Nhiệm vụ được giao

	1
	Nguyễn Thị Kim Cúc
	- Bí thư chi bộ

- Hiệu trưởng

- Chủ tịchHĐT
	- Chỉ đạo chung tất cả các hoạt động trong nhà trường.
- Phụ trách công tác Đảng
- Chỉ đạo, quản lý nhân sự.
- Chỉ đạo công tác phòng chống dịch
- Chỉ đạo công tác tài chính, điều hành sử dụng ngân sách được cấp.

- Chỉ đạo thực hiện Ba công khai; Chế độ,chính sách CBGVNV và HS
- Chỉ đạo công tác kiểm tra nội bộ

- Chỉ đạo công tác xây dựng CSVC, khuôn viên, cảnh quan, an ninh trật tự nhà trường; xây dựng kế hoạch phát triển nhà trường, xây dựng các đề án xã hội hóa, chương trình học ngoại khóa.
- Phụ trách công tác kiểm định chất lượng, công tác trường Chuẩn Quốc gia.
- Duyệt thực đơn, ký duyệt chứng từ thu chi bán trú.

- Phối hợp, giám sát hoạt động của Ban đại diện CMHS trường,các lớp.

- Sinh hoạt tổ CM 1,2,3
- Dạy 2 tiết/tuần.

	2
	Trần Thu Hà 
	- Phó Bí thư CB

- PHT,CTCĐ
	- Chỉ đạo các hoạt động Công đoàn

- Chỉ đạo các hoạt động chuyên môn nhà trường.
- Phụ trách công tác học sinh - Ngoại khoá - Y tế trường học - Thư viện, thiết bị.

- Phụ trách công tác phổ cập

- Phụ trách công tác BDTX.

- Phụ trách công tác thống kê, tổng hợp, báo cáo.
- Phụ trách quản lí các phần mềm, cổng TTĐT, trang web
- Quản lý nền nếp thực hiện các nội quy nhà trường của GV và HS.

- Kiểm tra thực hiện kỷ luật, kỷ cương, đạo đức công vụ, các nội quy của CBGVNV 
- Dạy 4 tiết/tuần. Sinh hoạt tổ CM 4,5
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

- Thay mặt Hiệu trưởng khi được ủy quyền.

	3
	Nguyễn Thị Hoa
	- Tổ trưởng tổ 1,2,3
	- Giảng dạy và chủ nhiệm lớp 1A1.

- Chỉ đạo công tác của tổ, dự giờ kiểm tra giáo án, hồ sơ thành viên trong tổ.

- Dạy 17 tiết/tuần.

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

	4
	Đặng Thị Hải
	- GV tổ 1,2,3
	- Giảng dạy và chủ nhiệm lớp 1A2.

- Dạy 20 tiết/tuần.

- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 1,2,3.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công.

	5
	Trần Thanh Hương
	- GV tổ 1,2,3
	- Giangr dạy và  chủ nhiệm lớp 1A3.

- Dạy 20 tiết/tuần.

- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 1,2,3.

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

	6
	Đặng Thị Duân
	Tổ phó CM tổ 

1,2,3
	- Giảng dạy và chủ nhiệm lớp 2A1.
- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 1,2,3.

- Dạy 19 tiết/tuần.

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

	7
	Hà Thị Lâm
	- GV tổ 1, 2, 3
	- Giảng dạy và chủ nhiệm lớp 2A2.

- Dạy 20 tiết/tuần

- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 1,2,3.

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

	8
	Đỗ Thị Thu Thủy
	- GV tổ 1,2,3
	- Giảng dạy và chủ nhiệm lớp 2A3.

- Dạy 20 tiết/tuần.

- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 1,2,3.

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

	9
	Nguyễn Phương Thảo
	- GV tổ 1,2,3
	- Giảng dạy và chủ nhiệm lớp 3A1.

- Dạy 20 tiết/tuần.

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

	10
	Phạm Thùy Linh 
	- GV tổ 1,2,3
	- Giảng dạy và chủ nhiệm lớp 3A2.

- Dạy 20 tiết/tuần

- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 1,2,3.

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

	11
	Phan Thị Điệp
	- GV tổ 4, 5

	- Giảng dạy và chủ nhiệm lớp 4A1.

- Dạy 20 tiết/tuần.

- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 4,5

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

	12
	Đinh Thị Thanh Đào
	- Tổ phó tổ 4, 5
	- Giảng dạy và chủ nhiệm lớp 4A2.

- Dạy 19 tiết/tuần.

- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 4-5.

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

	13
	Nguyễn Thúy Ngân
	- GV tổ 4,5
	- Giangr dạy và  chủ nhiệm lớp 4A3
- Dạy 20 tiết/tuần.

- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 4-5.

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

	14
	Bùi Thị Đào
	- TBTTND

- GV tổ 4,5
	- Giảng dạy và chủ nhiệm lớp 5A1.

- Dạy 18 tiết/tuần.

- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 4-5.

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

	15
	Phạm Thị Kiều Oanh
	- GV tổ 4, 5
	- Giảng dạy và chủ nhiệm lớp 5A2.

- Dạy 20 tiết/tuần.

- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 4-5.

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

	16
	Nguyễn Thị Diệu Hương
	- TPT Đội

- GV tổ 1,2,3
	- Chỉ đạo các hoạt động của Đội TNTPHCM

- Dạy 11tiết/tuần Môn Âm nhạc khối  1,2, 3, 4, 5.

- Phụ trách phân công, theo dõi trực ban GV và HS hàng ngày. 

- Tổ chức các hoạt động Đội và Sao nhi, HĐNGLL theo chỉ đạo của HĐĐ thành phố, của BGH trường.

- Thực hiện và lưu trữ đầy đủ, khoa học các hồ sơ công tác Đội.
- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 1,2,3
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công.

	17
	Nguyễn Thuý Hoàng
	- Tổ trưởng 4, 5

- GV tổ 4, 5

	- Dạy 20 tiết/tuần môn Tiếng Anh lớp  4, 5.
- Chỉ đạo công tác của tổ, dự giờ kiểm tra giáo án, hồ sơ thành viên trong tổ.

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

	18
	Đỗ Thị Vường
	- GV Tiếng anh tổ 4, 5

	- Dạy 23iết/tuần môn Tiếng Anh  khối 1,2,3

- Sinh hoạt CM tổ 4,5
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công.

	19
	Trịnh Hải Yến
	- Phó CTCĐ

- GV tổ 1,2,3


	- Dạy 21 tiết/tuần Môn GDTC khối 1, 2, 3, 4, 5.

-  Phụ trách hoạt động TDTT. Phụ trách bồi dưỡng đội tuyển tham gia thi đấu thể thao.

- Phụ trách công tác nữ công, ủy viên BCH công đoàn.

- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 1,2,3
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công.

	20
	Nguyễn Thị Hải Yến
	- GV tổ 4,5
	- Dạy 20 tiết/tuần khối 1, 2, 3, 4, 5 

( dạy buổi 2)
- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 4,5
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công.

	21
	Đỗ Thị Hoa
	- GV tổ 1,2,3
	- Dạy 19 tiết/tuần khối 1, 2, 3, 4, 5 

( dạy buổi 2)
- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 4,5
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công.

	22
	Nguyễn Duy Đức
	- GV tổ 1,2,3
	- Dạy 23tiết/tuần Môn Mĩ thuật khối 1, 2, 3, 4, 5.

- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 1,2,3
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công.

	23
	Hoàng Thị Việt Nga
	- Thư kí

- GV tổ 4, 5
	- Dạy 15 tiết/tuần Môn Tin học khối 3, 4, 5. Phụ trách phòng học bộ môn tin học.
- Quản lý chung Công nghệ thông tin của nhà trường, Cổng TTĐT

- Phụ trách phần mềm, nhập dữ liệu phần mềm phổ cập

- Sinh hoạt chuyên môn tại tổ 4, 5.

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

	24
	Phạm Thị Vân
	- Tổ văn phòng
- TVTB
- NV y tế
- Thủ quỹ
	- Phụ trách công tác TVTB, Quản lý tài sản thiết bị, thư viện.
- Phụ trách và quản lí phòng học trải nghiệm Robotic

- Phụ trách công tác y tế trường học
- Hồ sơ theo dõi sức khỏe học sinh.

- Kiêm thủ quỹ nhà trường, bán trú.

- Kiểm tra vệ sinh an toàn thực phẩm, Ktra lưu mẫu thức ăn hàng ngày.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công.
- Sinh hoạt CM tổ 4,5

	25
	Nguyễn Thị Hạnh
	- Tổ trưởng văn phòng
- NV kế toán

	- Chỉ đạo công tác tổ, sinh hoạt chuyên môn tại tổ Văn phòng.

 - Thực hiện công tác kế toán - Hành chính.  Hồ sơ kế toán, bán trú, các đề án.
- Phụ trách cơ sở vật chất của nhà trường.

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

	26
	Dương Văn Nguyên
	- Tổ văn phòng

- Bảo vệ


	- Bảo vệ toàn bộ tài sản, CSVC, trang thiết bị, đồ dùng, cây xanh, công trình, kiến trúc, an ninh của trường. 

- Bê nước cho các phòng học.

- Sửa chữa nhỏ trong trường.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

	27
	Dương Hữu Điệp
	- Tổ văn phòng

- Bảo vệ


	- Bảo vệ toàn bộ tài sản, CSVC, trang thiết bị, đồ dùng, cây xanh, công trình, kiến trúc, an ninh của trường. 

- Bê nước cho các phòng học.

- Sửa chữa nhỏ trong trường.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

	28
	Nguyễn Thị Lan
	- Tổ văn phòng

- Vệ sinh
	- VS chung, chăm sóc khuôn viên cây cảnh.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
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