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Số:....... KH/ THQTr                                        Uông Bí, ngày 12  tháng 5 năm 2016
KÊ HOẠCH PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ 
NĂM HỌC 2016 - 2017
I. Phân công BGH
1. Đ/c Phạm Thị Điệp:

- Phụ trách chung; quản lý nhân sự, quản lý ngân sách;

- Theo dõi cơ sở vật chất;

- Chỉ đạo đánh giá ngoài, Chuẩn HT, HP, Ba công khai, kiểm tra nội bộ.

- Chỉ đạo phòng chống cháy nổ trong trường học.

- Dạy 02 tiết đạo đức lớp 1A/tuần 
2. Đ/c Nguyễn Thị Mơ 
- Phụ trách chuyên môn khối 4,5;
- Hoạt động ngoài giờ lên lớp; 
- Công tác học sinh - sinh viên;
- Phụ trách công tác y tế học đường;
- Chuẩn HTHP;
- Đánh giá ngoài;
- Tiếp nhận hồ sơ thi đua;
- Dạy 04 tiết/tuần. Cụ thể dạy môn lịch sử lớp: 5A;5B;5C;5D.
2.1 Nhiệm vụ:

- Chuyên môn: Lên kế hoạch hoạt động cho khối phụ trách – Duyệt kế hoạch  khối phụ trách (Duyệt kế hoạch – góp ý, chỉnh sửa – Được ký duyệt – yêu cầu tổ nộp 01 bản để theo dõi) – Duyệt giáo án 1 lần/ tháng – có đánh giá , nhận xét – Kiểm tra thêm khi thấy cần thiết.

- Hướng dẫn, chỉ đạo các tổ đăng ký chuyên đề (tổ, trường – theo môn (mảng) – tùy theo nội dung môn cần thiết cần làm chuyên đề để thống nhất, mở rộng phạm vi trao đổi, học tập để nâng cao chất lượng dạy và học.
-  Giám sát, bao quát tất cả hoạt động, thực hiện nội quy, quy chế chuyên môn – quản lý, theo dõi ngày, giờ công của khối phụ trách.
- Xếp thời khóa biểu;
- Chấm công, theo dõi phân công người dạy thay ( khi giáo viên nghỉ theo luật LĐ);
2.2 Hoạt động ngoài giờ lên lớp:

- Xây dựng kế hoạch thường kỳ cả năm - phân công nhiệm vụ cho cấp dưới, cá nhân liên quan.

- Xây dựng kế hoạch chuyên đề (theo chủ điểm, theo mảng tùy theo từng năm  từ nội dung, nhân sự đến kinh phí tổ chức )

+ Chuyên đề sẽ tổ chức: 
+ Chuyên đề ngoại khóa: 
   2.3  Theo dõi và xử lý thông tin trên hệ thống điện tử:

- Theo dõi và xử lý mọi thông tin thuộc lĩnh vực quản lý sau đó báo lại với Hiệu trưởng cập nhật mức độ giải quyết để nắm bắt và xử lý mọi vấn đề tồn đọng cần phải giải quyết liên quan đến bộ phận khác.
2. Đ/c Bùi Thị Thúy Vân
- Phụ trách chuyên môn khối 1,2,3; dạy 04 tiết/tuần - Cụ thể dạy 02 tiết Đạo đức lớp 2: 2A; 2B. 
- Phụ trách công tác phổ cập; 
- Phụ trách công tác đánh giá ngoài;

- Vệ sinh học đường, An toàn trường học, phòng chống tai nạn thương tích, Trường học thân thiện, học sinh tích cực.
2.1Chuyên môn: 

- Mọi hoạt động, công việc như Đ/C Nguyễn Thị Mơ;

- Báo cáo tổng hợp các kì kiểm tra;


- Bồi dưỡng thường xuyên; chuẩn NNGVTH;
2.2 Phổ cập: Thực hiện theo yêu cầu của ngành.

 Xử lý thông tin: 

- Theo dõi và xử lý thông tin trên hệ thống thư điện tử thuộc phạm vi, mảng phụ trách. ( Chuyên môn, báo cáo chung; phổ cập, học sinh nghèo, khuyến học ... )

Công nghệ thông tin;

2.3. Công tác khác:
- Phụ trách và quản lý nhân sự, tổ nhà bếp, vệ sinh, bảo vệ về ngày, giờ công, yêu cầu các nhân viên nghỉ phải báo cáo và đảm bảo mọi hoạt động không được xáo trộn, gián đoạn (nhờ người làm thay phần việc của mình).

- Theo dõi số lượng học sinh bán trú;

- Cùng với cán bộ y tế giám sát Vệ sinh an toàn thực phẩm;

- Cùng với kế toán giám sát số lượng, đơn giá thực phẩm;

- Kiểm tra, theo dõi thực đơn ăn hàng ngày.
II. Các bộ phận
1.Tổng phụ trách: Nguyễn Thị Uyên


- Lập kế hoạch, trực tiếp triển khai kế hoạch công tác ĐTNTPHCM và các phần việc  do Đ/c Nguyễn Thị Mơ -  trưởng ban Hoạt động ngoài giờ lên lớp phân công công việc.

- Lập kế hoạch triển khai công tác An toàn giao thông.
2. Kế toán - văn thư: Trần Thị Nên

- Theo dõi chế độ cho toàn thể CB - GV - NV; cập nhật chế độ nâng thương thường kì, trước thời hạn lập danh sách trình hiệu trưởng, nộp bộ phận tổ chức;

- Thực hiện hoàn tất hồ sơ tài chính cho các hoạt động: Khai giảng, tổng kết, các hoạt động ngoài giờ, công tác phí, mua sắm, sửa chữa nhỏ .... các thủ tục liên quan đến tài chính;


- Nhận và chuyển công văn đến, công văn đi ....

- Giám sát csvc bán trú, công khai thực đơn, tài chính hàng ngày trên bảng tin bếp ăn, thanh quyết toán hàng tháng niêm yết công khai trên bảng tin " Ba công khai"

3. Y tế trường học: Nguyễn Thị Thúy Tình


- Chăm sóc sức khỏe ban đầu cho học sinh;

- Thực hiện mọi sự chỉ đạo của các cấp thuộc ngành dọc, PGD&ĐT về công tác y tế học đường;


- Giám sát vệ sinh các lớp, bếp ăn bán trú, kiểm tra ATVSTP;
4. Đ/c Hồ Thị Kim Hồng - Thủ quỹ nhà trường;


- Nhiệm Vụ: Thu các khoản thu theo quy định; thỏa thuận thuộc lĩnh vực bán trú và các khoản thu hợp pháp khác.. Chi, xuất tiền khi có đầy đủ chứng từ và kí duyệt của Hiệu trưởng.      

5. Thư viện - thiết bị: Nguyễn Thị Hương

- Xây dựng kế hoạch sử dụng, bổ sung đồ dùng, thiết bị, tài liệu phục vụ cho công tác giảng dạy;


- Có nhiệm vụ cùng với giáo viên CN tổ chức cho học sinh đọc sách, truyện - có bài thu hoạch lưu hồ sơ;


- Có trách nhiệm lấy sẵn đồ dùng dạy học theo phiếu mượn của giáo viên.


- Bảo quản, giữ gìn trang, thiết bị, đồ dùng dạy học; sắp xếp thư viện - kho thiết bị khoa học - thẩm mỹ. 

6. Các tổ trưởng, tổ phó:
6.1 Các tổ chuyên môn:

- Xây dựng kế hoạch hoạt động tổ - Hiệu phó duyệt, góp ý, bổ sung, hoàn thành KH photo 01 bản nộp HP để theo dõi kiểm định mức độ thực hiện của tổ trưởng cũng như của cả tổ để căn cứ đánh giá vào cuối kỳ, cuối năm;
- Giám sát việc thực hiện chương  trình – TKB – CKTKN – lồng ghép các mảng (kiểm tra hàng tuần – ghi sổ riêng);
- Cuối tháng phân kiểm tra chéo, ghi nghị quyết và chuyển toàn bộ giáo án của cả tổ để Hiệu phó kiểm tra, ký duyệt) - Giám sát thực hiện ngày, giờ công – TKB của tổ viên;
- Khi Xây dựng kế hoạch – họp tổ cùng bàn bạc, thống nhất chương trình hoạt động của tổ - các chuyên đề của tổ sẽ đăng ký thực hiện trong năm - cả tổ thống nhất sau đó tổ trưởng mới xây dựng kế hoạch chung của tổ;
6.2 Tổ văn phòng:

- Xây dựng kế hoạch hoạt động theo đặc thù của tổ, thông báo các cuộc họp, nội dung đột xuất cho các tổ trưởng khi Hiệu trưởng yêu cầu;


- Theo dõi việc thực hiện nội quy, nề nếp của đơn vị; 

7. Giáo viên: 


- Thực hiện mọi quyền và nghĩa vụ quy định trong điều lệ trường Tiểu học và các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
DANH SÁCH PHÂN CÔNG CB - GIÁO VIÊN - NV
NĂM HỌC 2016 - 2017

	Stt
	Đơn vị / Họ và tên
	Nhiệm vụ
	Ghi chú

	I
	Lãnh đạo đơn vị
	 
	 

	1
	Phạm Thị Điệp
	Hiệu trưởng
	 

	2
	Nguyễn Thị Mơ
	Phó Hiệu trưởng
	 

	3
	Bùi Thị Thúy Vân
	Phó Hiệu trưởng
	 

	II
	Tổ 1
	 
	 

	1
	Nguyễn Hồng Nhung
	Chủ nhiệm 1A
	 Tổ trưởng

	2
	Nguyễn Thị Hương
	Chủ nhiệm 1B
	 Tổ phó

	3
	Đoàn Thị Chính
	Chủ nhiệm 1C
	 

	4
	Lại Thị Thương
	Chủ nhiệm 1D
	 

	5
	Nguyễn Thị Loan
	Chủ nhiệm 1E
	 

	6
	Nguyễn Thị Phương Thanh
	 Chủ nhiệm 1G
	 

	7
	Nguyễn Thị Hương
	 GV buổi 2
	

	III
	Tổ 2
	
	 

	1
	Vũ Thị Thu Lan
	Chủ nhiệm 2A
	Tổ trưởng

	2
	Nguyễn Thu Hà
	Chủ nhiệm 2B
	Tổ phó

	3
	Vũ Thị Huyền
	Chủ nhiệm 2C
	

	4
	Lưu Thị Nhặt
	Chủ nhiệm 2D
	

	5
	Vũ Thanh Thùy
	Chủ nhiệm 2E
	

	6
	Đàm Thị Mai
	Chủ nhiệm 2G
	

	7
	Vũ Thị Hương Thảo
	Dạy buổi 2
	

	IV
	Tổ 3
	 
	 

	1
	Đỗ Thị Hiền Ngọc
	Chủ nhiệm 3A
	Tổ trưởng

	2
	Nguyễn Thị Huyên
	Chủ nhiệm 3B
	Tổ phó

	3
	Lưu Thị Thanh Tâm
	Chủ nhiệm 3C
	

	4
	Lại Thị Thanh Loan
	Chủ nhiệm 3D
	

	5
	Lại Thị Thanh Tú
	Chủ nhiệm 3E
	

	6
	Hà Tiến Đạt
	Chủ nhiệm 3G
	HĐ trường

	7
	Nguyễn Thị Thu
	Dạy buổi 2
	

	V
	Tổ 4
	 
	 

	1
	Nguyễn Lan Hương
	Chủ nhiệm 4A
	

	2
	Phạm Thị Minh Thúy
	Chủ nhiệm 4B
	Tổ trưởng

	3
	Vũ Thị Hoàng Yến
	Chủ nhiệm 4C
	Tổ phó

	4
	Đinh Thị Quỳnh Xoan
	Chủ nhiệm 4D
	

	5
	Cao Thị Thanh Tươi
	Chủ nhiệm 4E
	

	6
	Dương Thị Lý
	Chủ nhiệm 4G
	

	7
	Đinh Thị Nhật
	Dạy buổi 2
	

	VI
	Tổ 5
	
	 

	1
	Nguyễn Hải Yến
	Chủ nhiệm 5A
	Tổ phó

	2
	Trần Thị Bí
	Chủ nhiệm 5B
	Tổ trưởng

	3
	Mai Thị Hạnh
	Chủ nhiệm 5C
	

	4
	Trần Thị Vân
	Chủ nhiệm 5D
	

	5
	Phạm Thị Dung
	Chủ nhiệm 5E
	

	6
	Phạm Thục Chinh
	Dạy buổi 2
	

	7
	Nguyễn Thị Hương
	Thư viện
	

	VII.
	TTH
	
	

	1
	Hồ Kim Hồng
	GV ÂN khối 2; 5A,B,E; 1C,B.
	Tổ trưởng

	2
	Phạm Thị Kim Cúc
	GV ÂN khối 3;4;1A,D.
	

	3
	Hoàng Thị Thủy
	GV MT khối 3,4,5
	

	4
	Tăng Lan Hương
	GV MT khối 1,2
	

	5
	Đỗ Tiến Đông
	GV Thể dục khối 4,5.
	

	6
	Đỗ Thị Nam
	GV Thể dục khối 1,2,3
	

	7
	Trần Thị Thu Hằng
	GV Tiếng anh khối 5
	

	8
	Lê Thị Thúy Hằng
	GV Tiếng anh khối 3
	Tổ phó

	9
	Đỗ Phương Thảo
	GV Tiếng anh khối 4
	 

	10
	Lê Viết Dũng
	GV Tin học khối 4,5
	 

	11
	Nguyễn Thị Uyên
	Dạy ÂN: 1G,E,4C,5D - TPTĐ
	

	VIII
	Tổ văn phòng
	 
	 

	1
	Trần Thị Nên
	Kế toán - Văn thư
	

	2
	Nguyễn Thúy Tình
	Y tế
	Tổ trưởng

	3
	Nguyễn Văn Biển
	Bảo vệ
	

	4
	Nguyễn Duy Trường
	Bảo vệ
	

	5
	Đoàn Văn Tân
	Bảo vệ
	

	6
	Nguyễn Thị Quý
	NVVS
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QUYẾT ĐỊNH

Về việc phân công Nhiệm vụ CB- GV - NV 

 Năm học 2016- 2017




HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC QUANG TRUNG
 Căn cứ vào quyền hạn của Hiệu trưởng Trường Tiểu học được quy định tại điều lệ Trường tiểu học ban hành theo thông tư số 41/ 2010 GD &ĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục.
Thực hiện hướng dẫn của thông tư 30/2014/BGD ĐT ngày 28 tháng 8 năm 2014 của BGD&ĐT về việc đánh giá học sinh Tiểu học;

Theo đề nghị của các P.HT phụ trách chuyên môn; CTCĐ trường;

Căn cứ kết quả cuộc họp giữa BGH, CTCĐ, Thư kí Hội đồng Giáo dục Trường Tiểu học Quang Trung.
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Phân công nhiệm vụ CB - GV - NV & các bộ phận năm học 2016 - 2017 ( có bảng phân công kèm theo )
Điều 2. Các thành viên có tên trong bảng phân công nhiệm vụ năm học 2016 - 2017 có nhiệm vụ xây dựng kề hoạch & thực hiện theo nhiệm vụ được phân công;  Các giáo viên chủ nhiệm được phân công ngay trong kì kiểm tra cuối năm để nhận bàn giao lớp.
Điều 3. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ban hành. Các ông bà có tên tại Điều 1 căn cứ quyết định thi hành./.

	Nơi nhận:

· Phòng GD&ĐT (báo cáo);

· Như điều 1 (thực hiện);

· Lưu: NT
	HIỆU TRƯỞNG

Phạm Thị Điệp


