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TRƯỜNG TIỂU HỌC MINH CẦM

                         Số: 39/QĐ-THMC
	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

                   Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

             Minh Cầm, ngày  04 tháng 8 năm 2017


QUYẾT ĐỊNH
Về việc phân công nhiệm vụ BGH, GV, NV của trường Tiểu học Minh Cầm 

năm học 2017-2018


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC MINH CẦM


Căn cứ vào điều lệ trường Tiểu học tại Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ GD- ĐT, quy định nhiệm vụ quyền hạn của Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng trường Tiểu học; 


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


Căn cứ Thông tư số 15/2017/TT-BGDĐT ngày 09/6/2017 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc 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-BGD ĐT ngày 21 tháng 10 năm 2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo; 


Căn cứ Thông tư số 08/2016/TT-BGDĐT ngày 28/3/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về quy định chế độ giảm định mức giờ dạy cho giáo viên, giảng viên làm công tác công đoàn không chuyên trách trong các cơ sở giáo dục công lập thuộc hệ thống giáo dục quốc dân;


Căn cứ vào tình hình thực tế của đơn vị trường;

Xét quyền hạn, năng lực và khả năng công tác của cán bộ, giáo viên,
QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Nay phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên trong hội đồng sư phạm trường Tiểu học Minh Cầm năm học 2017 - 2018 (có 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 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 :                                                                               HIỆU TRƯỞNG

- Như điều 3;
- Lưu VT.

PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ BAN GIÁM HIỆU, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN NĂM HỌC 2017-2018    

(Kèm theo Quyết định số 39/QĐ-THMC ngày 04/8/2017 của Hiệu trưởng trường Tiểu học Minh Cầm)
A. BAN GIÁM HIỆU:

I. Bí thư Chi bộ, Hiệu trưởng: Hoàng Thị Bình

1. Quản lý điều hành chung mọi hoạt động của nhà trường, chịu trách nhiệm trước cấp trên về toàn bộ hoạt động của nhà trường. Tham mưu với cấp trên về các hoạt động của Nhà trường.

2. Phụ trách trực tiếp: 

2.1. Công tác tổ chức, nhân sự:

Tiếp nhận, bố trí và phân công nhiệm vụ các thành viên trong nhà trường. Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn trong nhà trường, bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó. Kiểm tra đánh giá xếp loại CB, GV, NV hàng năm. Cử cán bộ giáo viên đi học đào tạo bồi dưỡng và đề nghị công tác cán bộ, nhân sự, hợp đồng trong nhà trường. Thực hiện các chế độ chính sách, nâng lương, nâng ngạch lương hàng năm. Phối hợp với Chủ tịch Công đoàn ban hành các quy chế hoạt động trong nhà trường.

2.2.Công tác kế hoạch, nhiệm vụ năm học:

Xây dựng kế hoạch về nội dung, biện pháp để tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học, kỳ học. Đề ra chương trình công tác tuần, tháng có sự phối hợp với các tổ chức, đoàn thể trong nhà trường.

2.3. Công tác quản lý tài sản, tài chính:

Phụ trách công tác tài chính, mua sắm, sửa chữa trang thiết bị, cơ sở vật chất trong nhà trường.

Theo dõi và kiểm tra việc sử dụng tài sản trong nhà trường.

Tham mưu với các cấp quản lý giáo dục về vấn đề liên quan đến tài sản, tài chính.

2.4. Công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật:

Xây dựng quy chế về thi đua, khen thưởng, kỷ luật trong nhà trường.

Phối hợp với Công đoàn chỉ đạo tổ chức các đợt thi đua trong năm học.

Tổ chức sơ kết, tổng kết các phong trào thi đua. 

Chỉ đạo và hoàn thiện hồ sơ công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật.

2.5. Công tác kiểm tra nội bộ: 

Xây dựng KH và tổ chức kiểm tra các hoạt động trong nhà trường.

2.6. Thực hiện quy chế dân chủ: 

Phối hợp với Công đoàn xây dựng quy chế dân chủ và tổ chức Hội nghị CB,VC, LĐ.

2.7. Công tác xây dựng trường chuẩn quốc gia và kiểm định chất lượng:

Xây dựng kế hoạch thực hiện, tham mưu với cấp trên trong công tác xây dựng, sửa chữa nâng cấp cơ sở vật chất đáp ứng các tiêu chí trường chuẩn quốc gia. 

Xây dựng kế hoạch thực hiện kiểm định theo quy định.

2.8. Phối hợp với hội cha mẹ học sinh:

Phối kết hợp với Ban đại diện CMHS trong công tác giáo dục học sinh.

Đề xuất tham mưu các nội dung hoạt động của Ban đại diện CMHS.

2.9. Phụ trách chuyên môn bậc tiểu học: 

Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo các hoạt động chuyên môn.
Tổ chức các cuộc thi chuyên môn bậc tiểu học: Tổ chức cuộc thi GV giỏi cấp trường, xét hoàn thành chương trình Tiểu học cho học sinh lớp 5, Giao lưu “Tiếng Việt của chúng em”, kiểm tra định kỳ.
Kiểm tra hoạt động sư phạm, bồi dưỡng GV và chỉ đạo tổ chức chuyên đề cấp trường của GV. 

Chỉ đạo Phụ trách các phần mềm: PMIS, SMAS, EQMS bậc tiểu học.

2.10. Phụ trách, chỉ đạo hoạt động cổng thông tin điện tử của trường.

II. Phó Hiệu trưởng Mầm non: Phạm Thùy Linh

1. Xây dựng quy chế, kế hoạch, chỉ đạo các hoạt động chuyên môn bậc mầm non.

2. Xây dựng thời khóa biểu, theo dõi phân công giáo viên dạy thay bậc mầm non. Tham mưu chi trả thêm giờ.

3. Theo dõi sĩ số học sinh toàn trường: HS chuyển đi, chuyển đến.

4. Chỉ đạo các hoạt động, kiểm tra công tác thư viện, thiết bị; công tác sử dụng và tự làm thiết bị dạy học của giáo viên.

5. Trực tiếp chỉ đạo các hoạt động chuyên môn. Kiểm tra hoạt động sư phạm, bồi dưỡng GV và chỉ đạo tổ chức chuyên đề cấp trường của GV mầm non.

6.  Chỉ đạo tổ chức các hoạt động ngoài giờ lên lớp: hoạt động ngoại khóa, lao động.

7. Chỉ đạo công tác Đội, Đoàn thanh niên.

8. Tổ chức thực hiện các cuộc vận động của ngành, các cuộc thi tuyên truyền, hoạt động VH-VN-TDTT.

9. Chỉ đạo công tác y tế trường học, công tác bảo hiểm, các phong trào, công tác pháp chế, Giáo dục dân tộc, công tác vệ sinh an toàn thực phẩm và công tác bán trú.

10.  Phụ trách công tác phổ cập trong nhà trường.

11.  Tổ chức cuộc thi GV giỏi cấp trường bậc mầm non.

12. Phụ trách phần mềm: SMAS bậc mầm non.

B. NHIỆM VỤ CỦA CÔNG ĐOÀN, TPT ĐỘI VÀ CÁC TỔ CHUYÊN MÔN:

1. Công đoàn: 

- Phối hợp với BGH trong việc xây dựng các quy chế trong nhà trường, tham gia đánh giá các hoạt động của nhà trường như công tác tổ chức, chuyên môn, thi đua khen thưởng ...

- Tuyên truyền, phát động và vận động công đoàn viên tham gia các phong trào thi đua trong năm học.

- Xây dựng quy chế công đoàn, thường xuyên thăm hỏi, động viên kịp thời tới gia đình CB,GV,GV gặp khó khăn, ốm đau. 

- Lên kế hoạch chỉ đạo cho Ban TTND và các tổ Công đoàn hoạt động đúng chức năng, nhiệm vụ và hoạt động có chất lượng.

- Báo cáo các hoạt động công đoàn với chi bộ và công đoàn cấp trên đúng thời gian quy định.

2. Chi đoàn TN
Xây dựng kế hoạch hoạt động của Đoàn thanh niên, phát động các phong trào đoàn trong nhà trường, bồi dưỡng và giới thiệu cho chi bộ những đoàn viên ưu tú để kết nạp vào hàng ngũ của Đảng. Phối kết hợp với Đội TNTP tổ chức các hoạt động VHVN-TDTT và các hoạt động khác trong nhà trường. 

3. Tổng phụ trách Đội:  
Thực hiện hồ sơ sổ sách đúng theo quy định, lên kế hoạch hoạt động năm học, học kì, tháng cho phù hợp với tình hình thực tế của nhà trường và theo qui 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 các hoạt động của đội cờ đỏ.

Xây dựng kế hoạch tổ chức các hoạt động ngoài giờ lên lớp, sinh hoạt tập thể hàng tuần cụ thể, có chủ điểm rõ ràng, phù hợp với kế hoạch và tình hình của nhà trường.

Tổ chức chỉ đạo các hoạt động: Phát thanh măng non, Thể dục giữa giờ, sinh hoạt dưới cờ hàng tuần, tổ chức các hoạt động khác hỗ trợ cho hoạt động dạy và học.

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng và Hội đồng đội huyện về các nhiệm vụ được phân công.

3. Các Tổ (tổ Chuyên môn, tổ Văn phòng):

3.1. Tổ Chuyên môn:

* Tổ trưởng: 

Xây dựng kế hoạch và thực hiện các hoạt động chuyên môn của tổ. Thực hiện đầy đủ các loại hồ sơ theo quy định, kiểm tra hồ sơ, giáo án của giáo viên trong tổ hàng tuần, có kế hoạch dự giờ theo quy định.

Tổ chức sinh hoạt chuyên môn định kì 2 lần/tháng. Giám sát chất lượng giảng dạy của giáo viên và kết quả học tập của học sinh trong tổ mình quản lý.

Báo cáo chất lượng giáo dục đầu năm học, cuối học kỳ I và cả năm trên phần mềm EQMS, SMAS.

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

* Tổ phó chuyên môn: 

Tham mưu với tổ trưởng xây dựng kế hoạch và thực hiện các hoạt động chuyên môn của tổ.

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

3.2. Tổ văn phòng: Gồm các đ/c kế toán, y tế trường học, cấp dưỡng, bảo vệ.
* Tổ trưởng: Xây dựng kế hoạch và tổ chức phân công cho các thành viên trong tổ.
Thực hiện cập nhật đầy đủ các loại hồ sơ văn phòng của nhà trường theo quy định, cấp phát văn phòng phẩm, lưu trữ hồ sơ học sinh, theo dõi số liệu học sinh toàn trường theo từng tháng. 

Tổng hợp số liệu thống kê hàng tháng báo hiệu trưởng vào ngày 24 hàng tháng, cập nhật các biểu bảng, lên lịch công tác tuần trên bảng văn phòng .

Kiểm tra việc niêm Yết kế hoạch hàng tuần, tháng của BGH, các đoàn thể, các tổ chuyên môn trên bảng kế hoạch của nhà trường.

Sắp xếp hồ sơ, tủ, bàn ghế văn phòng ngăn nắp, gọn gàng.

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

C. GIÁO VIÊN:

	STT
	Họ và tên
	Lớp dạy, môn dạy
	Số tiết giảng dạy
	Số tiết kiêm nhiệm
	Tổng số tiết dạy
	Ghi chú

	1
	Vũ Thị Tiếp
	Lớp 1 (Toán, TV), ôn TV (3T), ôn Toán (2T) 
	20
	3
	23
	 

	2
	Nguyễn Thị Lương
	Lớp 2 (Toán, TV), ôn TV (3T), ôn Toán (2T)
	19
	3
	22
	 

	3
	Nịnh Thị Út
	Lớp 3 (Toán, TV), ôn TV (2T), ôn Toán (2T),
	17
	5
	22
	TKHĐ 

	4
	Bàn Văn Viên
	Lớp 4 (Toán, TV), ôn TV (2T), ôn Toán (2T), Đạo đức (1T), KT (1T)
	19
	3
	22
	

	5
	Nguyễn Xuân Yên
	Lớp 5 (Toán, TV), ôn TV (2T), ôn Toán (2T), Đạo đức (1T), KT (1T)
	19
	3
	22
	

	7
	Phạm Đức Nhạc
	TD lớp 1-5 (9T); KH 4,5 (4T), LS-ĐL Lớp 4,5 (4T), Dạy thay
	17
	3
	20
	TTCM 

	8
	Nguyễn Cẩm Việt
	MT (Lớp 1- 5 Minh Cầm) (5T)

MT (Lớp 1-9 Lương Mông) (13T)


	18
	5
	23
	Trang trí 2T, hỗ trợ Đội 3T

	9
	Hoàng Thị Hồng
	Tiếng Anh (3,4,5)
	12
	11,5
	23,5
	TPT Đội

	10
	Mã Thị Khuyên
	TNXH lớp 1,2,3 (3T); NGLL lớp 1,2,3,4,5 (5T), Thủ công Lớp 1,2,3 (3T), ôn TV1 (2T), Toán 1 (2T), ôn TV2 (2T), Toán 2 (1T); Đạo đức 1,2,3 (3T) 
	21
	
	21
	GVHĐ dạy thay đ/c Thu nghỉ TS.

	10
	Hoàng Thị Bình
	Ôn TV4 (1T), TV5 (1T)
	2
	
	2
	

	11
	Triệu Thị Nga
	Lớp MG 3-5 tuổi
	 
	 
	 
	Nghỉ TS

	12
	Hoàng Thị Khuyên
	Lớp MG 3-5 tuổi
	 
	 
	 
	

	13
	Hoàng Thị Trang
	Lớp MG 3-5 tuổi
	 
	 
	 
	 

	14
	Vi Thị Nhung
	Nhóm trẻ 24-36 tháng
	
	
	
	

	15
	Phạm Thùy Linh
	Nhóm trẻ 24-36 tháng
	4
	
	4
	


D. NHÂN VIÊN:   

1. Khúc Thị Chi - Kế toán: Thực hiện công tác tài chính, Theo dõi và nhập sổ tài sản của nhà trường, Làm hồ sơ sổ sách công tác bán trú, Chế độ chính sách cho GV, HS. Phụ trách phần mềm: PMIS, theo dõi và làm hồ sơ nâng lương, công tác văn thư, đánh máy các loại văn bản hành chính của nhà trường khi được phân công; vào số và lưu trữ công văn đi, vào sổ công văn đến. Quản lý và sử dụng con dấu đúng mục đích, không để GV, nhân viên sử dụng tùy tiện; Quản lý máy Photo coppy, Phô tô các tài liệu, giấy tờ có liên quan. Phụ trách dọn nhà vệ sinh tầng 1.


2. Hoàng Thị Nghị - Nhân viên Y tế : Tổ trưởng Tổ văn phòng, phụ trách công tác y tế, VSAT thực phẩm, Cổng TTĐT, THATPCTNTT, THATVANTT, công tác lao động. Theo dõi và lưu mẫu thức ăn của học sinh bán trú hằng ngày. Phụ trách vệ sinh tầng 2 và cầu thang, theo dõi vệ sinh của 02 nhà vệ sinh học sinh và thường xuyên báo cáo với BGH nhà trường.

4. Nguyễn Thị Tươi- Nhân viên Thư viện - Thiết bị: Phụ trách công tác TV-TB, quản lý lưu trữ hồ sơ minh chứng KĐCLGD. Phụ trách, theo dõi công tác bán trú, kiêm mua thực phẩm cho các lớp bán trú. Phụ trách vệ sinh phòng chờ GV.

4. Vi Văn Ga- Bảo Vệ: Công tác an ninh trật tự, an toàn cơ sở vật chất, chăm sóc cây cảnh trong khuôn viên trường.
5. Cấp dưỡng: Thực hiện công việc nấu ăn cho học sinh đảm bảo theo đúng thực đơn và VSATTP, vệ sinh khu vực nhà bếp, phòng ăn.  
Trên đây là bảng phân công nhiệm vụ của CB, GV, NV trong nhà trường năm học 2017 – 2018. Đề nghị toàn thể CB,GV,NV trong nhà trường thực hiện nghiêm túc nhiệm vụ được giao./.                                                                                                                                                                                              
	Nơi nhận:

- PGD&ĐT (Thay b/cáo);

- BGH;

- CĐ trường (p/hợp);

- Các TCM;

- Lưu.
	HIỆU TRƯỞNG

Hoàng Thị Bình


	PHÒNG GD& ĐT BA CHẼ

TRƯỜNG TIỂU HỌC MINH CẦM

                         Số:  39 /QĐ-THMC

	   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

                   Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
             Minh Cầm, ngày  04 tháng 8 năm 2017




QUYẾT ĐỊNH

Về việc phân công nhiệm vụ BGH, GV, NV của trường Tiểu học Minh Cầm 

năm học 2017-2018

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC MINH CẦM


Căn cứ vào điều lệ trường Tiểu học tại Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ GD- ĐT, quy định nhiệm vụ quyền hạn của Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng trường Tiểu học; 


Căn cứ nhiệm vụ năm học của trường Tiểu học Minh Cầm năm học 2017-2018;


Xét đề nghị của các tổ, khối trong nhà trường,

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này phân công nhiệm vụ BGH, GV, NV của trường Tiểu học Minh Cầm năm học 2017-2018.


Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế các quy định trước đây trái với quy chế này.


Điều 3. Trưởng các Tổ, đoàn thể và toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên trường Tiểu học Minh Cầm chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.

Nơi nhận :                                                                       HIỆU TRƯỞNG

- Như điều 3;

- Lưu VT.

