PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ BAN GIÁM HIỆU – NHÂN VIÊN TRƯỜNG TIỂU HỌC ĐỨC GIANG

HỌC KÌ I - NĂM HỌC 2021 - 2022
- - - ((( - - -

Căn cứ: 

Căn cứ Văn bản số 03/VBHN- BGDĐT ngày 22/1/2014 và thông tư số 28/ TT- BGDĐT ngày 4/9/2020 của Bộ giáo dục và đào tạo Thông tư ban hành Điều lệ trường Tiểu học.   

Căn cứ Văn bản số 03/VBHN- BGDĐT ngày 23/6/2016 của Bộ giáo dục và đào tạo về Thông tư ban hành qui định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông. 

Căn cứ thông tư 16/2017/TT-BGDĐT ngày 12/7/2017 v/v hướng dẫn danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở giáo dục công lập.

Thông tư 08/2016/TT-BGDĐT ngày 28/3/2016  v/v ban hành thông tư qui định chế độ giảm định mức giờ dạy cho giáo viên làm công tác công đoàn; 

Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục Tiểu học của phòng Giáo dục và Đào tạo Long Biên.
  Trường Tiểu học Đức Giang phân công nhiệm vụ năm học 2021 - 2022 như sau:
	TT
	Họ và tên
	Ngày sinh
	Chức vụ
	Phân công công việc

	1
	Phan Thị Xuân Thu
	11/8/1974
	- BT chi bộ

- Hiệu trưởng
	* Quản lí toàn diện các hoạt động của nhà trường: 

* Phụ trách trực tiếp các hoạt động:
+ Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện Kế hoạch nhiệm vụ năm học. 
+ Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện công tác Đảng, triển khai các chỉ thị, các chương trình của TP, Quận, Phong trào thi đua viết về gương người tốt việc tốt, các cuộc thi tuyên truyền, tìm hiểu do các tổ chức, đoàn thể phát động. 
+ Chỉ đạo thực hiện công tác liên quan đến Tài chính, quản lí tài sản, bảo trì công trình.
+ Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện công tác liên quan đến Nhân sự
+ Xây dựng KH, báo cáo và chỉ đạo thực hiện Kiểm định chất lượng, CQG
+ Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện công tác Kiểm tra nội bộ, Công tác Văn phòng, pháp chế.
+ Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện Qui chế dân chủ, qui chế phối hợp giữa chuyên môn và công đoàn, hoạt động của Hội đồng trường.

+ Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện công tác Ba công khai,  Đào tạo cán bộ, đào tạo bồi dưỡng, Thi đua khen thưởng.
+ Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện công tác Bán trú.

 + Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện các chương trình tiếng Anh liên kết.   
+ Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện công tác Đoàn Đội, các hoạt động tuyên truyền, công tác hè.

+ Phối hợp xây dựng KH và chỉ đạo hoạt động của Ban đại diện CMHS.
+ Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện công tác Bồi dưỡng đội ngũ

+ Xây dựng KH, biểu tiến độ và chỉ đạo thực hiện đăng bài trên Cổng thông tin điện tử.
 + Quản lý các câu lạc bộ năng khiếu.

 + Kí hợp đồng với các đơn vị cung cấp suất ăn , nước uống, tiếng Anh liên kết.
+ Nhận xét theo các nội dung đánh giá ( đánh giá viên chức, đánh giá thực hiện học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức phong cách HCM, đánh giá chuẩn nghề nghiệp)  đối với CB – GV- NV hàng tháng và cuối kì, cuối năm.
+ Tiếp nhận, giới thiệu HS chuyển trường, phê duyệt KQ HS hoàn thành chương trình lớp học đối với khối lớp 1, HS hoàn thành chương trình cấp học đối với khối lớp 5, HS được khen thưởng, kỉ luật ( nếu có). Tổ chức tiếp nhận, hợp đồng giáo viên theo đúng qui định. 
+ Trực tiếp quản lí tổ văn phòng

+ Tham gia công tác chuyên môn cùng các đ/c Phó HT. 

+ Phân công nhiệm vụ CB- GV- NV.

+ Tham gia giảng dạy bình quân 2 tiết/tuần.
+ Sinh hoạt chuyên môn cùng tổ 4, ra đề KTĐK, kiểm tra chấm bài đối với lớp 4. 
+ Ki duyệt học bạ lớp 1, 5, giấy khen toàn trường. 
+ Dự kiểm tra SHCM trung bình 1 tổ/ lần/ học kì. 
+ Dự kiểm tra trình độ chuyên môn của GV trung bình 2 tiết//tháng. 

+ Dự tiết dạy tiếng Anh liên kết ít nhất 1 tiết/tháng/ chương trình.
+ Bao quát nhắc nhở chất lượng công việc của đ.c Hòa LC
+ Trực và giải quyết theo email PGD.

+ Thiết lập và lưu đầy đủ hồ sơ công việc mình phụ trách.

	2
	Nguyễn Thị Thảo
	1/11/1986
	Phó HT 1
	Trực tiếp phụ trách và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng các công việc sau:

+ Phụ trách Chuyên môn và các hoạt động tổ 1, 2 và bộ môn. Quản lí hồ sơ tổ 1, 2, bộ môn. 
+ Xây dựng KH chỉ đạo triển khai chương trình GDPT 2018.

 + Phân công dạy thay thừa định biên kì I năm học 2021 – 2022.

+  Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo thực hiện Kế hoạch chuyên môn, qui chế chuyên môn, kế hoạch áp dụng các phương pháp dạy học mới, kế hoạch chuyên đề.
+ Xây dựng KH và chỉ đạo bồi dưỡng HS tham gia các cuộc thi về HKPĐ, vẽ tranh, các cuộc thi tự do khối 1,2, bộ môn, chỉ đạo bồi dưỡng HS thi Olimpic T.Anh, giáo viên giỏi khối 1,2, bộ môn.

+ Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện ‘‘Năm trật tự văn minh đô thị’’.

+ Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện  công tác Y tế, sữa học đường, chữ thập đỏ, khuyến học. Chi hội trưởng chi hội khuyến học.
+ Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện công tác PCCC. 

+ Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện Công tác HSSV : Thể dục thể thao, y tế - GDMT, THTT-HSTC, tư tưởng – văn hóa, giáo dục đạo đức – trường học an toàn.

+ Phụ trách đôn đốc và thực hiện đảm bảo thời hạn nộp báo cáo các công việc mình phụ trách. 

+ Phối hợp phụ trách CNTT - SKKN.

+ Sinh hoạt chuyên môn cùng tổ 1.
+ Ra đề KTĐK lớp 1,2,  kiểm tra chấm bài T, TV lớp 1,2 ( 2 lần/ năm học),

+ Ki duyệt học bạ lớp 2.

+ Dự kiểm tra SHCM trung bình 2 tổ/tháng.
+ Dự kiểm tra trình độ chuyên môn GV trung bình  6  tiết /tháng.
+Tham gia giảng dạy bình quân 4 tiết/tuần.
+ Nhận xét theo các nội dung đánh giá ( đánh giá viên chức, chuẩn nghề nghiệp, đánh giá thực hiện học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức phong cách HCM) đối với GV tổ 1,2, GV bộ môn, NV y tế, thiết bị hàng tháng và cuối kì, cuối năm.
+ Thực hiện tự đánh giá hàng tháng và cuối kì, cuối năm.

+ Thiết lập và lưu đầy đủ hồ sơ công việc mình phụ trách.

Giúp hiệu trưởng thực hiện quản lí, kiểm tra những công việc sau:

+ Phân công QLBT, Kiểm tra ; quản lí ăn, ngủ  của HS bán trú.

+ Kiểm tra nội bộ theo phân công.
+ Bao quát nhắc nhở chất lượng công việc của bọ phận LC.
+ Thực hiện các công việc khác do Hiệu trưởng phân công. 

	3
	Nguyễn Thị Hải Yến
	17/8/1988
	Phó HT 2
	Trực tiếp phụ trách và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng các công việc sau:

+ Phụ trách Chuyên môn và các hoạt động tổ  3,5. Quản lí hồ sơ tổ 3, 5. Phối hợp quản lí hồ sơ tổ 4.
+ Phối hợp xây dựng kế hoạch và chỉ đạo thực hiện Kế hoạch chuyên môn, qui chế chuyên môn, kế hoạch áp dụng các phương pháp dạy học mới, kế hoạch chuyên đề.

+ Xây dựng KH và chỉ đạo bồi dưỡng HS tham gia các cuộc thi về văn nghệ, phong trào hát, sáng tác ca khúc, các cuộc thi tự do khối 3, 4, 5, giáo viên giỏi khối 3, 4, 5.
+ Xếp thời khóa biểu năm học 2021 – 2022, phân công dạy thay thừa định biên kì II năm học 2021 – 2022.
+ Phụ trách công tác tham vấn học đường.
+ Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện công tác CNTT – SKKN, thi bài giảng Elearning,
+ Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện công tác thư viện, Công tác thiết bị - đồ dùng.

+ Xây dựng KH và chỉ đạo thực hiện Công tác phổ cập.
+ Phụ trách CSVC, Quản lí các phòng chức năng. 

+ Phụ trách công tác thông tin báo cáo, đôn đốc và thực hiện đảm bảo thời hạn nộp báo cáo các công việc mình phụ trách. Làm báo cáo tổng kết kì và phối hợp làm báo cáo năm học.

+ Dự kiểm tra SHCM trung bình 2 tổ/tháng.
+ Dự kiểm tra trình độ chuyên môn GV trung bình 6  tiết /tháng.
+ Sinh hoạt chuyên môn cùng tổ 4.
+ Ra đề KTĐK môn T, TV lớp 3, 5 ( 4 lần/ năm học), KH, LS&ĐL lớp 4, 5 ( 2 lần/ năm học),  kiểm tra chấm bài T – TV lớp 4,5 ( 2 lần/ năm học), môn T, TV lớp 5 ( 4 lần/ năm học), KH, LS&ĐL lớp 4,5 ( 2 lần/ năm học).

+ Ki duyệt học bạ lớp 3, 4.

+ Dự tiết dạy tiếng Anh liên kết ít nhất 1 tiết/tháng/chương trình
+Tham gia giảng dạy bình quân 4 tiết/tuần .
+ + Nhận xét theo các nội dung đánh giá ( đánh giá viên chức,  chuẩn nghề nghiệp, đánh giá thực hiện học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức phong cách HCM)  đối với  GV tổ 3,4, 5, đ/c phụ trách thư viện hàng tháng và cuối kì, cuối năm.

+ Thực hiện tự đánh giá hàng tháng và cuối kì, cuối năm.

+ Thiết lập và lưu đầy đủ hồ sơ công việc mình phụ trách.

Giúp hiệu trưởng thực hiện quản lí, kiểm tra những công việc sau:

+ Kiểm tra ; quản lí ăn, ngủ  của HS bán trú.

+ Kiểm tra nội bộ theo phân công.
+ Bao quát nhắc nhở chất lượng công việc của bộ phận LC
+ Thực hiện các công việc khác do Hiệu trưởng phân công. 

	4
	Mai Thị Mẫn
	04/11//1987
	KTPT
	- Tham mưu, giúp hiệu trưởng tổ chức điều hành hoạt động tài chính, tài sản đúng nguyên tắc và đạt hiệu quả tốt nhất;

- Thực hiện các công việc có liên quan đến tài chính. Quản lý tốt hồ sơ, sổ sách. Đảm bảo các nguyên tắc chứng từ hợp lý, rõ ràng, chính xác. 
- Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng và pháp luật về nguyên tắc tài chính và tài sản.
- Thu tiền hàng tháng.
- Phối hợp với đ.c thủ quĩ kiểm kê quĩ tiền mặt hàng ngày.

- Quản lí hồ sơ các hợp đồng của các đơn vị liên kết với nhà trường.

- Cập nhật và sử dụng các phần mềm kế toán, BHXH, thuế thu nhập cá nhân, quản lí tài sản đúng qui định.

- Đảm bảo thực hiện đúng, đủ, kịp thời các chế độ chính sách của CB-GV-NV, bảo hiểm YT của HS.
- Thực hiện báo cáo tài chính quĩ tiền gửi, tiền mặt và đối chiếu kho bạc hàng tháng. báo cáo các nội dung có liên quan đến công tác tài chính, bảo hiểm, lương, nhân sự, tài sản của CB- GV- NV.
- Lập dự toán ngân sách năm 2021. Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ quyết toán ngân sách năm 2020.

- Thiết lập hồ sơ công khai các nội dung liên quan đến tài sản, tài chính.

- Tham gia kiểm kê tài sản định kì.

- Phụ trách nhận, bàn giao giặtt chăn cùng đ.c Tuyến.
   - Thực hiện tự đánh giá hàng tháng, cuối mỗi kì và cuối năm học.
   - Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh theo sự phân công của hiệu trưởng.

	5
	Hà Thị Ánh Tuyến
	28/4/1984
	TCYT
	- Tổ phó tổ VP

- Trực y tế hàng ngày

- Xây dựng kế hoạch phòng chống dịch bệnh và phòng chống tai nạn thương tích

- Kiểm tra trường học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích

- Tổ chức tuyên truyền phòng dịch bệnh 1 tháng 1 lần với các hình thức phong phú vào tuần thứ 1 của tháng.

- Kiểm tra VSATTP hàng ngày, thực hiện lưu nghiệm suất ăn bán trú, giúp Hiệu trưởng rà soát và quản lí hồ sơ bán trú.
- Xây dựng kế hoạch hoạt động công tác y tế và chữ thập đỏ. Chủ tịch hội chữ thập đỏ.
- Phụ trách nhận, bàn giao giặt chăn.
 - Nắm bắt danh sách HS thuộc diện hộ nghèo, cận nghèo, gia đình chính sách, hoàn cảnh khó khăn trong toàn trường, đề xuất chế độ quan tâm trong các dịp lễ tết, khai giảng, bế giảng, 1.6.
- Nhận, phát sữa học đường. Quản lí giao nhận nước uống.
- Thực hiện thu tiền hàng tháng.

     - Phụ trách KCSP phòng hội đồng. 

- Thực hiện tự đánh giá hàng tháng, cuối mỗi kì và cuối năm học.
- Lập hồ sơ công việc những công việc được giao theo qui định.
     - Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh theo sự phân công của hiệu trưởng.

	6
	Mai Thị Nền
	25/10/1978


	CĐSP, CC thư viện
	- Tích cực, chủ động đề xuất với nhà trường về kế hoạch mua sắm, sử dụng và bảo quản đồ dùng để việc sử dụng đạt hiệu quả nhất.
- Đáp ứng đầy đủ các yêu cầu của giáo viên và học sinh về tài liệu đồ dùng dạy học trong phạm vi cho phép.

- Tập huấn cho GV sử dụng thiết bị trong quá trình dạy học.

- Có đủ hồ sơ, sổ sách theo quy định.

  - Thực hiện tự đánh giá cuối mỗi kì và cuối năm học.
  - Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh theo sự phân công của hiệu trưởng.
  - Dạy 6 tiết tiếng Anh chính khóa/ tuần

	7
	Đinh Hoàng Trang
	25/10/1989
	CĐ VTLT
	- Thực hiện đúng lịch trực, đủ loại hồ sơ sổ sách, ghi chú theo quy định. Cập nhật sổ công văn đi- đến hàng ngày, đảm bảo đúng các loại giấy tờ, hồ sơ lưu;

- Cập nhật DS chuyển đi- chuyển đến trong sổ đăng bộ, sổ phổ cập, sổ theo dõi HS chuyển đi- chuyển đến.

- Nhắc lịch họp, nộp báo cáo theo nội dung xử lí công văn của hiệu trưởng trước 2 ngày.

- Hoàn thành các loại báo cáo với cấp trên theo  quyền hạn được giao. Chịu trách nhiệm về độ chính xác các nội dung, hồ sơ báo cáo và thời gian quy đinh.

- Sử dụng các phần mềm phổ cập, Esam, Emis, Permis, Eqmis đúng qui định.

- Xây dựng kế hoạch công tác tháng, tổng hợp báo cáo công tác tháng của toàn trường

  - Thực hiện tự đánh giá cuối mỗi kì và cuối năm học.
  - Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh theo sự phân công của hiệu trưởng.

	8
	Nguyễn Thị Mai Hương 
	24/1/1989
	CĐSP 
	  - Thực hiện tự đánh giá cuối mỗi kì và cuối năm học.

   - Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh theo sự phân công của hiệu trưởng.

	9
	Nguyễn Thị Thu Hằng
	25/1/1970
	CĐSP
	 - Thực hiện dạy dự trữ 8 tiết / tuần.
- SHCM với các tổ chuyên môn luân phiên 1 lần/ tháng 
 - Quản lý quỹ tiền mặt của nhà trường, kiểm kê đầy đủ vào cuối tháng;

- Thu chi có đầy đủ chữ ký và đúng nguyên tắc đề ra.
- Quản lý tốt chứng từ, sổ sách và quỹ tiền mặt. Thực hiện kiểm quĩ  và thiết lập biên bản kiểm quĩ hàng ngày.
- Thực hiện thu tiền hàng tháng.

- Thư kí các cuộc họp.
  - Thực hiện tự đánh giá cuối mỗi kì và cuối năm học.

- Phối hợp  nhận, bàn giao giăt chăn với đ.c Tuyến
- Quản lý sách giáo khoa, tham khảo, đồ dùng dạy học đầy đủ, rõ ràng, sắp xếp khoa học để dễ lấy và kiểm tra.

- Đề xuất bổ sung sách hiệu quả theo nhu cầu của CB- GV- NV

- Có đủ hồ sơ, sổ sách theo quy định.

- Thực hiện báo cáo công tác thư viện vào 19 hàng tháng.

- Tổ chức giới thiệu sách 1 tháng 1 lần với các hình thức phong phú vào tuần thứ 3 của tháng.

- Tổ chức chấm bài thu hoạch sau giới thiệu sách 1 tháng 1 lần và công bố kết quả vào giờ chào cờ tuần 1 hàng tháng. 

- Chủ động tham mưu và xây dựng kế hoạch phối hợp với GVCN, GVBM trong việc định hướng và giúp đỡ HS có bài thu hoạch sau đọc sách chất lượng, hình thức phong phú.

        - Thực hiện các nhiệm vụ phát sinh theo sự phân công của hiệu trưởng.

	10
	Nguyễn Đức Quang
	22/5/1960
	10/10
	- Bảo vệ. 
Phân công trực, phụ trách nhóm bảo vệ. chăm sóc cây xanh.
Không rời vị trí trực trong suốt ca trực.

Giữ gìn trật tự, an ninh trong nhà trường:

Giao tiếp lịch sự, tôn trọng khách.

 Đảm bảo an toàn cho thầy và trò trong giờ học, làm việc.

Giữ gìn bảo vệ toàn bộ tài sản trong nhà trường, không để thất thoát (mất). Nếu mất do thiếu trách nhiệm phải bồi thường.

Thực hiện các nhiệm vụ khác do hiệu trưởng phân công theo thỏa thuận kinh phí bồi dưỡng.
Tưới cây vào sáng sớm và buổi tối hàng ngày theo ca trực

Điều hành tổ BV căng và tháo dù trong các dịp trường có hoạt động. 

	11
	Lê Minh Xô
	
	Đại học
	- Bảo vệ. 
Không rời vị trí trực trong suốt ca trực.

Giữ gìn trật tự, an ninh trong nhà trường:

Giao tiếp lịch sự, tôn trọng khách.

 Đảm bảo an toàn cho thầy và trò trong giờ học, làm việc.

Giữ gìn bảo vệ toàn bộ tài sản trong nhà trường, không để thất thoát (mất). Nếu mất do thiếu trách nhiệm phải bồi thường.

Thực hiện các nhiệm vụ khác do hiệu trưởng phân công theo thỏa thuận kinh phí bồi dưỡng.
Tưới cây vào sáng sớm và buổi tối hàng ngày theo ca trực

	12
	Lưu Quí Cửu
	
	Đại học
	- Bảo vệ. 
Không rời vị trí trực trong suốt ca trực.

Giữ gìn trật tự, an ninh trong nhà trường:

Giao tiếp lịch sự, tôn trọng khách.

 Đảm bảo an toàn cho thầy và trò trong giờ học, làm việc.

Giữ gìn bảo vệ toàn bộ tài sản trong nhà trường, không để thất thoát (mất). Nếu mất do thiếu trách nhiệm phải bồi thường.

Thực hiện các nhiệm vụ khác do hiệu trưởng phân công theo thỏa thuận kinh phí bồi dưỡng.
Tưới cây vào sáng sớm và buổi tối hàng ngày theo ca trực

	13
	Nguyễn Văn Chiến
	10/10/1957
	7/10
	- Bảo vệ. 
Không rời vị trí trực trong suốt ca trực.

Giữ gìn trật tự, an ninh trong nhà trường:

Giao tiếp lịch sự, tôn trọng khách.

 Đảm bảo an toàn cho thầy và trò trong giờ học, làm việc.

Giữ gìn bảo vệ toàn bộ tài sản trong nhà trường, không để thất thoát (mất). Nếu mất do thiếu trách nhiệm phải bồi thường.

Thực hiện các nhiệm vụ khác do hiệu trưởng phân công theo thỏa thuận kinh phí bồi dưỡng.
Tưới cây vào sáng sớm và buổi tối hàng ngày theo ca trực

	
	Nguyễn Thị Xuân
	
	
	Nhóm trưởng, bao quát điều hành công việc của nhóm. Nhắc nhở nhóm để xe rác đúng vị trí ( Phía sau nhà B)
Phụ trách đảm bảo vệ sinh:

Hành lang và các khu vệ sinh tầng 1

Bồn rửa tay số 1 - 2

Các bồn hoa trước cửa thư viện, trước, sau lớp 1G, H, bên phải cổng chính

Sân trường, gốc cây trước, sau nhà ăn

Cầu thang nhà C

Vệ sinh cuối ngày các lớp 1A, B, C, D. Vệ sinh 2H luân phiên

	
	Nguyễn Thị Hòa
	1959
	
	Phụ trách đảm bảo vệ sinh:

Hành lang và các khu vệ sinh tầng 2
Bồn rửa tay số 3 - 4
Các bồn hoa trước cửa lớp 2A, cạnh phòng bảo vệ, trước cửa lớp 1A, 1B

Sân trường, gốc cây từ phòng BV đến trước dãy nhà C

Cầu thang nhà A

Vệ sinh cuối ngày các lớp 1 E, G, 2E, 2G . Vệ sinh 2H luân phiên

	
	Nguyễn Thị Hạnh
	1968
	
	Phụ trách đảm bảo vệ sinh:

Hành lang và các khu vệ sinh tầng 3,4
Bồn rửa tay số 5 - 6
Các bồn hoa sau dãy nhà C

Sân trường, gốc cây từ phòng BV đến trước dãy nhà B, sân sau dãy nhà A

Cầu thang nhà B

Vệ sinh cuối ngày các lớp 2A, B, C, D. Vệ sinh 2H luân phiên
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      PHAN THỊ XUÂN THU

