      PHÒNG GD&ĐT DẦU TIẾNG    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 TRƯỜNG TIỂU HỌC BẾN SÚC                  Độc lập  -  Tự do  - Hạnh phúc

                          

PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ
 (Ban hành kèm theo Quyết định số:  26 / QĐ- THBS ngày 26  tháng 8 năm 2019)
I. CÁN BỘ QUẢN LÝ:
1. Lê Văn Hòa – Hiệu trưởng
- Thành viên tổ 5;
- Chịu trách nhiệm chung toàn trường; phụ trách công tác Tổ chức Cán bộ; Thanh tra, Thi đua, Tài chính; chống mù chữ -phổ cập giáo dục, xây dựng xã hội học tập; thống kê tổng hợp;  đôn đốc hoạt động của Tổ 3; Tổ 5; Công nghệ thông tin; Thư viện; Thiết bị;
- Ký duyệt các loại kế hoạch, dự toán, báo cáo sơ – tổng kết có tính tổng hợp tháng, Học kỳ, quý và cả năm; 

- Phân công trách nhiệm CB,VC,NV, Lịch công tác tuần đơn vị; cùng Văn thư chuyển giao công văn đến; đi và chỉ đạo thực hiện; 
- Xây dựng và giữ vững trường đạt chuẩn quốc gia; Kiểm định chất lượng giáo dục;
        - Phụ trách phong trào thi đua: “Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích 
cực”; các cuộc vận động  “ Học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh”, “Mỗi thầy cô giáo là một tấm gương tự học và sáng tạo”;
       - Tổ chức các Hội nghị có tính chất toàn trường.

       - Chịu trách nhiệm phát ngôn của đơn vị (tiếp và làm việc với Đài Truyền thanh, Truyền hình, báo chí, tạp chí, các cơ quan ngôn luận…)
       - Dạy một số tiết quy định theo Thông tư 28/2009/TT- BGDĐT ngày 21/10/2009 Ban hành quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông của Bộ GD&ĐT và Thông tư 15/2017/TT-BGDĐT ngày 09/6/2017.

2.     Phó Hiệu trưởng  
          - Xử lý công việc của đơn vị khi đồng chí Hiệu trưởng đi công tác hoặc học tập dài hạn và được ủy quyền;
- Thành viên tổ 1.

- Chịu trách nhiệm về công tác chuyên môn dạy và học. Trực tiếp chỉ đạo, đôn đốc Tổ 1; Tổ 3; Tổ 4, Tổ BM và các Hội thi, Hội giảng, chuyên đề…

- Phó các Ban Chỉ đạo phạm vi ngành: thực hiện Quy chế dân chủ theo Quyết định 04:“Dân chủ – Kỷ cương – Tình thương – Trách nhiệm”; xây dựng Đơn vị đạt chuẩn văn hóa,  các cuộc vận động, các phong trào trong ngành đã được thành lập.. Tham gia một số ban hoạt động xã hội;

- Ký duyệt các báo cáo tháng, báo cáo chuyên môn, chuyên đề phụ trách, 
- Chuẩn bị nội dung và tổ chức các cuộc họp chuyên môn toàn trường; Tổ khối thường kỳ.

- Ký duyệt các loại hồ sơ tài liệu; các văn bản, công văn chỉ đạo, hướng dẫn giáo viên thuộc phạm vi mình phụ trách;

- Thực hiện một số nhiệm vụ công tác khác do đồng chí Hiệu trưởng phân công.  

       - Dạy một số tiết quy định theo Thông tư 28/2009/TT- BGDĐT ngày 21/10/2009 Ban hành quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông của Bộ GD&ĐT và Thông tư 15/2017/TT-BGDĐT ngày 09/6/2017.

      3. Nguyễn Thanh Sơn – Phó Hiệu trưởng
- Thành viên Tổ 2.
- Phó Ban công tác Thi đua – Khen thưởng của đơn vị;
- Phó các Ban Chỉ đạo phạm vi ngành: thực hiện Quy chế dân chủ theo Quyết định 04:“Dân chủ – Kỷ cương – Tình thương – Trách nhiệm”; xây dựng Đơn vị đạt chuẩn văn hóa,  các cuộc vận động, các phong trào trong ngành đã được thành lập.. Tham gia một số ban hoạt động xã hội;

    -  Phụ trách  các hoạt động:  Tuyên truyền giáo dục, giáo dục pháp luật; 

công tác Đoàn – Hội – Đội trường học, giáo dục ngoài giờ lên lớp và các hoạt động mang tính xã hội; hoạt động Văn hóa – Văn nghệ , Thể dục – thể thao;

         - Phụ trách công tác Bán trú; Y tế học đường,Vệ sinh An toàn thực phẩm; phòng chống tai nạn thương tích trong nhà trường;

         - Phụ trách công tác thống kê, kiểm tra, tu sửa CSVC và tham mưu định hướng phát triển cơ sở vật chất.
- Ký duyệt các loại hồ sơ tài liệu; các văn bản, công văn chỉ đạo, hướng dẫn giáo viên thuộc phạm vi mình phụ trách;

- Ký duyệt các báo cáo tháng, báo cáo chuyên môn, chuyên đề phụ trách;
- Thực hiện một số nhiệm vụ công tác khác  do đồng chí Hiệu trưởng phân công. 
       - Dạy một số tiết quy định theoThông tư 28/2009/TT- BGDĐT ngày 21/10/2009 Ban hành quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông của Bộ GD&ĐT và Thông tư 15/2017/TT-BGDĐT ngày 09/6/2017.

II. GIÁO VIÊN (Chủ nhiệm + Dạy môn+ Dự trữ)
	TT
	Họ và tên
	Nhiệm vụ
	Kiêm nhiệm

	1
	Nguyễn Thị Mai Hằng
	Dạy lớp 1A*
	Bán trú

	2
	Lương Thị Liễu
	Dạy lớp 1B*
	Bán trú

	3
	Lê Thị Vân
	Dạy lớp 1C*
	Bán trú

	4
	Huỳnh Hoa Phong Lan
	Dạy lớp 1D
	

	5
	Nguyễn Thị Kim Bằng
	Dạy lớp 1E
	

	6
	Doãn Thị Ngọc Giàu
	Dạy lớp 2A*
	Bán trú

	7
	Nguyễn Ngọc Hường
	Dạy lớp 2B*
	Bán trú

	8
	Nguyễn Thị Yến
	Dạy lớp 2C*
	Bán trú

	9
	Nguyễn Thị Kim Nhẫn
	Dạy lớp 2D
	

	10
	Trần Thị Ngọc Kiều
	Dạy lớp 2E
	Bán trú ( 3F)

	11
	Lê Thị Vân
	Dạy lớp 2F
	Bán trú ( 3A)

	12
	Ngô Thị Đa Thuy
	Dạy lớp 3A*
	

	13
	Lê Thị Mỹ Dung
	Dạy lớp 3B*
	Bán trú

	14
	Nguyễn Thị Việt Hà
	Dạy lớp 3C*
	Đỗ Thị H. Huệ ( BT)

	15
	Nguyễn Thị Thủy
	Dạy lớp 3D
	

	16
	Đỗ Thị Kim Phượng
	Dạy lớp 3E
	

	17
	Trần Anh Tuấn
	Dạy lớp 3F*
	

	18
	Trần Huỳnh Thị Anh Thư
	Dạy lớp 4A*
	Bán trú

	19
	Biện Ngọc Đoan Thanh
	Dạy lớp 4B*
	Oanh ( BT)

	20
	Biện Ngọc Bích Trâm
	Dạy lớp 4C*
	Yến Tin (BT)

	21
	Võ Kim Ngân
	Dạy lớp 4D
	

	22
	Nguyễn Thị Ngọc Thảo
	Dạy lớp 4E
	

	23
	Lê Thị Hạnh
	Dạy lớp 5A*
	Bán trú

	24
	Nguyễn Thị Thùy Trang
	Dạy lớp 5B
	

	25
	Tô Thị Mẫn
	Dạy lớp 5C
	

	26
	Phạm Thị Hưng
	Dạy lớp 5D*
	Bán trú

	27
	Lê Thị Lệ Thu
	Dạy lớp 5E*
	Bán trú

	28
	Đặng Minh  Thanh Bình
	Dạy lớp 5F
	

	29
	Huỳnh Thị  Lệ Thắm
	Dạy Anh văn
	

	30
	Huỳnh Thị Lệ Hằng
	Dạy Anh văn
	

	31
	Nguyễn Thị Cẩm Tiên
	Dạy Anh văn
	

	32
	Võ Thị Dung
	Dạy Anh văn
	

	33
	Lê Văn Keo
	Dạy Mĩ thuật
	

	34
	Mai Thị Thu Ngân
	Dạy Mĩ thuật
	PTPM

	35
	Nguyễn Tấn Cầu
	Dạy Hát – Nhạc
	

	36
	Trần Minh Thanh
	Dạy Thể dục
	

	37
	Trần Xuân Phương
	Dạy Thể dục
	

	38
	Phan Văn Thành
	Dạy Thể dục
	

	39
	Nguyễn Thị Yến
	Dạy Tin học
	TTDL +Website

	40
	Nguyễn Minh Cường
	Dạy Tin học
	TTDL +Website

	41
	Biện Trung Nguyên
	Dự trữ
	GV TTHTCĐ xã

	42
	Đặng Thị Bông
	Dự trữ
	


  Thực hiện nghiêm túc Chương IV, Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 Ban hành Điều lệ trường tiểu học của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
     Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng; Tổ trưởng phân công.
          III. CÔNG TÁC KHÁC - NHÂN VIÊN
1.  Trần Thị Thu Vân - Văn thư – Thủ quỹ; 
- Tổ trưởng tổ văn phòng; 

- Phụ trách Văn thư - lưu trữ,  chuẩn bị nội dung họp hội đồng sư phạm; báo cáo hoạt động đơn vị hàng tháng. Phối hợp Chủ tịch Công đoàn cơ sở thực hiện tự chấm điểm và thủ tục để xét công nhận Đơn vị đạt chuẩn văn hóa cơ quan;
- Xây dựng Quy chế quản lý Văn thư – Lưu trữ, quản lý con dấu cơ quan theo quy định pháp luật. Thẩm định văn bản chỉ đạo của các bộ phận nghiệp vụ trong nhà trường về thể thức hành chính trước khi trình lãnh đạo phát hành;

-  Quản lý quỹ trong và ngoài ngân sách (nếu có) của đơn vị, cùng tham gia với Kế toán,  Lãnh đạo đơn vị xây dựng và triển khai Quy chế chi tiêu nội bộ, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí;

-  Tham mưu, giúp Hiệu trưởng  việc chỉ đạo và kiểm tra thực hiện công tác Văn thư – lưu trữ  theo Thông tư 01, 55 của Bộ Nội vụ. 
- Lên kế hoạch hoạt động tuần của đơn vị vào thứ hai hàng tuần.
- Thực hiện một số công tác khác do Hiệu trưởng.
2.  Nguyễn Thị Bích Thùy – Kế toán 
- Thành viên tổ văn phòng;

- Tham mưu cho Hiệu trưởng  về công tác Tài chính trong và ngoài Ngân sách, các chính sách đối với Nhà giáo, những việc liên quan đến tài chính phục vụ con người và phát triển của trường. Giúp Hiệu trưởng phê duyệt kinh phí hàng năm theo dự toán; quản lý tài sản  nhà trường.

-  Kiểm tra, kiểm soát, cân đối công tác thu- chi trong và ngoài ngân sách.

-  Kiểm tra và sử dụng kinh phí sự nghiệp giáo dục; đề nghị chi, quyết toán ngân sách, học phí, tiền lớp học buổi thứ hai, công tác tài chính lớp bán trú ;
     - Hỗ trợ việc mua sắm, quản lý tài sản của đơn vị;
-  Kiểm tra hồ sơ, quyết toán chi ngân sách Nhà nước, đối chiếu BHXH, BHYT, BH thất nghiệp; 
- Thực hiện một số công tác khác do Hiệu trưởng, Tổ trưởng phân công.
3. Đỗ Thị Hồng Huệ - Nhân viên Y tế
     - Kiểm tra hồ sơ đối chiếu và theo dõi thực hiện BHYT, BHTN học sinh trong nhà trường. 
    - Sơ cấp cứu ban đầu.

    - Chăm sóc sức khỏe giáo viên và học sinh đối với các bệnh thông thường.

    - Bổ sung danh mục thuốc, quản lý dụng cụ y tế và  tủ thuốc.

    - Tuyên truyền cho HS cách phòng, chống các dịch bệnh lây lan theo mùa.

    - Quản lý sổ sức khỏe của học sinh.

    - Báo cáo tháng, tổng kết các ngành, các cấp liên quan.
    - Hỗ trợ GV các lớp cho HS ngậm Flour hàng tuần.

    - Nắm danh sách học sinh nghèo. Xác minh và phối hợp họp xét khi cần thiết.

    - Chuẩn bị các loại mẫu về BHYT hỗ trợ cho phụ huynh và học sinh khi cần thiết.

    - Trồng và chăm sóc vườn thuốc nam.

- Thực hiện một số công tác khác do Hiệu trưởng, Tổ trưởng phân công.
      4. Phạm Quốc Minh – PCGD
 -  Cập nhật danh sách học sinh sổ Đăng bộ; lên lớp, lưu ban, chuyển đi, chuyển đến.

 - Cập nhật thống kê CMC – PCGDTH – THĐĐT –THCS và bậc trung học..

 - Quản lý hồ sơ sổ sách CMC – PCGD, huy động trẻ 6 tuổi ra lớp 1 vào đầu năm học cùng với BCĐ Ngày TDĐTĐT.

 -  Tham mưu với BCĐ đề ra kế hoạch năm, quý, tháng…
 - Thực hiện một số công tác khác do Hiệu trưởng và Tổ trưởng phân công.
        5. Nguyễn Thị Việt Hằng- Tổng PTĐ
   Xây dựng kế hoạch năm, học kỳ, tháng, tuần.

- Xây dựng kế hoạch hoạt động NGLL theo KH của nhà trường và Hội đồng Đội Huyện.

- Họp giao ban Hội đồng Đội Huyện, xã, theo định kì hàng tháng.

- Quản lý, theo dõi sổ rèn luyện Đội viên, nhi đồng. Phối hợp tổ chức ngoại khoá theo chuyên đề

- Họp sao đỏ hàng tuần , họp BCH LĐ hàng tháng.

- Tổ chức sinh hoạt dưới cờ thứ 2 hàng tuần,xây dựng nội dung phát thanh Măng non.

- Phối hợp với GVCN giáo dục đạo đức học sinh; NGLL; tổ chức các hội thi tuyển chọn hs tham gia các hội thi huyện.

- Phối hợp với gv âm nhạc xây dựng đội văn nghệ của trường phục vụ các ngày lễ hội.

- Tham mưu với HT về các hoạt động nhằm quản lý tốt hoạt động của học sinh giữ vững nề nếp của nhà trường.

- Xây dựng được Đội nghi thức, Đội cờ đỏ, các câu lạc bộ, tổ chức hoạt động có hiệu quả; 

- Thực hiện đầu đủ và có chất lượng các phong trào của Đội; Sinh hoạt chủ điểm các ngày lễ…
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng.
6. Hứa Viết Bảo- Thư viện + Thiết bị
Tổ phó Tổ Văn Phòng + Thành viên Ban quản trị Website của đơn vị.
Cập nhật hồ sơ sổ sách thư viện.

Phân phối, theo dõi số sách cho GV và HS mượn.

Duy tu, bảo dưỡng, thanh lý thiết bị, sách vở hư hỏng.

Phát động thu nhận số sách do GV và HS tặng.

Giới thiệu sách theo chủ đề hàng tháng

Nhập sách của thư viện theo phần mềm VEMIS.

Tham gia hội thi Cán bộ thư viện giỏi hàng năm.

Theo dõi tình hình đọc và mượn sách của GV- HS

Cập nhật hồ sơ sổ sách thiết bị.
 Hỗ trợ giáo viên tự làm đồ dùng dạy học

Tiếp nhận, sắp xếp đồ dùng dạy học theo từng khối.
Học bồi dưỡng chuyên môn, chuyên đề.
Quản lý tài sản được giao.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng; Tổ trưởng
7. Huỳnh Thị Tư + Phạm Thị Thúy An – Phục vụ
- Làm vệ sinh toàn bộ khu vực học tập và làm việc của trường, hành lang lớp học, phía sau dãy phòng học, các phòng làm việc, các nhà vệ sinh, vệ sinh sân trường, sân tập, trước cổng trường.

- Luôn luôn quan sát dọn sạch rác sân trường, hành lan và nhà vệ sinh.(kiêm nhiệm)
- Quan sát học sinh lúc sinh hoạt, vui chơi để ngăn ngừa các vi phạm của học sinh liên quan đến vệ sinh chung và các quy định của trường ở khu vực phụ trách

- Dọn dẹp vệ sinh khu hành chánh.
Nhắc nhở học sinh giữ vệ sinh chung, ghi nhận các hiện tượng mất vệ sinh ở khu vực phụ trách.

Phục vụ nước uống cho CBGVNV, khách đến liên hệ công việc.
Nhắc nhở học sinh giữ vệ sinh chung, ghi nhận các hiện tượng mất vệ sinh ở khu vực phụ trách.
- Thực hiện nhiệm vụ cụ thể khác do Hiệu trưởng phân công
8. Nguyễn Ngọc  Trọng+ Nguyễn Thanh Nguyên+ Nguyễn Văn Quyền – Bảo vệ
- Mỗi ca trực có 2 người. Thay phiên nhau nhưng phải đảm bảo thời gian quy định

- Trong các ngày trực, thường trực tại cổng chính trong giờ hành chánh để hướng dẫn khách đến liên hệ công tác, nhắc nhở mọi người chấp hành các quy định khi đến trường
-Thường xuyên tuần tra bao quát toàn khu vực trong phạm vi quản lý của trường, ngăn chặn người ngoài vào trường khi không có yêu cầu công tác; giám sát, kiểm tra người mang tài sản của trường ra khỏi trường học.
-Quản lý chìa khóa tất các phòng trong trường. Mở và đóng cửa ra vào, cửa phòng học, cửa văn phòng  đúng qui định giờ theo yêu cầu phục vụ giảng dạy và học tập
- Tham gia làm nhiệm vụ bảo vệ cho các kỳ kiểm tra, Lễ, Hội tổ chức trong năm học
-Giữ xe GV và HS. Đánh trống báo giờ theo lịch học, lịch kiểm tra của trường
-Tham gia làm nhiệm vụ bảo vệ cho các kỳ kiểm tra, Lễ , Hội tổ chức trong năm học
-Giữ gìn trật tự trong khuôn viên nhà trường và khu vực bên ngoài xung quanh trường
-Mở và tắt điện hợp lý theo nhu cầu, tránh lãng phí điện năng
-Hỗ trợ tổ chức các buổi hội nghị, dịp lễ.
-Sửa chữa các hư hỏng nhỏ về cơ sở vật chất, trang thiết bị.
-Tham gia các hoạt động phong trào.
-Giữ vệ sinh mỗi ngày quanh khu vực nhà bảo vệ và trước cổng trường. Nhắc nhở phụ huynh, học sinh bỏ rác vào thùng giữ vệ sinh chung
-Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng.
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