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	            Số:  146 /QĐ-TH.PVĐ
	        Phước Vĩnh Đông, ngày 23 tháng 8 năm 2023


QUYẾT ĐỊNH

V/v phân công nhiệm vụ cho cán bộ quản lí, giáo viên, nhân viên
Trường Tiểu học Phước Vĩnh Đông

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC PHƯỚC VĨNH ĐÔNG

Căn cứ Nghị định số 115/2020/NĐ-CP, ngày 25 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ Nghị định quy định về quản lý sử dụng viên chức;


Căn cứ Quyết định số 43/2021/QĐ-UBND ngày 18/10/2021 của Ủy ban Nhân dân tỉnh Long An về việc Ban hành Quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức, viên chức trong các cơ quan, đơn vị trên địa bàn tỉnh Long An;

Căn cứ Thông tư 28/2020/TT-BGDĐT ngày 4/9/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo Thông tư ban hành Điều lệ trường tiểu học;

Căn cứ Thông tư 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21/10/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông: Thông tư 15/2017/TT-BGDĐT ngày 9/6/2017 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Sửa đổi, bổ sung một số điều Quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông ban hành kèm theo Thông tư 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21/10/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo;

Căn cứ Thông tư 16/2017/TT-BGDĐT ngày 12/7/2017 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về hướng dẫn danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở phổ thông công lập;


Căn cứ vào Quyết định giao biên chế hàng năm của UBND huyện;
Căn cứ tình hình nhân sự thực tế của Trường Tiểu học Phước Vĩnh Đông.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phân công nhiệm vụ cụ thể cho cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động của trường Tiểu học Phước Vĩnh Đông năm học 2023-2024 gồm các ông bà (có danh sách kèm theo)

Điều 2: Cán bộ, giáo viên, nhân viên, người lao động trong nhà trường thực hiện  đầy đủ  nghĩa vụ, quyền hạn, chế độ chính sách theo quy định hiện hành.

 Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký, cán bộ, giáo viên, nhân viên có tên trong điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

- Phòng GD&ĐT Cần Giuộc;
- Như điều 3;

- Lưu VT.
	HIỆU TRƯỞNG
Nguyễn Trọng Quý


DANH SÁCH 

GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN NĂM HỌC 2023-2024
(Kèm theo Quyết định số:      /QĐ-TH.PVĐ, ngày  tháng 8  năm 2023 của Hiệu trưởng trường Tiểu học Phước Vĩnh Đông phân công nhiệm vụ cán bộ, giáo viên, nhân viên

Năm học 2023-2024)

	TT
	Họ tên
	Chức vụ
	Chức danh, chức vụ kiêm nhiệm, 


	1
	Nguyễn Trọng Quý
	Hiệu trưởng
	P. Bí thư chi bộ 

	2
	 Lê Thị Huệ
	Phó Hiệu trưởng
	

	3
	Phan Minh Tài
	 TPT Đội
	 Phụ trách công tác tâm lý học đường

	4
	Nguyễn Thanh Nghị
	GV PC
	 

	5
	Tạ Thị Thu Nguyệt
	Nhân viên -TVTB
	Thủ quỹ

	6
	Nguyễn Phước Vinh
	GV Thể chất
	 Phụ trách Y tế học đường

	7
	Đặng Thị Mỹ Dung
	Giáo viên dạy lớp 1/1
	CTCĐ, TTCM1

	8
	Võ Thị Mỹ Hạnh
	Giáo viên dạy lớp 1/2
	UVBCHCĐ

	9
	Nguyễn Thị Thanh Tuyền
	Giáo viên dạy lớp 1/3
	 Con nhỏ

	10
	Trần Văn Đức
	Giáo viên dạy lớp 2/1
	

	11
	Phạm Thị Thanh Thuý
	Giáo viên dạy lớp 2/2
	 TTCM 2

	12
	Trần Thị Hà
	Giáo viên dạy lớp 2/3
	TTND

	13
	Trần Thị Bích Ngoan
	Giáo viên dạy lớp 3/1
	 TTCM3
 

	14
	Nguyễn Thị Thanh Diệu
	Giáo viên dạy lớp 3/2
	

	15
	Dương Thị Kim Luôn
	Giáo viên dạy lớp 3/3
	 UVBCHCĐ

	16
	Nguyễn Thị Thuý Hằng
	Giáo viên dạy lớp 4/3
	TTCM4

	17
	Mai Thị Trúc Giang
	Giáo viên dạy lớp 4/2
	 

	18
	Lê Hoàng Phúc
	Giáo viên dạy lớp 4/1
	

	19
	Võ Thị Phương Diễm
	Giáo viên dạy lớp 5/1
	TTCM5 + con nhỏ

	20
	Nguyễn Thị Kim Hoa
	Giáo viên dạy 5/2
	

	21
	Nguyễn Thị Thanh Tuyền

	Giáo viên dạy lớp 5/3
	Thỉnh giàng

	22
	Đặng Hoàng Anh Thư
	GV chuyên mĩ thuật
	Phụ trách bồi dưỡng học sinh + Thư kí hội đồng

	23
	Nguyễn Việt Thắng
	GV Tin học –Công nghệ
	Phụ trách phòng máy

	24
	
	GV âm nhạc
	Phụ trách bồi dưỡng học sinh 

	25
	Trần Thị Mỹ Lan
	GV tiếng anh
	Bí thư đoàn thanh niên

	26
	Đỗ Xuân Huyền 
	Kế toán
	TTTVP

	27
	Phạm Thành Lập
	Bảo vệ
	

	28
	Đặng Thái Sơn 
	Bảo vệ
	

	29
	Võ Minh Luân
	Bảo vệ
	

	30
	Phạm Ngọc Sang
	Phục vụ
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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CỤ THỂ
Cho cán bộ quản lí, giáo viên, nhân viên

Năm học 2023-2024


1.Ông Nguyễn Trọng Quý- Hiệu trưởng
Quản trị chung và chỉ đạo chung các nhóm nội dung kế hoạch nhiệm vụ năm học 2023-2024. Phụ trách công tác xây dựng Đảng trong  nhà trường, là người phát ngôn trực tiếp của nhà trường.

- Quản lý điều hành ngân sách của nhà trường được cấp thẩm quyền phê duyệt.

- Được quyền Thông tin và phát ngôn với pháp luật.

- Trực tiếp điều hành các lĩnh vực:

+ Công tác bồi dưỡng tư tưởng chính trị đạo đức cho CBGVNV, công tác quán triệt tuyên truyền các Chỉ thị, Nghị quyết, văn bản, Thông tư, Hướng dẫn của Đảng, Nhà nước của ngành đến CB,GV,NV.

+ Công tác xây dựng quy hoạch tổ chức cán bộ nguồn của đơn vị;

+ Công tác kiểm tra nội bộ - Duyệt các kế hoạch của Tổ trưởng chuyên môn
+ Công tác Thi đua khen thưởng – kỷ luật của đơn vị; Đánh giá xếp loại CB,GV,NV.

+ Công tác xây dựng CSVC, Chuẩn Quốc Gia. Công tác tham mưu các cấp có thẩm quyền.

+Chỉ đạo phụ trách công tác thư viện –Thiết bị.

- Phụ trách điểm trường Vĩnh Thạnh – Trực tiếp tiếp công dân định kỳ.

- Dạy giờ chuẩn 2T/tuần (Theo thông tư 28 đã quy định). Tham gia sinh hoạt tại tổ chuyên môn, tổ văn phòng.

Quản lý hệ thống camera giám sát (đảm bảo mở 24/24 h), phần mềm quản lý CBVC.

-Tham gia dự hội họp tại địa phương.

-Phụ trách công tác phát triển đảng trong nhà trường, công tác phổ cập, công tác xã hội hóa, quy chế dân chủ cơ sở.

2. Bà Lê Thị Huệ Phó Hiệu trưởng

Tổ chức triển khai, kiểm tra, giám sát thực hiện các cuộc vận động và các phong trào thi đua, chỉ tiêu nghị quyết của nhà trường, công tác vệ sinh an toàn trường học.

- Chỉ đạo công tác ứng dụng CNTT. Chỉ đạo việc thực hiện qui chế chuyên môn CBGVNV
- Công tác phổ cập giáo dục.

- Viết và đăng các tin bài trên trang điện tử của đơn vị.

- Chỉ đạo phụ trách công tác y tế trường học..

- Phụ trách công tác phối hợp với các Hội, đoàn thể của xã: - Trạm Y tế - Phòng Y tế, Trung tâm Y tế;

- Phụ trách trực tiếp và chỉ đạo các hoạt động dạy học.

- Phụ trách công tác Kiểm định chất lượng – xây dựng trường chuẩn Quốc gia. Thực hiện tiến độ Kiểm tra nội bộ.

- Phụ trách điểm trường Vĩnh Thạnh
- Dạy giờ chuẩn 4T/tuần. Tham gia sinh hoạt tại các tổ chuyên môn

- Phụ trách trực tiếp và chỉ đạo các phần mềm CSDL,TĐKT, quản lý giáo dục. 

- Chỉ đạo hoạt động nghiên cứu khoa học, đề tài SKKN trong nhà trường.

-  Phụ trách công tác đào tạo, bồi dưỡng thường xuyên đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên về chuyên môn nghiệp vụ;

- Phụ trách quản lí trang website, các văn bản và dữ liệu phục vụ trường học trên trang thông tin nhà trường. Phần mềm KĐCL, phần mềm thiết bị; 

- Thay mặt Hiệu trưởng điều hành mọi công việc khi được Hiệu trưởng ủy quyền, thực hiện ký các hồ sơ đã được hiệu trưởng ủy quyền.

-Thực hiện các nhiệm vụ khác do hiệu trưởng phân công điều động.

- Tham gia dự hội họp tại địa phương nếu được ủy quyền.

3. Nhiệm vụ Tổ trưởng chuyên môn

Tham gia xây dựng kế hoạch giáo dục của nhà trường.
Căn cứ vào kế hoạch giáo dục của nhà trường, xây dựng và giải trình kế hoạch dạy học các môn học theo yêu cầu của chương trình giáo dục phổ thông cấp tiểu học của tổ theo tuần, tháng, học kỳ và năm học.
Thực hiện kế hoạch hoạt động chuyên môn của trường, của tổ chủ động và linh hoạt 

Đề xuất hiệu trưởng phân công giáo viên dạy và giáo viên chủ nhiệm lớp theo năm học.
Tổ chức cho giáo viên thực hiện lựa chọn sách giáo khoa theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. Đề xuất các xuất bản phẩm tham khảo để lựa chọn sử dụng trong nhà trường theo quy định.
Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo viên phổ thông; tham gia đánh giá hiệu trưởng, phó hiệu trưởng theo Chuẩn hiệu trưởng.
Tổ chuyên môn sinh hoạt ít nhất hai tuần một lần để thực hiện các nhiệm vụ của tổ chuyên môn trên tinh thần xây dựng môi trường thân thiện, tích cực, tự học để nâng cao trình độ và phát triển năng lực chuyên môn.

Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật và theo sự phân công của Hiệu trưởng, PHT
4. Nhiệm vụ của giáo viên
Thực hiện chương trình giáo dục phổ thông cấp tiểu học và kế hoạch giáo dục của nhà trường. Chủ động thực hiện và chịu trách nhiệm về kế hoạch giáo dục; tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ chuyên môn (nội dung, phương pháp giáo dục, kiểm tra đánh giá học sinh) và chất lượng, hiệu quả giáo dục từng học sinh của lớp mình phụ trách, bảo đảm quy định của chương trình giáo dục, phù hợp với đối tượng học sinh và điều kiện cụ thể của nhà trường.
Tham gia xây dựng kế hoạch giáo dục của tổ chuyên môn và nhà trường; thường xuyên cập nhật những chỉ đạo của ngành; chuẩn bị, tổ chức dạy học và đánh giá học sinh theo quy định; thực hiện các hoạt động chuyên môn khác.
Xây dựng mối quan hệ thân thiện, dân chủ giữa giáo viên với học sinh, với cha mẹ học sinh và cộng đồng; giúp học sinh chủ động, sáng tạo, tự tin, tự chủ trong học tập và rèn luyện.
Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; ứng xử văn hóa, đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp; gương mẫu trước học sinh; thương yêu, đối xử công bằng và tôn trọng học sinh; bảo vệ các quyền và lợi ích hợp pháp của học sinh.
Thực hiện tự đánh giá theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên; tự học, tự bồi dưỡng nâng cao năng lực nghề nghiệp; thực hiện nhiệm vụ bồi dưỡng thường xuyên giáo viên theo quy định; trao đổi chia sẻ chuyên môn cùng đồng nghiệp trong và ngoài nhà trường thông qua các đợt sinh hoạt chuyên môn, tập huấn.
Ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy, học tập và sinh hoạt chuyên môn; sáng tạo, linh hoạt trong việc tự làm đồ dùng dạy học.
Tham gia lựa chọn sách giáo khoa theo quy định; đề nghị nhà trường trang bị các xuất bản phẩm tham khảo, thiết bị dạy học theo quy định, phù hợp để sử dụng trong quá trình dạy học.
Tham gia kiểm định chất lượng giáo dục.
Tham gia thực hiện giáo dục bắt buộc, phổ cập giáo dục và xóa mù chữ ở địa phương.
Phối hợp với Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh, gia đình học sinh, cộng đồng và các tổ chức xã hội liên quan để thực hiện nhiệm vụ giáo dục.
Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật và theo sự phân công của Hiệu trưởng,PHT,TTCM
5. Giáo viên làm công tác chủ nhiệm, ngoài các nhiệm vụ quy định tại khoản 1 của Điều này, còn có các nhiệm vụ sau đây:

Chủ động nắm bắt thông tin từng học sinh của lớp được phân công làm công tác chủ nhiệm; xây dựng các hoạt động giáo dục của lớp thể hiện rõ mục tiêu, nội dung, phương pháp giáo dục đảm bảo tính khả thi, phù hợp với đặc điểm học sinh, với hoàn cảnh và điều kiện thực tế nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của cả lớp và của từng học sinh.

Thực hiện các hoạt động giáo dục theo kế hoạch đã xây dựng và được hiệu trưởng, PHT phê duyệt.

Phối hợp chặt chẽ với cha mẹ học sinh hoặc người giám hộ, giáo viên, tổng phụ trách Đội, các tổ chức xã hội có liên quan để tổ chức các hoạt động giáo dục và hỗ trợ, giám sát việc học tập, rèn luyện của học sinh lớp mình chủ nhiệm; tổng hợp nhận xét, đánh giá học sinh cuối kỳ I và cuối năm học; hướng dẫn học sinh bình bầu và đề nghị khen thưởng; lập danh sách học sinh đề nghị ở lại lớp; hoàn chỉnh việc ghi học bạ cho học sinh.

 Báo cáo thường kì hoặc đột xuất về tình hình của lớp với Hiệu trưởng, PHT,TTCM.

6. Nhiệm vụ Giáo viên làm TPT Đội.
Giáo viên làm Tổng phụ trách Đội chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng,  về việc xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch hoạt động Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh và Sao Nhi đồng Hồ Chí Minh góp phần thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện học sinh.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT, PHT phân công

8.Thanh tra nhân dân.
- Xây dựng kế hoạch, giám sát các hoạt động của nhà trường theo văn bản quy định của Pháp luật.

-  Hoạt động đúng theo chức năng của ban thanh tra. Các thành viên trong trường thực hiện chức năng, quyền hạn và trách nhiệm của mình theo Quy chế dân chủ của đơn vị đã được  thông qua Hội nghị cán bộ, giáo viên, nhân viên.

Tăng cường công tác giám sát chuyên môn theo lịch của nhà trường. Giám sát việc thực hiện các chế độ, chính sách, thực hiện các nội dung các nội dung cam kết chủ đề năm, nhiệm vụ năm học, các nội quy quy chế Quy chế chuyên môn của CBGVNC của đơn vị. Giám sát việc xây dựng, mua sắm trang thiết bị trong các lớp trong đơn vị. Giám sát việc sử dụng quỹ phúc lợi, các nguồn ủng hộ tài trợ, XHHGD...trong nhà trường

9. Nhân viên  Kế Toán-Văn thư.
- Thực hiện các nghĩa vụ công dân, các quy định của Pháp luật và của ngành,các quy định của nhà trường, quyết định của Hiệu trưởng.

-  Thực hiện đúng, đủ, kịp thời các chế độ chính sách cho CB, GV, NV;giúp Hiệu trưởng trong việc thực hiện chức năng quản lý nhà nước trên lĩnh vực tài chính của trường; Thanh quyết  toán tài chính rõ ràng theo từng quý. Chịu trách nhiệm với cấp trên trong việc thu - chi tài chính.

- Tham mưu  cho Hiệu trưởng, giúp việc Hiệu trưởng về quản lý các nguồn tài sản, tài chính của nhà trường đảm bảo đúng quy định; 

- Phụ trách phần mềm tài chính, CSVC, thiết bị quản lý trường học...

- Theo dõi công văn đi, đến, chuyển công văn đến báo cáo Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng xử lý. Nhận công văn, nộp báo cáo đầy đủ kịp thời; theo dõi và vào sổ công văn đi đến đầy đủ; kịp thời; khoa học lưu hồ sơ công văn. 

-  Giúp việc cho Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng soạn thảo văn bản, quản lý văn bản, quản lý hồ sơ nhân sự, công tác lễ tân.

- Trực tiếp  phụ trách thực hiện các chương trình hội nghị trực tuyến, phòng họp trực tuyến, chụp ảnh và lưu giũ hình ảnh các ngày hội ngày lễ và khi có các đoàn đến thăm quan nhà trường ( Nếu cần).

- Lưu giữ hồ sơ nhà trường.

- Tham gia sinh hoạt tổ văn phòng.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT, PHT phân công

10. Thư viện – Thiết bị:
  Xây dựng kế hoạch hoạt động thư viện theo tuần, tháng, năm nhằm phục vụ cho việc thực hiện các hoạt động của nhà trường. Tổ chức các tiết đọc thư viện.
 Giúp Hiệu trưởng quản lý toàn bộ công tác thư viện tham mưu kịp thời về công tác thư viện thiết bị. 
Quản lí phần mềm thiết bị

 Thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT, PHT phân công.
11. Giáo viên phổ cập
 Thực hiện công tác phổ cập tại địa phương, quản lí phần mềm phổ cập 

 Thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT, PHT phân công.
12. Thủ quỹ:          

- Giữ tiền mặt, thu nộp các khoản tiền theo qui định đúng thời hạn. Cập nhật thu - chi kịp thời, cùng kế toán hoàn thiện hồ sơ thu – chi.

 - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT, PHT phân công.

13. Nhân viên bảo vệ, phục vụ:
Thực hiện nhiệm vụ theo hợp đồng lao động đã ký kết.

Thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT, PHT,TTTVP phân công.

