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THÔNG BÁO

Phân công nhiệm vụ và cơ chế làm việc

của Trường Tiểu học Tân Mỹ

Căn cứ Quyết định số 04/2013/QĐ-UBND ngày 20/6/2013 của Ủy ban nhân dân huyện Phong Điền về việc ban hành Quy chế tuyển dụng, sử dụng và quản lí công chức, viên chức trong các đơn vị sự nghiệp giáo dục trực thuộc Ủy ban nhân dân huyện;

Căn cứ tình hình thực tế của nhà trường, Trường Tiểu học Tân Mỹ phân công nhiệm vụ và cơ chế làm việc của Trường Tiểu học Tân Mỹ như sau:

I. PHÂN CÔNG CÔNG TÁC

1. Ông Lê Y - Bí thư Chi bộ - Hiệu trưởng
a) Lãnh đạo, quản lý toàn diện mọi hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Bí thư và Hiệu trưởng.

b) Trực tiếp phụ trách các mặt công tác sau đây:

· Kế hoạch chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển giáo dục và đào tạo;

· Tài chính, cơ sở vật chất;

· Thi đua, khen thưởng và kỉ luật;

· Phòng chống tham nhũng, lãng phí;

· Khiếu nại, tố cáo;

· Tuyển sinh, HTCTTH;

· Khuyến học;

· Chỉ đạo chung công tác KĐCL, xây dựng trường chuẩn quốc gia;

· Chỉ đạo chung công tác cải cách hành chính;

· Chủ tài khoản cơ quan.

2. Ông Ngô Thanh Trìa - P. Bí thư Chi bộ - Phó Hiệu trưởng - CTCĐ
a) Tham mưu Hiệu trưởng theo dõi, hướng dẫn, chỉ đạo các công tác sau đây:
· Các hoạt động chuyên môn, dạy học;

· Hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp; công tác Đội TNTP Hồ Chí Minh; tư tưởng học sinh; hoạt động trải nghiệm;

· Phổ biến giáo dục pháp luật;

· Công tác pháp chế;

· Các phong trào thi đua, các cuộc vận động trong CBGVNV và HS;

· Phòng chống thiên tai, phòng chống cháy nổ;

· Bồi dưỡng thường xuyên, giáo dục thường xuyên;

· Phổ cập giáo dục, xóa mù chữ;

· Kiểm định chất lượng giáo dục;

· Nghiên cứu khoa học trong giáo viên và học sinh;

· Công nghệ thông tin;

· Cải cách hành chính.

b) Được ủy quyền giải quyết công việc của nhà trường khi Hiệu trưởng đi công tác.
c) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

d) Các hoạt động liên quan đến tổ chức Công đoàn

3. Bà Nguyễn Thị Yến Nhi - NV Văn thư - thủ quỹ- Tổ trưởng Tổ văn 
phòng - Phó CTCĐ
a) Tham mưu Hiệu trưởng theo dõi, hướng dẫn, chỉ đạo các công tác sau đây:

· Ban hành các kế hoạch hoạt động của nhà trường;

· Ban hành các quyết định liên quan đến hội thi, thi đua, thành lập Ban chỉ đạo các hoạt động của nhà trường;

· Kiểm định chất lượng giáo dục, trường chuẩn quốc gia cấp tiểu học;

· Phổ cập giáo dục, xóa mù chữ;
· Công tác thu nộp các loại quỹ của nhà trường, bảo hiểm y tế, bảo hiểm tai nạn của học sinh và giáo viên
· Học sinh dân tộc, khuyết tật, diện chính sách, mồ côi, có hoàn cảnh khó khăn;

· Quản lý các phần mềm trên hệ thống của Bộ, Sở, Ngành;

· Quản lý hồ sơ CCVC của giáo viên;

b) Được ủy quyền giải quyết công việc của nhà trường khi Hiệu trưởng đi công tác.

4. Ông Hồ Xuân Quang – Kế toán – Tổ phó tổ Văn phòng
 Tham mưu Hiệu trưởng theo dõi, hướng dẫn, chỉ đạo các công tác sau đây:

· Các hoạt động thu - chi tài chính;

· Xây dựng các hạng mục cơ sở vật chất của nhà trường.
- Chịu trách nhiệm làm lương và thâm niên cho CBGV và NV
5. Bà Đặng Thị Thu - Nhân viên Thư viện

- Phụ trách Thư viện

- Thực hiện công tác Y tế học đường kiêm nhiệm Thiết bị.

6. Ông Nguyễn Văn Tuấn - Bảo vệ

- Trực bảo vệ cơ quan

- Kiểm tra - đo thân nhiệt học sinh trước khi vào trường

- Chăm sóc cây xanh.

7. Bà: Hoàng Thị Hải Triều – GV- TPT

- Phụ trách các hoạt động NGLL

- Các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công

8. Bà Đỗ Thị Thùy Trang - GVCN lớp 1/1 - Tổ trưởng tổ 1,2,3

- Làm công tác chủ nhiệm lớp 1/1

Tham mưu và tổ chức các hoạt động sinh hoạt tổ

9. Bà: Tạ Thị Tuyết - GVCN lớp 4/1 - Tổ trưởng tổ 4,5

- Làm công tác chủ nhiệm lớp 4/1
- Tham mưu và tổ chức các hoạt động sinh hoạt tổ

10. Bà: Đặng Thị Thanh Hải - Giáo viên Mỹ thuật - Tổ trưởng Tổ bộ môn

- Giảng dạy môn Mỹ thuật khối 1 đến khối 5

- Bồi dưỡng học sinh có năng khiếu môn Mỹ thuật

- Tham mưu và tổ chức các hoạt động sinh hoạt tổ chuyên môn

11. Bà Nguyễn Thị Lịch - GVCN lớp 3/2 - Tổ phó tổ 1,2,3

- Làm công tác chủ nhiệm lớp 3/2

- Tham mưu cho tổ trưởng để phối hợp tổ chức các hoạt động của tổ

12. Ông Lê Văn Cường - Giáo viên Tiếng Anh - Tổ phó tổ bộ môn
- Giảng dạy môn Tiếng Anh khối 1 đến khối 5

- Bồi dưỡng học sinh có năng khiếu môn Tiếng Anh

- Tham mưu cho tổ trưởng để phối hợp tổ chức các hoạt động của tổ
13. Bà: Hoàng Thị Nhiên - GVCN lớp 1/2

14. Bà: Đặng Thị Quyên - GVCN lớp 3/1

15. Bà: Nguyễn Thị Bích Ngoan - GVCN lớp 2/1

16. Bà: Hồ Thị Xanh - GVCN lớp 2/2

17. Ông: Trần Văn Phụng - GVCN lớp 5/1

18. Bà: Nguyễn Thị Lý - GVCN lớp 5/2

19. Bà: Nguyễn Thị Lương - Dạy môn TNXH khối 1,2,3

20. Ông: Nguyễn Chánh Trường - Giáo viên Âm nhạc

21. Bà: Lê Thị Sương - Giáo viên Tin học

22. Ông: Lê Vinh - Giáo viên Thể dục
23. Bà: Châu Thị Mẫn – GVCN lớp 4/2

II. CƠ CHẾ LÀM VIỆC

· BGH nhà trường làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ và chế độ thủ trưởng; phát huy trách nhiệm, tính chủ động công việc của cá nhân theo nhiệm vụ được phân công;

· Hiêu trưởng chịu trách nhiệm trước Phòng GD&ĐT và các cơ quan ban ngành khác;

· Phó Hiệu trưởng thay mặt Hiệu trưởng chỉ đạo và quyết định các công việc thuộc phạm vi trách nhiệm được phân công;

Văn bản này có hiệu lực kể từ ngày kí và thực hiện trong năm học 2023-2024 cho đến khi có thay đổi, điều chỉnh, bổ sung./.

Nơi nhận:

· Website trường (để phổ biên);

· Các tổ chuyên môn (để phối hợp);

· Các đoàn thể (để phối hợp);

· Lưu VT.




HIỆU TRƯỞNG
Lê Y
