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               Số:       /QĐ-ĐQ                                                Đại Quang, ngày      tháng 9 năm 2022
QUYẾT ĐỊNH

Về việc phân công nhiệm vụ cán bộ, giáo viên, nhân viên
 trong nhà trường năm học 2022 - 2023

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC ĐẠI QUANG
         Căn cứ Điều 20 tại Thông tư số 41/2010/TT-BGD-ĐT ngày 30/12/2010 ban hành Điều lệ trường Tiểu học, qui định chức năng nhiệm vụ của Hiệu trưởng;

Căn cứ Thông tư số 16/2017/TTBGDĐT ngày 12 tháng 7 năm 2017 về việc hướng dẫn danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở giáo dục phổ thông công lập;
         Căn cứ Thông tư số 15/2017/TT-BGDĐT ngày 09/6/2017 sửa đổi bổ sung một số điều quy định chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông theo thông tư 28/2019/TT-BGDĐT ngày 21/10/2009 và Thông tư số 35/2006/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 23 tháng 8 năm 2006 về việc định mức biên chế viên chức ở các cơ sở giáo dục phổ thông công lập;
        Căn cứ yêu cầu nhiệm vụ và khả năng, năng lực của từng Cán bộ, viên chức.  

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Nay phân công trách nhiệm, nhiệm vụ cho các bộ phận, cá nhân trong nhà trường năm học 2022 – 2023 (có danh sách phân công đính kèm)  . 

      Điều 2.  Các ông bà có tên trong danh sách đính kèm chịu trách nhiệm thực hiện tốt nhiệm vụ công tác chuyên môn do mình phụ trách và chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch, thực hiện các báo cáo sơ kết, tổng kết báo cáo cho Hiệu trưởng nhà trường trong năm học 2022 - 2023.  
      Điều 3. Các ông (bà) có tên tại điều 1 và các bộ phận có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này .

  Nơi nhận:                                                                                                                  HIỆU TRƯỞNG

 -Như điều 3;
 -Lưu VP.                                                                                     

                                                                                                   Nguyễn Thị Mỹ Linh
PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ 

CÁN BỘ QUẢN LÝ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN

Năm học 2022 – 2023
(Theo Quyết định số       /QĐ-ĐQ ngày     /09 /2022

       Căn cứ Thông tư số 28/2020/TT-BGD-ĐT ngày 04/9/2020 ban hành Điều lệ trường Tiểu học, qui định chức năng nhiệm vụ, quyền hạn của Hiệu trưởng;

         Căn cứ Thông tư số 15/2017/TT-BGDĐT ngày 09/6/2017 sửa đổi bổ sung một số điều quy định chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông theo thông tư 28/2019/TT-BGDĐT ngày 21/10/2009 và Thông tư số 35/2006/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 23 tháng 8 năm 2006 về việc định mức biên chế viên chức ở các cơ sở giáo dục phổ  thông công lập;


Căn cứ tình hình thực tế của đơn vị trường;

Hiệu trưởng trường Tiểu học Đại Quang phân công trách nhiệm các thành viên trong Hội đồng sư phạm năm học 2022 - 2023 như sau:

      
1. Cô Nguyễn Thị Mỹ Linh - Hiệu trưởng phụ trách công tác tổ chức, công tác tài chính, tài sản, công tác tham mưu với lãnh đạo các cấp và các hoạt động NGLL, ngoại khóa, Thi đua – khen thưởng; sinh hoạt tại tổ Văn phòng

     
 2. Phó hiệu trưởng; phụ trách công tác chuyên môn, PCGD-XMC, phụ trách cơ sở dữ liệu, quản trị mạng Internet của trường, Thư viện-Thiết bị, chất lượng giảng dạy của giáo viên và chất lượng học tập của học sinh, sinh hoạt cùng tổ 4.

    
  3. Cô Nguyễn Thị Hằng - Tổng phụ trách Đội, phụ trách công tác Đội Thiếu Niên Tiền Phong Hồ Chí Minh, Ngoài giờ lên lớp, vệ sinh môi trường, nề nếp học sinh, các phong trào ngoại khóa, phòng truyền thống, tuyên truyền giáo dục học sinh, quản lý hệ thống âm thanh.

    
 4. Cô Nguyễn Thị Thắm: Tổ trưởng Văn phòng, nhân viên nha, Phụ trách công tác quản trị hành chính, các hoạt động văn phòng, phụ trách công tác Y tế - kiêm thủ quỹ, vệ sinh môi trường, Công tác bán trú, vệ sinh ATTP bán trú.
          5. Cô Phạm Thị Bé: Nhân viên Kế toán; chịu trách nhiệm về công tác tài chính, chế độ chính sách đối với cán bộ viên chức, chế độ ăn uống bán trú, quản lý và theo dõi toàn bộ giá trị tài sản cơ sở vật chất của trường.chịu trách nhiệm về báo cáo thống kê, quản lý lưu trữ hồ sơ sổ sách nhà trường, khai sinh học bạ học sinh, hồ sơ viên chức và các loại giấy tờ pháp lý khác của nhà trường, công văn đi, công văn đến, khai thác thông tin trên kênh điều hành, báo cáo các số liệu về học sinh, số liệu về viên chức; quản lý các loại con dấu của đoàn thể và của trường. Sắp xếp kho lưu trữ; thực hiện nhiệm vụ nhận và giao chuyển công văn, soạn thảo văn bản.

     
6. Cô Nguyễn Thị Phương Trinh, cô Dương Thị Kiều Loan- TPVP:  Nhân viên phụ trách công tác thư viện - thiết bị; phụ trách toàn bộ các tài sản thiết bị liên quan đến dạy học của nhà trường: các loại thí nghiệm thực hành, tranh ảnh, bàn ghế, thiết bị máy móc, phòng học, phòng chức năng, phòng nghe nhìn, thiết bị dạy học các phòng học; cấp phát, cho mượn sách, tổ chức phong trào đọc sách, phụ trách thư viện thân thiện.
7. Bảo vệ: Nguyễn Hồng Khánh; Huỳnh Tấn Sang; Chịu trách nhiệm bảo vệ và quản lý toàn bộ tài sản nhà trường, An ninh trật tự, tạp vụ, tu bổ sửa chữa nhỏ CSVC, chăm sóc cây, quản lý hệ thống âm thanh.     

     
8. Tổ trưởng chuyên môn: Cô Trương Thị Thảo, Phan Thị Thu Dung, Trương Thị Thùy Diệp; Lê Thị Cẩm Tú; Trương Thị Lào; Nguyễn Thị Hải


Tổ phó chuyên môn: Cô Trương Thị Liễu, Nguyễn Thị Phúc; Lê Thị Kim Phượng; Huỳnh Thị Yến, Lê Thị Hồng Thanh, Nguyễn Thị Hòa

Tổ trưởng, tổ phó chuyên môn có trách nhiệm quản lý toàn bộ các hoạt động của tổ chuyên môn: về nhân sự, nề nếp dạy học, nề nếp chuyên môn, số lượng và chất lượng học tập của học sinh, bồi dưỡng HS năng khiếu;  các phong trào thi đua của giáo viên và học sinh, lên lịch báo giảng.

     
9. Cô Lê Thị Hồng Thanh: Tổ phó tổ chuyên môn Tiếng Anh – Tin học; Chủ nhiệm Câu lạc bộ Tiếng Anh. Chịu trách nhiệm chất lượng giảng dạy và bồi dưỡng học sinh năng khiếu môn Tiếng Anh, Thư ký Hội đồng.

     
10. Giáo viên dạy Thể dục:

     
Thầy Lê Phước Đạt, Nguyễn Anh Thưởng ; Doãn Tĩnh: dạy Thể dục; chịu trách nhiệm các hoạt động phong trào thể dục, thể thao học sinh và giáo viên; Hội khỏe Phù Đổng; các phong trào ngoại khóa, lo sân chơi bãi tập cho học sinh tập luyện thi đấu TDTT.
    
11. Giáo viên dạy Mỹ Thuât: 

Cô Nguyễn Lê Na; Thầy Phan Đình Ba: giảng dạy môn Mỹ thuật chịu trách nhiệm trang trí các lễ hội, hội nghị, bố trí sắp xếp thẩm mỹ các phòng họp, phòng hội trường, lễ đài. 

     
12. Giáo viên dạy Âm nhạc: 

Thầy Hồ Ngọc Hải: dạy Âm nhạc chịu trách nhiệm tổ chức các hoạt động văn hóa - văn nghệ của học sinh và của giáo viên trong các ngày lễ hội, các phong trào hội thi ở các cấp có liên quan, quản lý, sử dụng các dụng cụ có liên quan đến âm nhạc
     
13. Giáo viên Tin học: 

Cô Trương Thị Thùy Diệp, Nguyễn Thị Hồng Lệ; chịu trách nhiệm về công nghệ thông tin, quản trị mạng của trường, tập huấn, hướng dẫn cho đội ngũ giáo viên và học sinh có liên quan đến công nghệ thông tin.
    
14. Giáo viên dạy nhóm môn:  Dạy các môn học do Hiệu trưởng phân công ngoài các môn Toán, Tiếng Việt.

    
15. Thầy Phan Đình Quyết: Trưởng ban Lao động chịu trách nhiệm về cảnh quan sư phạm nhà trưởng, tham mưu đề xuất việc tu sửa cơ sở vật chất, phân công các nhóm lao động.

16. Giáo viên chủ nhiệm: 

Trực tiếp giảng dạy, quản lý lớp – học sinh về số lượng, chất lượng, theo dõi đánh giá kết quả học tập của học sinh, đề xuất khen thưởng, thường xuyên có mối liên hệ với CMHS lớp. 
    
17. Tổ chuyên môn: 

Tổ Một: cô Lê Thị Cẩm Tú, Nguyễn Thị Hoài Ái; Nguyễn Thị Thu Hà, Trần Thị Hoa, Nguyễn Thị Thu Nga; Trương Thị Liễu; Phan Đình Ba; Lê Phước Đạt 
Tổ Hai: Nguyễn Thị Hải, Trần Thị Thanh Tùng, Nguyễn Thị Thanh Thái,Võ Thị Mạnh Lý; Mai Thị Kim Chung; Nguyễn Thị Phúc, Nguyễn Anh Thưởng; Nguyễn Thị Phương Trinh (TV-TB) ; Nguyễn Lê Na
Tổ Ba: Trương Thị Lào, Nguyễn Thị Thanh Hoa ,Tăng Thị Yến, Huỳnh Thị Yến, Dương Thị Thu Hằng; Nguyễn Thị Thanh Yên; Doãn Tĩnh; Hồ Ngọc Hải.
Tổ Bốn: Trương Thị Thảo; Nguyễn Thị Hòa, Trần Phúc Cường, Nguyễn Thị Thúy Vân,  Nguyễn Thị Hòa, Ngô Thị Hồng Kết, Phan Đình Quyết, Mai Dương Huỳnh Như .
Tổ Năm: Phan Thị Thu Dung,Võ Thị Mỹ Nữ, Phan Anh Thiện, Lê Thị Kim Phượng, Trịnh Kiều Oanh , Nguyễn Thị Bích Trâm;Lê Thị Lệ Chi;Trần Tú Bình. 
Tổ Tiếng Anh - Tin:Trương Thị Thùy Diệp, Lê Thị Minh, Phạm Thị Mỹ Châu, Nguyễn Thị Hồng Lệ; Phan Thị Thanh Thủy, Lê Thị Hồng Thanh,Nguyễn Thị Vân Anh 
Tổ Văn phòng: Nguyễn Thị Thắm, Nguyễn Hồng Khánh, Nguyễn Thị Hằng, Phạm Thị Bé, Dương Thị Kiều Loan, Huỳnh Tấn Sang.
Tổ Bán Trú: Nguyễn Thị Hồng Loan, Lê Thị Kim Hiền.

     
Trên đây, là bảng phân công nhiệm vụ cán bộ, giáo viên, nhân viên năm học 2022 – 2023 của trường Tiểu học Đại Quang.

     Nơi nhận:                             

-Phòng GDĐT;                                                                                    Hiệu trưởng                                                           

-Các tổ CM
-Lưu VP.                                                                                     
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