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KẾ HOẠCH PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CB - GV - NV
NĂM HỌC 2019 - 2020
 
          Căn cứ vào Điều lệ trường Tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30/12/2010;

          Căn cứ công văn số 596 /PGDĐT-GDTH ngày 17 /9/2019 của Phòng Giáo dục và Đào tạo Bắc Tân Uyên về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học 2019-2020 cấp Tiểu học;
         Căn cứ tình hình, năng lực đội ngũ CB-GV-NV hiện có;
         Thực hiện nhiệm vụ năm học 2019 - 2020, Trường  TH Huỳnh Thị Chấu  xây dựng kế hoạch phân công nhiệm vụ cho CB-GV-NV năm học 2019 - 2020 như sau:
           

         I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:
 1-Thuận lợi: 
         
Được sự quan tâm chỉ đạo sâu sát của lãnh đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo Bắc Tân Uyên, sự quan tâm của cấp ủy Đảng, chính quyền địa phương và Ban đại diện cha mẹ học sinh nhà trường. 

            Trường có nhiều thầy cô giáo tích cực, tâm huyết với nghề nghiệp, sẵn sàng gánh vác, chia sẻ với những khó khăn của nhà trường.

     Các phong trào thi đua, các Hội thi được giáo viên và học sinh tích cực hưởng ứng tham gia.

Số giáo viên trực tiếp giảng dạy đủ so với lớp và môn học. Tập thể CBGVNV đoàn kết, luôn nêu cao tinh thần trách nhiệm trong công tác. Cán bộ, giáo viên đạt chuẩn sư phạm 100%.

 
Điểm trường tập trung, cơ sở vật chất đầy đủ, đảm bảo cho học sinh  học 2 buổi/ngày và bán trú; các trang thiết bị phục dạy và học khá đầy đủ, hiện đại thuận lợi trong công tác quản lý và tổ chức các hoạt động nâng cao chất lượng giáo dục.

 2/ Khó khăn: 

        Cha mẹ học sinh đa số làm nông nghiệp, địa bàn sống ở vùng khó khăn nên việc quan tâm điều kiện học tập cho học sinh còn hạn chế. Trình độ nhận thức của một số phụ huynh học sinh còn thấp dẫn đến sự phối hợp giữa nhà trường và phụ huynh để giáo dục học sinh gặp nhiều khó khăn.

         Địa bàn xã rộng, trường có nhiều học sinh nhập cư, nên còn gặp nhiều khó khăn trong việc  trao đổi với phụ huynh.

         Một số phụ huynh làm công nhân không quan tâm đến việc học của con em, thiếu điều kiện về vật chất cũng như tinh thần. 

        Học sinh chuyển đi, chuyển đến thường xuyên không ổn định.                                                                                         


         II  PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ .
1.   Trần Công Thành  - Hiệu trưởng: Phụ trách chung .
- Chịu trách nhiệm trước phòng  GD&ĐT Bắc Tân Uyên, UBND xã Tân Mỹ về quản lý nhà nuớc về giáo dục trong nhà trường.

- Công tác tổ chức - Công tác thi đua-  Công tác tài chính.

- Các cuộc vận động của ngành.

- Công tác giáo dục đạo đức học sinh, công tác chủ nhiệm, công tác giáo dục tư tưởng chính trị cho CC-VC và HS.
- Giám sát các công việc của Phó hiệu trưởng khi được phân công.

- Duyệt Kế hoạch hoạt động các bộ phận và tổ trưởng.

 2.  Trương Thị Mộng Tuyền - Phó hiệu trưởng.
          - Phụ trách chuyên môn .
- Giải quyết các công việc của trường khi Hiệu trưởng đi công tác.

- Lập kế hoạch chuyên môn, kế hoạch giáo dục ngoài giờ lên lớp.

- Chỉ đạo việc thực hiện qui chế chuyên môn của CBGV.

- Tổ chức thực hiện kế hoạch dạy học đúng PPCT, ôn thi chuyển cấp, dạy học tự chọn, dạy phụ đạo theo yêu cầu của phụ huynh.

- Giám sát việc thực hiện chương trình, ngày giờ công của CBGV.

- Công tác bồi dưỡng giáo viên; bồi dưỡng thường xuyên, kiểm tra toàn diện GV, hồ sơ chuyên môn của giáo viên.

- Công tác kiểm định chất lượng, ra đề kiểm tra trong năm, tổ chức các kỳ thi của trường, kiểm tra học sinh, giáo viên...

- Phụ trách công tác phổ cập.

- KT sổ theo dõi, học bạ, lịch báo giảng các khối lớp.

- Duyệt kế hoạch tổ chuyên môn.
- Các nhiệm vụ khác khi phân công.
- Phụ trách  công tác bán trú: Xây dựng kế hoạch, lên thực đơn hằng tuần .                                 

- Quản lý cơ sở vật chất nhà trường, quản lý cảnh quang môi trường trong nhà trường,  công tác TV-TB.
- Chiu trách nhiệm quản lý các phong trào của Giáo viên và học sinh.

- Hỗ trợ theo dõi hộp thư nhà trường và chuyển thư đến các bộ phận.
3.   Phạm Thị Kim Lý- CTCĐ.
- Xây dựng kế hoạch của công đoàn.

- Phụ trách công tác thi đua khen thưởng trong nhà trường.

- Xây dựng biểu điểm thi đua của nhà trường theo từng đợt thi đua trong năm học. Báo cáo và sơ kết theo đúng quy định.

- Chăm lo đời sống và quyền lợi của thành viên công đoàn.

- Triển khai và tham gia  đầy đủ các phong trào của công đoàn ngành

- Phụ trác giảng dạy lớp 2B.

- Các nhiệm vụ khác khi được phân công.

  4.   Nguyễn Thị Hồng Tổng phụ trách Đội

- Lập kế hoạch hoạt động  đội .

- Triển khai và tham gia  đầy đủ các hoạt động  Đội, Sao nhi đồng các cấp.
- Tham gia đầy đủ các hoạt động của HĐĐ.

- Xây dựng biểu điểm thi đua cho liên đội, báo cáo và sơ kết thi đua theo đúng quy định
- Phụ trách công tác thể dục giữ giờ, chào cờ đầu tuần.
- Các nhiệm vụ khác khi được phân công.
  5.   Tống Thị Thanh Thảo - Thư ký Hội đồng

- Thư ký hội đồng ghi đầy đủ các biên bản họp, nghị quyết và các hoạt động của nhà trường.

- Các nhiệm vụ khác khi được phân công.
  6.    Đoàn Quang Minh PCGD
        - Tham mưu BCĐ Xây dựng kế hoạch công tác CMC- PCGD các cấp.
         - Phụ trách  công điều tra, nhập dữ liệu, cập nhật hồ sơ sổ sách đảm bảo liên thông giữa các hồ sơ.

· Thực hiện công tác ngày TDĐTĐT.

· Phụ trách công tác  cảnh quang môi trường xanh sạch đẹp trong nhà trường. 
  7.   Hà Thị Chi - Kế toán – Văn thư 

       - Xây dựng kế hoạch thu chi ngân sách đúng quy định, quyết toán kịp thời.

       - Báo cáo thu chi ngân sách theo quý trước Hội đồng sư phạm.

       - Thanh quyết toán chế độ cho cán bộ giáo viên kịp thời, đúng chế độ.

       - Làm và nộp báo cáo thống kê.

       - Phụ trách công tác văn thư của nhà trường.Theo dõi công văn đi, đến.. 

        - Soạn thảo các văn bản theo phân công của hiệu trưởng, cập nhận quản lí các loại hồ sơ của trường. 

        - Các nhiệm vụ khác khi được phân công.

 8.   Huỳnh Thị Tường Nhi  Y tế - thủ quỹ

          - Phụ trách công tác Y tế học đường: Trực và chăm sóc sức khỏe ban đầu cho CB-GV-NV và HS.

          - Lập kế hoạch công tác Y tế học đường, phối kết hợp với các đoàn thể giữ gìn môi trường xanh sạch đẹp, an toàn vệ sinh học đường, công tác bán trú
          - Phụ trách Chử thập đỏ nhà trường.


-  Phụ trác công tác thủ quỹ nhà trường.

          - Các nhiệm vụ khác khi được phân công.
          - Hổ trợ công tác Bán trú trong nhà trường.
9.  Nguyễn  Thị Thanh Hiền  Thư viện- Thiết bị

         - Xây dựng kế hoạch hoạt động của Thư viện- Thiết bị

          - Chịu trách nhiệm quản lí, bảo quản và thực hiện đầy đủ các loại hồ sơ thư viện- thiết bị đúng quy định.

         - Các nhiệm vụ khác khi được phân công.
10.   Lê Thị Dung  GV Tin học:
          - Tham gia giảng dạy môn Tin học các khối lớp .
          - Phụ trách Website của trường.

          - Phụ trách công tác dữ liệu của nhà trường . 
11.   Nhân viên Phục vụ

- Làm vệ sinh khu hiệu bộ, các khu nhà vệ sinh của trường phục vụ nước uống cho CC-VC.

         - Các nhiệm vụ khác khi được phân công.

12.  Bộ phận bảo vệ

         - Thường trực tại cơ quan 24/24 giờ; đánh trống ra vào lớp, chuyển tiết.

         -  Giữ gìn toàn bộ tài sản của nhà trường đảm bảo an toàn, an ninh trật tự trong trường học. Nếu để ra mất mát tài sản phải bồi thường theo quy định.

       - Các nhiệm vụ khác khi được phân công.
13.   Các tổ trưởng chuyên môn
       - Xây dựng kế hoạch tổ chuyên môn.
       - Ký duyệt giáo án hàng tuần.
       - Duyệt kế hoạch cá nhân của từng tổ viên. Thực hiện hướng dẫn GV học tập bồi dưỡng thường xuyên.

       - Bồi dưỡng chuyên môn cho tổ viên và kiểm tra hồ sơ tổ viên cùng với Phó hiệu trưởng.

      - Chủ nhiệm lớp và dạy đủ các tiết theo phân công của chuyên môn. 

      - Các nhiệm vụ khác khi được phân công.
14.  Giáo viên dạy lớp:

       - Soạn  giảng kịp thời theo chuẩn kỹ năng kiến thức, có đủ hồ sơ sổ sách theo quy định của Điều lệ trường tiểu học.

      - Thực hiện công tác chủ nhiệm lớp; dạy đầy đủ số tiết theo phân công của chuyên môn, tích cực ứng dụng CNTT trong hoạt động giảng dạy.

      - Chăm sóc ( Bảo mẫu) quản lý học sinh bán trú của lớp.

      - Các nhiệm vụ khác khi được phân công.

   Trên đây là kế hoạch phân công nhiệm vụ cho CB-GV-NV năm học 2019-2020. Đề nghị CB-GV-NV nghiêm túc thực hiện đúng trách nhiệm như đã phân công . 
Nơi nhận:                                                                  Hiệu Trưởng
· PGD&ĐT Bắc Tân Uyên; 

· Lưu VP,                                                               
                                                                       Trần Công Thành

