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NĂM HỌC 2019 – 2020

Căn cứ vào Văn bản hợp nhất số 03/VBHN-BGDĐT ngày 22 tháng 1 năm 2014 của Bộ GD&ĐT ban hành về Điều lệ Trường Tiểu học;

Căn cứ thông tư 08/2016/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT ban hành về quy định giảm định mức giờ dạy cho giáo viên, giảng viên làm công tác công đoàn không chuyên trách tại các cơ sở giáo dục công lập thuộc hệ thống giáo dục quốc dân;

Căn cứ vào Văn bản hợp nhất số 03/VBHN-BGDĐT ngày 23 tháng 6 năm 2017 của Bộ GD&ĐT ban hành quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông;

Căn cứ Quyết định 4888/QĐ-UBND ngày 24 tháng 7 năm 2017 của UBND Thành phố Hà Nội về việc phê duyệt Danh mục vị trí việc làm, Bản mô tả công việc và Khung năng lực vị trí việc làm trong cơ sở giáo dục phổ thông, giáo dục mầm non công lập trực thuộc UBND quận, huyện, thị xã và Sở GD&ĐT Hà Nội;

Trường Tiểu học Thạch Bàn Aphân công nhiệm vụ các thành viên nhà trường năm học 2019 - 2020 như sau:

I. BAN GIÁM HIỆU:

1. Hiệu trưởng:

* Phụ trách trực tiếp các hoạt động:

+ Công tác Đảng, Đoàn, triển khai các chỉ thị của Thành phố, Quận.

+ Công tác tài chính, quản lý tài sản.

+ Công tác nhân sự

+ Công tác Kiểm định chất lượng.

+ Xây dựng các Kế hoạch – Quy chế: Kế hoạch nhiệm vụ năm học, Kế hoạch kiểm tra nội bộ, Kế hoạch hàng tháng, Kế hoạch quản lý việc dạy thêm – học thêm, Kế hoạch tuyển sinh, Quy chế chi tiêu nội bộ, Quy chế làm việc.

+ Công tác thực hiện quy chế dân chủ, quy chế phối hợp giữa chuyên môn và công đoàn.

+ Công tác ba công khai.

+ Công tác thi đua khen thưởng.

+ Công tác văn thư – lưu trữ.

+ Công tác bán trú, nước uống.

+ Các chương trình tiếng Anh liên kết. 

+ Hoạt động của ban đại diện CMHS.

+ Công tác bồi dưỡng đội ngũ.

+ Các cuộc thi của GV và HS.

+ Đánh giá PHT, Kế toán, rà soát đánh giá GV-NV toàn trường hàng tháng.

+ Phụ trách, quản lý tổ văn phòng, chuyên môn Tổ 1,2.

+ Tham gia công tác chuyên môn cùng các đ/c Phó HT. 

+ Phân công giáo viên tham gia công tác bán trú;  Kiểm tra; quản lý công tác bán trú.

+ Phụ trách công tác Xây dựng trường Chuẩn Quốc gia.

+ Phụ trách công tác Đoàn đội.

+ Phụ trách chữ thập đỏ, khuyến học, VSATTP.

+ Phụ trách công tác Kiểm định chất lượng.

+ Tham gia giảng dạy bình quân 2 tiết/tuần (dạy thay GV nghỉ, dạy HĐNKCK và các môn học khác theo kế hoạch từng tuần)

+ Sinh hoạt chuyên môn cùng tổ 1,2.

+ Dự tiết dạy tiếng Anh liên kết ít nhất 1 tiết/tháng.

+ Trực và giải quyết theo email PGD vào thứ 7.

+ Thiết lập và lưu đầy đủ hồ sơ công việc mình phụ trách.

2. Phó Hiệu trưởng:

2.1. Nhiệm vụ chung của Phó hiệu trưởng:

- Cùng với Hiệu trưởng quản lý hoạt động trong trường học và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được phân công.

- Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được uỷ quyền.

- Thực hiện các công việc do Hiệu trưởng phân công. 

2.2. Nhiệm vụ cụ thể:

* Trực tiếp phụ trách và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng các công việc sau:

+ Phụ trách chuyên môn và các hoạt động tổ chuyên môn 3,4, 5, Tổ bộ môn.

+ Công tác kiểm tra nội bộ trường học.

+ Phụ trách kì thi Tiếng Anh, Tin học trẻ, Toán mạng, Trạng nguyên TV,....

+ Phụ trách thi bài giảng Elearning, các cuộc thi về TDTT, văn nghệ.

+ Phụ trách xây dựng kế hoạch chuyên môn, chuyên đề.

+ Phụ trách cỏng thông tin điện tử.

+ Phụ trách CSVC, Quản lí các phòng chức năng.


+ Phụ trách công tác PCCC. 

+ Phụ trách Công tác phổ cập.

+ Phụ trách Y tế, chữ thập đỏ, khuyến học, VSATTP.

+ Phụ trách hoạt động Công tác HSSV: Y tế - GDMT, THTT-HSTC, tư tưởng – văn hóa, giáo dục đạo đức – trường học an toàn.

+ Phụ trách công tác SKKN.

+ Phụ trách công tác thư viện.

+ Phụ trách Công tác thiết bị - đồ dùng.

+ Phụ trách công tác bán trú, nước uống cùng với đ/c Hiệu trưởng.

+ Phụ trách công tác thông tin báo cáo, đôn đốc và thực hiện đảm bảo thời hạn nộp báo cáo các công việc mình phụ trách.  Làm báo cáo tổng kết kì và phối hợp làm báo cáo năm học.

+ Phụ trách đôn đốc và thực hiện đảm bảo thời hạn nộp báo cáo các công việc mình phụ trách. 

+ Xếp thời khóa biểu.

+ Dự kiểm tra SHCM ít nhất 2 tổ/tháng.

+ Dự tiết dạy tiếng Anh liên kết ít nhất 2 tiết/tháng.

+ Sinh hoạt chuyên môn cùng tổ chuyên môn 3,4, 5, tổ bộ môn.

+ Tham gia giảng dạy bình quân 4 tiết/tuần (dạy thay GV nghỉ, dạy HĐNKCK và các môn học khác theo kế hoạch từng tuần tại khối 4,5)

+ Nhận xét theo các nội dung đánh giá hàng tháng đối với  GV tổ chuyên môn 4, 5, GV bộ môn hàng tháng, cuối kì và cuối năm.

+ Thực hiện tự đánh giá hàng tháng và cuối kì, cuối năm.

+ Trực và giải quyết hoặc xin ý kiến Hiệu trưởng để giải quyết theo email PGD vào chiều thứ 6.

+ Thiết lập và lưu đầy đủ hồ sơ công việc mình phụ trách.

* Giúp hiệu trưởng thực hiện quản lí, kiểm tra những công việc sau:

+ Kiểm tra, quản lí ăn, ngủ của HS bán trú.

+ Kiểm tra nội bộ theo phân công.

+ Thực hiện các công việc khác do Hiệu trưởng phân công. 

II. NHIỆM VỤ CỦA GIÁO VIÊN (Có biểu chi tiết kèm theo).

Nhiệm vụ của giáo viên chủ nhiệm:

- Tham gia giảng dạy đủ số tiết theo thời khóa biểu.

- Thực hiện tốt quy chế chuyên môn, có đủ các loại hồ sơ theo quy định.

- Tất cả các bài dạy đều được chuẩn bị kỹ ở nhà, có giáo án soạn theo đăng kí, giảng dạy theo đúng chương trình và lịch báo giảng; giảng dạy bằng giáo án điện tử.

- Đảm bảo đúng quy chế đánh giá HS, cho điểm và vào điểm kiểm tra kịp thời, chính xác.

- Có trách nhiệm hoàn thành các chỉ tiêu văn hóa bộ môn được giao đầu năm học. Tham gia đầy đủ các cuộc họp tổ chuyên môn, sinh hoạt chuyên đề được phân công.

- Căn cứ vào kế hoạch của nhà trường, chủ động đề ra chỉ tiêu biện pháp thi đua của từng lớp cho phù hợp.

- Tích cực tổ chức cho lớp tham gia các hoạt động giáo dục toàn diện của nhà trường, phấn đấu xây dựng lớp tiên tiến, xuất sắc.

- Sử dụng, bảo quản tài sản được giao có hiệu quả tốt nhất.

- Chịu trách nhiệm về văn hóa và đạo đức cùng các hoạt động khác của lớp được giao phụ trách.

- Tích cực phối hợp với ban cán sự lớp để phát huy vai trò chủ động của học sinh; liên hệ kịp thời với phụ huynh để giải quyết các vấn đề được giao.

- Thực hiện tự đánh giá hàng tháng, cuối mỗi kì và cuối năm học.

- Không vi phạm đạo đức nhà giáo.

- Dự ít nhất 1 tiết T.Anh liên kết/năm.

2. Nhiệm vụ của giáo viên bộ môn:

- Tham gia giảng dạy đủ số tiết theo thời khóa biểu.

- Thực hiện tốt quy chế chuyên môn, có đủ các loại hồ sơ theo quy định.

- Nghiêm túc thực hiện qui định trong SH chuyên môn liên trường.

- Tất cả các bài dạy đều được chuẩn bị kỹ ở nhà, có giáo án soạn theo đăng kí, giảng dạy theo đúng chương trình và lịch báo giảng; giảng dạy bằng giáo án điện tử.

- Đảm bảo đúng quy chế đánh giá HS, cho điểm và vào điểm kiểm tra kịp thời, chính xác;

- Có trách nhiệm hoàn thành các chỉ tiêu văn hóa bộ môn được giao đầu năm học. Tham gia đầy đủ các cuộc họp tổ chuyên môn, sinh hoạt chuyên đề được phân công.

- Căn cứ vào kế hoạch của nhà trường, của lớp, chủ động đề ra chỉ tiêu biện pháp thi đua của từng lớp mình dạy cho phù hợp;

- Tích cực phối hợp với GVCN tổ chức cho lớp mình dạy  tham gia các hoạt động giáo dục toàn diện của nhà trường, phấn đấu xây dựng lớp tiên tiến, xuất sắc;

- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu tham gia các kì thi đạt kết quả theo chỉ tiêu của nhà trường.


- Thực hiện giúp đỡ học sinh còn hạn chế về năng lực có hiệu quả.

- Sử dụng, bảo quản tài sản được giao có hiệu quả tốt nhất;

- Chịu trách nhiệm về văn hóa và đạo đức cùng các hoạt động khác của lớp được giao giảng dạy;

- Đảm bảo theo dõi ghi chép đầy đủ thường xuyên các loại sổ sách;

- Tích cực phối hợp với GVCN, ban cán sự lớp để phát huy vai trò chủ động của học sinh; liên hệ kịp thời với GVCN, với phụ huynh HS để giải quyết các vấn đề có liên quan đến bộ môn.

- Thực hiện tự đánh giá hàng tháng, cuối mỗi kì và cuối năm học.

- Không vi phạm đạo đức nhà giáo.

* Phân công bồi dưỡng các hoạt động mũi nhọn:

+ Đ/c Nguyễn Thị Huyến: phụ trách các cuộc thi tiếng Anh

+ Đ/c Dương Huyền Trang, Nguyễn Thùy Linh: phụ trách các hội thi thuộc lĩnh vực âm nhạc.

+ Đ/c Nguyễn Văn Linh, Nguyễn Thị Thanh Huệ: phụ trách các phong trào TDTT.

+ Đ/c Nguyễn Thị Phương Dung, Lê Minh Nguyệt, Đinh Thị Thanh Huyền: phụ trách các cuộc thi Sáng tạo Thanh thiếu niên nhi đồng, các hội thi vẽ tranh.

(* Ghi chú: Thời gian làm việc của GVTH trong năm là 42 tuần, trong đó:

+ 35 tuần dành cho việc giảng dạy và các hoạt động giáo dục theo quy định về kế hoạch thời gian năm học.

+ 05 tuần dành cho học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ.

+ 01 tuần dành cho việc chuẩn bị năm học mới.

+ 01 tuần dành cho việc tổng kết năm học.)

3. Nhiệm vụ của giáo viên tổng phụ trách:

- Tham mưu giúp Hiệu trưởng chỉ đạo trực tiếp các hoạt động Đoàn, Đội, hoạt động giáo dục đạo đức trong nhà trường.

- Xây dựng nội dung hoạt động từng tuần, tháng, học kỳ, cả năm theo kế hoạch đề ra và chỉ đạo của cấp trên sao cho trọng tâm và đạt hiệu quả.

- Tham mưu giúp Hiệu trưởng xây dựng dự thảo đánh giá thi đua các đợt và cuối mỗi kì, cuối năm học.

- Tăng cường công tác kiểm tra, đánh giá thi đua kịp thời, chính xác.

- Đề xuất khen thưởng trong các đợt thi đua, cuối mỗi kì và cuối năm học.

- Thực hiện tự đánh giá hàng tháng, cuối mỗi kì và cuối năm học.

- Không vi phạm đạo đức nhà giáo.

III. CÁC TỔ TRƯỞNG CHUYÊN MÔN, TỔ PHÓ CHUYÊN MÔN, NHÓM TRƯỞNG CHUYÊN MÔN, CHỦ TỊCH CÔNG ĐOÀN, THANH TRA NHÂN DÂN:

1. Tổ trưởng chuyên môn: 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ hướng dẫn xây dựng và quản lý kế hoạch cá nhân của tổ viên theo kế hoạch dạy học; phân phối chương trình và các quy định khác của nghành.

- Tổ chức học tập trao đổi kinh nghiệm, tự bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ tham gia, kiểm tra đánh giá chất lượng và hiệu quả công tác của tổ viên.

- Phụ trách đánh giá thi đua các lớp của khối; triển khai toàn bộ nhiệm vụ về công tác chủ nhiệm. Phản ánh cho Ban giám hiệu những khó khăn vướng mắc về công tác chủ nhiệm ở khối mình phụ trách. 

- Bồi dưỡng GVCN giỏi; Kết hợp với Ban thiếu nhi: kiểm  tra nề nếp các lớp, hồ sơ công tác Đội và các công việc được giao.

- Đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên thuộc tổ.

 - Thực hiện tự đánh giá hàng tháng, cuối mỗi kì và cuối năm học.

- Kiểm tra kế hoạch dạy học của các thành viên trong tổ đảm bảo đủ số tiết, đúng PPCT, kí nháy vào KHDH đã kiểm tra.

 - Dự giờ GV trong tổ ít nhất 1 tiết/kỳ. 

2. Các tổ phó chuyên môn:

- Trực tiếp giúp việc cho tổ trưởng những công việc được phân công.

- Theo dõi đánh giá thi đua trong tổ.

 -  Cùng tổ trưởng kiểm tra kế hoạch dạy học của các thành viên trong tổ đảm bảo đủ số tiết, đúng PPCT.

- Dự giờ GV trong tổ ít nhất 1 tiết/năm học. 

4. Chủ tịch công đoàn: 

- Ghi chép, hoàn thiện đầy đủ các hồ sơ theo qui định.

- Xây dựng quy chế phối hợp với chính quyền.

- Thu và đóng công đoàn phí của đơn vị đúng thời gian quy định.

- Thường xuyên động viên tinh thần, quan tâm và kịp thời nắm bắt hoàn cảnh, tâm tư nguyện vọng của đoàn viên công đoàn, chủ động giải quyết trong phạm vi quyền hạn, đề xuất với hiệu trưởng để giải quyết các nội dung vượt quá phạm vi quyền hạn.

- Thực hiện chế độ thăm hỏi, chúc mừng đối với đoàn viên công đoàn đảm bảo đúng, đủ, kịp thời. 

- Thường xuyên quan tâm đến công tác phát triển đoàn viên. Nắm bắt chính xác số lượng đoàn viên công đoàn ở đơn vị mình phụ trách.            

 - Thực hiện chế độ báo cáo và bình bầu danh hiệu thi đua ở đơn vị đúng theo văn bản hướng dẫn và đúng thời gian quy định.

- Phối hợp thực hiện qui chế dân chủ tại nhà trường.

- Trực tiếp điều hành đảm bảo khung cảnh sư phạm nhà trường sáng - xanh- sạch - đẹp.

- Chỉ đạo hoạt động của ban thanh tra nhân dân.

5. Trưởng ban thanh tra nhân dân: 

 - Ghi chép, hoàn thiện đầy đủ các hồ sơ theo qui định.

- Giám sát tổ chức, cá nhân có trách nhiệm của cơ quan, đơn vị. Khi phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật thì kiến nghị người có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật và giám sát việc thực hiện kiến nghị đó.

- Xác minh những vụ việc nhất định khi được sự phân công của hiệu trưởng.

- Giám sát việc thực hiện qui chế dân chủ, công tác 3 công khai trong nhà trường.

-  Kiến nghị với hiệu trưởng để khắc phục sơ hở, thiếu sót được phát hiện qua giám sát; kiến nghị việc xử lý kỷ luật các tập thể, cá nhân có vi phạm pháp luật; kiến nghị các biện pháp đảm bảo quyền và lợi ích hợp pháp của nhà giáo và người lao động; đề nghị khen thưởng những tập thể, cá nhân có thành tích trong công tác.

- Kiến nghị Ban chấp hành công đoàn có các hình thức biểu dương, khuyến khích, động viên cán bộ, nhà giáo, người lao động có thành tích trong việc phát hiện vi phạm pháp luật; tiếp nhận các kiến nghị và phản ánh của cán bộ, nhà giáo, người lao động.

6. Khối hành chính:

a. Kế toán:

- Tham mưu giúp hiệu trưởng tổ chức điều hành hoạt động tài chính, tài sản đúng nguyên tắc và đạt hiệu quả tốt nhất;

- Quản lý tốt hồ sơ, sổ sách. Đảm bảo các nguyên tắc chứng từ hợp lý, rõ ràng, chính xác. Tài chính cập nhật hàng tuần.

- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và pháp luật về nguyên tắc tài chính và tài sản.

- Quản lí hồ sơ nhân sự, các hợp đồng của các đơn vị liên kết với nhà trường.

- Sử dụng các phần mềm kế toán, BHXH, thuế thu nhập cá nhân đúng qui định.

- Đảm bảo thực hiện đúng, đủ, kịp thời các chế độ chính sách của CB-GV-NV.

- Thực hiện báo cáo tài chính vào 25 hàng tháng.

 - Thực hiện tự đánh giá hàng tháng, cuối mỗi kì và cuối năm học.

b. Văn thư:

- Thực hiện đúng lịch trực, đủ loại hồ sơ sổ sách, ghi chú theo quy định. Cập nhật sổ công văn đi- đến hàng ngày, đảm bảo đúng các loại giấy tờ, hồ sơ lưu;

- Phụ trách công tác phổ cập giáo dục, các minh chứng KĐCL.

- Cập nhật danh sách chuyển đi- chuyển đến trong sổ đăng bộ, sổ phổ cập, sổ theo dõi HS chuyển đi- chuyển đến.

- Nhắc lịch họp, nộp báo cáo theo nội dung xử lí công văn của hiệu trưởng trước 2 ngày.

- Hoàn thành các loại báo cáo với cấp trên theo quyền hạn được giao. Chịu trách nhiệm về độ chính xác các nội dung, hồ sơ báo cáo và thời gian quy đinh.

- Sử dụng các phần mềm phổ cập, Esam, EMIS, Permis, EQMS đúng qui định.

- Xây dựng kế hoạch công tác tháng, tổng hợp báo cáo công tác tháng của toàn trường

- Lập danh sách HS thuộc diện hộ nghèo, cận nghèo, gia đình chính sách, hoàn cảnh khó khăn trong toàn trường.

- Thực hiện tự đánh giá cuối mỗi kì và cuối năm học.

c. Nhân viên thư viện kiêm thiết bị:

* Thư viện:

- Quản lý sách giáo khoa, tham khảo, đồ dùng dạy học đầy đủ, rõ ràng, sắp xếp khoa học để dễ lấy và kiểm tra.

- Đề xuất bổ sung sách hiệu quả theo nhu cầu của CB- GV- NV

- Có đủ hồ sơ, sổ sách theo quy định.

- Thực hiện báo cáo công tác thư viện vào 20 hàng tháng.

- Tổ chức giới thiệu sách 1 tháng 1 lần với các hình thức phong phú vào tuần thứ 3 của tháng.

- Tổ chức chấm bài thu hoạch sau giới thiệu sách 1 tháng 1 lần và công bố kết quả vào giờ chào cờ tuần 1 hàng tháng.

- Chủ động tham mưu và xây dựng kế hoạch phối hợp với GVCN, GVBM trong việc định hướng và giúp đỡ HS có bài thu hoạch sau đọc sách chất lượng, hình thức phong phú.

 - Thực hiện tự đánh giá hàng tháng, cuối mỗi kì và cuối năm học.

* Thiết bị:

- Tích cực, chủ động đề xuất với nhà trường về kế hoạch mua sắm, sử dụng và bảo quản đồ dùng để việc sử dụng đạt hiệu quả nhất.

- Đáp ứng đầy đủ các yêu cầu của giáo viên và học sinh về tài liệu đồ dùng dạy học trong phạm vi cho phép.

- Tập huấn cho GV sử dụng thiết bị trong quá trình dạy học.

- Có đủ hồ sơ, sổ sách theo quy định.

 - Thực hiện tự đánh giá hàng tháng, cuối mỗi kì và cuối năm học.

d. Nhân viên y tế, chữ thập đỏ kiêm thủ quỹ:

* Y tế, chữ thập đỏ:

- Xây dựng kế hoạch hoạt động công tác y tế và chữ thập đỏ.

- Xây dựng kế hoạch phòng chống dịch bệnh và phòng chống tai nạn thương tích.

- Kiểm tra trường học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích

- Trực y tế hàng ngày.

- Tổ chức tuyên truyền phòng dịch bệnh 1 tháng 1 lần với các hình thức phong phú vào tuần thứ 1 của tháng.

- Kiểm tra VSATTP hàng ngày, thực hiện lưu nghiệm suất ăn bán trú, giúp Hiệu trưởng rà soát và quản lí hồ sơ bán trú.

 - Thực hiện tự đánh giá hàng tháng, cuối mỗi kì và cuối năm học.

  - Nắm bắt danh sách HS thuộc diện hộ nghèo, cận nghèo, gia đình chính sách, hoàn cảnh khó khăn trong toàn trường, đề xuất chế độ quan tâm trong các dịp lễ tết, khai giảng, bế giảng, 1.6.

* Thủ quỹ:

- Quản lý quỹ tiền mặt của nhà trường, kiểm kê đầy đủ vào cuối tháng;

- Thu chi có đầy đủ chữ ký và đúng nguyên tắc đề ra;

- Quản lý tốt chứng từ, sổ sách và quỹ tiền mặt.

- Thực hiện báo cáo quĩ vào 20 hàng tháng.

e. Nhân viên bảo vệ.


- Không rời vị trí trực trong suốt ca trực, mặc đồng phục, đeo thẻ đúng quy định.

- Giữ gìn trật tự, an ninh trong nhà trường:

- Giao tiếp lịch sự, tôn trọng khách.

- Đảm bảo an toàn cho thầy và trò trong giờ học, làm việc.

- Giữ gìn bảo vệ toàn bộ tài sản trong nhà trường, không để mất, thất thoát. Nếu mất do thiếu trách nhiệm phải bồi thường.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do hiệu trưởng phân công theo thỏa thuận kinh phí bồi dưỡng.

g. Bộ phận lao công:

- Làm vệ sinh toàn bộ trường học, lớp học, giữ trường luôn xanh - sạch - đẹp – nở hoa, nhà vệ sinh sạch sẽ, khô ráo, không để hỏng các đồ dùng của công.

- Thực hiện nhiệm vụ khi Hiệu trưởng, Hiệu phó phân công

- Chủ động đề xuất biện pháp để trường học sạch đẹp.

- Sinh hoạt với tổ văn phòng
	Nơi nhận:

- Phòng GD&ĐT: để b/c;
- CBGVNV nhà trường: để t/h;

- Lưu: VT
	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Thị Thúy Mai
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