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KẾ HOẠCH 
TỔ CHỨC, QUẢN LÝ PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CHO CÁN BỘ GIÁO VIÊN
NĂM HỌC 2018-2019

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU:
1, Mục đích:

        Tổ chức quản lý phân công nhiệm vụ cho CBGVNV nhằm thực hiện chương trình giáo dục, kế hoạch dạy học do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành; thực hiện kế hoạch thời gian năm học theo hướng dẫn của Bộ, Sở và của Phòng Giáo dục và Đào tạo.       
Nhằm huy động trẻ em đi học đúng độ tuổi, vận động trẻ em khuyết tật học hoà nhập, trẻ em lưu ban bỏ học đến trường,  thực hiện kế hoạch phổ cập giáo dục ĐĐT và phổ cập XMC trong cộng đồng. Tổ chức kiểm tra và công nhận hoàn thành chương trình tiểu học trẻ em trong địa bàn quản lý của trường.  
2, Yêu cầu:

         Phối hợp với gia đình, các tổ chức và cá nhân trong cộng đồng thực hiện hoạt động giáo dục.

        Tổ chức cho cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và học sinh tham gia các hoạt động xã hội trong cộng đồng.
Hoàn thành tốt nhiệm vụ năm học 2018-2019 đã đặt ra trong Hội nghị công chức viên chức đầu năm.
 II.TỔ CHỨC VÀ QUẢN LÝ  TRƯỜNG TIỂU HỌC: 
         1. Quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh. Quản lý chất lượng giáo dục.
        2. Quản lý, sử dụng đất đai, cơ sở vật chất, trang thiết bị và tài chính theo quy định của pháp luật

        3. Thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.

        4. Thực hiện công khai dân chủ trong trường học. Giữ vững trường đạt chuẩn quốc gia mức độ 1 giai đoạn 2015-2020.
III. NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN  CÁC BỘ PHẬN:
      1. HIỆU TRƯỞNG:
       1. Xây dựng chiến lược phát triển nhà trường ngắn hạn và dài hạn. Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học 2018-2019 hiệu quả. 
       2. Thành lập các tổ chuyên môn và các Hội đồng tư vấn trong nhà trường tiểu học.
       3. Quản lý giáo viên, nhân viên, quản lý chuyên môn, phân công công tác, kiểm tra đánh giá, xếp loại việc thực hiện nhiệm vụ của giáo viên, nhân viên theo chuẩn NNGV. Xếp loại đánh giá CBQL theo chuẩn HT và chuẩn PHT.
      4. Quản lý  học sinh và tổ chức các hoạt động giáo dục của nhà trường. Áp dụng dạy học môn Tiếng Việt Công Nghệ Giáo dục lớp 1. Ra Quyết định nâng lương thường xuyên, phụ cấp thâm niên, khen thưởng, kỉ luật. Phê duyệt kết quả đánh giá, xếp loại học sinh theo TT22 có sửa đổi ban hành ngày 28/9/2016..

      5. Quản lý hành chính, tài chính, tài sản của nhà trường.
      6. Thực hiện quy chế dân chủ, công khai trong hoạt động của nhà trường.
      7. Thực hiện xã hội hoá giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng đồng.
      8. Phối hợp chặt chẽ giữa Gia đình-nhà trường-xã hội.
      9. Làm tốt công tác tham mưu các cấp, các ngành đầu tư cho giáo dục tiểu học.

     2. PHÓ HIỆU TRƯỞNG:
     1. Chịu trách nhiệm điều hành công việc do Hiệu trưởng phân công. 

     2. Điều hành hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng uỷ quyền

     3. Phụ trách chỉ đạo hoạt động chuyên môn của đơn vị như: (Công tác phổ cập giáo dục tiểu học, Phổ cập XMC; Theo dõi tổ chức các hoạt động dạy  học, chỉ đạo hoạt động giáo dục thể chất, chỉ đạo các hoạt động giáo dục ngoài giờ, đổi mới phương pháp dạy học, đổi mới SHCM, Công tác Công đoàn)
       3.  TỔ TRƯỞNG CHUYÊN MÔN:
      1. Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo ngày, tuần, tháng, năm học cụ thể 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 của nhà trường, của ngành và của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định.

      2.Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, tổ chức kiểm tra đánh giá chất lượng kết quả  dạy và học, giáo dục và quản lý sử dụng sách, thiết bị của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường.

      3. Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học, xếp loại đánh giá chuẩn hiệu trưởng, Chuẩn phó hiệu trưởng.
      4. Tổ chức sinh hoạt chuyên môn 2 lần/ tháng, tổ chức nghiên cứu học tập BDTX, tham gia đánh giá xếp loại BDTX khối viên cuối năm học. 
     5. Tham gia hội đồng thi đua khen thưởng, hội đồng tư vấn, ban chỉ đạo phòng chống lụt bão của nhà trường.
      4 . NHIỆM VỤ CỦA GIÁO VIÊN
      1. Giảng dạy, giáo dục đảm bảo chất lượng theo chương trình giáo dục, kế hoạch dạy học. Soạn bài, lên lớp, kiểm tra, đánh giá, xếp loại học sinh theo Chuẩn KTKN, theo TT22 sửa đổi; theo chương trình Tiếng Việt CNGD lớp 1 mới. Quản lý học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức; tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn; chịu trách nhiệm về chất lượng giáo dục, năng lực và phẩm chất học sinh môn mình phụ trách. Tham gia tốt các HĐNG.
       2. Trau dồi đạo đức, nêu cao vai trò trách nhiệm, giữ  gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; gương mẫu trước học sinh, thương yêu đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách của học sinh; góp phần xây dựng đoàn kết nội bộ ; giúp đỡ đồng nghiệp mới vào nghề.

       3. Tham gia công tác Kiểm định chất lượng, công tác phổ cập giáo dục tiểu học ở địa phương.

      4. Rèn luyện sức khoẻ, học tập văn hoá, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất lượng hiệu quả giảng dạy và giáo dục.

       5.Thực hiện nghĩa vụ công dân nơi cư trú, các quy định của pháp luật nhà nước và của ngành, các quyết định của Hiệu trưởng; nhận nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công, chịu sự kiểm tra của Hiệu trưởng và các cấp quản lý giáo dục.

       6. Phối hợp với Đội Thiếu niên Tiền phong HCM, Sao nhi đồng với gia đình và các tổ chức Chính trị, xã hội có liên quan trong các hoạt động giảng dạy và giáo dục. 

      5. TỔNG PHỤ TRÁCH ĐỘI .
      1. Tổ chức, quản lý các hoạt động của Đội Thiếu niên và Sao nhi đồng ở nhà trường.

      2.Tổ chức, quản lý các hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp có hiệu quả.

      3. Phối hợp Đoàn Thanh niên Cộng sản HCM, giáo viên chủ nhiệm lớp với gia đình học sinh và các tổ chức xã hội có liên quan trong các hoạt động giảng dạy và giáo dục học sinh         
       6. NHÂN VIÊN KẾ TOÁN 

      - Giúp Hiệu trưởng Phụ trách công tác tài chính thu chi của đơn vị, BHXH, BHYT, quản lý tài sản trong nhà trường, thống kê theo chế độ quy định. Kiêm kế toán CLB bóng đá và một số công tác khác do lãnh đạo trường phân công.
       7. NHÂN VIÊN THƯ VIỆN 

      - Phụ trách công tác thư viện và phần mềm quản lý thông tin điện tử.
      - Kiêm văn thư, lưu trữ hồ sơ “ công văn đi, đến ” và hồ sơ công chức cán bộ CCVC. 

        8. NHÂN VIÊN Y TẾ TRƯỜNG HỌC
      - Phụ trách công tác y tế trường học, công tác vệ sinh môi trường  và một số công tác khác do lãnh đạo trường  phân công.
         9.NHÂN VIÊN THIẾT BỊ

       - Phụ trách công tác thiết bị trường học và kiêm công tác thủ quĩ, tham gia các hoạt động ngoài giờ.
        10. BẢO VỆ TRƯỜNG

       - Có trách nhiệm bảo vệ tài sản cơ sở vật chất của trường, vệ sinh trường lớp và làm thêm một số công việc đột xuất khi lãnh đạo nhà trường có yêu cầu.   
      - Làm việc 8 tiếng /ngày và trực đêm cơ quan 100%. 
IV. THỜI GIAN THỰC HIỆN: Từ ngày 20/8/2018 đến 31/7/2019.

V. ĐỐI TƯỢNG THỰC HIỆN: Toàn bộ giáo viên, nhân viên, học sinh và các tổ chức đoàn thể trong trường học.
Trên đây là kế hoạch tổ chức phân công nhiệm vụ  tổ chức cán bộ, giáo viên, nhân viên của trường Tiểu học Quảng Thái. Yêu cầu toàn bộ giáo viên, nhân viên và các đoàn thể chính trị trong nhà trường thực thi có hiệu quả.
  * Nơi nhận:





                              HIỆU TRƯỞNG

- Như trên;








- Lưu VT; PTCM; Tổ CM
- Website trường                                                                                           

        Trần Cho
