	UBND XÃ KHÁNH THIỆN
TRƯỜNG TH KHÁNH LỢI
            Số:      /QĐ-THKL
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                Khánh Thiện, ngày 01  tháng 8 năm 2025


 
QUYẾT ĐỊNH
V/v phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên 
Năm học 2025-2026
 
 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC KHÁNH LỢI
 
Căn cứ Điều lệ trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 4 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
Căn cứ Thông tư số 05/2025/TT-BGDĐT ngày 7 tháng 3 năm 2025 ban hành Quy định chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông, dự bị đại học; 
Căn cứ tình hình thực tế của đơn vị;
Xét năng lực công tác của CB, GV, NV trường Tiểu học Khánh Lợi
                                               QUYẾT ĐỊNH
Điều 1: Phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên trường tiểu học Khánh Lợi năm học 2025-2026 (có danh sách phân công cụ thể kèm theo).
Điều 2: Cán bộ, giáo viên, nhân viên trường Tiểu học Khánh Lợi căn cứ vào nhiệm vụ cụ thể được phân công có trách nhiệm xây dựng kế hoạch hoạt động và thực hiện kế hoạch cho phù hợp với đặc thù công việc được giao.
Điều 3: Các ông (bà) trong Ban lãnh đạo, các tổ chuyên môn, các tổ chức đoàn thể trong trường và những người có tên tại điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
 
	            Nơi  nhận:
- Như điều 3 (để t/h);
-  Lưu VT.
	HIỆU TRƯỞNG
 
 
 
   
Hà Thế Minh


DANH SÁCH PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ 

CHO CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN TRƯỜNG TIỂU HỌC KHÁNH LỢI
 NĂM HỌC 2025-2026
(Kèm theo quyết định số :    /QĐ-THKl ngày 01 tháng 8 năm 2025)
 
I. PHÂN CÔNG CÁC CHỨC DANH CHỦ CHỐT
1. Đ/c Hà Thế Minh – Bí thư Chi bộ-  Hiệu trưởng
1.1. Chịu trách nhiệm trước Đảng ủy, HĐND, UBND xã Khánh Thiện, Sở GD&ĐT Ninh Bình về toàn bộ hoạt động của nhà trường.
1.2. Quản lý và điều hành mọi hoạt động của Chi bộ,  nhà trường; triệu tập và chủ toạ các hoạt động của nhà trường; tổ chức chỉ đạo triển khai các chủ trương của Đảng, Nhà nước và các cấp tới CB,,GV, NV, học sinh trong trường.
1.3. Chỉ đạo, quản lý và giải quyết một số công việc chính như sau:
- Tài chính, kế hoạch.
- Công tác nhân sự; các vấn đề liên quan tới chế độ, chính sách của CBGV.
- Chỉ đạo các tổ chức, đoàn thể hoạt động theo chức năng.
- Chỉ đạo thực hiện công tác xây dựng tr​ường chuẩn Quốc gia; 
- Xây dựng kế hoạch năm học 22025-2026 của nhà trường.
- Thực hiện kí duyệt giáo án tổ 4,5
2. Đ/c Đinh Thị Nhung – Phó bí thư chi bộ-  Phó Hiệu trưởng: 
Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số lĩnh vực nhà trường do Hiệu trưởng phân công cụ thể như sau:
2.1. Quản lý và chỉ đạo thực hiện về công tác chuyên môn:
- Xây dựng kế hoạch giáo dục của nhà trường năm học 2025-2026

- Xây dựng kế hoạch hoạt động về công tác chuyên môn.
- Quản  lý, điều hành các hoạt động chuyên môn; 
- Thực hiện kí duyệt giáo án tổ 1; 2&3.
- Tổ chức chỉ đạo các chuyên đề, giáo dục hướng nghiệp, dạy học tự chọn …
2.2. Công tác thư viện; công tác kiểm định chất lượng giáo dục; công tác thi đua khen thưởng. Công tác kiểm tra nội bộ trường học
2.3. Công tác XHHGD; cơ sở vật chất; lao động vệ sinh...
2.4. Hồ sơ công tác phổ cập GD, XMC- Các vấn đề liên quan đến học sinh (Chuyển đi, chuyển đến, kỷ luật…)
2.5. Chỉ đạo công tác Y tế; các hoạt động tập thể và các hoạt động xã hội khác.
2.6. Giúp hiệu tr​ưởng giải quyết những công việc đ​ược uỷ quyền hoặc khi hiệu trư​ởng đi vắng.
- Trực tiếp duyệt KH của các tổ chức đoàn thể, tổ chuyên môn của nhà trường; các văn bản gửi các cấp, các ngành và các văn bản khác liên quan đến hoạt động  nhà trường. 
2.7. Chịu trách nhiệm cá nhân về các lĩnh vực mình được phụ trách đồng thời chịu trách nhiệm cùng Hiệu trưởng trong công tác quản lý nhà trường trước phòng  GD&ĐT Yên Khánh và UBND xã Khánh Lợi.
3. Đ/c Nguyễn Thị Phương- Chi ủy viên-  GV dạy tiếng Anh Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số mặt công tác sau:

3.1. Dạy Tiếng Anh các lớp 3A.3B,4A,4B,5A,5B
3.2. Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo thực hiện các cuộc vận động và phong trào thi đua do ngành phát động..
3.3. Quản lý và theo dõi các hoạt động và các chỉ số về công tác thi đua của  CB, GV, NV trong trường.
3.4. Thư ký hội đồng sư phạm

3.5. Làm một số công việc khác khi được Hiệu truởng – Bí thư chi bộ phân công.

4. Đ/c Đoàn Thị Hòa – Tổng phụ trách Đội: 
Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số mặt công tác sau:
4.1. Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo các hoạt động của Đoàn, Đội TNTP HCM.
4.2. Quản lý và chỉ đạo việc thực hiện nền nếp, các quy định, các hoạt động của học sinh toàn trường.
4.3. Quản lý và chịu trách nhiệm cá nhân về tài sản của Đội. (Theo biên bản tiếp nhận tài sản hàng năm).
4.4. Quản lý và theo dõi các hoạt động và các chỉ số thi đua của HS toàn trường.
4.5. Kết hợp cùng các tổ chức khác trong và ngoài nhà trường tổ chức các hoạt động NGLL theo chủ điểm, chủ đề (20/11, 26/3, 22/12….)
4.6. Dạy Mỹ thuật và làm một số công việc khác khi được Ban Giám hiệu phân công.
5. Đ/c  Bùi Thị Dung– Bí thư Chi đoàn- GV dạy GDTC 
Dạy GDTC các lớp 1A, 1B. 2A,2B,3A.3B,4A,4B,5A,5B + Luyện TD 1A,1B,2A,2B; tham gia một số mặt công tác sau:
5.1 Cùng với TPT Đội Quản lý và chỉ đạo việc thực hiện nền nếp, các quy định, các hoạt động của học sinh toàn trường
5.2 Chịu trách nhiệm về phong trào TDTT của nhà trường
5.3. Tham gia các hoạt động khác khi được Ban Giám hiệu phân công.
6. Các đ/c: Phạm Thị Mơ, Phạm Thị Chiền, Dương Thị Phượng:  Tổ trưởng tổ chuyên môn: 

Dạy 1 số tiết theo bảng phân công chuyên môn đính kèm; phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số công việc sau:
6.1. Xây dựng kế hoạch chung của tổ, chỉ đạo tổ viên thực hiện theo kế hoạch của tổ chuyên môn, kế hoạch chung của nhà trường.
6.2. Điều hành các  hoạt động chuyên môn trong phạm vi tổ (sinh hoạt chuyên môn, tổ chức thao giảng, dự giờ tổ viên, chuyên đề,  phân công dạy thay…).
6.3. Tham gia cùng BGH nhà trường trong công tác kiểm tra hoạt động day học của giáo viên, học sinh.
6.4. Thực hiện một số công việc khác khi được Ban Giám hiệu phân công.
7. Các đ/c: Nguyễn Thị Phương, Phạm Thị Nhàn, Phạm Thị Huệ : Tổ phó tổ  chuyên môn: 

Dạy 1 số tiết theo bảng phân công chuyên môn đính kèm và tham gia một số mặt công tác sau:
7.1. Tham mưu cho tổ trưởng trong việc xây dựng kế hoạch và điều hành thực hiện kế hoạch tổ.
7.2. Soạn thảo, ghi chép, tổng hợp các số liệu về các hoạt động của tổ chuyên môn.
7.3. Điều hành các hoạt động chuyên môn khi được tổ trưởng uỷ quyền.
7.4. Tham gia một số hoạt động khác khi đựơc Ban Giám hiệu phân công.
II. PHÂN CÔNG CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN

(Theo phụ lục đính kèm)
*Chú ý: Ngoài công tác giảng dạy đựơc phân công trong phần II, GV có tên trong phụ lục tham gia các hoạt động khác khi được Ban Giám hiệu phân công.
III. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CHO NHÂN VIÊN VĂN PHÒNG.
1. Đ/c Nguyễn Thị Quyến – Nhân viên kế toán: Tổ trưởng tổ Văn phòng: 
Phụ trách một số mặt công tác sau:
1.1. Xây dựng kế hoạch chung của tổ, chỉ đạo tổ viên thực hiện theo kế hoạch tổ, kế hoạch chung của nhà trường.
1.2. Điều hành các hoạt động trong phạm vi tổ.
1.3. Phụ trách các công việc của nhân viên kế toán theo quy định của ngành.
1.4. Đề xuất phương án và thảo các hợp đồng lao động trong nhà trường.
1.5. Có kế hoạch thu chi các khoản quỹ của nhà trường hợp lý và tiết kiệm.
1.6 Quản lý hồ sơ CB, GV, NV.
1.7. Có trách nhiệm chuyển các loại công văn đi, đến (Các loại công văn phải chuyển trực tiếp không qua hộp thư).
1.8. Tham gia các hoạt động khác khi Ban Giám hiệu phân công.

2. Đ/c: Bùi Lan Trang – Nhân viên y tế học đường.


2.1. Phụ trách công việc của nhân viên y tế học đường theo đúng quy định; kiêm nhiệm công tác văn thư.
2.2. Đề xuất phương án tuyên truyền, chăm sóc sức khỏe cho học sinh.

2.3. Xây dựng kế hoạch khám sức khỏe định kì cho học sinh và công tác y tế trường học.

2.4. Có trách nhiệm theo dõi việc tham gia bảo hiểm y tế của CBGVNV và HS.

2.5. Tham gia các hoạt động khác khi Ban Giám hiệu phân công.

3. Bà Trịnh Thị Lành - Nhân viên bảo vệ.
    Có nhiệm vụ bảo đảm an toàn trường, lớp và toàn bộ cơ sở vật chất, tài sản của nhà trường.
   Làm vệ sinh toàn bộ khu trường, các khu vệ sinh...
* Chú ý: Toàn thể CBGV, NV trong trường chịu trách nhiệm cá nhân về nhiệm vụ được giao trước BGH và cấp trên thuộc lĩnh vực mình được phụ trách; đồng thời tham m​ưu với lãnh đạo nhà trường tổ chức thực hiện công việc được phụ trách đạt hiệu quả theo đúng chỉ tiêu kế hoạch đề ra. Quản lý và hoàn thành các hồ sơ thuộc lĩnh vực phụ trách đầy đủ, đúng quy định. Chịu trách nhiệm cung cấp đầy đủ thông tin và hồ sơ thuộc lĩnh vực phụ trách khi được kiểm tra.
 Nội dung công việc được giao ở trên sẽ có sự thay đổi  khi có sự biến động về tình hình nhân sự của nhà trường (sẽ có điều chỉnh bổ sung và thông báo trước HĐ).
	Nơi  nhận:
        - Như điều 3 (để t/h);
        -  Lưu VT.
	HIỆU TRƯỞNG
 
 
 
           Hà Thế Minh               


