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Số: 150/PGD&ĐT-CM
V/v phân công nhiệm vụ, trách nhiệm
tạm thời của CBCV cấp Tiểu học-PGD&ĐT từ năm học 2015-2016
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
             Quảng Yên, ngày 30 tháng 3 năm 2016


Kính gửi: 
- Lãnh đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo;

- Các bộ phận công tác của Phòng GD&ĐT;

- Các trường tiểu học, TH&THCS.

Căn cứ Quyết định số: 10/QĐ-PGD&ĐT ngày 12/01/2016 của Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo thị xã Quảng Yên Về việc Ban hành Quy chế làm việc của Phòng Giáo dục và Đào tạo; Căn cứ Quyết định số: 580/QĐ-PGD&ĐT ngày 14/03/2016 của Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo thị xã Quảng Yên Về việc phân công nhiệm vụ của Trưởng phòng và các Phó Trưởng phòng Phòng Giáo dục và Đào tạo thị xã Quảng Yên; Căn cứ nhiệm vụ của tổ chuyên môn nói chung và chuyên môn Tiểu học-Phòng Giáo dục và Đào tạo nói riêng; Tạm thời phân công nhiệm vụ và trách nhiệm của các cán bộ chuyên viên cấp tiểu học từ năm học 2015-2016 để chủ động thực hiện và cùng phối hợp với các bộ phận công tác của Phòng GD&ĐT, các trường tiểu học, TH&THCS liên hệ công tác, như sau:
I. Nhiệm vụ chung của cán bộ, chuyên viên cấp tiểu học:

1. Chủ động hoàn thành công việc được phân công và chịu trách nhiệm về các nội dung, lĩnh vực:
- Chất lượng đại trà, chất lượng mũi nhọn ở các môn được phân công phụ trách; Chất lượng các nội dung lĩnh vực khác liên quan tới giáo dục tiểu học;
- Tổng hợp đề dẫn của cốt cán, giáo vụ các bộ môn được phân công phụ trách biên soạn đề chính thức trình lãnh đạo duyệt phát hành; Chịu trách nhiệm về đề kiểm tra, giao lưu và thi ở các khâu: chất lượng, in sao đề, quy định bảo mật.
- Tổng hợp thống kê các số liệu liên quan đến cấp học: Chất lượng đại trà, mũi nhọn, 2 buổi/ngày, chương trình thí điểm…Xử lý, phân tích, đánh giá chất lượng đại trà, năng khiếu, các kỳ kiểm tra, thi, giao lưu thuộc các môn được phân công phụ trách;

- Nhóm trưởng nhóm cộng tác viên thanh tra, cốt cán, giáo vụ; Làm công tác tổ chức hoặc chủ trì thảo luận, phản biện và thống nhất nội dung, phương pháp tại hội nghị, hội thảo chuyên môn của cấp học; Chỉ đạo chuyên môn, bồi dưỡng đội ngũ (chương trình, nội dung, phương pháp; kiểm tra đánh giá kết quả giảng dạy của giáo viên, kết quả học tập của học sinh...) các môn học được phân công phụ trách hoặc được lãnh đạo uỷ quyền;
- Dự và tiếp thu các lớp tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ thuộc các môn, nội dung phụ trách; Tham mưu xây dựng kế hoạch để triển khai các lớp bồi dưỡng, tập huấn theo yêu cầu của lãnh đạo Phòng GD&ĐT và cấp trên.
2. Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo kịp thời, thường xuyên và định kỳ về việc thực hiện nhiệm vụ được phân công cho người lãnh đạo trực tiếp và Trưởng Phòng khi có yêu cầu. Nắm bắt và phản ánh kịp thời cho lãnh đạo về tình hình hoạt động toàn diện của các trường tiểu học được phân công phụ trách.
3. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo yêu cầu công tác của tổ, cơ quan…do lãnh đạo Phòng GD&ĐT phân công.
II. Nhiệm vụ cụ thể:
1. Đ/c Nguyễn Hồng Thái- Phó trưởng Phòng GD&ĐT: 

Thực hiện nhiệm vụ theo Quyết định số 580/QĐ-PGD&ĐT ngày 14/03/2016 của Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo thị xã Quảng Yên Về việc phân công nhiệm vụ của Trưởng phòng và các Phó Trưởng phòng Phòng Giáo dục và Đào tạo thị xã Quảng Yên.
2. Đào Thị Hoa:

2.1. Tham mưu và tổ chức thực hiện chương trình, nội dung và kế hoạch dạy học  trong toàn cấp học đối với các môn: Tiếng Việt, Lịch sử, Đạo đức, Âm nhạc, Mỹ thuật, Tin học; Dạy học theo mô hình trường học mới Việt Nam (mô hình VNEN). 
2.2. Chỉ đạo thực hiện “Viết chữ và trình bày bài đẹp” giáo viên, học sinh tiểu học; Tổ chức các kỳ kiểm tra, Hội thi các cấp về nội dung này theo kế hoạch.
2.3. Tham mưu và tổ chức thực hiện công tác Phổ cập giáo dục tiểu học, PCGDTH đúng độ tuổi – xóa mù chữ.

2.4- Tham mưu và tổ chức thực hiện Giáo dục hoà nhập cấp tiểu học.

2.5- Tham mưu và tổ chức thực hiện công tác xây dựng trường học đạt chuẩn quốc gia của cấp tiểu học.

2.6- Tổng hợp dự thảo đánh giá hoạt động chuyên môn của cấp học trong tháng và dự kiến kế hoạch hoạt động tháng sau trình lãnh đạo duyệt. Thời gian hoàn thành chậm nhất ngày 25 hàng tháng.

2.7- Tổng hợp dự trù kinh phí, thanh toán các nội dung chi cho các hoạt động chuyên môn cấp tiểu học.
2.8. Phụ trách các trường tiểu học: Yên Giang, Hiệp Hòa, Sông Khoai 1, Sông Khoai 2, Nguyễn Văn Thuần, Đông mai, Minh Thành.
2.9. Thành viên Tổ phát hành sách: Tham mưu và tổ chức thực hiện công tác cung ứng thiết bị dạy học; thư viện; SGV; SGK và ấn phẩm cho giáo viên và học sinh phục vụ dạy – học và các kỳ kểm tra thi…của cấp tiểu học.
2.10. Tham mưu và tổ chức thực hiện các chương trình mục tiêu quốc gia liên quan đến cấp học; Theo dõi công tác xã hội hoá giáo dục toàn cấp học.

3. Đ/c Nguyễn Thị Phương Hoa:

3.1. Tham mưu và tổ chức thực hiện chương trình, nội dung và kế hoạch dạy học  trong toàn học đối với các môn: Toán, Khoa học, Địa lý, Tự nhiên xã hội, Thể dục, Kỹ thuật (Thủ công); Phương pháp Bàn tay nặn bột; Dạy học theo tài liệu Tiếng Việt 1 - Công nghệ giáo dục (TV1-CGD); Giáo dục kỹ năng sống. 

3.2. Chủ trì việc tham mưu và phối hợp chỉ đạo công tác nâng cao chất lượng mũi nhọn và học sinh năng khiếu ở các môn học và một số nội dung phối hợp khác (nếu có). Tham mưu tổ chức các kỳ kiểm tra, Giao lưu Toán, tiếng Việt, thi Văn Toán tuổi thơ, Giải Toán trên Internet...Xử lý, phân tích, đánh giá chất lượng các kỳ kiểm tra, thi, giao lưu các môn được phân công phụ trách và tổng hợp chung của toàn cấp học. 
3.3. Dự thảo các văn bản chỉ đạo chuyên môn và các lĩnh vực liên quan của cấp học đối với cơ sở và báo cáo cấp trên, các cơ quan hữu quan - Lãnh đạo duyệt, ký và phát hành.

3.4. Tham mưu chỉ đạo công tác kiểm định chất lượng giáo dục cấp tiểu học. 
3.5. Tham mưu chỉ đạo và tổng hợp đánh giá công tác Bồi dưỡng thường xuyên, Hội thảo chuyên đề.

3.6. Tham mưu chỉ đạo thực hiện và đánh giá công tác Chuẩn Hiệu trưởng, Chuẩn Phó hiệu trưởng và Chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học.

3.7. Phụ trách các trường tiểu học: Nam Hòa, Yên Hải, Phong Cốc, Phong Hải, Cẩm la, Liên Hòa, Liên Vị, Tiền Phong.
4. Đ/c Phí Thị Thanh Thủy:
4.1. Tham mưu và tổ chức thực hiện chương trình, nội dung, kế hoạch dạy học Tiếng Anh chương trình hiện hành và Đề án NNQG đến 2020; Công tác bồi dưỡng năng khiếu-học sinh giỏi môn Tiếng Anh, tiếng Anh trên Internet (IOE)…của cấp học.
4.2. Tham mưu chỉ đạo và đánh giá công tác Bồi dưỡng thường xuyên, Hội thảo chuyên đề đối với đội ngũ giáo viên tiếng Anh; .
4.3. Phụ trách công tác học sinh sinh viên ở các mảng: An toàn giao thông, An toàn thực phẩm; ngoại khóa và y tế trường học ở các cấp mầm non, tiểu học, THCS theo quy định.
4.4. Phụ trách các trường tiểu học: Nguyễn Văn Thuần, Tiền An, Tân An, Hà An, Hoàng Tân.
4.5. Thư ký Tổ chuyên môn Phòng GD&ĐT.

Đề nghị lãnh đạo Phòng GD&ĐT cùng chỉ đạo; các bộ phận công tác của cơ quan phối hợp; các cán bộ chuyên viên cấp tiểu học - Phòng GD&ĐT, các trường tiểu học, TH&THCS thực hiện; nếu có thay đổi, thông báo sau ./.
	Nơi nhận:

- Lãnh đạo PGD&ĐT (để chỉ đạo);

- Các bộ phận công tác PGD&ĐT (phối hợp);
- Các CV. CM tiểu học (thực hiện);

- Các trường THCS, TH&THCS (thực hiện);
- Lưu: VT, CM GDTrH./.
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