	PHÒNG GD&ĐT TP ĐIỆN BIÊN PHỦ
TRƯỜNG THCS THANH TRƯỜNG

        Số:        /QĐ – THCSTT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do - Hạnh phúc


Điện Biên Phủ, ngày   tháng 9  năm 2019


QUYẾT ĐỊNH

Về việc phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên,  nhân viên

 Năm học 2019- 2020
HIỆU TRƯỜNG THCS THANH TRƯỜNG

Căn cứ điều 19 điều lệ trường trung học ban hành kèm theo quyết định số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo qui định quyền hạn, nhiệm vụ của hiệu trưởng;

         
Căn cứ vào hướng dẫn nhiệm vụ năm học 2019-2020 của Phòng Giáo dục và Đào tạo Thành phố Điện Biên phủ;

           Căn cứ vào kế hoạch nhiệm vụ năm học 2019-2020 trường THCS Thanh Trường;

Xét năng lực và điều kiện công tác của cán bộ, giáo viên, nhân viên  trường THCS Thanh Trường,
QUYẾT ĐỊNH


Điều 1. Phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên năm học 2019- 2020 (có chi tiết kèm theo).


Điều 2. Các cán bộ, giáo viên, nhân viên có trách nhiệm thực hiện những nhiệm vụ được giao theo quy định của Điều lệ trường trung học do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành và những qui định của ngành GD&ĐT, Sở và phòng, quy định của nhà trường trong năm học 2019- 2020.


Điều 3. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Ban giám hiệu trường THCS Thanh Trường, các đoàn thể, các tổ chuyên môn, cán bộ giáo viên nhân viên có tên trong danh sách chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./. 
	Nơi nhận:

- Như điều 3;
- Lưu: VP,
	KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG

Dương Thị Hoa


PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN
TRƯỜNG THCS  THANH  TRƯỜNG NĂM HỌC 2019 – 2020
( Kèm theo Quyết định số         /QĐ-THCSTT  ngày     tháng 9 năm 2019 của Hiệu trưởng  trường THCS Thanh Trường)

I. Phân công nhiệm vụ cho cá nhân
1. Đồng chí: Dương Thị Hoa – P Hiệu trưởng.

- Chủ tài khoản số 1, ký học bạ, dạy tự chọn 6.
Phụ trách chung, phụ trách chính về chuyên môn. Làm các báo cáo có liên quan. Phụ trách mô hình trường học mới
- Tham gia sinh hoạt cùng tổ KHTN, Quản lí và điều hành hoạt động của 2 tổ chuyên môn
- Chịu trách nhiệm với phòng về các hoạt động của nhà trường.
2. Đồng chí: Trần Thị Kim Chung - Tổ trưởng tổ KHTN
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và chủ nhiệm lớp 7B1.
- Phụ trách các công việc chung của tổ.
+ Xây dựng và thực hiện kế hoạch hoạt động chung của tổ,  các hoạt động giáo dục khác của nhà trường.
+ Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại các thành viên của tổ theo quy định của Chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học và các quy định khác hiện hành;
+ Đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên.
- Chịu trách nhiệm trước cấp trên về các hoạt động của tổ.
 - Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công.
3. Đồng chí: Lê Thị Lịch – Tổ trưởng tổ KHXH
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và phó chủ nhiệm lớp 7B1.
- Phụ trách các công việc chung của tổ,
+ Xây dựng và thực hiện kế hoạch hoạt động chung của tổ,  các hoạt động giáo dục khác của nhà trường.
+ Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại các thành viên của tổ theo quy định của Chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học và các quy định khác hiện hành.
+ Đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên.
- Chịu trách nhiệm trước cấp trên về các hoạt động của tổ.
- Viết bài về các hoạt động ngoại khóa và các buổi tuyên truyền trong nhà trường (của các tháng lẻ).
- Phụ trách câu lạc bộ văn thơ.
- Nhóm trưởng nhóm tiêu chuẩn 2 của trường chuẩn quốc gia.

- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công

4. Đồng chí: Trần Thị Liên– Thư ký hội đồng (làm các báo cáo)
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và chủ nhiệm lớp 8C1

- Làm các báo cáo theo sự phân công của HT.
- Nhóm trưởng nhóm tiêu chuẩn 5 của trường chuẩn quốc gia.

- Viết bài về các hoạt động ngoại khóa và các buổi tuyên truyền trong nhà trường (của các tháng chẵn).

- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công

5. Đồng chí: Đồng Thị Liên– Thư ký hội đồng (ghi chép các cuộc họp cơ quản, chi bộ và làm báo báo khi được giao)
- Tổ phó tổ KHXH.

- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và chủ nhiệm lớp 6A1

- Làm các báo cáo theo sự phân công của HT.

- Nhóm trưởng nhóm tiêu chuẩn 4 của trường chuẩn quốc gia.

- Viết bài về các hoạt động ngoại khóa và các buổi tuyên truyền trong nhà trường (của các tháng chẵn).

- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công

6. Đồng chí: Bùi Thị Thảo -  CTCĐ 
- Tổ phó tổ KHTN.
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và chủ nhiệm lớp 8C2.
- Phụ trách công tác khuyến học, Chữ thập đỏ, thi đua của chính quyền, công đoàn (làm các hồ sơ có liên quan); Phụ trách các hoạt động phong trào, lên kế hoạch và chủ động trong công tác chăm sóc đời sống và tinh thần cho CBGVNV trong trường.
- Phụ trách phòng Sinh.
- Nhóm trưởng nhóm tiêu chuẩn 1của trường chuẩn quốc gia.

- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công.
7. Đồng chí: Trần Văn Dương – Kế toán -  Tổ trưởng tổ hành chính
- Phụ trách và điều hành hoạt động của tổ hành chính. Chịu trách nhiệm trước cấp trên về việc thực hiện các hoạt động của tổ.

- Đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với nhân viên trong tổ. Phụ trách CSVC nhà trường
- Đảm nhiệm các nhiệm vụ công tác kế toán.
+ Lập tổng hợp dự toán, chi ngân sách Giáo dục hàng năm và dự toán bổ xung khi có thay đổi, bổ xung về chế độ tài chính của Nhà nước cho toàn trường. Giao dịch với cơ quan Tài chính về dự toán ngân sách.

+ Lập phương án điều chỉnh dự toán thu, chi ngân sách hàng năm. Điều chỉnh tăng giảm, cân đối dự toán thu, chi ngân sách hàng năm trong trường.

+ Tổng hợp Quyết toán thu, chi ngân sách nhà nước và các nguồn lực tài chính khác của nhà trường. Báo cáo tổng Quyết toán ngân sách năm Tài chính cho cơ quan Tài chính đồng cấp, đề nghị thẩm định và phê duyệt Quyết toán theo qui định.

+ Tham mưu trực tiếp với hiệu trưởng triển khai kịp thời các chế độ chính sách mới của nhà nước khi có bổ xung thay đổi. Phối hợp tổ chức triển khai các văn bản chế độ chính sách mới của nhà nước.

+ Lưu trữ bảo quản hồ sơ, chứng từ liên quan đến nhiệm vụ kế toán. Cung cấp số liệu, giải trình các nội dung yêu cầu của hiệu trưởng và các ngành chức năng.

- Làm các công việc của đồng chí Tiến khi vắng

- Nhóm trưởng nhóm tiêu chuẩn 3 của trường chuẩn quốc gia.

- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công

* Thời gian: Làm việc giờ hành chính

8. Đồng chí: Nguyễn Thị Thủy– Thủ quỹ
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và chủ nhiệm lớp 9D1.
- Thực hiện thu, chi đúng, đủ số tiền thu, chi trên chứng từ kế toán. Ký nhận đầy đủ giữa thủ quỹ và người nhận tiền chi tiết từng loại quỹ.
- Mở sổ quỹ đầy đủ, chi tiết theo từng loại quỹ .

- Chấp hành chế độ quản lý tiền mặt theo quy định, chấp hành chế độ kiểm kê quỹ tiền mặt, đối chiếu quỹ với kế toán theo quy định.

- Lưu trữ và bảo quản hồ sơ, chứng từ liên quan đến nhiệm vụ được phân công. Cung cấp số liệu, giải trình các nội dung theo yêu cầu của Hiệu trưởng
- Ghi biên bản các buổi tuyên truyền trong nhà trường.
- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công.
9. Đồng chí: Ngô Thị Huệ – Tổng phụ trách Đội
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy.
- Phối hợp kiểm tra vệ sinh, nền nếp đầu, giữ giờ (có phân công kèm theo).
- Có nhiệm vụ tổ chức, quản lý các hoạt động của tổ chức Đội trong nhà trường.
- Phân công hợp lí các buổi lao động cho CBGVNV và HS trong trường.

- Phụ trách phòng đội và thư viện xanh.

- Phụ trách các cuộc thi cho đội viên (kể cả một số cuộc thi trên mạng).

- Cùng ban văn thể làm đẹp cảnh quan nhà trường.
- Phụ trách câu lạc bộ tư vấn và giáo dục giới tính.

- Phụ trách vườn sinh học.

- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công.
10. Đồng chí: Tòng Văn Thưởng – Bí thư đoàn- Làm các báo cáo thông kê
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy phó CN lớp 6A2
     - Phụ trách phòng tin.

     - Phụ trách phổ cập.
- Phụ trách các hoạt động của đoàn, chủ động trong công tác kết nghĩa.

- Kết hợp trang trí phông văn phòng trong các ngày lễ, Hội

     - Phụ trách thống kê, các phần mền về QLHT.
- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công

11. Đồng chí: Lò Thị Diện - CT Hội chữ thập đỏ và khuyến học.
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và chủ nhiệm lớp 9D2
- Phụ trách phòng vật lí.
- Phụ trách các hoạt động của Hội chữ thập đỏ (các chương trình hiến máu tình nguyện...).
- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công.
12. Đồng chí: Nguyễn Thị yến.
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và chủ nhiệm lớp 7B2.
- Phụ trách câu lạc bộ tư vấn và giáo dục giới tính.

- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công.

13. Đồng chí: Nguyễn Mạnh Hùng.
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và phó chủ nhiệm lớp 6A1 

- Phụ trách  thiết bị.

- Phụ trách các phần mền: Thống kê Small, cơ sở dữ liệu quốc gia, PMiS, ĐGN.

- Phụ trách trang Website của nhà trường (đăng tin bài).
- Phụ trách Website phòng chống thiên tai.

- Phụ trách trường học kết nối.

- Làm các báo cáo thống kê có liên quan.

- Phụ trách câu lạc bộ tin học.

- Phụ trách văn nghệ của CBGVNV và HS

- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công.
14. Đồng chí: Vũ Phong Lan
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và chủ nhiệm lớp 6A2.
- Phụ trách phòng Hóa
- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công.
15. Đồng chí: Vũ Thị  Hoàng Yến
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và phó chủ nhiệm lớp 9D1.
- Phụ trách câu lạc bộ Tiếng Anh.
- Phụ trách phòng Tiếng Anh.
- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công.
16. Đồng chí: Nguyễn Đức Vinh
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy  và phó chủ nhiệm lớp 9D2. 
- Phụ trách tăng âm loa đài, nhạc cho các hoạt động của nhà trường.
- Phối hợp an ninh trật tự, an toàn trường học, PCCC.

- Phụ trách biểu bảng.
- Trang trí phông văn phòng trong các ngày tổ chức lễ, hội.

- Tham gia chụp ảnh các hoạt động của nhà trường.

- Nhóm trưởng nhóm chụp ảnh và viết tin bài.
- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công.
17. Đồng chí: Đặng Đức Hoàn
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và phó chủ nhiệm lớp 8C2.
- Phụ trách thư viện.

- Tham gia chụp ảnh các hoạt động của nhà trường.
- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công.
18. Đồng chí: Vi Văn Hà
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và phó chủ nhiệm lớp 8C1. 

- Phụ trách  thể dục giữa giờ.

- Phối hợp kiểm tra vệ sinh, nền nếp đầu, giữa giờ (có phân công kèm theo).
- Phụ trách câu lạc bộ võ thuật.

- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công.
19. Đồng chí: Phạm Công Thắng
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và phó chủ nhiệm lớp 7B2.
- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công.
- Phụ trách câu lạc bộ cầu lông.
- Kết hợp phụ trách các hoạt động thể thao cho CBGVNV và HS.

20.Đồng chí: Hoàng Thị Kim Liên
- Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy và phó chủ nhiệm lớp 8C1.

- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công.
21. Đồng chí: Phạm Văn Tiến 
     -  Chuyển văn bản vào hòm thư nội bộ. In văn bản đến mỗi ngày. 

- Phụ trách: Văn thư, Văn phòng

- Mở hệ thống sổ sách theo dõi, tiếp nhận công văn đi, đến. Theo dõi HS chuyển đi chuyển đến.
- Theo dõi lưu trữ hồ sơ. Kết hợp phụ trách CVVC
- Chuyển văn bản hồ sơ nhà trường khi cần ( Học bạ, sổ điểm, văn bằng, chứng chỉ...).
- Phụ trách con dấu và đóng dấu văn bản.

- Làm công việc photo đề, đề cường..; in sao văn bản.

- Vào sổ đăng bộ của nhà trường
- Nhắc công việc văn bản đột xuất cho BGH.

- Phụ trách câu lạc bộ bóng chuyền.
- Kết hợp tổ chức các cuộc thi về thể thao cho CBGVNV và HS.
- Viết giấy giới thiệu.
- Tham gia chụp ảnh các hoạt động của nhà trường.

- Dọn dẹp sạch sẽ và chuẩn bị nước uống cho văn phòng và các phòng ban giám hiệu. 
- Đánh trống trường theo sự phân công của tổ.

- Lọc nước uống cho HS
- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công.
* Thời gian: Làm việc giờ hành chính
22. Đồng chí:  Nguyễn Hắc Hải.
- Bảo vệ, thường trực cơ quan theo chức năng nhiệm vụ. Quản lý hướng dẫn khách ra vào nhà trường liên hệ công tác theo quy định.

- Mặc quần áo đúng quy định

- Vào sổ giao ca: ngày tháng, nội dung, người trực (Khi học sinh nghỉ về giữa buổi phải có ý kiến của CBGV và bảo vệ vảo sổ).
- Đánh trống sáng chiều.

- Bảo vệ xe cho CBGVNV và HS.

- Tham gia công tác trường học an toàn và PCCC.

- Tu sửa cảnh quan môi trường, CSVC hỏng học nhỏ và đề xuất sửa chữa CSVC ngoài khả năng. 

- Dọn dẹp công trình vệ sinh.

- Kết hợp tổ chức các hoạt động thể thao trong trường (Nguyễn Hắc Hải)

- Tham gia một số hoạt động khác khi được hiệu trưởng phân công

* Thời gian: Trực trống đầu giờ và ngoài giờ, dọn dẹp vệ sinh khu GV và HS.
23. Đồng chí:  Nguyễn Thị Hà (tăng cường)

- Phụ trách y tế

- Kiểm tra vệ sinh đầu giờ

II. Phân công nhiệm vụ cho cá nhân trong các tổ, ban, hội, câu lạc bộ trong nhà trường

1. Tổ tư vấn.
+ Dương Thị Hoa (TT)
+ Bùi Thị Thảo
+ Nguyễn Thị Thủy

2. Ban Văn thể - Xây dựng cảnh quan nhà trường.
+ Ngô Thị Huệ(TT)
+ Nguyễn Đức Vinh
+ Vi Văn Hà

3. Hội Chữ thập đỏ và khuyến học.
+ Bùi Thị Thảo  (TB)                                         

+ Lò Thị Diện  (PB)                                          

+ Trần Thị Kim Chung (UV)                             

+ Lê Thị Lịch (UV)                                            

+ Ngô Thị Huệ  (UV)                     
Toàn bộ CBGVNV là hội viên

4. Hội đồng trường (Theo quyết định của phòng GD).

5. Hội đồng thi đua khen thưởng (Theo quyết định của HT - có 13 đồng chí).

- Dương Thị Hoa - Phó HT - CT

- Trần Thị Liên - Thư kí

- Trưởng các đoàn thể (UV)

- Thủ quỹ(UV)
- GVCN các lớp chưa có tên trong các vị trí trên của hội đồng.
7. Hội đồng kỉ luật (thành lập khi có vụ việc xẩy ra- số lượng tùy theo vụ viêc).

8. Ban truyền thông (về các HĐNK, các ngày lễ, các buổi tuyên truyền).
a) Nhóm tổ chức 

+ Ngô Thị Huệ(NT)
+ Nguyễn Hải Yến
+ Nguyễn Mạnh Hùng (phụ trách đưa tin bài lên Website)

b) Nhóm viết bài đưa tin Website

+ Lê Thị Lịch(NT)

+ Trần Thị Liên (phụ trách đưa tin bài lên) 

c) Nhóm viết bài đưa tin Fb

+ Nguyễn Đức Vinh(NT)

+ Phạm Văn Tiến 
+ Đặng Đức Hoàn (phụ trách chụp ảnh và đưa tin lên Fb)  
c) Nhóm ghi biên bản

+ Nguyễn Thị Thủy
9. Câu lạc bộ tin học.

+ Tòng Văn Thưởng

10. Câu lạc bộ tiếng anh.

+ Vũ Thị Hoàng Yến (chủ nhiệm)

+ Hoàng Thị Kim Liên
11. Câu lạc bộ văn thơ.

+ Lê Thị Lịch (chủ nhiệm)

+ Trần Thị Liên
12. Câu lạc bộ cầu lông.

+ Phạm công Thắng (chủ nhiệm)

+ Đặng Đức Hoàn
13. Câu lạc bộ bóng chuyền, cờ vua.

+ Phạm Văn Tiến (chủ nhiệm)
+ Nguyễn Hắc Hải.
14. Câu lạc bộ võ thuật.

+ Vi Văn Hà (chủ nhiệm)
+ Tòng văn Thưởng.
14. Câu lạc bộ giáo dục giới tính và sức khỏe sinh sản vị thành niên.

+ Ngô Thị Huệ (chủ nhiệm)
+ Vũ Thị Phong Lan.

15. Câu lạc bộ hát, đàn, nhảy.

+ Nguyễn Mạnh Hùng (chủ nhiệm)
+ Vũ Thị Phong Lan
+ Lò Thị Diện
16. Câu lạc bộ văn hóa khi tham gia giao thông.

+ Nguyễn Đức Vinh (chủ nhiệm)

+ Nguyễn Thị Thủy
17. Câu lạc bộ Hiến máu tình nguyện

+ Lò Thị Diện (chủ nhiệm)
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18. Phân công các nhóm trưởng phụ trách các tiêu chuẩn trường chuẩn quốc gia

	STT
	HỌ VÀ TÊN
	TIÊU CHUẨN PHỤ TRÁCH

	1
	Bùi Thị Thảo
	1

	2
	Lê Thi Lịch
	2

	3
	Trần Văn Dương
	3

	4
	Đồng Thi Liên
	4

	5
	Trần Thị Liên
	5


	Nơi nhận:   
- Chuyên môn;                                                                 

- BCH Công đoàn (phối hợp triển khai);

- Liên đội;

- Lưu: VT,
	KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG
  Dương Thị Hoa              


