PHÒNG GD&ĐT DIỄN CHÂU      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG THCS DIỄN LÂM                               Độc lập- Tự do- Hạnh phúc
                                                                           Diễn Lâm, ngày   tháng  năm 2016
PHÂN CÔNG

NHIỆM VỤ, PHỤ TRÁCH CỦA LÃNH ĐẠO TRƯỜNG 
VÀ CÁN BỘ CỐT CÁN BỘ CỐT CÁN TRONG NĂM HỌC 2016- 2017
1. Thầy Hoàng Xuân Hải : Hiệu trưởng
 - Tổ chức bộ máy nhà trường

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện năm học.

- Quản lý giáo viên, nhân viên, học sinh, quản lý chuyên môn; phân công công tác kiểm tra, đánh giá thực hiện nhiệm vụ của giáo viên, nhân viên

- Chỉ đạo công tác tư tưởng, chính trị, công tác đối ngoại, tài vụ, thanh tra; công tác Đảng.

- Lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện các chế độ chính sách của nhà nước đối với giáo viên, nhân viên, học sinh : Tổ chức thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường.

- Xây dựng kế hoạch lãnh đạo, thực hiện công tác lao động, xây dựng cơ sở vật chất trường học; quản lý, bảo vệ tài sản, cơ sở vật chất trường học.

2. Thầy Nguyễn Đình Thận: Phó Hiệu trưởng
- Xây dựng kế hoạch chỉ đạo, chỉ đạo thực hiện hoạt động dạy và học trong nhà trường.

- Xây dựng kế hoạch, chỉ đạo thực hiện công tác kiểm tra việc thực hiện quy chế chuyên môn của giáo viên.

- Chỉ đạo công tác bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, trình độ nghiệp vụ cho giáo viên.

- Xây dựng kế hoạch, chỉ đạo hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp, giáo dục đạo đức, xây dựng nề nếp trọng học sinh.

- Chỉ đạo công tác hoàn chỉnh hồ sơ xét tuyển vào lớp 6, xét Tôt nghiệp THCS, hồ sơ tuyển sinh vào lớp 10 THPT.

- Xây dựng kế hoạch, chỉ đạo thực hiện công tác phổ cập giáo dục

- Chỉ đạo công tác phân luồng học sinh sau khi tốt nghiệp THCS, hồ sơ tuyển sinh vào lớp 10 THPT

- Xây dựng kế hoạch, chỉ đạo công tác nghiên cứu khoa học, đúc rút sáng kiến kinh nghiệm.

- Cùng Hiệu trưởng  trực và quản lý mọi hoạt động của nhà trường trong từng tuần học


3. Trần Văn Hưng: Chủ tịch Công đoàn trường, tổ phó tổ khoa học tự nhiên.


Lãnh đạo, chỉ đạo tổ chức công đoàn và các tổ chức khác trong nhà trường; Tổ phó tổ tự nhiên, công tác an ninh, trật tự an toàn trong trường. Trực thoe dõi hoạt động của nhà trường khi hiệu vụ đi công tác. Cốt cán môn Toán.


4. Hà Nam Trung: Tổ trưởng tổ khoa học tự nhiên.


Lánh đạo, chỉ đạo hoạt động tổ Khoa học tự nhiên; Công tác CNTT, quản lý Website nhà trường; Giúp Hiệu trưởng thực hiện phần mềm quản lý nhà trường.


5. Đặng Thị Lương: Tổ trưởng tổ khoa học xã hội.

Lãnh đạo, chỉ đạo tổ Khoa học xã hội.


6. Lê Văn Ly: Bí thư Đoàn thanh niên.


Lánh đạo, chỉ đạo hoạt động Đoàn thanh niên, Đội thiếu niên; Phó trưởng ban hoạt động GDNGLL; Phụ trách giáo dục thể chất.


7. Đoàn Hùng Phúc: 


Phụ trách công tác lao động, xây dựng cơ sở vật chất nhà trường; Cốt cán chuyên môn Địa Lý.


8. Ngô Đình Thúy: Tổ phó tổ Khoa học xã hội.


Cùng tổ trưởng lãnh đạo, chỉ đạo hoạt động của tổ; Cốt cán môn Văn; Công tác thông tin truyền thông.


9. Phạm Văn Lâm: Tổ phó tổ Khoa học tự nhiên.


Cùng tổ trưởng lãnh đạo, chỉ đạo các hoạt động của tổ; Phụ trách công tác hướng nghiệp, dạy nghề, nghiên cứu khoa học; Cốt cán môn Sinh học.


10. Nguyễn Đức Lộc:


Thư ký Hội đồng nhà trường.

11. Lê Huy Giáp: Tổ phó tổ Khoa học xã hội

Cùng tổ trưởng lãnh đạo,chỉ đạo các hoạt động của tổ; Trưởng ban thanh tra nhân dân.


12. Trần Thị Lan: Tổ trưởng tổ Văn Phòng.


 Lãnh đạo, chỉ đạo các hoạt động của tổ văn phòng; Phụ trách thư viện; quỹ nhà trường.


13. Trần Văn Bình: 


Tổng phụ trách Đội TNTP Hồ Chí Minh; Thành viên của các ban hoạt động GDNGLL; Ban lao động, vệ sinh trường lớp( trực tiếp phụ trách khâu xử lý rác thải trong nhà trường)

	     Nơi nhận:

· Lãnh đạo, cốt cán chuyên môn;

· Lưu văn phòng;

· Toàn thể CB, GV, NV nhà trường.
	HIỆU TRƯỞNG

Hoàng Xuân Hải
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NHIỆM VỤ VÀ LỊCH TRỰC CỦA TỔ VĂN PHÒNG NĂM HỌC 2016- 2017
I. Phân công nhiệm vụ:

1. Bác Trương Đức Bàng : Bảo vệ

- Bảo vệ toàn bộ CSVC nhà trường : Bồn hoa, cây cảnh, cây bóng mát đồ dùng, phương tiện và các trang thiết bị khác, tuyệt đối không cho bất cứ ai đưa tài sản của nhà trường ra khỏi trường khi lánh đạo chưa cho phép, nếu để xảy ra mất mát phải đền bù theo đơn giá hiện tại của mọi loại tài sản.

- Cùng ban an ninh nhà trường đảm bảo sự an toàn cho học sinh và giáo viên trong thời gian hoạt động tại trường.

- Mở đóng cửa chính ở các lớp trong từng buổi học; mở, đóng cổng trường đúng giờ. Trong giờ hành chính tuyệt đối  không được cho ai vào trường ( ngoài cán bộ, giáo viên và học sinh) nếu chưa được phép của lãnh đạo trường.

- Bảo vệ xe đạp, xe máy của học sinh, CBGVNV nhà trường trong những ngày, giờ làm việc của nhà trường ( kể cả chủ nhật) nếu để mất mát phải xác định rõ nguyên nhân và có trách nhiệm đền bù.

- Bảo đảm đủ nước chè nóng cho CBGVNV trong giờ làm việc. Nhận nước sạch từ công ty nước sạch và phát về các lớp khi các em yêu cầu; theo dõi nguồn nước này, báo về công ty để đảm bảo có nước thường xuyên.

- Đánh trống điều hành các hoạt động của nhà trường đúng giờ quy định, đúng hiệu lệnh.

- Bơm nước đầy đủ vào các công trình vệ sinh, cùng cô Trâm vệ sinh sạch sẽ các công trình vệ sinh ( HS và GV) hàng ngày.

- Tưới bồn hoa, cây cảnh khi trời nắng nóng.

`
2. Cô Trần Thị Lan : Tổ trưởng tổ văn phòng
- Xây dựng kế hoạch, chỉ đạo công tác của tổ.

- Phụ trách thư viện

+ Cung ứng kịp thời, đầy đủ các loại SGK, sách nghiệp vụ GV sách tham khảo cho GV, HS. Vào đầu năm học phải tiến hành điều tra, khảo sát sách trong học sinh, trong thư viện nhà trường không đề xảy ra tình trạng thiếu sách trong học sinh và giáo viên không có đủ tài liệu để giảng dạy, học tập.

+ Tham mưu với ban giám hiệu để từng bước xây dựng đổi mới kho sách thường xuyên thanh lọc sách tài liệu cữ hư, hỏng ra khỏi thư viện, có kế hoạch bổ sung sách tham khảo, sách nghiệp vụ cho giáo viên.

+ Sách báo trong thư viện đều được mô tả phân loại, sắp xếp gọn gàng. Mua đầy đủ các loại báo theo kế hoạch nhà trường.

+ Quản lý chặt chẽ, sự biến động phải rõ nguyên nhân. Cá nhân, tổ chức nào làm mất mát phải đền.

+ Mua các loại sổ sách có liên quan đến thư viện phòng.

- Phụ trách các nguồn quỹ trong nhà trường.

+ Thu đúng, thu đủ các khoản thu theo quy định.

+ Khi chi trả tiền lương và các chế độ nhà nước cho CBGVNV cũng như chi cho các hoạt động khác trong nhà trường phải thông báo cụ thể và kịp thời

+ Khi thu và chi phải chú ý ký nhận đầy đủ. Tuyệt đối không cho ứng khi chưa có quyết định của hiệu trưởng

- Gìn giữ bảo quản các đồ dùng hậu cần.

- Cùng hiệu vụ điều hành công việc, của tổ văn phòng.

3. Cô Nguyễn Thị Tôn : Phụ trách thiết bị
- Thiết bị được cập, mua sắm, tài trợ, tự làm phải thường xuyên lau chùi, bảo dưỡng, sắp xếp khoa học, bảo quản tốt, hạn chế hư hỏng, mất mát và thuận lợi cho việc sử dụng.

- Tất cả các thiết bị phải được theo dõi, đăng ký vào sổ tài sản, sổ sử dụng thiết bị của giáo viên, sổ theo dõi quản lý các bài thực hành và các loại sổ khác theo đúng quy định. Các loại sổ sách phải ghi chép cập nhật, kịp thời,đầy đủ, rõ ràng chính xác.

- Từng tháng báo cáo bằng văn bản về hiệu phó chuyên môn ( Thầy Thận) về tình hình sử dụng thiết, sử dụng phòng thực hành trong việc thực hiện các bài thực hành của giáo viên.

- Quản lý chặt chẽ các trang thiết bị dạy học, ghi chép ký nhận, trả đầy đủ, mất mát phải trình rõ nguyên nhân.

- Thực hiện tốt việc kiểm kê thiết bị từng kỳ học, từng năm.

- Lập kế hoạch mua sắm, bổ sung kịp thời những thiết bị còn thiếu, hư hỏng, mất mát.

- Sắp xếp, quản lý 2 phòng thực hành, phòng dùng chung ( thiết bị thể dục); phòng tin.

- Sẵn sàng nhận nhiệm vụ đột xuất của nhà trường khi hiệu vụ giao.

4. Cô Trần Thị Thủy : văn thư
- Rà soát, nắm chắc các loại hồ sơ, sắp xếp gọn gàng khoa học các loại hồ sơ. có kế hoạch đề xuất mua tủ, khóa đảm bảo an toàn các loại hồ sơ.

- Việc tiếp nhận, lưu trữ, chuyển các văn bản công văn

+ Thường xuyên mở mạng để nhận công văn qua hộp thư điện tử, nhận các công văn qua bưu điện ( Ghi tại bác Bằng) -> Nghiên cứu kỹ nội dung các công văn báo cáo về hiệu trưởng và các bộ phận liên quan để tổ chức thực hiện.

- Nạp tất cả các báo cáo, các loại hồ sơ khác lên cấp trên qua hộp thư điển tử hay trực tiếp.

- Ghi chép thật đầy đủ vào sổ lưu trữ văn bản, công văn, gìn giữ các công văn đầy đủ

- Sẵn sàng nhận nhiệm vụ đột xuất của nhà trường khi hiệu vụ giao.

-Trực vệ sinh hàng ngày văn phòng nhà trường, phòng làm việc của hiệu trưởng, hiệu phó vào các thứ 3, 4, 5, 7.
5. Cô Nguyễn Thị Trâm : Y tế
- Thực hiện đầy đủ nhiệm vụ của một y tế học đường

- Cùng bác bảo vệ, vệ sinh các công trình vệ sinh của giáo viên và học sinh; thường xuyên kiểm tra tình hình vệ sinh trong nhà trường, đề xuất kịp thời về hiệu trưởng.

- Trực vệ sinh hằng ngày văn phòng nhà trường, phòng làm việc của hiệu trưởng, hiệu phó vào các ngày thứ 2 và thứ 6.

- Sẵn sàng nhận nhiệm vụ đột xuất khi hiệu vụ giao.

6. Cô Tăng Thị Hoài Phương : Kế toán, tổ phó tổ văn phòng.
- Tổng hợp, biên chế quỹ lương, số liệu cơ bản làm cơ sở dự toán chi tiết thu chi trong năm học. Xây dựng kế hoạch thu – chi các loại quỹ trong nhà trường.

- Thực hiện thu đúng, thu đủ các khoản theo quy định. Hướng dẫn các tổ chức, cá nhân trong nhà trường  thực hiện việc thu chi theo đúng hướng dẫn của ngành tài chính. Hoàn thành hồ sơ tài chính dứt điểm theo từng tháng.

- Nắm bắt các chế độ chính sách đối với CBGVNV và tham mưu với hiệu trưởng để giải quyết kịp thời.

- Phụ trách các loại hình bảo hiểm và không để ra sai sót.

- Sẵn sàng nhận nhiệm vụ đột xuất của nhà trường khi hiệu vụ giao.

II. Phân công trực trong tuần:
1. Buổi sáng: Mọi thành viên điều làm việc theo giờ hành chính.

2. Buổi chiều: 

· Cô Trâm: Thứ 2, 4.

· Cô Thủy, Cô Tôn: Thứ 3, 5.

· Cô Phương, Cô Lan: THứ 3,5.

	     Nơi nhận:

· Ban Hiệu vụ;

· Tổ văn phòng;
· Lưu văn phòng;
· Các giáo viên trong trường.
	HIỆU TRƯỞNG

Hoàng Xuân Hải



