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QUYẾT ĐỊNH

 Phân công nhiệm vụ cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên

Trường THCS Hoàng Lâu Năm học 2016 – 2017

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THCS HOÀNG LÂU
Căn cứ Điều lệ trường trung học được ban hành kèm theo quyết định số 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/04/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 
Căn cứ thông tư số 35/2006/TTLT/BGDĐT-BNV ngày 23 tháng 8 năm 2006 Thông tư Liên bộ Giáo dục và Đào tạo - Bộ Nội vụ “Hướng dẫn định mức biên chế viên chức ở các cơ sở giáo dục phổ thông công lập”;

Quyết định số 2441/QĐ-CT ngày 26/7/2016 của Chủ tịch UBND tỉnh Vĩnh Phúc: “Về việc ban hành Kế hoạch thời gian năm học 2016-2017 của giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên tỉnh Vĩnh Phúc”;
Xét đề nghị của các bộ phận, các tổ chức trong nhà trường, xét năng lực công tác của cán bộ viên chức trường Trung học cơ sở Hoàng Lâu.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phân công nhiệm vụ cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên Trường THCS Hoàng Lâu Năm học 2016 - 2017:
(Có danh sách phân công kèm theo)
Điều 2. Cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên có trách nhiệm xây dựng kế hoạch, triển khai thực hiện nghiêm túc các nhiệm vụ được phân công trong năm học 2016-2017.

Điều 3. Các bộ phận:  phụ trách chuyên môn; kế toán, tài vụ, hành chính, các tổ chức đoàn thể trường THCS Hoàng Lâu và các ông (bà) có tên trong Điều 1 căn cứ quyết định thi hành.
	Nơi nhận:
- Phòng GD&ĐT (b/c);

- Như Điều 3;

- Lưu: VT.

	
	HIỆU TRƯỞNG

Vũ Việt Dũng


PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ

CÁN BỘ QUẢN LÝ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN NĂM HỌC 2016-2017
(Đính kèm theo Quyết định số: 04 / QĐ-HT, ngày 10  tháng 9 năm 2016 
của Hiệu trưởng trường THCS Hoàng Lâu)


1. Hiệu trưởng: Vũ Việt Dũng 
Phụ trách chung, chịu trách nhiệm trước lãnh đạo cấp trên về thực hiện nhiệm vụ; trực tiếp phụ trách các mặt công tác:

- Xây dựng quy hoạch, phát triển nhà trường;

- Công tác Tổ chức Cán bộ, Kế hoạch Tài chính, Pháp chế;

- Chỉ đạo các hoạt động chuyên môn trong nhà trường;

- Tham gia giải quyết các công việc thuộc trách nhiệm của các Phó hiệu trưởng khi xét thấy cần thiết.

2. Phó Hiệu trưởng: Nguyễn Việt Trung 
Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số lĩnh vực do Hiệu trưởng phân công, cụ thể như sau:

- Xây dựng kế hoạch, chỉ đạo hoạt động về công tác chuyên môn;

- Xây dựng kế hoạch hội thi giáo viên dạy giỏi;

- Công tác bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu kém;

- Quản lý chương trình đánh giá xếp loại học sinh; 

- Công tác phổ cập giáo dục trung học cơ sở, 

- Công tác kiểm tra nội bộ;

- Quản lý, kiểm tra, nhận xét các loại hồ sơ thuộc lĩnh vực chuyên  môn. (Lịch báo giảng, Kế hoạch của tổ chuyên môn, Kế hoạch giảng dạy của giáo viên ......);

- Công tác dạy thêm, học thêm;

- Chỉ đạo công tác bồi dưỡng học sinh giỏi.

- Thực hiện một số công việc khác khi được Hiệu trưởng phân công. 
  -  Chịu trách nhiệm về nhiệm vụ được giao trước Hiệu trưởng và cùng Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên thuộc lĩnh vực mình phụ trách.

 - Trong 23 tiêu chí đánh giá chuẩn Hiệu trưởng, các Phó hiệu trưởng (PHT) không đánh giá 05 tiêu chí, đó là:  Phân tích và dự báo, Tầm nhìn chiến lược, Tổ chức bộ máy, Quản lý tài chính, Quản lý thi đua.

3. Phó Hiệu trưởng: Phạm Thị Vĩnh Hải 
Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số lĩnh vực do Hiệu trưởng phân công, cụ thể như sau:

- Công tác Khảo thí và Kiểm định chất lượng giáo dục;

- Công tác chủ nhiệm;

- Tổ chức, quản lý nhân sự của tổ hành chính - văn phòng phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của các thành viên trong tổ;

- Ứng dụng công nghệ thông tin trong nhà trường;

- Phụ trách cơ sở vật chất chung của nhà trường; Phụ trách Thư viện, CSVC có liên quan đến công nghệ thông tin và thiết bị dạy học; 
- Phụ trách phong trào thi đua "Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực";
- Phối hợp hỗ trợ chỉ đạo công tác bồi dưỡng học sinh giỏi

- Công tác ngoại khóa, giáo dục kỹ năng sống;

- Công tác tuyển sinh lớp 6, lớp 10;

- Công tác Y tế trường học, lao động, vệ sinh trường - lớp;

- Chỉ đạo các hoạt động của Đội TNTP;  

- Thực hiện một số công việc khác khi được Hiệu trưởng phân công.

  -  Chịu trách nhiệm về nhiệm vụ được giao trước Hiệu trưởng và cùng Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên thuộc lĩnh vực mình phụ trách.

 - Trong 23 tiêu chí đánh giá chuẩn Hiệu trưởng, các Phó hiệu trưởng (PHT) không đánh giá 05 tiêu chí, đó là:  Phân tích và dự báo, Tầm nhìn chiến lược, Tổ chức bộ máy, Quản lý tài chính, Quản lý thi đua.

4. Tổ trưởng tổ chuyên môn
- Xây dựng kế hoạch và điều hành các hoạt động của tổ chuyên môn, kiểm tra việc sử dụng TB đồ dùng dạy học, phòng học bộ môn;

- Giúp tổ viên xây dựng kế hoạch cá nhân theo kế hoạch dạy học và các hoạt động khác của nhà trường, kiểm tra đôn đốc tổ viên thực hiện đúng kế hoạch đã đề ra, thảo luận, nhận định tình hình và đánh giá kết quả giáo dục học sinh thuộc phạm vi của tổ phụ trách, trao đổi và đề ra các biện pháp nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục;

- Chịu trách nhiệm hoàn thành đầy đủ và đúng hạn qui định các yêu cầu cần báo cáo;

- Trao đổi và đánh giá sáng kiến kinh nghiệm, tổ chức dự giờ - hội giảng - thao giảng, tổ chức sinh hoạt và báo cáo chuyên đề, tổ chức bồi dưỡng nâng cao trình độ tổ viên;

- Có trách nhiệm phân công người dạy thay khi có tổ viên nghỉ ốm hoặc bận công tác;

- Tham gia cùng Ban giám hiệu nhà trường trong công tác kiểm tra hoạt động dạy và học;

- Tổ chức phong trào thi đua trong tổ, nhận xét đánh giá tổ viên theo chuẩn nghề nghiệp và quy định hiện hành, đề nghị khen thưởng và kỷ luật đối với tổ viên;

- Thực hiện một số công việc khác khi được Ban giám hiệu phân công.

* Tổ phó c/m: thực hiện các nhiệm vụ của tổ khi được ttor trưởng phân công.

5. Tổ hành chính 

- Tổ trưởng: 

+) Xây dựng kế hoạch chung của tổ, chỉ đạo tổ viên thực hiện theo kế hoạch tổ, kế hoạch chung của trường cũng như các công việc do Hiệu trưởng phân công sau đây:

+) Tổ chức giao tiếp đối nội và đối ngoại, với vai trò là cầu nối với các bộ phận, đơn vị trong và ngoài nhà trường và với người dân;

- Đối với Văn thư: 

+) Thực hiện công tác văn thư - lưu trữ; giúp lãnh đạo giải quyết văn bản và theo dõi việc giải quyết các văn bản đó;

+) Thực hiện nhiệm vụ tư vấn văn bản cho lãnh đạo, chịu trách nhiệm về tính pháp lý, kỹ thuật soạn thảo văn bản do nhà trường ban hành;

- Đối với kế toán, thủ quĩ :

+) Có kế hoạch thu chi các khoản quỹ của nhà trường hợp lý và tiết kiệm;

+) Giúp Hiệu trưởng giải quyết mọi chế độ cho CB,GV,NV học sinh và các đối tượng có liên quan theo qui định tài chính đảm bảo chính xác, kịp thời.

+) Đề xuất phương án và thảo các hợp đồng lao động trong nhà trường; 

+)Theo dõi và cập nhật sổ Bảo hiểm của CB-GV-NV trong trường;

- Mọi thành viên tổ hành chính tham gia các hoạt động khác khi Ban giám hiệu phân công.

6. Giáo viên bộ môn
- Thực hiện dạy học theo kế hoạch và phân công chuyên môn của nhà trường; 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, hiệu quả giáo dục; tham gia nghiên cứu khoa học sư phạm ứng dụng;
- Tham gia công tác phổ cập giáo dục của địa phương;

- Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo, gương mẫu trước học sinh; thương yêu, tôn trọng học sinh, đối xử công bằng với học sinh, bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp; tạo dựng môi trường học tập và làm việc dân chủ, thân thiện, hợp tác, an toàn và lành mạnh;
- Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, các giáo viên khác, gia đình học sinh, Đoàn - Đội trong dạy học và giáo dục học sinh;
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công và theo quy định của pháp luật. 

7. Giáo viên chủ nhiệm
Ngoài các nhiệm vụ của GVBM còn có những nhiệm vụ sau đây:

- Xây dựng kế hoạch và thực hiện các hoạt động giáo dục phù hợp với đặc điểm, hoàn cảnh và điều kiện thực tế nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của cả lớp và của từng học sinh;

- Phụ trách dạy các hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp và giáo dục hướng nghiệp;

- Phối hợp với các giáo viên khác, gia đình học sinh, Đoàn - Đội, các tổ chức xã hội có liên quan trong việc hỗ trợ, giám sát việc học tập, rèn luyện, hướng nghiệp của học sinh lớp mình chủ nhiệm; 

- Nhận xét, đánh giá và xếp loại học sinh cuối kỳ và cuối năm học; đề nghị khen thưởng và kỷ luật học sinh; đề nghị danh sách học sinh được lên lớp thẳng, phải kiểm tra lại, phải rèn luyện hạnh kiểm trong hè, phải ở lại lớp; hoàn chỉnh việc ghi sổ điểm và học bạ học sinh;

- Báo cáo thường kỳ hoặc đột xuất về tình hình của lớp với Ban lãnh đạo.

8. Qui định chung
- Các thành viên được phân công có trách nhiệm:

+ Cung cấp đầy đủ thông tin và hồ sơ thuộc lĩnh vực mình phụ trách khi được kiểm tra - thanh tra; 

+ Tham m​ưu với lãnh đạo nhà trường tổ chức thực hiện công việc đạt hiệu quả theo đúng chỉ tiêu kế hoạch đề ra; 

+ Phối hợp với Ban đại diện cha mẹ học sinh trong các hoạt động giáo dục học sinh và xã hội hóa giáo dục, góp phần huy động các nguồn lực trong cộng đồng để phát triển nhà trường;

-Nội dung công việc được giao ở trên sẽ có sự thay đổi tùy tình hình thực tế của nhà trường.

PHÂN CÔNG GIẢNG DẠY, CÔNG TÁC CỤ THỂ

CÁN BỘ QUẢN LÝ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN NĂM HỌC 2016-2017

(Đính kèm theo Quyết định số: 04 / QĐ-HT, ngày 10 tháng 9 năm 2016 

của Hiệu trưởng trường THCS Hoàng Lâu)

	TT
	Họ và tên
	NS
	Chức vụ
	Trình độ CM hiện tại
	Phân công
 năm học 2016-2017 
	Kiêm 
nhiệm

	1
	Vũ Việt Dũng
	1958
	HT
	ĐH -T 
	QL, Giảng dạy
	

	2
	Nguyễn Việt Trung
	1979
	HP
	ĐH -T
	QL Giảng dạy
	

	3
	Phạm Thị Vĩnh Hải
	1974
	HP
	ĐH -T
	QL Giảng dạy
	

	4
	Nguyễn Phương Đông
	1979
	GV
	ĐH -T
	Giảng dạy
	Tổ2, 9b

	5
	Nguyễn Thanh Bình
	1970
	GV
	CĐ-T 
	Giảng dạy
	7A

	6
	Nguyễn Thị Hương Lan
	1962
	GV
	ĐH-T 
	Giảng dạy
	

	7
	Phạm Quang Đương
	1961
	GV
	CĐ-T 
	Giảng dạy
	

	8
	Lê Thị Hương
	1974
	GV
	ĐH Lý
	Giảng dạy
	

	9
	Hà Thị Thu Hương
	1983
	GV
	ĐH Lý
	Giảng dạy
	 

	10
	Nguyễn Thị Phương Hoa
	1975
	GV
	ĐH Hoá
	Giảng dạy
	 9C

	11
	Phạm Đức Thưởng
	1979
	GV
	ĐH Sinh
	Giảng dạy
	TP

	12
	Nguyễn Văn Trường
	1979
	GV
	ĐH Sinh
	Giảng dạy
	

	13
	Nguyễn Văn Thắng
	1981
	GV
	CĐ TD
	Giảng dạy
	

	14
	Trần Trí Cường
	1979
	GV
	ĐH TD
	Giảng dạy
	Phó TĐ

	15
	Lê Thị Thuỳ
	1985
	GV
	CĐ tin
	Giảng dạy
	TK, 6C

	16
	Đào Thị Thúy Vân
	1984
	GV
	ĐH Tin
	Giảng dạy
	7B, TT

	17
	Nguyễn Thị The
	1978
	GV
	CĐ V-Địa
	Giảng dạy
	8A

	18
	Thành Thị Nguyệt
	1964
	GV
	CĐ Văn
	Giảng dạy
	9A

	19
	Đặng Thị Hồng Duyên
	1972
	GV
	ĐH Văn
	Giảng dạy
	6A

	20
	Hoàng Thị Hương Sen
	1972
	GV
	ĐHVăn
	Giảng dạy
	

	21
	Nguyễn Thị Hằng
	1995
	GV
	CĐ V-Địa
	Giảng dạy
	6B

	22
	Nguyễn Thành Quân
	1976
	GV
	ĐH Văn
	Giảng dạy
	T.Tra 

	23
	Nguyễn Trung Hiếu
	1978
	GV
	ĐH T.Anh
	Giảng dạy
	8B

	24
	Đặng Thị Vân Anh
	1993
	GV
	CĐ Anh
	Giảng dạy
	7A

	25
	Triệu Quang Mạnh
	1972
	GV
	ĐH Anh
	Giảng dạy
	Tổ2 XH

	26
	Lê Thị Kim Tuyến
	1992
	GV
	ĐH Sử
	Giảng dạy
	

	27
	Phùng Thị Thiết
	1980
	GV
	ĐH KT
	Giảng dạy
	

	28
	Vũ Thị Vân
	1978
	GV
	ĐH MT
	Giảng dạy
	8C

	29
	Phạm Hồng Thái
	1975
	GV
	ĐH MT
	Giảng dạy
	LĐVS

	30
	Nguyễn Thu Hiền
	1993
	GV
	ĐH Sinh
	Giảng dạy
	 

	31
	Phùng Thị Dung
	1992
	GV
	ĐH Hoá
	Giảng dạy
	 

	32
	Bùi Thị Ngọc
	1979
	GV
	CĐ N
	Giảng dạy
	Tổng đội

	33
	Ngô Thị Tuyết
	1980
	NV
	
	 Văn thư
	

	34
	Nguyễn Thị Ngọc
	1981
	NV
	
	 Y tế HĐ
	

	35
	Tạ Minh Dịu
	1985
	NV
	
	 KT
	

	36
	Nguyễn Văn Nghinh
	1962
	BV
	
	BV
	Bảo vệ






​​​​​​​​​​ _______________
