PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁC THÀNH VIÊN 
TRONG HỘI ĐỒNG TUYỂN SINH TRƯỜNG THCS THẠCH BÀN 
NĂM HỌC 2016-2017

(Ban hành kèm theo Quyết định số 58/QĐ-PGD&ĐT ngày 31/5/2016 của Phòng GD&ĐT quận Long Biên).

	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Nhiệm vụ

	1 
	Mai Cao Đại
	Chủ tịch
	- Chỉ đạo và triển khai thực hiện 3 công khai theo Thông tư 09/2009 của Bộ GD&ĐT.

- Xây dựng, Trình PGD phê duyệt kế hoạch, thông báo tuyển sinh của trường Bàn giao mã số cho học sinh.

- Thông báo, công khai, tuyên truyền: Kế hoạch, Thông báo tuyển sinh của trường  đã được PGD&ĐT phê duyệt đến cha mẹ học sinh và các lực lượng xã hội.

- Tổ chức thực hiện công tác tuyển sinh của trường năm học 2016-2017 đúng quy định.

- Phân công, kiểm tra giám sát, đánh giá, đôn đốc các thành viên của ban tuyển sinh thực hiện đầy đủ, đúng tiến độ, đúng quy định nhiệm vụ được phân công.

- Chịu trách nhiệm trước cơ quan quản lý cấp trên về công tác tuyển sinh của đơn vị.
- Ký đóng dấu xác nhận trong hồ sơ tuyển sinh của học sinh.

	2 
	Khúc Thị Mỹ Hạnh
	Phó Chủ tịch
	- Quản trị hệ thống mạng 

- Trực tiếp chỉ đạo Hội đồng tuyển sinh thực hiện theo đúng kế hoạch.

- Kí xác nhận hồ sơ học sinh đủ điều kiện tuyển sinh.

- Báo cáo kịp thời vấn đề đột xuất  và kết quả tuyển sinh với chủ tịch hội đồng tuyển sinh khi kết thúc mỗi buổi.

-Giải quyết công việc khi được  chủ tịch hội đồng tuyển sinh ủy quyền.
- Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Hội đồng tuyển sinh về việc thực hiện các nhiệm vụ được giao.
- Trực tiếp chỉ đạo Hội đồng tuyển sinh thực hiện theo đúng kế hoạch.

- Kí xác nhận hồ sơ học sinh đủ điều kiện tuyển sinh.

- Báo cáo kịp thời vấn đề đột xuất  và kết quả tuyển sinh với chủ tịch hội đồng tuyển sinh khi kết thúc mỗi buổi.

- Giải quyết công việc khi được  chủ tịch hội đồng tuyển sinh ủy quyền.
- Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch Hội đồng tuyển sinh về việc thực hiện các nhiệm vụ được giao.

- Ký đóng dấu xác nhận trong hồ sơ tuyển sinh của học sinh (khi được ủy quyền của chủ tịch HĐTS).

	3 
	Phạm Thị Minh Phụng
	Thư ký
	- Chuẩn bị mẫu hồ sơ biên bản.

- Hỗ trợ chủ tịch làm các báo cáo

	4 
	Nguyễn Thị Minh Thu
	Ủy viên
	-Tiếp nhận hồ sơ tuyển sinh trực tiếp 5A trường TH Thạch Bàn A, B.

- Nhận hồ sơ và ghi vào mặt sau bản giấy khai sinh “Đã kiểm tra khớp bản khai sinh và hộ khẩu” sau đó ký ghi rõ họ tên.

	5 
	Dương Thị Luận
	Ủy viên
	

	6 
	Hồ Thị Kiều Loan
	Ủy viên
	-Tiếp nhận hồ sơ tuyển sinh trực tiếp 5B trường TH Thạch Bàn A, B.

- Nhận hồ sơ và ghi vào mặt sau bản giấy khai sinh “Đã kiểm tra khớp bản khai sinh và hộ khẩu” sau đó ký ghi rõ họ tên.

	7 
	Lê Thanh Hường
	Ủy viên
	

	8 
	Nguyễn Thị Hồng Vân
	Ủy viên
	-Tiếp nhận hồ sơ tuyển sinh trực tiếp 5C trường TH Thạch Bàn A, B.

- Nhận hồ sơ và ghi vào mặt sau bản giấy khai sinh “Đã kiểm tra khớp bản khai sinh và hộ khẩu” sau đó ký ghi rõ họ tên.

	9 
	Nguyễn Thị Kiều Lan
	Ủy viên
	

	10 
	Dương Vũ Thu Hoài
	Ủy viên
	- Hỗ trợ tuyển sinh trực tuyến từ ngày 23/6/2016 đến hết ngày 27/6/2016 (cả thứ 7 và chủ nhật).

- Nhận hồ sơ các học sinh đúng tuyến ở ngoài tỉnh.

	11 
	Trần Thị Khánh Nguyệt
	Ủy viên
	- Hỗ trợ tuyển sinh trực tuyến từ ngày 23/6/2016 đến hết ngày 27/6/2016 (cả thứ 7 và chủ nhật).

- Nhận hồ sơ các học sinh đúng tuyến ở ngoài tỉnh.


