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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁN BỘ - GIÁO VIÊN - NHÂN VIÊN
NĂM HỌC 2016 - 2017
Căn cứ  thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21 tháng 10 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT

Căn cứ Điều lệ trường THCS ban hành kèm theo thông tư số 12/2011/TT- BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT.
Căn cứ vào hướng dẫn số 118/HD-PGD ngày 12/9/2016 của Phòng GD&ĐT quận Long Biên về việc thực hiện nhiệm vụ năm học 2016- 2017 cấp THCS;
Căn cứ vào kế hoạch nhiệm vụ năm học 2016- 2017 của trường THCS Giang Biên,  BGH trường THCS Giang Biên phân công nhiệm vụ năm học 2016- 2017 như sau:
I. BAN GIÁM HIỆU:

1. Hiệu trưởng:  Phụ trách chung các hoạt động của nhà trường bao gồm: 
 -  Phụ trách chung: Tổ chức bộ máy nhà trường.

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

 - Phụ trách công tác tổ chức, thi đua, khen thưởng, kỷ luật. Đánh giá xếp loại GV, NV

- Quản lý cán bộ giáo viên, nhân viên, học sinh. Phân công nhiệm vụ CB, GV, NV.
    Phụ trách  hoạt động về tài sản, tài chính, CSVC.

 -Thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với CB, GV, NV.

- Chỉ đạo hoạt động của Ban thi đua, Ban thực hiện quy chế dân chủ, Hội đồng trường và các Ban theo chức năng nhiệm vụ theo điều lệ trường phổ thông.
 - Chỉ đạo công tác kiểm tra nội bộ,  công tác tuyển sinh, chuyển đi chuyển đến của HS, Chỉ đạo công tác kiểm định chất lượng giáo dục, công tác duy trì trường chuẩn quốc gia
 - Chỉ đạo hoạt động của các đoàn thể trong nhà trường: Chi  Bộ, Công Đoàn, Đoàn đôi, nhân đạo từ thiện 
 - Ký duyệt học bạ.

- Phụ trách trang Web
 - Đánh giá PHT  hàng tháng.

2. Phó  Hiệu trưởng:

  2.1.Nhiệm vụ chung của phó hiệu trưởng:

- Cùng với Hiệu trưởng quản lý hoạt động trong trường học và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được phân công.

- Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được uỷ quyền.

- Tiến hành công tác kiểm tra nội bộ trường học. 

  2.2. Nhiệm vụ cụ thể:

· Phó hiệu trưởng giúp Hiệu trưởng phụ trách và điều hành toàn bộ công tác chuyên môn, chất lượng dạy và học trong toàn trường.

· Dự kiến phân công chuyên môn. Xây dựng quy chế chuyên môn.

-   Xếp thời khóa biểu.

· Kiểm tra hồ sơ chuyên môn trong nhà trường, hồ sơ giáo viên. Kiểm tra sổ đầu bài, sổ báo giảng. Kiểm tra tiến độ vào điểm. 

· Tổ chức các kỳ thi văn hóa  của tháng, kì học
· Thống kê chất lượng dạy và học.

· Chỉ đạo tổ trưởng chuyên môn và nhóm trưởng chuyên môn. Trực tiếp phân công dạy thay khi giáo viên vắng mặt.

· Công tác bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho giáo viên, thi giáo viên giỏi, bồi dưỡng nâng cao chất lượng giáo viên, bồi dưỡng học sinh giỏi và yếu kém 

· Phụ trách sáng kiến kinh nghiệm của cán bộ, giáo viên, nhân viên.

· Phó ban chỉ đạo kiểm định chất lượng, duy trì trường chuẩn Quốc gia.
· Thường trực hội đồng thi đua khen thưởng, kỷ luật học sinh.

· Phụ trách và triển khai thực hiện cuộc vận động “Hai không”

· Chủ tịch Hội chữ thập đỏ.
-   Phụ trách các hoạt động hội giảng, dạy nghề, chuyên đề, tự chọn, 2 buổi/ngày
-  Phụ trách lao động:  Phân công và điều hành lao động các lớp, cải tạo khung cảnh sư phạm, 
· Phụ trách và tổ chức triển khai thực hiện phong trào thi đua “ Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực”

· Phụ trách công tác HSSV , Văn hóa, văn nghệ, TDTT.

· Phụ trách công tác bán trú, y tế, thư viện, ĐDDH, hoạt động phòng chức năng
· Làm các báo cáo với cơ quan cấp trên thuộc công việc phụ trách.
· Phụ trách công tác phổ cập giáo dục
· Phụ trách trường học điện tử,  sổ điểm điện tử
· Đánh giá  giáo viên  hàng tháng.
· Là CTCĐ: phụ trách nếp sống Văn minh thanh lịch, giao tiếp ứng xử có văn hoá của CBGVNV
II. NHIỆM VỤ CỦA GIÁO VIÊN:

 1. Nhiệm vụ của giáo viên trực tiếp giảng dạy:

- Thực hiện tốt quy chế chuyên môn, có đủ các loại hồ sơ theo quy định;
- Tất cả các bài dạy đều được chuẩn bị kỹ ở nhà, có giáo án soạn mới, giảng dạy theo đúng chương trình và lịch báo giảng;
- Đảm bảo đúng quy chế cho điểm và vào điểm kiểm tra kịp thời, chính xác;

- Có trách nhiệm hoàn thành các chỉ tiêu văn hóa bộ môn được giao đầu năm học. Tham gia đầy đủ các cuộc họp tổ chuyên môn, sinh hoạt chuyên đề được phân công.
- Giáo dục học sinh ở các tiết học mình quản lý, cùng GVCN giáo dục đạo đức học sinh.

- Tham gia các hoạt động chung của nhà trường khi được phân công 
2. Nhiệm vụ của giáo viên chủ nhiệm:

- Căn cứ vào kế hoạch của nhà trường, chủ động đề ra chỉ tiêu biện pháp thi đua của lớp cho phù hợp;

- Tích cực tổ chức cho lớp tham gia các hoạt động giáo dục toàn diện của nhà trường, phấn đấu xây dựng lớp tiên tiến;

- Sử dụng, bảo quản tài sản được giao có hiệu quả tốt nhất;

- Chịu trách nhiệm về văn hóa và đạo đức cùng các hoạt động khác của lớp được giao phụ trách;

- Đảm bảo theo dõi ghi chép đầy đủ thường xuyên các loại sổ sách của chủ nhiệm;

- Tích cực phối hợp với ban cán sự lớp để phát huy vai trò chủ động của học sinh; liên hệ kịp thời với phụ huynh để giải quyết các vấn đề được giao.
- Giáo dục  nếp sống Văn minh thanh lịch, giao tiếp ứng xử có văn hoá của học sinh lớp chủ nhiệm
3. Nhiệm vụ của giáo viên tổng phụ trách (Đ/c Đào Thị Thu Hiền) và bí thư chi đoàn ( Đỗ Thị Diễm Lương)
- Tham mưu giúp Hiệu trưởng chỉ đạo trực tiếp các hoạt động Đoàn, Đội, hoạt động giáo dục đạo đức trong nhà trường;
- Xây dựng nội dung hoạt động từng tuần, tháng, học kỳ, cả năm theo kế hoạch đề ra và chỉ đạo của cấp trên sao cho trọng tâm và đạt hiệu quả cao nhất;

- Tăng cường công tác kiểm tra , đánh giá thi đua kịp thời, chính xác;

- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nội dung và kết quả công việc được giao.
- Giáo dục  nếp sống Văn minh thanh lịch, giao tiếp ứng xử có văn hoá của học sinh toàn trường và của đoàn viên thanh niên
III. CÁC TỔ TRƯỞNG CHUYÊN MÔN, TỔ PHÓ CHUYÊN MÔN, NHÓM TRƯỞNG CHUYÊN MÔN, KHỐI TRƯỞNG CHỦ NHIỆM:

1. Tổ trưởng chuyên môn: 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ hướng dẫn xây dựng và quản lý kế hoạch cá nhân của tổ viên theo kế hoạch dạy học; phân phối chương trình và các quy định khác của nghành.

-  Tổ chức học tập trao đổi kinh nghiệm, tự bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ tham gia, kiểm tra đánh giá chất lượng và hiệu quả công tác của tổ viên.

- Dự kiến, đề xuất phân công chuyên môn cho các thành viên trong tổ với BGH, chịu trách nhiệm quản lý về chất lượng chuyên môn trong phạm vi phụ trách. Hàng tuần kiểm tra và kí duyệt giáo án cho các thành viên trong tổ.

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ cho các thành viên trong tổ thông qua các hoạt động chuyên đề, ngoại khóa, dự giờ, thao giảng, SKKN, sử dụng thiết bị thí nghiệm thực hành, ứng dụng CNTT trong giảng dạy, chất lượng các bài kiểm tra trong tổ nhóm chuyên môn, chất lượng các bài kiểm tra định kì thường xuyên, học kì. Tổ chức cho tổ viên tham gia ngày chuyên môn trong tháng theo lịch của nhà trường
- Tổ chức học tập trao đổi kinh nghiệm, tự bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, tham gia, kiểm tra đánh giá chất lượng và hiệu quả công tác của tổ viên. Chỉ đạo việc xây dựng tiết thi GVG.
- Thực hiện cùng BGH thanh tra, kiểm tra toàn diện, kiểm tra chuyên đề khi được phân công.

- Theo dõi ngày, giờ công và tổng hợp hàng tuần, hàng tháng, báo cáo với Hiệu trưởng. Báo cáo hoạt động quản lý chuyên môn trong tuần vào tiết 4 thứ 7 hàng tuần. Đề xuất khen thưởng và kỉ luật giáo viên trong tổ (nếu có).

- Chủ trì  họp tổ 1 lần/tháng vào thứ 6 tuần 2 hàng tháng. Tổ chức cho  nhóm chuyên môn sinh hoạt 2 lần/ tháng vào thứ 6 (tuần 3 và tuần 4 hàng tháng). Hướng dẫn tổ, nhóm SHCM theo hướng NCBH và tham gia diễn đàn mạng
2. Các tổ phó chuyên môn:

  - Trực tiếp giúp việc cho tổ trưởng những công việc được phân công.
  - Theo dõi đánh giá thi đua trong tổ.
3. Các nhóm trưởng:
   - Chịu sự phân công của tổ trưởng, tổ phó chuyên môn.

   - Phụ trách toàn bộ việc thực hiện quy chế chuyên môn và chất lượng các môn của giáo viên thuộc nhóm mình phụ trách.
  - Chỉ đạo việc xây dựng chỉ tiêu kế hoạch, chỉ tiêu môn học và tổ chức thực hiện. Chỉ đạo công tác bồi dưỡng học sinh giỏi, giáo viên giỏi, phụ đạo học sinh yếu kém môn, dạy thêm, học thêm môn của nhóm. Chỉ đạo thi giáo viên giỏi cấp trường.
- Chủ trì  SH nhóm chuyên môn  2 lần/ tháng vào thứ 6 (tuần 3 và tuần 4 hàng tháng). 
4. Các khối trưởng chủ nhiệm:  K6: Hương;  K7:K.Dung;  K8: Ngà;  K9: Thuỷ
 - Phụ trách đánh giá thi đua các lớp của khối; triển khai toàn bộ nhiệm vụ về công tác chủ nhiệm. Phản ánh cho Ban giám hiệu những khó khăn vướng mắc về công tác chủ nhiệm ở khối mình phụ trách. 

 - Bồi dưỡng GVCN giỏi; Kết hợp với Ban thiếu nhi: kiểm  tra nề nếp các lớp; hồ sơ chủ nhiệm; sổ ghi đầu bài; sổ chủ nhiệm; sổ liên lạc và các công việc được giao.

 - Đề xuất và chỉ đạo các chuyên đề về công tác chủ nhiệm..
- Đề xuất và chỉ đạo các hoạt động Giáo dục  nếp sống Văn minh thanh lịch, giao tiếp ứng xử có văn hoá của học sinh 
IV. NHIỆM VỤ CỦA KHỐI HÀNH CHÍNH:
 1. Kế toán:  Hoàng Anh
- Tham mưu giúp hiệu trưởng tổ chức điều hành hoạt động tài chính, tài sản đúng nguyên tắc và đạt hiệu quả tốt nhất;

- Quản lý tốt hồ sơ, sổ sách. Đảm bảo các nguyên tắc chứng từ hợp lý, rõ ràng, chính xác. Tài chính cập nhật hàng tuần.

· Xây dựng dự toán, cân đối kinh phí, lập hồ sơ tài chính (sổ theo dõi, chứng từ thu, chi), báo cáo quyết toán các nguồn thu, chi trong ngoài ngân sách theo hướng dẫn của các cấp có thẩm quyền để đảm bảo phục vụ cho các hoạt động của nhà trường. Báo cáo thu, chi cho Hiệu trưởng vào tuần cuối tháng trước khi quyết toán với kho bạc và Sở tài chính, ngoài ra có thể báo cáo đột xuất theo yêu cầu của Hiệu trưởng.

· Tham mưu cho Hiệu trưởng, quản lý thu chi đúng chế độ, đảm bảo nguyên tắc tài chính. Chỉ được phép chi khi nội dung công việc đã có dự toán và được Hiệu trưởng duyệt chi Thực hiện đầy đủ và kịp thời chế độ chính sách cho cán bộ, giáo viên, nhân viên va học sinh. Chịu trách nhiệm quản lý lưu giữ toàn bộ hồ sơ tài chính, Bảo hiểm y tế, Bảo hiểm xã hội, Bảo hiểm thân thể, thất nghiệp.

· Thực hiện chế độ công khai tài chính định kì như sau: Hàng quý thông báo tổng kinh phí được chi, được quyết toán và quỹ tiền mặt.

· Lập sổ quản lý tài sản theo quy định. Giúp đồng chí Hiệu trưởng quản lý cơ sở vật chất của nhà trường.

· Lập sổ theo dõi công chức và thực hiện chế độ báo cáo định  kì về biên chế GV, NV. Bảo quản hồ sơ cán bộ, giáo viên, nhân viên.

· Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng và pháp luật về nguyên tắc tài chính và tài sản.

      - Nộp và nhận công văn từ PGD và từ trường đến PGD

- Tham gia các hoạt động chung của nhà trường khi được phân công 
2. Thủ quỹ kiêm văn phòng: Nguyễn Thị Thủy
- Quản lý quỹ tiền mặt của nhà trường, kiểm kê đầy đủ vào cuối tháng;

- Thu chi có đầy đủ chữ ký và đúng nguyên tắc đề ra;

- Quản lý tốt chứng từ, sổ sách thu, chi và quỹ tiền mặt.
 - Báo cáo thu chi hàng tháng
  - Lưu trữ, bảo quản, cập nhật hồ sơ nhà trường, sổ đăng bộ, sổ phổ cập, sổ cấp bằng,hồ sơ chuyển đi và chuyển đến
- Theo dõi công văn đi và đến, tổng hợp phân tich báo cáo. Chịu trách nhiệm về độ chính xác các nội dung, hồ sơ báo cáo và thời gian quy đinh.
  - Giao nhận sổ điểm, Học bạ
   - Giữ và sử dụng con dấu
   -  Đi công tác phải báo cáo với BLĐ nhà trường
   - Tham gia các hoạt động chung của nhà trường khi được phân công 
3. Nhân  viên thư viện: Trần Thị Hiển
· Quản lý sách giáo khoa, tham khảo, tư liệu phục vụ dạy và học đầy đủ, rõ ràng, sắp xếp khoa học để dễ lấy và kiểm tra.

· Có đủ hồ sơ, sổ sách theo quy định.

· Quản lý và sử dụng và tổ chức khai thác các tài sản hiện có của thư viện bao gồm các loai sách báo, ấn phẩm đã được Hiệu trưởng cho lưu hành.
· Quản lý các loại tài sản được nhà trường giao để phục vụ chuyên môn, nghiệp vụ của thư viện.

· Hướng dẫn sử dụng các thiết bị hiện có nhằm xây dựng kỹ năng sử dụng đồ dùng trang thiết bị trong Thư viện.

· Đảm bảo hoạt động đọc và nghiên cứu sách, báo, tạp chí... của giáo viên và học sinh.

· Giới thiệu sách mới.
·  Tham gia các hoạt động chung của nhà trường khi được phân công 
4. Nhân viên thiết bị, thí nghiệm: Nguyễn Thị  Thúy Lan
· Tích cực, chủ động về kế hoạch sử dụng và bảo quản đồ dùng và phòng chức năng để việc sử dụng đạt hiệu quả nhất.
· Đáp ứng đầy đủ các yêu cầu của giáo viên và học sinh về tài liệu đồ dùng dạy học trong phạm vi cho phép;
· Đề xuất với nhà trường về kế hoạch mua sắm

· Cung ứng cho giáo viên và học sinh đầy đủ các loại đồ dùng dạy học, nhằm góp phần nâng cao chất lượng giảng dạy của giáo viên và học tập của học sinh;

· Lên danh mục từng loại đồ dùng dạy học của các bộ môn có trong phòng thiết bị của nhà trường để cho giáo viên biết, có kế hoạch mượn và sử dụng; Tổ chức hướng dẫn sử dụng các loại đồ dùng dạy học;

· Động viên, khuyến khích cho giáo viên tích cực tự làm thêm các đồ dùng dạy học mà những đồ dùng đó không có trong thiết bị của nhà trường;

· Tổ chức quản lý  theo nghiệp vụ thiết bị, có sổ sách quản lý chặt chẽ, bảo quản giữ gìn thiết bị tránh hư hỏng, mất mát; thường xuyên thanh lọc các loại đồ dùng dạy học đã bị hư hỏng không sử dụng được, kịp thời bổ sung các loại thiết bị mới để đáp ứng kịp thời cho công tác giảng dạy trong nhà trường.

· Chịu sự kiểm tra của tổ văn phòng, Ban giam hiệu; kiểm tra và thanh tra của các cấp có thẩm quyền;

· Quản lý phòng học bộ môn ( Phòng Hóa – Sinh - Vật lý; phòng máy chiếu) bao gồm cả theo dõi giảng dạy , phân lịch giảng dạy, dọn vệ sinh, sắp xếp bàn ghế…

· Giáo dục học sinh,và yêu cầu giáo viên, công nhân viên trong việc bảo quản và sử dụng thiết bị

· Khích lệ, động viên CB-CC trong cơ quan trong việc tự làm đồ dùng dạy học.
- Tham gia các hoạt động chung của nhà trường khi được phân công 
5. Nhân viên y tế:  Phùng Thị Hải Yến
· Xây dựng kế hoạch  và triển khai phòng chống dịch bệnh và phòng chống tai nạn thương tích, kế hoạch chữ thập đỏ
· Kiểm tra trường học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích

· Trực y tế hàng ngày

· Đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm, vệ sinh học đường.

· Bảo quản các thiết bị y tế theo quy định
- Tham gia các hoạt động chung của nhà trường khi được phân công 
6. Nhân viên bảo vệ

- Giữ gìn trật tự, an ninh trong nhà trường:

- Đảm bảo an toàn cho thầy và trò trong giờ học, làm việc.

- Giữ gìn bảo vệ toàn bộ tài sản trong nhà trường, không để thất thoát (mất). Nếu mất do thiếu trách nhiệm phải bồi thường.
V. CÁC BỘ PHẬN CHUYÊN TRÁCH 

1.  Thư ký hội đồng:  Nguyễn T Kim Dung: 

-Ghi biên bản các cuộc họp hội đồng, họp liên tịch
-Kết hợp BGH hoàn thành các báo cáo( Khi cần thiết)

2.  Phụ trách văn nghệ: Đỗ Thị Diễm Lương:  

- Phụ trách các hoạt động văn nghệ của nhà trường

- Hỗ trợ cac lớp về văn nghệ khi làm chuyên đề
- Phụ trách việc đưa các thông tin qua loa đài truyền thanh của nhà trường 
3. Phụ trách GDTC, TDTT: Đ/c Trần Sỹ Hiệp  

- Phụ trách HKPĐ, chạy giải báoHNM:   Luyện tập và thi đấu

- XD và điều hành các hoạt động thể thao


- Quản lý CSVC nhà thể chất
4. Bộ phận quản lí điểm:
- Chỉ đạo: đ/c Dương Thị Dung - Phó hiệu trưởng

- Thực hiện: đ/c Nguyễn Văn Sơn - GV Tin học
5.  Bộ phận phụ trách trang Web
- Chỉ đạo: Ban giám hiệu
- Thực hiện:

+  Đánh máy, đưa bài, đưa tin lên trang Web:  đ/c Nguyễn Văn  Sơn



+ Viết bài, sửa bài:  đ/c Nguyễn Thị Bích Ngà,  Nguyễn Thị Kim Dung, Đào Thị Thu Hiền, Ngô Thị Thu Thuý, Đàm Thị Bích Ngọc
+ Cộng tác viên: Đ/c Nguyễn Thu Hương, Võ Hồng Thuỷ

6. Ban thiếu nhi: 

Gồm đ/c Đào Thị Thu Hiền, Đỗ Thị Diễm Lương, Nguyễn Thị Huê, Trần Sỹ Hiệp, Lâm Thị Tâm
- Chỉ đạo : Đ/c Đào Thị Thu Hiền
- Nhiệm vụ: hỗ trợ các hoạt động phong trào liên quan đến chuyên môn mà mình phụ trách

                                                                                       HIỆU TRƯỞNG

                                                                                      Dương Thị Tám
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