	UBND QUẬN LONG BIÊN

TRƯỜNG THCS THƯỢNG THANH

Số:….…/PC-THCS TT
	      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
    Thượng Thanh, ngày      tháng      năm 2016


PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁN BỘ - GIÁO VIÊN - NHÂN VIÊN 

NĂM HỌC: 2016 - 2017
Căn cứ Thông tư số 28/2009/TT-BG&ĐT ngày 21/10/2009 của Bộ GD&ĐT về việc Ban hành Quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông;

Căn cứ Thông tư 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/03/2011 của Bộ GD&ĐT về Ban hành Điều lệ trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học;

Căn cứ Chỉ thị số 3031/CT-BGDĐT ngày 26/8/2016 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo (GDĐT) về nhiệm vụ trọng tâm của GDPT năm học 2016-2017;

Căn cứ Quyết định số 1893/QĐ-BGD&ĐT ngày 03/06/2016 về Ban hành Kế hoạch thời gian năm học 2016-2017 của giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên trên địa bàn thành phố Hà Nội;
Căn cứ vào nhiêm vụ của Quận ủy, HĐND, UBND quận Long Biên giao cho các nhà trường năm học 2016-2017;

Căn cứ Công văn số 118/HD-PGD&ĐT ngày 12/09/2016 của Phòng GD&ĐT quận Long  Biên Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ cấp THCS năm học 2016 – 2017;

Căn cứ vào kế hoạch nhiệm vụ năm học 2016-2017 của trường THCS Thượng Thanh,
BGH trường THCS Thượng Thanh phân công nhiệm vụ năm học 2016- 2017 đối với cán bộ, giáo viên, công nhân viên nhà trường như sau:

  A. CƠ CẤU TỔ CHỨC:

  - Tổng số CB, GV, NV : 61. Trong đó: Biên chế : 47, hợp đồng : 14
  + Ban Giám hiệu: 02


+ Tổng phụ trách : 01

  + GV trực tiếp giảng dạy: 47 (Trong đó : Biên chế : 39, hợp đồng : 08)
  + Nhân viên: 11 (Trong đó: Biên chế : 05, hợp đồng: 06)
  B. PHÂN CÔNG TRONG BGH, GVCN, TTCM, GVBM, NV :

I. Ban Giám hiệu.
1.Hiệu trưởng: Đ/c Ngô Hồng Giang.
* Phụ trách chung các hoạt động của nhà trường bao gồm: 

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

- Quản lý cán bộ giáo viên, nhân viên, học sinh.

- Quản lý toàn diện các công tác tổ chức phân công nhiệm vụ CB, GV, NV.

- Tổ chức kiểm tra, đánh giá.

- Quản lý tài chính, tài sản và bảo đảm 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 hoạt động của các đoàn thể trong nhà trường: Chi  Bộ, Công Đoàn, nhân đạo từ thiện .


- Phụ trách công tác tổ chức cán bộ, thông tin tổng hợp, thi đua khen thưởng, kế hoạch tài chính.


- Xây dựng và phân công triển khai kế hoạch hàng tháng.

- Đánh giá kết quả thực hiện công tác tháng của Hiệu phó, GVCN và nhân viên.

- Phụ trách công tác kiểm tra nội bộ, kiểm định chất lượng, cơ sở vật chất, công tác đào tạo bồi dưỡng, công tác duy trì trường chuẩn Quốc gia.
          - Chỉ đạo hoạt động thư viện.


- Ký học bạ khối 6, 9.

- Tham gia BCH Hội CMHS, phụ trách tổ văn phòng, tổ GVCN, tổ bảo vệ.


- Phụ trách công tác tuyển sinh đầu năm.


- Phụ trách chung mô hình trường học mới – VNEN.

          - Chỉ đạo công tác kiểm định chất lượng giáo dục của nhà trường.


- Phụ trách chung công tác bán trú và các chương trình Liên kết Tiếng Anh.

- Thực hiện đánh giá: Hiệu phó, GVCN hàng tháng.
2. Phó Hiệu trưởng: Đ/c Trần Thị Thanh Hà.
  - 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.

  - Chỉ đạo công tác kiểm tra nội bộ trường học, công tác ứng dụng CNTT, trường học kết nối, sinh hoạt tổ nhóm chuyên môn trên diễn đàn mạng, trang Website của nhà trường.
  - Phụ trách công tác CNTT của nhà trường (Phần mềm quản lý điểm, website…).
          - Phụ trách công tác chuyên môn dạy và học của nhà trường.

- Quản lý nề nếp chuyên môn, kỷ cương trong hoạt động dạy và học, chỉ đạo việc thực hiện: Quy chế chuyên môn, đồ dùng, các phòng thực hành, dạy nghề, hướng nghiệp, tự chọn, 2 buổi/ngày.


- Phụ trách công tác phổ cập giáo dục.


- Báo cáo chất lượng, kiểm tra hồ sơ cá nhân, tổ, nhóm chuyên môn, phân công chuyên môn, kết hợp với giáo viên dạy Tin xếp thời khóa biểu.


- Ký học bạ khối 7, 8.


- Quản lý hồ sơ hoạt động ngoài giờ.


- Phụ trách chỉ đạo và quản lý đồ dùng dạy học, các phòng chức năng, đa năng.


- Phụ trách hồ sơ, quản lý giám sát nhân viên, HS thực hiện công tác bán trú.


- Phụ trách công tác học sinh sinh viên: Y tế, An toàn giao thông, Phòng chống tai nạn thương tích, Trường học thân thiện, học sinh tích cực, Giáo dục đạo đức pháp luật, Các phong trào hoạt động thể dục thể thao. Giáo dục giới tính cho HS nhà trường.

- Quản lý và chỉ đạo hướng nghiệp dạy nghề.
          - Xây dựng kế hoạch chuyên môn và thực hiện các loại báo cáo về công tác chuyên môn gửi các cấp.


- Kiểm tra các loại sổ sách chuyên môn, quy chế dạy và học của GV, HS.


- Phụ trách chuyên môn các chương trình Liên kết Tiếng Anh:Language Link. Bình Minh.

- Phụ trách, chỉ đạo về lĩnh vực chuyên môn mô hình Trường học mới.


- Thực hiện đánh giá kết quả thực hiện công tác tháng của tổ trưởng chuyên môn, CB-GV hàng tháng.

- Ngày 15 hàng tháng báo cáo kết quả công tác về đồng chí Hiệu trưởng.
II. NHIỆM VỤ CỦA GIÁO VIÊN:

1. Nhiệm vụ của giáo viên trực tiếp giảng dạy: (Trích Điều 30 Thông tư 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/03/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Thông tư ban hành Điều lệ trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học)

- Dạy học và giáo dục theo chương trình kế hoạch giáo dục, kế hoạch dạy học của nhà trường theo chế độ làm việc của giáo viên do Bộ trưởng BGD&ĐT quy định. 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 ở địa phương.


- Rèn luyện đạo đức, học tập văn hóa bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để nâng cao chất lượng hiệu quả giảng dạy và giáo dục. Vận dụng các phương pháp dạy học, rèn luyện phương pháp tự học của học sinh.

- Thực hiện điều lệ nhà trường, thực hiện quyết định của Hiệu trưởng, chịu sự kiểm tra đánh giá của hiệu trưởng và các cấp quản lý giáo dục.

- Giữ gìn phẩm chất danh dự uy tín của nhà giáo, gương mẫu trước học sinh; thương yêu, tôn trọng học sinh đoàn kết giúp đỡ đồng nghiệp tạo môi trường học tập làm việc dân chủ, hợp tác an toàn và lành mạnh.

- Phối hợp với GVCN và các giáo viên khác trong việc giáo dục học sinh.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật.

2. Nhiệm vụ của giáo viên chủ nhiệm:


Ngoài các nhiệm vụ quy định như giáo viên bộ môn cần thực hiện những nhiệm vụ sau:

- Xây dựng kế hoạch hoạt động giáo dục thể hiện rõ mục tiêu, nội dung, phương pháp giáo dục bảo đảm tính khả thi phù hợp với đặc điểm học sinh.

- Thực hiện các hoạt động giáo dục theo kế hoạch đã xây dựng.


- Phối hợp chặt chẽ với gia đình học sinh, với giáo viên bộ môn, đoàn TNCS Hồ Chí Minh, đội Thiếu niên Tiền phong hỗ trợ việc giám sát rèn luyện của học sinh.

- Nhận xét đánh giá xếp loại học sinh cuối kì cuối năm đề nghị khen thưởng và kỉ luật HS, đề nghị danh sách HS được lên lớp thẳng, phải ở lại lớp, thi lại, hoàn thiện sổ điểm và học bạ học sinh.

- Báo cáo thường kì hoặc đột xuất về tình hình lớp với Ban Giám hiệu.


3. Trách nhiệm của giáo viên tổng phụ trách:
  - 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.


- Phụ trách công tác Đoàn, Đội: Nề nếp kỷ cương học sinh.


- Phụ trách công tác hoạt động Đội, hoạt động sinh hoạt tập thể, phòng chống TNXH, HIV… công tác từ thiện nhân đạo, uống nước nhớ nguồn.


- Phụ trách công tác lao động của nhà trường.


- Ngày 15 hàng tháng báo cáo kết quả công việc về Hiệu trưởng.
III. CÁC TỔ TRƯỞNG CHUYÊN MÔN, TỔ PHÓ CHUYÊN MÔN, NHÓM TRƯỞNG CHUYÊN MÔN, KHỐI TRƯỞNG CHỦ NHIỆM:

1. Tổ trưởng chuyên môn: (Trích Điều 16 Thông tư 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/03/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Thông tư ban hành Điều lệ trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học).
* Nhiệm vụ chung:

- 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 ngành.
- 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.
* Nhiệm vụ cụ thể: Quản lý:

- Ngày giờ công; chương trình, phân công dạy thay, dạy bù.
- Quy chế chuyên môn: Hồ sơ sổ sách; chất lượng dạy và học; công tác bồi dưỡng học sinh giỏi; giáo viên giỏi, phụ đạo học sinh yếu kém; ra đề, duyệt đề, chỉ đạo coi, chấm đảm bảo chất lượng thực chất; công tác dạy tự chọn; CLB; hướng nghiệp; dạy Nghề và các hoạt động khác do Ban Giám hiệu phân công.

- Chỉ đạo công tác tự kiểm tra nội bộ: thường xuyên.

- Kiểm tra hồ sơ theo tháng: 100% giáo viên của tổ.
- Kiểm tra toàn diện: 35% số giáo viên của tổ.

- Kiểm tra đột xuất: các hoạt động của tổ.

- Chỉ đạo thi giáo viên giỏi cấp Quận.

- Kiểm tra 100% giáo viên, nhân viên của tổ về việc thực hiện các cuộc vận động của ngành.
* Danh sách các tổ trưởng:

- Tổ trưởng tổ KHTN: Đ/c Nguyễn Thị Thu Vân.

- Tổ trưởng tổ KHXH: Đ/c Nguyễn Quỳnh Phương.

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.

* Danh sách các tổ phó:

- Tổ phó tổ KHXH: Đ/c Vũ Thu Hường.

   - Tổ phó tổ KHTN: Đ/c Nguyễn Thị Nguyệt.
3. Các nhóm trưởng:

*  Các đ/c nhóm trưởng:

1. Đ/c Nguyễn Thị Nguyệt -  nhóm trưởng nhóm Hóa.

2. Đ/c Lê Mai Oanh - nhóm  trưởng nhóm Sinh.

3. Đ/c Nguyễn Thị Tố Loan -  nhóm trưởng nhóm Địa.

4. Đ/c Đỗ Thị Minh Xuân - nhóm trưởng nhóm : Lý; Công nghệ.


5. Đ/c Vũ Thu Hường - nhóm trưởng nhóm Văn.


6. Đ/c Phan Thị Lương - nhóm trưởng nhóm Sử.


7. Đ/c Nguyễn Kim Nhàn - nhóm trưởng nhóm GDCD.


8. Đ/c Nguyễn Thị Quỳnh Phương - nhóm trưởng nhóm Anh văn.


9. Đ/c Nguyễn Thu Vân - nhóm trưởng nhóm Toán.


10. Đ/c Nguyễn Như Trang - nhóm trưởng nhóm: Tin, Tự chọn.


11. Đ/c Nguyễn Văn Sơn - nhóm trưởng nhóm Thể dục.


12. Đ/c Nguyễn Hoài Trang - nhóm trưởng nhóm Âm nhạc (Ghi sổ SHNCM).


13. Đ/c Nguyễn Hải Anh - nhóm trưởng nhóm Mĩ thuật.


14. Đ/c Võ Thị Hồng Khuyên - nhóm trưởng nhóm Thư viện.

* Các đ/c nhóm trưởng phụ trách những việc sau:

- Tổ chức sinh hoạt nhóm.

- Quản lý thực hiện quy chế chuyên môn của nhóm.

- Kiểm tra duyệt đề kiểm tra hồ sơ cá nhân trong nhóm.

- Ghi sổ sinh hoạt nhóm chuyên môn.

- Dự kiến nội dung sinh hoạt nhóm chuyên môn của các buổi sinh hoạt.

- Báo cáo với Ban Giám hiệu những nội dung được giao.

4. Các nhóm trưởng, khối trưởng chủ nhiệm: 
a. Nhóm trưởng chủ nhiệm: Đ/c Nguyễn Kim Nhàn
- 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.
- Tổng hợp báo cáo chủ nhiệm, gửi về BGH ngày 15 hàng tháng.

b. Khối trưởng chủ nhiệm
* Danh sách khối trưởng chủ nhiệm:

- Khối 6: Phạm Thị Thanh Bình
- Khối 7: Trần Thị Trà My

- Khối 8: Nguyễn Thị Minh Phương
- Khối 9: Nguyễn Kim Nhàn

         * Nhiệm vụ: 
- 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.

5. Khối  hành chính:

a. Kế toán: Đ/c Nguyễn Thị Hồng Hải
          - Thực hiện công việc và nhiệm vụ của kế toán trong trường học, đảm bảo đúng, rõ ràng về hồ sỏ sổ sách, công tác thu chi.

          - Theo dõi và quản lý tài sản nhà trường.

          - Tư vấn tham mưu với hiệu trưởng và nhà trường về việc thu chi tài chính.

          - Thực hiện và hoàn thiện các hồ sơ về chế độ chính sách, tài chính, nhân sự, biên chế, hợp đồng của nhà trường.

          - Quản lý danh sách HS diện nghèo, diện miễn giảm theo năm học.

          - Thực hiện hồ sơ Ba công khai tài chính theo tháng.

- Hỗ trợ văn phòng và BGH làm báo cáo tài chính.

- Ngày 5,6 hàng tháng cùng với thủ quỹ báo cáo công khai các vấn đề thu chi tài chính tháng trước.
- Duyệt chứng từ thu, chi tài chính với Hiệu trưởng vào ngày Thứ 3, Thứ 5, Thứ 6 trong tuần.
b. Văn phòng: Đ/c Lương Văn Tuấn.

- Lưu trữ, bảo quản, cập nhật hồ sơ nhà trường: Sổ đăng bộ, sổ phổ cập, sổ cấp bằng, học sinh chuyển đi, đến.


- Nhận, nộp báo cáo, theo dõi công văn đi, đến, tổng hợp thông tin báo cáo.


- Giao nhận sổ điểm, học bạ, sổ ghi đầu bài.


- Kết hợp đ/c Nguyễn Thế Mạnh: nhập điểm trên máy, các dữ liệu kết quả hai mặt giáo dục, quản lí hệ thống sổ liên lạc điện tử, hỗ trợ nhà trường công tác điện nước trong trường học.


- In công văn đi đến của các cấp gửi tới nhà trường trên mạng.


- Nhập các mảng dữ liệu.


- Sử dụng các phần mềm quản lý điểm, quản lý học sinh, quản lý thi của trường.


- Giữ và sử dụng con dấu nhà trường.


- Sửa chữa CSVC điện nước nhà trường.

c. Thủ quỹ: Đ/c Nguyễn Hải Anh.
           - Giữ tiền mặt của nhà trường.

- Thực hiện thu chi tài chính theo yêu cầu của Hiệu trưởng và Kế toán.

- Đầu tháng cùng kế toán báo cáo công khai thu chi tháng trước.

          - Phụ trách các băng zôn, khẩu hiệu.

- Phụ trách khung cảnh trang trí của trường, lớp.
d. Nhân  viên thư viện: Đ/c Võ Thị Hồng Khuyên.

- Hồ sơ quản lý thư viện.

- Tổ chức đọc sách cho học sinh, quản lý học sinh trong các tiết đọc thư viện

- Chuẩn bị sách giáo khoa, sách tham khảo, sách nghiệp vụ cho giáo viên và học sinh mượn đầu năm học.

- Phục vụ học sinh khối 8,9 mượn sách.


- Lập kế hoạch hoạt động thư viện: kế hoạch năm, kế hoạch hàng tháng.


- Hỗ trợ BGH công tác đánh máy khi cần thiết.

- Ngày 15 hàng tháng báo cáo kết quả công tác về đồng chí Hiệu trưởng.
e. Nhân viên thiết bị, thí nghiệm: Đ/c Hà Thị Mai Hoa.

- Quản lí hồ phòng đồ dùng, các phòng thực hành thí nghiệm, phòng đa năng.


- Xây dựng kế hoạch hoạt động phòng đồ dùng và các phòng chức năng.


- Thống kê, quản lý CSVC dạy học. Lưu giữ các loại biên bản kiểm tra, ghi nhận các thông báo hỏng CSVC chuyển tới Hiệu trưởng.


- Chuẩn bị các đồ dùng, thí nghiệm thực hành cho giáo viên, vệ sinh giữ gìn bảo quản phòng đồ dùng cũng nhơ thết bị dạy học.


- Hàng tháng sơ kết đánh giá, phối hợp Ban Giám hiệu, Tổ chuyên môn xếp loại đánh giá giáo viên sử dụng đồ dùng dạy học.

          - Có kế hoạch đề xuất với ban giám hiệu mua sắm thiết bị phục vụ dạy và học.
- Ngày 15 hàng tháng báo cáo kết quả công tác về đồng chí Hiệu trưởng.
g. Nhân viên y tế: Đ/c Nguyễn Văn Hùng.

- Chăm sóc sức khỏe học sinh, giáo viên. Theo dõi sĩ số học sinh hàng ngày.


- Kiểm tra công tác vệ sinh của lớp, của lao công.


- Phụ trách phòng chống TNXH, PC TNTT, HIV (kết hợp với đ/c Tổng phụ trách). Thực hiện công tác từ thiện nhân đạo. Giáo dục giới tính.

- Hỗ trợ văn phòng và phòng đồ dùng khi cần thiết.


- Phụ trách công tác Bảo hiểm y tế, bảo hiểm than thể (nếu có) cho CB, GV, học sinh.
         - Phụ trách công tác trang trí trong các kì cuộc của nhà trường.

- Ngày 15 hàng tháng báo cáo kết quả công tác về đồng chí Hiệu trưởng.
h. Nhân viên bảo vệ

- Đảm bảo an toàn, an ninh 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.

- Kiểm soát lượng khách ra, vào trường. 
  - Hỗ trợ công tác tưới cây vào các ngày: Thứ 3,5,6,7.
6. Thư ký hội đồng: Đ/c Phạm Thị Thanh Bình.

- Ghi biên bản các cuộc họp Hội đồng, họp Liên tịch.


- Kết hợp BGH hoàn thành các báo cáo (khi cần thiết).
          - Quản lí và thực hiện trang website của nhà trường.


- Ghi sổ Nghị quyết, các loại biên bản, hợp đồng của nhà trường, ghi chép hồ sơ thực hiện Chỉ thị 03. 

- Chụp ảnh các kì cuộc và gửi ảnh về mail nhà trường.
7. Ban phụ trách Đội:

- Tổng phụ trách: Phùng Thị Thư

- Phó TPT: +  Đ/c Trần Thị Trà My
          - Các đ/c hỗ trợ TPT trong các công việc quản lý nề nếp học sinh:


+ Đ/c Nguyễn Hữu Công 

+  Đ/c Nguyễn Hoài Trang


+  Đ/c Nguyễn Thị Ngọc

+ Đ/c Nguyễn thị Linh

+ Đ/c Nguyễn Thị Trang ( Nhạc)

+ Đ/c Đỗ Thị Minh Xuân
8. Phụ trách giáo dục thể chất, TDTT: Đ/c Nguyễn Văn Sơn.

- Kết hợp đ/c GVTD nhà trường phụ trách hoạt động tập thể về thể thao.


- Tổ chức các cuộc tập luyện, thi đấu thể thao theo các phong trào.


- Xây dựng kế hoạch các phong trào thể thao khi có phong trào.


- Phụ trách cơ sở vật chất nhà thể chất.

9. Phụ trách văn nghệ: Đ/c Nguyễn Hoài Trang.Nguyễn Thị Trang.

- Phụ trách các phong trào văn nghệ kết hợp với Tổng phụ trách.


- Xây dựng kế hoạch về văn nghệ, dàn dựng các chương trình, tiết mục văn nghệ nhà trường tổ chức.


- Hỗ trợ các lớp trực tuần về văn nghệ.

10.  Phụ trách phòng Tin học: Đ/c Hà Thị Mai Hoa

- Phụ trách cơ sở vật chất phòng Tin học.


- Có sổ theo dõi giao ca, làm báo cáo.


- Kết hợp với công ty bảo dưỡng đảm bảo cho phòng máy hoạt động tốt. Báo cáo BGH đề xuất kịp thời khi máy hỏng hoặc hiện tượng đặc biệt xảy ra.
11. Hỗ trợ Ban giám hiệu:

* Đ/c Võ Hồng Khuyên:
          - Hỗ trợ công tác văn thư cho đ/c Hiệu trưởng.

12. Phụ trách chương trình Trợ giảng liên kết tiếng Anh: Đ/c Trịnh Thanh Xuân.

- Phụ trách cơ sở vật chất phòng học.


- Quản lý sổ theo dõi dạy học, nhật kí sử dụng phòng, thực hiện báo cáo tháng. 

- Báo cáo BGH hiện tượng đặc biệt xảy ra trong quá trình giảng dạy của GV nước ngoài và việc học tập của học sinh.

13. Phụ trách Website

- Đ/c Trần Thị Thanh Hà – Trưởng ban


- Đ/c: Phùng Thị Thư, Phạm Thị Thanh Bình, Võ Thị Hồng Khuyên, Âu Thị Dung, Vũ Trí Công - Ủy viên.

- Ban phụ trách Website xây dựng lịch thực hiện đăng bài lên website hàng tuần vào thứ 2 và thứ 6. Có sổ nhật ký theo dõi.

14. Công đoàn: Đ/c Nguyễn Tường Phượng

- Phối hợp với nhà trường thực hiện các phong trào thi đua.


- Chăm lo đời sống CB, GV, CNV nhà trường. Tổ chức các kì cuộc đại hội.

- Đề xuất với BGH thăm hỏi kịp thời tới CB, GV và gia đình khi có việc xảy ra.


- Hoàn thiện các loại sổ sách.

- Ngày 15 hàng tháng báo cáo kết quả công tác về đồng chí Hiệu trưởng.
IV. Thành lập các Tiểu ban chuyên trách:
1. Bộ phận quản lý điểm:

- Chỉ đạo: Đ/c Trần Thanh Hà.

- Thực hiện: + Đ/c Lương Văn Tuấn
                               + Nguyễn Thế Mạnh.
                               + Vũ Trí Công.

2. Ban xây dựng “Trường học thân thiện, học sinh tích cực”:

- Chỉ đạo: Đ/c Ngô Hồng Giang
- Trưởng ban: Đ/c Trần Thị Thanh Hà.

- Phó trưởng ban: Đ/c Phùng Thị Thư

- Các ủy viên: Tổ trưởng, tổ phó chuyên môn và 26 đ/c GVCN.
3. Ban Kiểm định chất lượng:

- Trưởng ban: Đ/c Ngô Hồng Giang

- Phó trưởng ban: Đ/c Trần Thị Thanh Hà

- Các ủy viên: Đ/c Nguyễn Tường Phượng, Nguyễn Quỳnh Phương, Nguyễn Thị Thu Vân, Phạm Thị Thanh Bình, Phùng Thị Thư, Trần Thị Trà My, Hà Thị Mai Hoa, Võ Thị Hồng Khuyên, Lương Văn Tuấn, Nguyễn Thị Hồng Hải. Hoàng Thị Lệ.
4. Ban Tài chính:

- Trưởng ban: Đ/c Ngô Hồng Giang

- Các ủy viên: Nguyễn Thị Hải Anh, Nguyễn Thị Hồng Hải.
5. Ban phụ trách cơ sở vật chất:

          - Trưởng ban: Ngô Hồng Giang
          - Phó ban: Phùng Thị Thư
          - Phó ban: Đ/c Lương Văn Tuấn

- Các ủy viên: Đ/c Nguyễn Văn Thủy; Phạm Văn Hùng, Nguyễn Văn Dũng, Hà Thị Mai Hoa.

- Ngày 15 hàng tháng báo cáo kết quả công tác về đồng chí Hiệu trưởng.

6. Các đ/c giáo viên bộ môn, GVCN:

       - Hoàn thành nhiệm vụ theo môn, lớp được phân công giảng dạy, phụ trách đảm bảo chất lượng.
       - Thực hiện nghiêm túc Qui chế chuyên môn, GVCN báo cáo tháng về Ban giám hiệu vào ngày 15 hàng tháng.

7. Tổ bảo vệ: 

- Nhóm trưởng: Đ/c Nguyễn Văn Dũng - Phụ trách chung.
- Các đ/c: Nguyễn Văn Tề; Nguyễn Văn Bình; Nguyễn Văn Thủy làm công tác bảo vệ giữ gìn tài sản chung của nhà trường, của giáo viên và học sinh.

8. Tổ tạp vụ:
     
 - Đ/c Nguyễn Thị Nguyệt – Nhóm trưởng.

     
 - Đ/c Nguyễn Thị Nga

Phụ trách những việc sau:

         - Quét dọn các phòng khu hiệu bộ, giữ gìn vệ sinh chung và khung cảnh sư phạm nhà trường, hành lang các lớp học, các phòng chức năng, Tin, Thư viện, Nhà thể chất.
        - Giao nhận, quản lý nước uống cho học sinh.

9. Chăm sóc cây:  Đ/c Nguyễn Kim Cường.
  Phụ trách những việc sau:

      
 - Trồng, chăm sóc cây xanh cây cảnh nhà trường.

- Tư vấn cho Ban Giám hiệu về khung cảnh sư phạm nhà trường.

* Chú ý:

- Ngoài các công tác được phân công, khi có công việc đột xuất BGH trực tiếp chỉ đạo giao việc cho các thành viên của Hội đồng.


- Về các báo cáo chuyên môn đ/c Hiệu phó ký và chịu trách nhiệm đảm bảo nội dung và tiến độ.

PHÂN CÔNG CHI TIẾT:


1. Phân công chuyên môn (Có bảng phụ lục kèm theo):
2. Các quy định trừ giờ kiêm nhiệm: Theo Thông tư 28/2009-BGD&ĐT ngày 21/10/2009)
- GVCN: 4 tiết/ tuần
- TTCM: 3 tiết / tuần

- Bí thư chi đoàn: 2 tiết/ tuần
- Thư kí hội đồng: 2 tiết/ tuần
- Trưởng ban TTND: 2 tiết/ tuần
- Tổng phụ trách: dạy 2 tiết

- GV hợp đồng lần đầu: 2 tiết

- CTCĐ trường hạng II, III: 3 tiết/ tuần


- Hiệu trưởng: dạy 2 tiết/ tuần (Nếu làm Bí thư Chi bộ sẽ được giảm 3 tiết/tuần)


- Hiệu phó: dạy 4 tiết/ tuần


- Nuôi con nhỏ dưới 12 tháng tuổi: Giảm 3 tiết/ tuần.


3. Chế độ báo cáo:


- Ngày 25 hàng tháng: Nộp báo cáo đánh giá xếp loại Hiệu trưởng, Hiệu phó về Ban Giám hiệu.


- Ngày 28 hàng tháng: Nộp báo cáo đánh giá xếp loại CB-GV, GVCN, TTCM về Ban giám hiệu.


4. Hội đồng trường:
	TT
	Hä vµ tªn
	Chøc vô
	Chøc danh
 trong Héi ®ång 

	1
	Ng« Hång Giang
	BÝ th­ chi bé

 - HiÖu tr­ëng
	Chñ tÞch

	2
	Ph¹m ThÞ Thanh B×nh
	Th­ kÝ héi ®ång
	Th­ kÝ

	3
	TrÇn ThÞ Thanh Hµ
	Phã hiÖu tr­ëng
	Thµnh viªn

	4
	NguyÔn T­êng Ph­îng
	Chñ tÞch C§
	Thµnh viªn

	5
	Phïng ThÞ Th­
	BÝ th­ chi ®oµn
	Thµnh viªn

	6
	NguyÔn Thu V©n
	Tæ tr­ëng tæ TN
	Thµnh viªn

	7
	NguyÔn Quúnh Ph­¬ng
	Tæ tr­ëng tæ XH
	Thµnh viªn

	8
	NguyÔn ThÞ Hång H¶i
	Tæ tr­ëng tæ VP
	Thµnh viªn

	9
	NguyÔn Kim Nhµn
	GVCN
	Thµnh viªn



4. Các ban chỉ đạo:

	TT
	Tiêu chí
	Trưởng ban
	Phó ban
	Các ủy viên

	1
	Liên tịch hẹp
	Đ/c Hồng Giang
	Đ/c Phượng (CTCĐ)
	BGH, BTCĐ, TPT

	2
	Chi ủy
	Đ/c Hồng Giang
	Đ/c Hà (HP)
	Đ/c: Thu Vân

	3
	Ban KĐCL và duy trì trường chuẩn  Quốc gia
	Đ/c Hồng Giang
	Đ/c Hà (HP), Đ/c Phượng (CTCĐ)
	Như Hội đồng trường

	4
	Ban thực hiện phần mềm quản lý điểm  và Website trường
	Đ/c Hà (HP)
	Đ/c Mạnh
	Đ/c: Thư, Tuấn Khuyên, Dung, Bình

	5
	Ban thiết bị thí nghiệm
	Đ/c Hà (HP)
	Đ/c Mai Hoa
	TTCM, TPCM

	6
	Ban thư viện
	Đ/c Giang (HT)
	Đ/c Khuyên (TV)
	CTCĐ, TPT, TTCM, TPCM, đ/c Nhàn, My, Hoa

	7
	Ban GDTC
	Đ/c Hà (HP)
	Đ/c Sơn
	GVTD, GVCN

	8
	Ban Chữ thập đỏ
	Đ/c Hà (HP)
	Đ/c Hùng (Y tế)
	BCH CTĐ, BTCĐ, TPT, GVCN, Đại diện PHHS

	9
	Ban thiếu nhi
	Đ/c Hà (HP)
	Đ/c Thư (TPT)
	Đ/c My, Hòa

	10
	BCĐ thực hiện các cuộc vận động, thi đua
	Đ/c Giang (HT)
	Đ/c Phượng (CTCĐ)
	Như hội đồng trường + Ban đại diện CMHS

	11
	Ban văn nghệ
	Đ/c Hà (HP)
	Đ/c Thư, H.Trang
	Đ/c Bình, GVCN, BCĐ CĐ

	12
	Ban trang trí
	Đ/c Hà (HP)
	Đ/c Hải Anh
	Tổ bảo vệ, đ/c: Tuấn, Hùng, GV nam

	13
	Ban tiếp tân
	Đ/c Thư
	Đ/c My
	Đoàn viên chi đoàn

	14
	Chuẩn bị CSVC, âm thanh
	Đ/c Giang (HT)
	Đ/c Tuấn
	Đ/c: Hùng, Mạnh, Ánh, Bảo vệ

	15
	Ban hậu cần
	Đ/c Phượng (CTCĐ)
	Đ/c M.Oanh
	BCH CĐ + Chi đoàn

	16
	Ban thi đua (Khen thưởng, Kỷ luật)
	Đ/c Giang (HT)
	Đ/c Phượng (CTCĐ)
	BCH CĐ, TTCM, Tài vụ, TPT, Nhóm trưởng chủ nhiệm

	17
	Ban bán trú
	Đ/c Giang (HT)
	Đ/c Hà (HP)
	Đ/c: Thư, Khuyên, Tuấn, Hùng, Quý, Nguyệt + Tài vụ

	18
	Ban Kiểm tra nội bộ nhà trường
	Đ/c Giang (HT)
	Đ/c Hà (HP) + Phượng (CTCĐ)
	Đ/c: Giang, Q.Phương, Hường, T.Vân, Nguyệt, Hải, Khuyên, Thư, Bình, Tuấn


5. Các tổ chức đoàn thể:

a. Tổ chức chi bộ Đảng: Tổng số 18 Đảng viên

Ban chi ủy: 3 đ/c (Nhiệm kỳ 2015-2017)


- Bí thư: Đ/c Ngô Hồng Giang

- Phó Bí thư: Đ/c Trần Thị Thanh Hà


- Ủy viên: Đ/c Nguyễn Thu Vân


b. Công đoàn:


Ban chấp hành: 3 đồng chí (Nhiệm kỳ 2012 – 2017)

- Chủ tịch công đoàn: Nguyễn Tường Phượng


- Phó CTCĐ: Nguyễn Tố Loan


- Ủy viên:Lê Mai Oanh

c. Ban Thanh tra nhân dân: 3 đồng chí (Nhiệm kì 2016 – 2018)

- Trưởng ban TTND: Trần Thị Hương Giang


- Phó ban Thanh tra: Nguyễn Thị Nguyệt


- Ủy viên: Vũ Thu Hường


d. Chi đoàn TNCS HCM: (Nhiệm kì 2016-2017)

- Bí thư chi đoàn: Phùng Thị Thư


- Phó bí thư chi đoàn: Trần Thị Trà My


- Ủy viên: Nguyễn Thị Thanh Hòa

e. Ban Đại diện CMHS: (Nhiệm kì 2016 - 2017)

- Bà: Phùng Thị Hà  – Trưởng ban – Đại diện CMHS khối 8
          - Bà: Nguyễn Thị Thanh Huyền –Phó ban – Đại diện CMHS khối 9. 


- Bà: Nguyễn Thị Khương – Ủy viên - Đại diện CMHS khối 6
          - Bà: Phạm Thị Chiên - Ủy viên – Đại diện CMHS khối 7

Mời thêm đ/c Ngô Hồng Giang – Hiệu trưởng tham gia các cuộc họp và một số hoạt động chung của hội.


g. Ban thiếu nhi: (Nhiệm kì 2016-2017)

- Trưởng ban: Đ/c Trần Thị Thanh Hà


- Phó ban: Đ/c Phùng Thị Thư


- Ủy viên: + Trần Thị Trà My


+ Phạm Thị Thanh Hòa
V. Chế độ hội họp:

- Giao ban BGH 1 lần/tuần.

- Giao ban Hiệu phó với Tổ trưởng chuyên môn: 2 tuần/1 lần (sẽ xếp Thời khóa biểu phù hợp cho 2 cuộc giao ban trên).


- Họp Liên tịch: 1 tháng/1 lần (Họp Liên tịch mở rộng khi có công việc cần thiết hoặc chuẩn bị cho kết thúc học kỳ, kết thúc năm học).


- Họp HĐGD: 1 lần/tháng (có thể họp đột xuất khi cần).


- Họp tổ chuyên môn 2 lần/tháng.


* Cụ thể: 

Tuần 1 họp HĐGD.


Tuần 2: Họp tổ, nhóm chuyên môn và thực hiện Ngày chuyên môn

Tuần 3: Họp tổ Công đoàn.


Tuần 4: Họp nhóm chuyên môn.

Phân công nhiệm vụ đã được thống nhất trong Ban Liên tịch nhà trường, đề nghị các đồng chí được phân công thực hiện nghiêm túc.
VII. Chế độ báo cáo và nhiệm vụ khác:

1. Chế độ báo cáo: 

Các bộ phận sau thực hiện chế độ báo cáo về đồng chí Hiệu trưởng vào ngày 15 hàng tháng:

- Thư viện, Đồ dùng, Y tế, Văn phòng, Hiệu phó, Công đoàn, Tổng phụ trách, Chủ nhiệm báo cáo kết quả thực hiện công việc. 

2. Nhiệm vụ khác:


- Đ/c Văn phòng (Đ/c Tuấn): Triển khai mẫu báo cáo tới từng đoàn thể và Hiệu phó chuyên môn, chuyển công văn của Hiệu trưởng tới từng cá nhân, tổ nhóm.

- BCH Công đoàn: Ghi chép hồ sơ thực hiện Chỉ thị 01.


- Chuẩn bị CSVC cho các cuộc hội họp: BCH Công đoàn + Chi đoàn.


Nhiệm vụ phân công này đã được thông qua Liên tịch và thực hiện vào năm học 2016-2017. Đề nghị các đồng chí CB-GV-NV nhà trường thực hiện nghiêm túc nhiệm vụ đã được phân công.
	Nơi nhận:
    - Phòng GD (để báo cáo);
    - BGH (để thực hiện);
    - Tổ trưởng chuyên môn (để thực hiện);
    - Công khai tại phòng Hội đồng;

    - Lưu VP: 02.
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