	PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG TH &THCS ĐIỀN CÔNG 
	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	

	Số:66/QĐ-ĐC 
	Điền Công, ngày 15 tháng 8 năm 2019


QUYẾT ĐỊNH 

V/v phân công nhiệm vụ đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên 
Trường TH&THCS Điền Công từ ngày 16/8/2019

                        HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TH&THCS ĐIỀN CÔNG 

Căn cứ Luật Công chức ngày 13/11/2008, Luật Viên chức ngày 15/11/2010;


C¨n cø §iÒu lÖ trư​​êng trung häc c¬ së, tr​​ưêng trung häc phæ th«ng vµ trưêng phæ th«ng cã nhiÒu cÊp häc ban hµnh kÌm theo thông tư sè 12/2011/TT BGD&§T ngµy 28/3/2011 cña Bé tr​​ưëng Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o;


Căn cứ  vào tình hình thực tế về cơ cấu tổ chức và nhiệm vụ của trường TH&THCS Điền Công.
QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này bản phân công nhiệm vụ đối với cán bộ, giáo viên trường TH&THCS Điền Công ( có phụ lục kèm theo) .


Điều 2. Cán bộ, giáo viên, nhân viên trường TH&THCS Điền Công có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc nhiệm vụ được phân công, đồng thời phối hợp và hỗ trợ các đồng nghiệp để hoàn thành nhiệm vụ chung của đơn vị.


Điều 3. Các bộ phận công tác thuộc trường TH&THCS Điền Công, Phó hiệu trưởng và các Ông, Bà có tên tại Điều 1 căn cứ quyết định thi hành. 
	Nơi nhận:  

- PGD&ĐT (b/c);

- Các bộ phận ctac trường TH&THCS Điền Công(t/h)                                                                       

- Cổng TTĐT trường;

- Lưu: VT.                                                                                              
	HIỆU  TRƯỞNG
Nguyễn Thu Trang 
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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ

Cán bộ, giáo viên  nhân viên trường TH&THCS Điền Công 
(Ban hành kèm theo Quyết định số:66/QĐ-ĐC ngày 15/8/2019
của Hiệu trưởng TH&THCS Điền Công )

  

      
A. TÌNH HÌNH ĐỘI NGŨ

Tổng số: 24 đồng chí CBGVNV(01 đồng chí đi nghĩa vụ theo thông báo điều động số 754/ĐĐ-PGD&ĐT Uông Bí ngày 16/8/2019) , trong đó:

+ Nam: 03 ; Nữ: 20 ; Đảng viên: 11.


+ Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp: 03 ; Sơ cấp: 14.

+ Trình độ CM, nghiệp vụ:Thạc sĩ: 03; Đại học:16; Cao đẳng 02; Trung cấp: 02

Cơ cấu cán bộ, giáo viên, nhân viên:

+ Lãnh đạo: 03 đồng chí trong đó 01Hiệu trưởng, 02 Phó hiệu trưởng (01 kiêm Chủ tịch công đoàn).


+ Tổ Chuyên môn THCS: 08  GV 

+ Tổ chuyên môn TH: 09 GV
            + Tổ Văn phòng:  03 nhân viên.

B. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ

   I – CÁN BỘ NHÀ TRƯỜNG 
	 TT
	Họ và tên, chức danh
	Nhiệm vụ

	1
	Đ/c: Nguyễn Thu Trang 
Hiệu Trưởng 
 
	- Chỉ đạo
- Giảng dạy Sinh học 6.

- Bí thư chi bộ; Phụ trách chung cơ sở vật chất. Phụ trách công tác tài chính; công tác tổ chức, thi đua khen thưởng; công tác Chủ nhiệm; tham gia trung tâm học tập cộng đồng xã, công tác duy trì trường đạt chuẩn Quốc gia
- Tham gia sinh hoạt tại tổ Văn phòng, có trách nhiệm báo cáo cấp trên về nhiệm vụ được giao của mình

	2
	Đ/c: Phạm Thị Thúy Hà 
Phó hiệu trưởng THCS 

	.- Chỉ đạo chuyên môn THCS, công tác BD học sinh giỏi chuyên đề, ngoại khóa. 
- Công tác xét tốt nghiệp THCS và cấp phát bằng.
- Chỉ đạo công tác ứng dụng CNTT.
- Công tác hướng nghiệp;HĐNGLL; hoạt động Đoàn đội.
- Tổ chức thi giáo viên dạy giỏi cấp trường; giáo viên chủ nhiệm giỏi cấp trường THCS.
- Phụ trách công tác đào tạo bồi dưỡng đội ngũ.
- Công tác kiểm định chất lượng giáo dục và chuẩn quốc gia.

- Giảng dạy Ngữ văn 9.
- Phụ trách công tác HS-SV;
- Tham gia sinh hoạt tại tổ Chuyên môn THCS.
- Công tác BDTX, BD hè; tập huấn chuyên môn cho giáo viên bậc THCS; 
 - Thay mặt Hiệu trưởng khi được ủy quyền.
- Công tác kiểm tra nội bộ trường học.
- Thực hiện quản lí hoạt động chuyên môn thông qua website “trường học kết nối”; phần mềm SMAS bậc THCS, có trách nhiệm báo cáo cấp trên về nhiệm vụ được giao của mình.

	3
	Đ/c: Phạm Thị Bích Hạnh 
PHT Tiểu học - CTCĐ
	- Phối hợp chỉ đạo các cuộc vận động, các phong trào thi đua, các hoạt động nhân đạo, từ thiện của ngành; việc thực hiện quy chế dân chủ tại các cơ sở giáo dục .

- Phối hợp với lãnh đạo nhà trường giải quyết các đơn thư khiếu nại, tố cáo liên quan đến phẩm chất, đạo đức, lối sống, chế độ, chính sách, quyền lợi và nghĩa vụ của cán bộ, giáo viên, nhân viên trong trường.

- Phối hợp với Lãnh đạo nhà trường điều hành các hội nghị lớn của trường.
-Chỉ đạo chuyên môn khối TH; thực hiện quản lí hoạt động chuyên môn thông qua website “trường học kết nối”; phần mềm SMAS bậc TH.
 - Phụ trách công tác Y tế nhà trường.
- Đánh giá chuẩn nghề nghiệp;
- Công tác phổ cập Giáo dục.

- Công tác vệ sinh, lao động.

- Thay mặt Hiệu trưởng khi được ủy quyền, có trách nhiệm báo cáo cấp trên về nhiệm vụ được giao của mình.

	II – TỔ CHUYÊN MÔN 
II.1- Tổ chuyên môn

	4
	Đ/c: Vũ Thị Lý – Giáo viên
Tổ trưởng - THCS
	- Phụ trách tổ và trực tiếp chỉ đạo hoạt động  khối THCS.
- Lập kế hoạch hoạt động TCM, chỉ đạo triển khai, điều động giáo viên trong tổ( dạy thay, tập huấn...)
- Xây dựng giáo viên cốt cán bộ môn.
- Phối hợp thực hiện công tác kiểm định chất lượng giáo dục và chuẩn quốc gia; 
- Phối hợp thực hiện công tác kiểm tra chuyên môn, giải quyết đơn thư đối với khối THCS.

- Phối hợp công tác HĐ giáo dục ngoài giờ lên lớp – giáo dục kĩ năng sống.
- Công tác tư vấn tâm lí học sinh.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT phân công, có trách nhiệm báo cáo cấp trên về nhiệm vụ được giao của mình.

	5
	Đ/c: Đinh Thị Liên – Giáo viên
Tổ trưởng - TH
	- Phụ trách tổ và trực tiếp chỉ đạo hoạt động khối TH.

- Lập kế hoạch hoạt động, chỉ đạo triển khai, điều động nhân viên trong tổ.
- Phối hợp thực hiện quản lí hoạt động chuyên môn thông qua website “trường học kết nối”; phần mềm SMAS bậc TH.
-Thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT phân công, có trách nhiệm báo cáo cấp trên về nhiệm vụ được giao của mình.

	6
	Đ/c: Vũ Thị Quỳnh Hoa – GV
Tổ phó CM
	  - Giúp tổ trưởng xây dựng kế hoạch tổ và các hoạt động của tổ.
- Chỉ đạo chuyên môn nhóm môn KHTN.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT phân công, có trách nhiệm báo cáo cấp trên về nhiệm vụ được giao của mình.

	7
	Đ/c: Vũ Thị Tuyết- giáo viên
Tổ phó CM
	- Giúp tổ trưởng xây dựng kế hoạch tổ và các hoạt động của tổ.
- Phối hợp thực hiện công tác KĐ- CQG

-Thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT phân công, có trách nhiệm báo cáo cấp trên về nhiệm vụ được giao của mình.

	8
	Đ/c: Bùi Thanh Huyền- GV –TPT Đội

	- Xây dựng các kế hoạch hoạt động đội trong năm học theo hướng dẫn của các cấp, chỉ đạo trực tiếp các hoạt động đội TNTP và có trách nhiệm báo cáo cấp trên về nhiệm vụ được giao của mình. 
- Phối hợp thực hiện công tác phổ cập GD.
- Phối hợp thực hiện công tác vệ sinh trường học.
-Thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT phân công, có trách nhiệm báo cáo cấp trên về nhiệm vụ được giao của mình.

	8
	Đ/c: Trần Trung kiên - GV


	- Các hoạt động thể dục - thể thao của trường.

- Phối hợp thực hiện công tác phổ cập GD.
- Công tác CNTT trường; phối hợp thực hiện công tác lao động.

-Thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT phân công, có trách nhiệm báo cáo cấp trên về nhiệm vụ được giao của mình.

	9
	Đ/c: Vũ Thị Cúc – nhân viên

Tổ trưởng Văn phòng. 
	- Phụ trách công tác Y tế; công tác vệ sinh, lao động; quản lí hành chính về cơ sở vật chất; vệ sinh an toàn thực phẩm.

- Công tác thủ quỹ nhà trường.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT phân công, có trách nhiệm báo cáo cấp trên về nhiệm vụ được giao của mình.

	10
	Đ/c: Vũ Thị Thắm – Nhân viên


	- Thực hiện công tác kế toán nhà trường; công tác hành chính. 

-Thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT phân công, có trách nhiệm báo cáo cấp trên về nhiệm vụ được giao của mình. 

	11
	Đ/c: Nguyễn Đông Hưng – Nhân viên 


	- Phụ trách công tác TB, TV nhà trường. 

- Phối hợp thực hiện công tác cơ sở vật chất.

-Thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT phân công, có trách nhiệm báo cáo cấp trên về nhiệm vụ được giao của mình.

	12
	Đ/c: Nguyễn Thị Thu Thảo - GV
	- Thư kí hội đồng nhà trường.

	13 
	Các đồng chí GV khác
	- Thực hiện nhiệm vụ theo PCGD năm học 2019-2020. 

-Thực hiện các nhiệm vụ khác khi HT phân công, có trách nhiệm báo cáo cấp trên về nhiệm vụ được giao của mình.


Ngoài chức năng, nhiệm vụ nêu trên, khi cần thiết các Phó hiệu trưởng và giáo viên, nhân viên sẽ thực hiện một số công việc khác do Hiệu trưởng phân công; đồng thời mỗi cán bộ, giáo viên nhân viên trong nhà trường cùng giúp đỡ nhau hoàn thành nhiệm vụ năm học.
Nơi nhận:                                                                                 HIỆU TRƯỞNG

· PGD( b/c)
· CBGVNV trường( t/h)

· Lưu: VT; website trường
                                                                                               Nguyễn Thu Trang 
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