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    Độc lập- Tự do- Hạnh Phúc.


Số 03/PCNV-LQĐ
                                               Buôn Triết, ngày 20 tháng 08 năm 2019
KẾ HOẠCH PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ

( Cho cán bộ nhân viên trường THCS Lê Quý Đôn

năm học 2019-2020)


+ Căn cứ  vào quyết định số 12/2011 ngày 28 tháng 3 năm 2011  của bộ trưởng bộ Giáo dục & Đào tạo về ban hành điều lệ trường Trung học cơ sở, Trung học phổ thông và trung học phổ thông nhiều cấp học.
+ Căn cứ thông tư 28/2009/TTBGD&ĐT ngày 21/10/2009 về quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông, thông tư 28/2016/TTBGD&ĐT ngày 28 tháng 03 năm 2016 của bộ Giáo dục về quy định giảm định mức giờ dạy cho giáo viên làm công tác công đoàn ở các trường phổ thông.
+ Căn cứ vào quyết định số 04/2010/QĐ-BGD&ĐT ngày 01 tháng 03 năm 2010 về việc ban hành "quy chế thực hiện dân chủ trong hoạt động của nhà trường
+ Căn cứ vào nhiệm vụ được phân công và năng lực của CBGV,NV.

+ Căn cứ vào biên bản đề xuất của bộ phân chuyên môn. Hiệu trưởng, Bí thư chi bộ  trường THCS Lê Quý Đôn phân công nhiệm vụ cho các thành viên như sau trong năm học 2019-2020 như sau:

I/ Lãnh đạo

1/ Ông Tiêu Viết Vận – Chức vụ Bí thư cchi bộ- Hiệu trưởng

1. Nhiệm vụ và quyền hạn của Hiệu trưởng 

a) Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường; 


b)Thực hiện các quyết nghị của Hội đồng trường (được quy định tại khoản 3 Điều 20 của Điều lệ trường ban hành kèm theo thông tư 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011).


c) Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường; xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch nhiệm vụ năm học; báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền;


d) Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn trong nhà trường; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó; đề xuất các thành viên của Hội đồng trường trình cấp có thẩm quyền quyết định;


đ) Quản lý giáo viên, nhân viên; quản lý chuyên môn; phân công công tác, kiểm tra, đánh giá xếp loại giáo viên, nhân viên; thực hiện công tác khen thưởng, kỉ luật đối với giáo viên, nhân viên; thực hiện việc tuyển dụng giáo viên, nhân viên; ký hợp đồng lao động; tiếp nhận, điều động giáo viên, nhân viên theo quy định của Nhà nước;


e) Quản lý học sinh và các hoạt động của học sinh do nhà trường tổ chức; xét duyệt kết quả đánh giá, xếp loại học sinh, ký xác nhận học bạ, ký xác nhận hoàn thành chương trình tiểu học cho học sinh tiểu học (nếu có) của trường phổ thông có nhiều cấp học và quyết định khen thưởng, kỷ luật học sinh;


g) Quản lý tài chính, tài sản của nhà trường;kiểm tra việc quản lý tài sản của các phòng học bộ môn, phòng chức năng.


h) Thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với giáo viên, nhân viên, học sinh; tổ chức thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường; thực hiện công tác xã hội hoá giáo dục của nhà trường;


i) Chỉ đạo thực hiện các phong trào thi đua, các cuộc vận động của ngành; thực hiện công khai đối với nhà trường;


k) Được đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ và hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật.

2/ Ông Y Khoan Buôn Dap – chức vụ: Phó Bí thư - Phó hiệu trưởng

a) Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được Hiệu trưởng phân công; Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng và cấp trên về tổ chức, thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo quy định của điều lệ (phụ trách cơ sở vật chất, Phụ trách tổ thư viên, thiết bị, giáo dục nghề phổ thông, phụ trách điểm học Buôn Tung 2).Thanh tra, kiểm tra công tác được phân công phụ trách

Quản lý khu nội trú của giáo viên, nhân viên, 

Quản lý điều hành các hoạt động điểm học Buôn Tung 2, phụ trách lao động, vệ sinh, môi trường


b) Cùng với Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về phần việc được giao;


c) Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng uỷ quyền;


d) Được đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ và hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật.

2/ Ông Bùi mạnh Cường – chức vụ: Chi ủy viên - Phó hiệu trưởng

a) Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được Hiệu trưởng phân công; Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng và cấp trên về tổ chức, thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn theo quy định của điều lệ (Chịu trách nhiệm trong việc xây dựng kế hoạch, triển khai các hoạt động chuyên môn: thực hiện chương trình, đổi mới  phương pháp, kiểm tra đánh giá, tổ chức tham gia các kỳ thi, xây dựng kế hoạch bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu, phong trào dạy tốt, học tốt, dự giờ thao giảng, sinh hoạt chuyên đề, sáng kiến kinh nghiệm,triển khai dạy học sáng tạo, giáo dục địa phương, giáo dục pháp luật…,công tác kiểm tra phần việc được giao. Tổng hợp các báo cáo liên quan đến nhiệm vụ được giao ) Thanh tra, kiểm tra công tác chuyên môn của các tổ chuyên môn, giáo viên.


b) Cùng với Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về phần việc được giao;


c) Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng uỷ quyền;


d) Được đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ và hưởng các chế độ, chính sách theo quy định của pháp luật.


e) Quản lý điều hành các hoạt động điểm học Buôn Tung 2 khi được phân công
II/ Phân công nhiệm vụ cho các thành viên

1/ Cô Nguyễn Thị Lan Phương- Kế toán

Phụ trách công tác kế toán có trách nhiệm bảo vệ dự toán ngân sách, theo dõi thu chi ngân sách, quyết toán ngân sách hàng quý, quyết toán ngân sách năm theo quy định. Việc quản lý thu, chi từ các nguồn tài chính của nhà trường phải tuân theo các quy định về kế toán, thống kê, báo cáo của Bộ Tài chính, của liên Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Tài chính.

Bảo đảm thực hiện đầy đủ các chế độ của CBGVNV, Học sinh theo quy định của Nhà nước

Quản lý và quyết toán các khoản thu theo thỏa thuận.

Thực hiện kiểm kê tài sản và xác định khấu hao theo quy định, lưu hồ sơ theo quy định

Thực hiện một số công việc khác theo sự phân công của lãnh đạo.

Chịu trách nhiệm quản lý thiết bị bên trong phòng kế toán, vận hành có hiệu quả các phần mềm kế toán 

2.Nhiệm vụ các tổ trưởng tổ chuyên môn ( Gồm 6 tổ chuyên môn : Tổ VP, Tổ Toán Tin, Tổ Ngoại Ngữ, Tổ Năng khiếu, Tổ Văn sử Địa, Tổ sinh lý hóa)

Tổ chuyên môn có những nhiệm vụ sau:


a) Xây dựng và thực hiện 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 hoạt động giáo dục khác của nhà trường ( Xây dựng kế hoạch phù hợp với tiêu chuẩn trường đạt chuẩn quốc gia, việc triển khai thực hiện bảo đảm nghiêm túc đúng thời gian quy định, ngoài ra còn tham gia sinh hoạt tại các cụm chuyên môn được phân công); Tổ chức quản lý các kỳ thi trực tuyến, kỳ thi học sinh giỏi, thi tích hợp,Thi nghiên cứu khoa học kỷ thuật, Thi GVG,GVCNG, thi đồ dùng dạy học, SKKN... kiểm tra hoạt động chuyên môn của GV, kiểm tra chuyên đề.


b) Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại các thành viên của tổ theo quy định của Chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học và các quy định khác hiện hành; 


c) Giới thiệu tổ trưởng, tổ phó;


d) Đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên.

 
Tổ chuyên môn sinh hoạt hai tuần một lần và có thể họp đột xuất theo yêu cầu công việc hay khi Hiệu trưởng yêu cầu.

3. Nhiệm vụ của Tổ Văn phòng


a) Gồm BGH, viên chức làm công tác văn thư, kế toán, thủ quỹ, y tế thiết bị trường học và nhân viên khác.

b). Tổ Văn phòng có tổ trưởng và tổ phó, do Hiệu trưởng bổ nhiệm và giao nhiệm vụ.

c). Tổ Văn phòng sinh hoạt hai tuần một lần và các sinh hoạt khác khi có nhu cầu công việc hay khi Hiệu trưởng yêu cầu.

4.Nhiệm vụ của tổng phụ trách đội ông Hoàng Vĩnh Lộc& Phụ trách CNTT
a) Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn: giảng dạy 1/3 số tiết chuyên môn. Phụ trách và tổ chức điều hành các hoạt động của Đội thiếu niên theo quy định. và phối hợp hoạt động với địa phương.


b)Triển khai thực hiện đầy đủ các phong trào Văn nghệ, Thể dục thể thao, các phong trào kế hoạch nhỏ, các hoạt động chung theo kế hoạch của Hội Đồng đội huyện Lăk, tham mưu các cấp về cấp học bổng học sinh và có trách nhiệm phối hợp GVCN đề xuất dánh sách học sinh.

c) Quản lý các thiết bị âm thanh, phụ trách công nghệ thông tin trong năm học 2019-2020 và các năm tiếp theo(gồm chương trình quản lý trường học, QLDL,SMAS thống kê, các phần mềm ứng dụng…)
5. Nhiệm vụ PCGDTHCS  ông Đặng Quốc Vương


a) Thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ chuyên môn theo quy định
b)Thực hiện nhiệm vụ phổ cập THCS
c) Quản lý toàn bộ hồ sơ về phổ cập, học bạ và hồ sơ liên quan đến các lớp phổ cập, sử dụng hiệu quả phần mềm PCGDTHCS Tham mưu với hiệu trưởng về công tác PCGDTHCS.

6. Phụ trách công tác thể dục thể thao - Ông Lê Minh Trường
a)Thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ chuyên môn, thực hiện các nhiệm vụ của tổ chuyên môn
b)Quản lý phòng thể dục, Quản lý, bảo quản và sử dụng có hiệu quả các dụng cụ thể dục thể thao được cấp.

c)Tham mưu với Nhà trường về các hoạt động liên quan đến hoạt động phong trào (Tham gia các kỳ thi năng khiếu, hội khỏe phù đổng, phong trào thể dục, thể thao), phụ trách thể dục đầu giờ, giữa giờ

7. Phụ trách Thư viên bà Bùi Thị Kính, phụ trách thiết bị ông Đặng Văn Phan
a) Có trách nhiệm quản lý, tổ chức và điều hành các hoạt động thư viên, thiết bị theo quy định.

b) Chịu trách nhiệm quản lý tốt tài sản, tham mưu mua sắm trang thiết bị phục vụ chuyên môn.

c) Tổ chức các hoạt động phục vụ dạy và học
8. Công tác Y tế học đường, bảo vệ, xây dựng cảnh quan trường học (Ông Trần Danh Trường, Nguyễn Quốc Sơn, Trần Văn Trung) 
a)Phụ trách công tác y tế học đường, phụ trách cảnh quan môi trường. 

b)Tham mưu với nhà trường về công tác chăm sóc sức khỏe học sinh, ngăn ngừa tai nạn, thương tích học đường. Quản lý bảo đảm vệ sinh nguồn nước cung cấp học sinh.
c) Bảo vệ tài sản, thiết bị, phòng chống cháy nổ, ẩm mốc trong  nhà trường, trực 24/24 giờ/ ngày trừ các trường hợp xin phép nghỉ, tham mưu sửa chữa thiết bị hư hỏng trong quá trình sử dụng
d) Hoàn thành các công việc do hiệu trưởng phân công.

9. Nhiệm vụ của giáo viên, GVCN, GV phụ trách công tác khác


9.1 Nhiệm vụ của giáo viên


a) 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 Bộ Giáo dục và Đào tạo 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;


b) Tham gia công tác phổ cập giáo dục ở địa phương;


c) Rèn luyện đạo đức, học tập văn hoá, 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 theo hướng phát huy tính tích cực, chủ động và sáng tạo, rèn luyện phương pháp tự học của học sinh;


d) 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;


đ) 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;


e) Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, các giáo viên khác, gia đình học sinh, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh trong dạy học và giáo dục học sinh;


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

9.2. Giáo viên chủ nhiệm, ngoài các nhiệm vụ quy định tại khoản 1 của Điều này, còn có những nhiệm vụ sau đây:


a) Xây dựng kế hoạch các 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, với hoàn cảnh và điều kiện thực tế nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của cả lớp và của từng học sinh;


b) Thực hiện các hoạt động giáo dục theo kế hoạch đã xây dựng;


c) Phối hợp chặt chẽ với gia đình học sinh, với các giáo viên bộ môn, Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh, 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 và góp phần huy động các nguồn lực trong cộng đồng phát triển nhà trường; 


d) 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 thêm về hạnh kiểm trong kỳ nghỉ hè, phải ở lại lớp; hoàn chỉnh việc ghi sổ điểm và học bạ học sinh;


đ) Báo cáo thường kỳ hoặc đột xuất về tình hình của lớp với Hiệu trưởng.

9.3 Giáo viên làm công tác Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh là giáo viên trung học được bồi dưỡng về công tác Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh; có nhiệm vụ tổ chức, quản lý các hoạt động của tổ chức Đoàn trong nhà trường.

9.4. Giáo viên làm tổng phụ trách Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh là giáo viên THCS được bồi dưỡng về công tác Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh; có nhiệm vụ tổ chức, quản lý các hoạt động của tổ chức Đội trong nhà trường.

9.5 Giáo viên làm công tác tư vấn cho học sinh là giáo viên trung học được đào tạo hoặc bồi dưỡng về nghiệp vụ tư vấn; có nhiệm vụ tư vấn cho cha mẹ học sinh và học sinh để giúp các em vượt qua những khó khăn gặp phải trong học tập và sinh hoạt.

10. Nhiệm vụ của giáo viên được phân công phụ trách các phòng làm việc, phòng chức năng, phòng học bộ môn, phòng học của GVCN


a) Quản lý tốt tài sản và các thiết bị bên trong phòng làm việc.


b) Đề xuất mua sắm trang thiết bị phòng làm việc... phù hợp với yêu cầu và khả năng tài chính của cơ quan.


c) Chịu trách nhiệm về tài sản được phân công ( tránh mất cấp, hư hỏng, lãng phí...).


Kế hoạch phân công được đăng tải trên trang web của trường tại địa chỉ thcslequydon.edu.vn và gửi qua mail nội bộ  










HIỆU TRƯỞNG








               Tiêu Viết Vận

