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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ

Trường THCS TT Bình Liêu

(Thực hiện từ ngày 22 tháng 9 năm 2016)


Căn cứ Quyết định số 127/QĐ-THCSTTr ngày 06/10/2015 của trường THCS TT Bình Liêu V/v ban hành Quy chế làm việc của trường THCS TT Bình Liêu;


Căn cứ năng lực, trình độ chuyên môn của cán bộ, viên chức trường THCS TT Bình Liêu;


Trường THCS TT Bình Liêu phân công nhiệm vụ các cán bộ, viên chức của trường như sau:


I. Hiệu trưởng: Đồng chí Ngô Thị Thanh Ninh.

Phụ trách chung, chịu trách nhiệm chính về kết quả triển khai, thực hiện nhiệm vụ của trường, chịu trách nhiệm trước Phòng GD&ĐT Bình Liêu, UBND thị trấn Bình Liêu về hoạt động của trường. Trực tiếp phụ trách và quản lý các công việc sau:


- Xây dựng các chương trình, kế hoạch công tác tuần, tháng, năm, giai đoạn của trường.


- Trực tiếp phụ trách, quản lý công tác tổ chức, kế hoạch, tài chính.


- Quản lý điều hành công tác kiểm tra.


- Quản lý, chỉ đạo công tác bồi dưỡng đội ngũ.


- Trực tiếp quản lý, chỉ đạo công tác tổ Văn phòng, tổ Xã hội, công tác Đoàn- Đội.



- Thực hiện chế độ chính sách, giải quyết chế độ cho cán bộ, viên chức, học sinh.


- Tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo.


- Giữ mối liên hệ với Phòng GD&ĐT Bình Liêu; Đảng ủy, UBND thị trấn Bình Liêu, các đơn vị trên địa bàn, các đoàn thể của UBND thị trấn, trưởng các khu dân cư.


- Có trách nhiệm báo cáo nội dung hoạt động với Phòng GD&ĐT, với Đảng ủy, UBND thị trấn.

II. Phó hiệu trưởng: Đồng chí Trịnh Khắc Đông.
- Trực tiếp quản lý, chỉ đạo công tác chuyên môn toàn trường; chỉ đạo công tác tổ Tự nhiên.

- Phụ trách công tác cơ sở vật chất, công nghệ thông tin.

- Quản lý và chỉ đạo trực tiếp hoạt động của thư viện, thiết bị và các phòng học bộ môn.

- Chỉ đạo công tác văn hóa- văn nghệ, thể dục- thể thao.


- Phụ trách công tác thi đua- khen thưởng, các phong trào thi đua, các cuộc vận động.

- Phụ trách lao động, các hoạt động về ATGT, ma túy, phòng chống cháy nổ, tệ nạn xã hội, y tế học đường.

- Phụ trách phổ cập.

III. Tổ Tự nhiên.

1. Đồng chí: Ngô Ngân Hà.

- Tổ trưởng chuyên môn.

- Bí thư Chi đoàn trường.

- Giảng dạy.

- Chủ nhiệm lớp 9b.

2. Đồng chí: Bùi Thị Anh.
- Tổ phó chuyên môn

- Giảng dạy.

- Chủ nhiệm lớp 8a.
- Bồi dưỡng, giúp đỡ chuyên môn đồng chí Nguyễn Thị Thu.

3. Đồng chí: Lương Thị Vân.

- Giảng dạy.

- Chủ nhiệm lớp 8b.

4. Đồng chí: Lô Thị Kim Oanh.

- Giảng dạy.

- Chủ nhiệm lớp 7a.

- Phụ trách phòng bộ môn Lý- Công nghệ

5. Đồng chí: Nguyễn Thị Thu.
- Giảng dạy.

- Chủ nhiệm lớp 7b.

- Thư kí Hội đồng.

6. Đồng chí: Trấn Quốc Huy.

- Giảng dạy.

- Phụ trách CNTT.

7. Đồng chí: Nguyễn Thị Quỳnh.
- Giảng dạy.

- Bồi dưỡng, giúp đỡ chuyên môn đồng chí Đinh Văn Hùng.
- Phụ trách phòng học bộ môn Hóa.

8. Đồng chí: Nguyễn Thị Hảo.

 - Giảng dạy.

- Phụ trách Thể dục thể thao

9. Đồng chí: Đinh Văn Hùng.
- Giảng dạy

- Phụ trách phòng Tin

IV. Tổ Xã hội.
1. Đồng chí: Lý Chí Thu.
- Tổ trưởng chuyên môn

- Giảng dạy.

- Phụ trách phòng học bộ môn Sinh.

- Chủ nhiệm lớp 6a

2. Đồng chí: Nguyễn Thị Thúy.
- Tổ phó chuyên môn

- Giảng dạy.

- Phụ trách công tác tư vấn tâm lý cho học sinh.
3. Đồng chí: Vi Tiến Hải.

- Giảng dạy.

- Chủ nhiệm lớp 9a

4. Đồng chí: Đinh Thị Mai.
- Giảng dạy.

- Phụ trách công tác giáo dục pháp luật.
- Giáo viên biệt phái.

5. Đồng chí: Lài Thanh Bình.

- Giảng dạy.

6. Đồng chí: Vũ Thị Oanh.

- Giảng dạy.

- Trưởng ban thanh tra nhân dân.

- Phụ trách phong nghe tiếng Anh

7. Đồng chí: Lưu Trọng Thái.
- Giảng dạy.

- Tổng phụ trách Đội.

8. Đồng chí: Phương Mai Hồng.
- Giảng dạy.
- Phụ trách Văn nghệ.

- Phụ trách phòng CNTT.

9. Đồng chí: Hoàng Thị Tâm Oanh
- Giảng dạy.

- Chủ nhiệm lớp 6b

VI. Tổ Văn phòng.

1. Đồng chí: Hoàng Thị Thảo.

- Tổ trưởng. 

- Công tác Y tế học đường.

- Thủ quỹ.

2. Đồng chí: Lý Thị Thanh Thủy.

- Kế toán.

- Cộng tác viên Bảo hiểm huyện Bình Liêu.

- Phụ trách Lao động.
3. Đồng chí: Lương Thị Thảo.

- Văn thư.

- Thư viện- Thiết bị

 4. Đồng chí: Lô Tiến Quyền, Phạm Văn Giao.

Bảo vệ, bơm nước, đánh trống.

5. Đồng chí: Nình Thị Cam.

Tạp vụ, tưới cây.

Ngoài các công việc đã được phân công nêu trên, mỗi cán bộ, viên chức nhà trường có trách nhiệm hoàn thành các công việc khác khi được lãnh đạo phân công./.
	Nơi nhận:

- Phòng GD&ĐT (B/c);

- Cán bộ, viên chức nhà trường (T/h);

- Lưu.
	HIỆU TRƯỞNG

(Đã kí)
Ngô Thị Thanh Ninh
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