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	UBND HUYỆN AN DƯƠNG

TRƯỜNG THCS AN HƯNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số: 196/QĐ-THCSAH
	
An Hưng, ngày  tháng 9 năm 2024


QUYẾT ĐỊNH

Về việc phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên

Năm học 2024 - 2025

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THCS AN HƯNG
Căn cứ Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;

Căn cứ Thông tư số 16/2017/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 07 năm 2017 của Bộ Giáo dục và đào tạo về việc hướng dẫn danh mục khung vị trí việc làm và định mức số người làm việc trong các cơ sở giáo dục phổ thông công lập;
Căn cứ Văn bản hợp nhất số 03/VBHN-BGDĐT ngày 23 tháng 6 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông;
Căn cứ vào tình hình thực tế của đơn vị;

Xét năng lực và khả năng công tác của cán bộ, giáo viên, nhân viên.
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên nhân viên trong nhà trường năm học 2024 - 2025 (có phân công nhiệm vụ cụ thể kèm theo);
Điều 2. Cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường căn cứ vào nhiệm vụ cụ thể được phân công có trách nhiệm xây dựng kế hoạch hoạt động và thực hiện kế hoạch cho phù hợp với đặc thù công việc được giao.
Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế các quyết định về phân công trách nhiệm của lãnh đạo nhà trường trước đây.
Điều 4. Văn phòng Nhà trường, các Tổ chuyên môn, các bộ phận liên quan và các Ông (Bà) có tên ở Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:                                          
- Như Điều 3;

- Phòng GD&ĐT (để b/c);

- Lưu VT;
	HIỆU TRƯỞNG

Đoàn Văn Tiến
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PHÂN CÔNG

Nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên

năm học 2024 - 2025
(Ban hành kèm theo Quyết định số ……/QĐ-HT, ngày  tháng 9 năm 2024 
của Hiệu trưởng trường THCS An Hưng)

I. Nguyên tắc phân công và thực hiện công tác của Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng

1. Hiệu trưởng chịu trách nhiệm toàn diện trước UBND xã An Hưng, Phòng Giáo dục và đào tạo huyện An Dương và UBND huyện An Dương về việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Hiệu trưởng được quy định tại Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT;
2. Phó Hiệu trưởng giúp Hiệu trưởng chỉ đạo, thực hiện từng lĩnh vực công tác được Hiệu trưởng phân công; chịu trách nhiệm trước pháp luật và trước Hiệu trưởng về các quyết định của mình. Đối với những vấn đề đặc biệt quan trọng, phức tạp hoặc nhạy cảm, cần xin ý kiến Hiệu trưởng trước khi quyết định. 

3. Ngoài các nhiệm vụ, lĩnh vực công tác cụ thể được phân công tại Quyết định này, Phó Hiệu trưởng còn thực hiện một số nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

4. Trong quá trình giải quyết công việc, nếu có khó khăn, vướng mắc Phó Hiệu trưởng cần xin ý kiến Hiệu trưởng xem xét quyết định, để đảm bảo mọi hoạt động của trường được thực hiện hiệu quả, đúng kế hoạch.

5. Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng không giải quyết các công việc đã phân cấp hoặc thuộc thẩm quyền giải quyết của cấp dưới.

6. Hàng tuần hoặc khi cần thiết, Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng họp giao ban, Phó Hiệu trưởng báo cáo công việc chỉ đạo, kết quả thực hiện, các vấn đề đang vướng mắc hoặc các công tác khác mà Hiệu trưởng thấy cần trao đổi tập thể. Phó Hiệu trưởng chủ động tổ chức họp giao ban chuyên đề để giải quyết các công việc cụ thể thuộc lĩnh vực được phân công.

7. Sau mỗi lần dự họp làm việc ở các cơ quan Đảng, chính quyền địa phương, Phòng Giáo dục và đào tạo, Phó Hiệu trưởng cần kịp thời báo cáo Hiệu trưởng về kết quả, kết luận của người chủ trì và ý kiến chỉ đạo của các đồng chí lãnh đạo Đảng, chính quyền địa phương, Phòng Giáo dục và đào tạo.

II. Nguyên tắc phân công và thực hiện công tác của cán bộ, giáo viên, nhân viên.

- Đảm bảo tính công bằng, dân chủ, công khai, đúng chuyên môn nghiệp vụ, năng lực công tác (có xét đến điều kiện hoàn cảnh, nguyện vọng của cá nhân);

- Giáo viên làm công tác kiêm nhiệm, kiêm nhiệm không quá 02 nhiệm vụ;

- Giáo viên, nhân viên phụ trách các công việc được giao, giáo viên giảng dạy chịu trách nhiệm trước cấp trên và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về các phần việc được phân công; Đối với những vấn đề đặc biệt quan trọng, phức tạp thì cần xin ý kiến Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng trước khi quyết định. Khi thực hiện nhiệm vụ, nếu có nội dung liên quan đến lĩnh vực do người khác phụ trách, các cán bộ giáo viên phụ trách cần chủ động phối hợp bàn bạc giải quyết. Trường hợp có các ý kiến khác nhau thì báo cáo Hiệu trưởng quyết định.
III. Phân công công tác cụ thể của Hiệu trưởng và Phó Hiệu  trưởng

1. Hiệu trưởng Đoàn Văn Tiến
- Lĩnh vực công tác: Chiến lược và kế hoạch phát triển giáo dục; Tổ chức cán bộ, nhân sự, tuyển dụng, phát triển đội ngũ; Kế hoạch - Tài chính; Xây dựng cơ sở vật chất; Công tác hành chính quản trị; Pháp chế; Thi đua khen thưởng; Phân công nhiệm vụ; Công tác chủ nhiệm; Văn hóa văn nghệ; Ban đại diện cha mẹ học sinh; Trường chuẩn quốc gia - kiểm định chất lượng; 
- Tham gia giải quyết các công việc thuộc trách nhiệm của Phó Hiệu trưởng khi có yêu cầu hoặc thấy cần thiết.

- Chủ tài khoản nhà trường.

- Phụ trách các tổ: Văn phòng, nhóm  chủ nhiệm, thư viện, thiết bị, các phòng học bộ môn và các phòng chức năng khác.

2. Phó Hiệu trưởng Vũ Văn Long
- Lĩnh vực công tác: phụ trách chuyên môn, cụ thể như sau:

+ Quản lý hoạt động của giáo viên: lập dự thảo phân công giáo viên chủ  nhiệm và giáo viên giảng dạy trình Hiệu trưởng kí duyệt; xếp và quản lý thời khóa biểu; tổ chức hội giảng, thi giáo viên dạy giỏi, bồi dưỡng, hội thảo chuyên đề chuyên môn; quản lý việc viết sáng kiến, dạy thêm, học thêm; đánh giá xếp loại theo chuẩn nghề nghiệp; chỉ đạo, theo dõi, kiểm tra việc thực hiện quy chế chuyên môn; kiểm tra hoạt động sư phạm của tổ, nhóm chuyên môn và của giáo viên; theo dõi giáo viên nghỉ, bố trí dạy thay, theo dõi nghỉ dạy học toàn trường; xây dựng các kế hoạch chuyên môn, báo cáo chuyên môn của trường, duyệt các kế hoạch chuyên môn của tổ chuyên môn; dự giờ hoạt động sư phạm của giáo viên; giúp Hiệu trưởng quản lý, theo dõi công tác chủ nhiệm lớp; chỉ đạo đổi mới phương pháp dạy học; chỉ đạo và theo dõi việc sử dụng đồ dùng dạy học, 

+ Quản lý hoạt động của học sinh: chỉ đạo lập hồ sơ học sinh, chuyển giao hồ sơ học sinh cuối cấp; theo dõi học sinh chuyển đi, đến, học sinh không được lên lớp, bỏ học, học lại; theo dõi thi đua khen thưởng và kỷ luật học sinh; chỉ đạo và theo dõi nền nếp học sinh; tổ chức đánh giá, xếp loại học sinh; tổ chức phụ đạo học sinh yếu, kém, bồi dưỡng học sinh giỏi; tổ chức kiểm tra định kì; tổ chức rèn luyện trong hè, thi lại; quản lý học sinh năng khiếu, giáo dục học sinh cá biệt, học sinh diện chính sách...

- Phụ trách và trực tiếp chỉ đạo các lĩnh vực: Học sinh sinh viên, khảo thí kiểm định chất lượng, các tiêu chuẩn trường chuẩn quốc gia, phổ cập giáo dục; công tác tự kiểm tra toàn diện nhà trường và hoạt động sư phạm của giáo viên; đánh giá theo chuẩn; hoạt động trải nghiệm hướng nghiệp; giáo dục pháp luật, lao động vệ sinh môi trường, an ninh an toàn trường học, phòng cháy chữa cháy, an toàn giao thông, phòng chống tệ nạn ma túy; y tế học đường, giáo dục thể chất, hội khỏe phù đổng; hoạt động trải nghiệm;
- Phụ trách tổ Khoa học tự nhiên, Xã hội;

- Kí thay Hiệu trưởng trong các lĩnh vực được Hiệu trưởng phân công; kí duyệt, kiểm tra hồ sơ giáo viên, sổ nghi điểm, sổ đầu bài, học bạ các khối lớp 6,7,8 (trừ trang đầu tiên của học bạ).

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công;

IV. Phân công công tác cho cán bộ, giáo viên, nhân viên

1. Thường trực thi đua khen thưởng: Nguyễn Thị Phương Thảo
- Thường trực Hội đồng thi đua khen thưởng; tham mưu, giúp việc trực tiếp cho Hiệu trưởng về công tác thi đua khen thưởng.

- Quản lý và theo dõi các hoạt động và các chỉ số về công tác thi đua của CB, GV, NV trong trường.

- Trực và theo dõi quản lý các công việc khi BGH đi vắng, giải quyết các công việc khi được Hiệu trưởng uỷ quyền.

2. Tổ trưởng tổ KHTN: Đào Thị Vân Anh
- Thực hiện nhiệm vụ của Tổ trưởng tổ chuyên môn;

- Thực hiện các công việc khác khi được Hiệu truởng, phó Hiệu trưởng phân công; 

3. Tổ trưởng tổ KHXH: Vũ Thị Thuỳ Lin
- Thực hiện nhiệm vụ của tổ trưởng tổ chuyên môn;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phân công.

4. Tổ trưởng tổ Văn phòng, kế toán, kiêm nhiệm công tác văn thư, pháp chế: Vũ Thị Chăng
- Thực hiện các nhiệm vụ của tổ trưởng tổ Văn phòng;

- Thưc hiện nhiệm vụ của kế toán trường học;

- Kiêm nhiệm cônng tác văn thư (Phụ trách phần mềm quản lý văn bản, theo dõi công văn đi, đến, nộp các báo cáo của trường lên cấp trên; soạn thảo các văn bản khi được yêu cầu của Hiệu trưởng; kiểm tra nội dung, thể thức văn bản trước khi phát hành; giữ và đóng dấu của trường, dấu các chức danh Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng…);
- Kiêm nhiệm công tác pháp chế;

- Phụ trách công tác bảo hiểm, thực hiện các chế độ chính sách đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường;

- Quản lý hồ sơ viên chức trong nhà trường; phụ trách các phần mềm Quản lý cán bộ, Quản lý văn bản;

- Giúp việc cho HT: tổ chức thực hiện đánh giá viên chức hằng năm; thực hiện công tác vận động tài trợ trong nhà trường; kiểm tra, giám sát việc bảo quản, sử dụng cơ sở vật chất trong nhà trường.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phân công;

5. Tổ phó tổ chuyên môn: Lê Thị Hồng Nhung, Nguyễn Thị Ngọc
- Giúp việc cho tổ trưởng tổ chuyên môn, thực hiện các nhiệm vụ do tổ trưởng tổ chuyên môn phân công;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, Tổ trưởng phân công;

7. Phụ trách công tác học sinh, nền nếp học sinh, khảo thí: Lương Thị Thược.
- Tham mưu cho Hiệu trưởng và trực tiếp tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp, các phong trào Đoàn Đội; phối hợp cùng chỉ đạo thực hiện phong  trào “Xây dựng trường học thân thiện học sinh tích cực”;

- Kết hợp cùng các tổ chức khác trong và ngoài nhà trường tổ chức các hoạt động trải nghiệm hướng nghiệp; Quản lý và chỉ đạo việc thực hiện nền nếp, các quy định, các hoạt động của học sinh toàn trường; Quản lý và theo dõi các hoạt động và các chỉ số thi đua của học sinh toàn trường; Quản lý và chịu trách nhiệm cá nhân về tài sản của Đội. Đề xuất việc khen thưởng đối với các tập thể lớp, cá nhân học sinh;

- Tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc tổ chức các hoạt động văn hóa văn nghệ, Hội khỏe phù đổng;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phân công;

8. Phụ trách đồ dùng, thiết bị thí nghiệm, khảo thí: Nguyễn Thị Thu
- Giúp việc cho Hiệu trưởng phụ trách công tác thiết bị thí nghiệm;
- Phụ trách phòng Tin học, phòng học thông minh, phòng thiết bị đồ dùng.
9. Phụ trách văn nghệ: Vũ Thị Ngọc Huệ
- Tham mưu, giúp việc cho Hiệu trưởng phụ trách các hoạt động phong trào, văn hóa, văn nghệ của giáo viên và học sinh;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phân công;

10. Văn thư, y tế học đường: Nguyễn Thị Thu Hương
- Thực hiện nhiệm vụ văn thư, lưu trữ: quản lý các loại hồ sơ của nhà trường, cấp phát văn bằng, chứng chỉ;

- Xây dựng tủ thuốc, trang thiết bị vật tư để phục vụ tốt cho việc khám chữa
bệnh trong nhà trường. Lập hồ sơ bệnh án, phối hợp tổ chức giám định sức khỏe, tai nạn thương tích theo chế độ bảo hiểm xã hội cho học sinh.
- Cùng với kế toán, chịu trách nhiệm về hồ sơ BHYT, bảo hiểm tai nạn cho học sinh.
- Phụ trách công tác Y tế trường học;
11. Thủ quỹ: Lê Thị Mai Quỳnh
- Thực hiện nhiệm vụ thủ quỹ;
- Cùng với tổ trưởng tổ văn phòng chuẩn bị cơ sở vật chất cho các Hội nghị, cuộc họp của BGH, nhà trường….

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được phân công;

12.Thư viện, tư vấn học đường: Nguyễn Thị Thanh Huyền
- Phụ trách thư viện, tư vấn học đường;

- Giảng dạy theo phân công chuyên môn;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được phân công;

13. Phụ trách Thể dục thể thao, giáo dục thể chất: Hoàng Thị Quyên
- Tham mưu, giúp việc cho Hiệu trưởng phụ trách công tác giáo dục thể chất, TDTT trong nhà trường; (KH GD thể chất, QĐ thành lập các CLB, KH tổ chức HKPĐ, báo cáo…)

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được phân công;

14. Thư kí Hội đồng: Vũ Thị Thuỳ Lin
- Ghi chép nội dung các cuộc họp của nhà trường, của tổ chức xã hội khác khi làm việc với nhà trường.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phân công.

15. Giáo viên bộ môn, giáo viên chủ nhiệm (có phân công chuyên môn kèm theo)
- Thực hiện nhiệm vụ của người giáo viên, giáo viên chủ nhiệm theo quy định; Giảng dạy theo phân công chuyên môn; Tham gia công tác PCGD của địa phương; Phối hợp với các tổ chức, đoàn thể để thực hiện nhệm vụ giáo dục toàn diện học sinh.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được phân công;
16. Phụ trách các phòng học, phòng học bộ môn, các phòng chức năng

Phụ trách chung cơ sở vật chất trong nhà trường đồng thời quản lý trực tiếp các phòng học của các lớp, kho, phòng nước sạch, nhà vệ sinh gv, hs, phòng bảo vệ, nhà xe, khuôn viên tường bao, sân trường, ghế đá, bồn hoa cây cảnh, biển hiệu…: đ/c Vũ Văn Long
1) Phòng học bộ môn

- Phòng tin học, thiết bị đồ dùng: Nguyễn Thị Thu

- Phòng học KHTN1, KHTN 2: đ/c Nguyễn Thị Thuý

2) Phòng chức năng:

- Thư viện: Nguyễn Thanh Huyền, tư vấn học đường;

- Phòng Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, tiếp dân, văn phòng, hội trường, phòng bảo vệ: đ/c Vũ Thị Chăng
- Phòng Công đoàn, phòng truyền thống (các nội dung liên quan đến truyền thống), phòng chờ gv: đ/c Nguyễn Thị Phương Thảo.
- Phòng Đoàn Đội, phát thanh, đồ dùng thiết bị của tổ chức Đoàn, Đội, bảng tin: đ/c Lương Thị Thược, Lê Thị Hải Yến.

- Phòng Y tế học đường: Nguyễn Thị Thu Hương
- Phòng đồ dùng, trang thiết bị TDTT: đ/c Hoàng Thị Quyên
- Phòng tổ chuyên môn KHTN: đ/c Đào Thị Vân Anh

- Phòng tổ chuyên môn KHXH: đ/c Vũ Thị Thuỳ Lin

3) Phòng học: Giáo viên chủ nhiệm lớp nào, phụ trách phòng học lớp đó.

17. Phụ trách các phần mềm sử dụng trong nhà trường:

- Cơ sở dữ liệu ngành, Emis, chữ kí số, cổng thông tin điện tử: Lê Thị Hải Yến

- Quản lý chuyên môn, Tmis: Lê Thị Hồng Nhung
- Tốt nghiệp, tuyển sinh (lớp 6, lớp 10): Nguyễn Thị Thu, 

- Quản lý văn bản, Quản lý cán bộ, kế toán: Vũ Thị Chăng

16. Phụ trách công tác phổ cập: Nguyễn Thị Hường

16. Bảo vệ: Phạm Văn Xô, Nguyễn Văn Thắm
- Bảo đảm an ninh trật tự, an toàn, bảo vệ trông coi tài sản, CSVC của nhà trường 24/24h.

- Trông coi xe cho học sinh và cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường.

- Có trách nhiệm hướng dẫn cho các tổ chức, cá nhân đến liên hệ công tác một cách vui vẻ, lịch sự.

- Tưới, chăm sóc cây xanh, cây cảnh, tu sửa hệ thống điện, nước và hư hỏng nhỏ.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được phân công.

17. Lao công

- Quét dọn vệ sinh sân trường, đằng sau các dãy phòng học, phòng làm việc trong và ngoài cổng trường, lối ra nhà vệ sinh học sinh, quét dọn, lau chùi hành lang, cầu thang khu nhà làm việc của giáo viên, phòng Hội đồng giáo viên, phòng làm việc của Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng;
- Chuẩn bị nước uống cho giáo viên, nhân viên, BGH.
- Dọn nhà vệ sinh học sinh và nhà vệ sinh khu nhà làm việc đảm bảo sạch sẽ vệ sinh.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được phân công.

V. Tổ chức thực hiện 

Việc phân công công tác, phân công chuyên môn có thể có sự điều chỉnh trong năm học cho phù hợp với quy định và điều kiện thực tế.

Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng, cán bộ, giáo viên, nhân viên có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
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