	PHÒNG GD&ĐT BÌNH GIANG
TRƯỜNG THCS LONG XUYÊN
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BIÊN BẢN
Phân công nhiệm vụ các công việc chính năm học 2017 - 2018
( Trích nội NQHNVC về phân công công việc năm học 2017-2018)

Hôm nay ngày 14 tháng 09 năm 2017, tại Văn phòng trường THCS Long Xuyên đã diễn ra Hội nghị cán bộ công chức, viên chức năm học 2017-2018.

Thành phần:  
Chủ tọa- Ông Vũ Đình Hạnh- Hiệu trưởng                       
Thư ký: - Bà Phạm Thị Hằng                              
Toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên: có mặt 27/27, vắng: 0.

Nội dung: Phân công nhiệm vụ các thành viên Hội đồng theo quy định của điều lệ trường Phổ thông và phổ thông có nhiều cấp học  quy đinh tại Thông tư 12/2008 của Bộ Giáo dục & Đào tạo:
 Ông Vũ Đình Hạnh- Chủ tọa thông qua dự thảo phân công nhiệm vụ các thành viên Hội đồng theo công việc. Hội nghị thảo luận và đi đến thống nhất cụ thể như sau:
1. Phân công nhiệm vụ:

	TT
	Công việc
	Phụ trách
	Cộng sự

	1. 
	Thư ký
	P.Hằng
	Viết sổ NQ, sổ KT của Hiệu trưởng.

	2. 
	Tuyển sinh lớp 6
	Hạnh
	Nga, Kim Anh ( Hồ sơ, nhập mạng), GVCN lớp 6 chia lớp

	3. 
	TNTHCS
	Hạnh
	Nga, Kim Anh ( phần mềm, hồ sơ).

	4. 
	Xét duyệt HS LL, ở lại
	Yến
	Nga, Anh ( các biểu mẫu), GVCN ( học bạ); GVBM ( ra đề, vào học bạ)

	5. 
	Kiểm định chất lượng
	Hạnh
	Ban KĐCL

	6. 
	Phổ cập
	Yến
	 Nga, Kim Anh, Hương KT thống kê số liệu

	7. 
	Thư Viện
	Hạnh
	Kim Anh

	8. 
	Thiết bị
	Yến
	Hà, Quyên, Gọn

	9. 
	CSVC
	Hạnh
	Huy, Hà, Thái

	10. 
	Khánh tiết
	Huy
	Ông Thái

	11. 
	Đoàn đội
	Hiếu
	 Hiếu:nền nếp, chào cờ, nhập điểm;

 Phượng: Hồ sơ, báo cáo

	12. 
	Kiêm tra học kỳ
	Yến
	V.Hương, Quyên (TK), Nam, Huyền thu duyệt đề, Nga in sao

	13. 
	Phân công chuyên môn
	Yến
	 Hạnh, Nam, Quyên, N.Huyền, V.Hương.

	14. 
	Duyệt, KT giao án tổ XH
	N.Huyền,
	V.Hương ,Oanh, Huế, T.Huyền

	15. 
	Duyệt, KT giao án tổ TN
	Nam
	Quyên, Huy, Trưởng, V.Huyền

	16. 
	Quản trị mạng
	Hạnh
	Yến ( phân công CM); Nam đưa tin bài, tạo tài khoản trường học kết nối;  Phúc đưa đề, Nga cập nhật danh sách học sinh

	17. 
	Thi đua
	Hạnh
	Gọn, Nga ( Hồ sơ đăng ký, duyệt), Yến, Nam, Huyền, Quyên, V.Hương.

	18. 
	Công đoàn
	Gọn
	Mai, V.Huyền

	19. 
	Tài chính
	Hạnh
	Hương – KT, Nga

	20. 
	Thi Khảo sát tháng
	Yến
	Nga in sao phòng thi, phiếu báo điểm, nhập điểm Kim Anh nhập thống kê.

	21. 
	Ký học bạ 6,9
	Hạnh
	Nga

	22. 
	Ký học bạ 7,8
	Yến
	Nga

	23. 
	Báo cáo đội ngũ
	Hạnh
	Nga

	24. 
	Báo cáo về chuyên môn
	Yến
	Nga

	25. 
	Báo cáo tháng ( ngày 25)
	Yến
	Yến

	26. 
	Báo cáo tài chính
	Hạnh
	Hương- KT

	27. 
	Báo cáo emit
	Hạnh
	Nga

	28. 
	Báo có đoàn đội
	Phượng
	Yến


2. Phân công viết, duyệt Kế hoạch
	TT
	Tên kế hoạch
	Người viết
	Người  ký

	29. 
	Thực hiện nhiệm vụ năm học
	Hạnh
	Hạnh

	30. 
	Trường học TTHSTC
	Yến
	Yến

	31. 
	Kiểm tra nội bộ 
	Hạnh
	Hạnh

	32. 
	Giáo dục pháp luật
	Hạnh
	Hạnh

	33. 
	An toàn giao thông
	Yến
	Yến

	34. 
	Quy chế thi đua
	Hạnh
	Hạnh, Gọn

	35. 
	Quy chế chi tiêu nội bộ
	Hạnh
	Hương KT, Gọn

	36. 
	Kế hoạch đoàn đội
	Phượng
	Hạnh

	37. 
	Kế hoạch CM
	Yến
	Hạnh

	38. 
	Bồi dưỡng Giáo viên
	Yến
	Yến

	39. 
	Kế hoạch Công đoàn
	Gọn
	Hạnh ( BTCB)

	40. 
	Kế hoạch Ban TTND
	V.Huyền
	Hạnh( BTCB)

	41. 
	Kế hoạch Thư viên
	Kim Anh
	Hạnh

	42. 
	Thiết bị
	Hà
	Yến

	43. 
	Tổ chuyên môn
	Nam, Huyền
	Yến

	44. 
	Kế hoạch dạy tự chọn
	Yến
	Yến

	45. 
	Kế hoạch HĐ các trải nhiệm và sáng tạo
	Hằng
	Yến

	46. 
	Kế hoạch lao động
	Huy
	Yến

	47. 
	Kế hoạch y tế
	Kim Anh
	Hạnh

	48. 
	Biểu mẫu thi đua
	Hạnh
	Nga, Gọn


  Người phụ trách chính phải có trách nhiệm báo cáo Hiệu trưởng trước và sau khi hoàn thành công việc. Tiến hành công việc theo thời gian kế hoạch nhà trường, thực  hiệu quả cùng với cộng sự( nếu có), lưu giữ hồ sơ tại trường (Văn thư, tổ, đưa lên tài nguyên nhà trường) theo quy định. Ngoài công việc trên các thành viên nhà trường được sự phân công công việc của Hiệu trưởng theo chức năng nhiệm vụ.
 Biên bản được thông qua toàn thể Hội đồng nhà trường và được nhất trí 100%( 27/27), cuộc họp kết thúc vào hồi 16h30 cùng ngày.
	THƯ KÝ

Phạm Thị Hằng
	CHỦ TỌA

Vũ Đình Hạnh


Lưu: VT.
