PHÒNG GD&ĐT H. ĐÔNG TRIỀU

    TRƯỜNG THCS BÌNH KHÊ
 

CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC

Tháng 3 - Năm 2015
Nhiệm vụ trọng tâm:

+ Họp hội đồng triển khai KH tháng 3. 

+ Thực hiện dạy và học theo KH tuần 26-29.
+Tiếp tục BD HSG các môn văn hóa các môn qua mạng Internet. Tham dự thi HS giỏi các bộ môn văn hóa cấp tỉnh. Tổ chức HS tham dự thi giải Toán Tiếng việt và tiếng Anh trên mạng cấp huyện, thi giải tiếng Anh trên mạng cấp Tỉnh năm học 2014-2015.
+Tiếp tục phụ đạo học sinh yếu, kém. Hoàn thành chương trình nghề PT lớp 8.

+Tổ chức các hoạt động chào mừng ngày 08/3 và “Ngày thành lập Đoàn 26/3".

PHẦN I: KẾ HOẠCH CỤ THỂ
I. Đánh giá công tác tháng 02: 
I.1.Ưu điểm:
*Công tác phát triển:

Ổn định nề nếp đầu giờ cũng như duy trì tỷ lệ chuyên cần trước và sau thời gian nghỉ tết Nguyên đán Ất Mùi . 

Thống kê số liệu trẻ sinh năm 2004 để xây dựng KH phát triển GD năm học 2015-2016. 
* Giáo dục toàn diện: 
+ Giáo dục đạo đức, pháp luật


Tổ chức tốt các hoạt động theo chủ điểm tháng: "Mừng Đảng, mừng xuân”: Tuyên truyền bằng nhiều hình thức: Phát thanh măng non, ký cam kết, pa nô khẩu hiệu về thực hiện nghiêm túc NĐ 36 và QĐ 95/CP về chống tàng trữ chất cháy nổ, đốt pháo, thả đèn trời. Đón Tết Ất Mùi vui vẻ, an toàn và tiết kiệm, không có giáo viên và học sinh vi phạm NĐ 36, QĐ 95/CP và ATGT trên địa bàn dân cư trong dịp nghỉ Tết. 
 
- Tổ chức xây dựng quỹ liên đội: Thu gom vỏ phế liệu.

+Dạy và học các môn văn hoá



Tiếp tục công tác bồi dưỡng HS giỏi, thanh toán hỗ trợ học sinh yếu, kém, tiếp tục tham gia các đội tuyển văn hoá dự thi học sinh cấp tỉnh và môn Toán( Tiếng Anh, tiếng việt) qua mạng Internet. Tổ chức hoàn thi giải toán Tiếng việt qua mạng cấp trường( Khối 9: 7HS)
+Giáo dục thể chất- thẩm mỹ và HĐNG

- Tổ chức thành công giải bóng đá Thiếu niên nhi đồng cúp Hà lan: Trường đạt giải ba cụm.

-Tổ chức tiêm phòng Sởi- Rubenla

-Sử dụng có hiệu quả khu nhà VS học sinh, giáo dục ý thức giữ vệ sinh cá nhân, vệ sinh tập thể, tuyên truyền phòng chống bệnh dịch theo mùa.

 + Giáo dục lao động - Hướng nghiệp


- Tổng vệ sinh trường,lớp học trước và sau tết Tết.


- Duy trì tổ chức cho HS khối 8 học nghề phổ thông, HS lớp 9 học hướng nghiệp theo quy định.
*Các điều kiện thiết yếu.



- Tham gia tích cực cuộc thi viết thư UPU
        - Tham gia thi các tiết mục văn nghệ Tiếng hát người giáo viên năm học 2014-2015: Đạt giải ba.

 * Tổ chức - quản lý:


Công đoàn- nhà trường phối kết hợp chăm lo đời sống cho CB nhà giáo người lao động tết nguyên đán chu đáo.
I.2. Tồn tại: 
- Cập nhật điểm học ký I của Hs trên phần mềm trực tuyến chưa kịp thời.

- Ý thức tu dưỡng đạo đức của 1 số HS chưa cao: nói tục, chửi bậy, giao tiếp bạn bè chưa thân thiện.
- Sau nghỉ Tết một số HS ý thức học tập chưa tốt: Còn hiện tượng nghỉ học không lý do,việc học và chuẩn bị bài cũ còn chưa chu đáo.

- Vệ sinh một số lớp chưa sạch sẽ, vứt rác chưa đúng nơi quy định. Chú ý các giờ dạy thực hành GV dạy tại phòng học bộ môn để đảm bảo vệ sinh lớp học.
II. Kế hoạch tháng 03: CHỦ ĐIỂM: “TIẾN BƯỚC LÊN ĐOÀN”

1. Công tác phát triển:

- Hoàn thiện xây dựng KH phát triển GD năm học 2015 - 2016.

- Tiếp tục duy trì tỷ lệ chuyên cần, sĩ số học sinh, hạn chế tối đa tình trạng học sinh nghỉ học giữa chừng. 


2. Giáo dục toàn diện: 


2.1. Giáo dục đạo đức và pháp luật: 

- Tổ chức các hoạt động theo chủ điểm tháng: " Tiến bước lên đoàn”.
- Phát động cuộc thi "Tuổi trẻ học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”.
- Tiếp tục tuyên truyền thực hiện tốt "An toàn giao thông".

2.2. Dạy và học các môn văn hoá.


- Phát động phong trào thi đua "Dạy tốt - Học tốt" chào mừng Quốc tế phụ nữ 08/3 và 84 năm ngày thành lập Đoàn TNCS Hồ Chí Minh. 


-Tổ chuyên môn đề ra các giải pháp nâng cao chất lượng sinh hoạt tổ: SH theo khối lớp, theo nhóm dạy; nâng cao chất lượng giảng dạy, trong đó chú trọng chỉ đạo: dạy học tích hợp, áp dụng PP, kỹ thuật dạy học tích cực vào giảng dạy, thăm lớp dự giờ, rút kinh nghiệm sau các tiết dạy. Tổ trưởng tăng cường công tác quản lý việc thực hiện chương trình, soạn bài trước khi lên lớp(Ký duyệt giáo án). BGH theo dõi sát hơn việc tham gia các cuộc họp: Họp HĐ, họp giao ban của GV. Quản lý việc đăng ký sử dụng đồ dùng, thiết bị dạy học(Các tiết dạy có ứng dụng CNTT- Phòng học thông minh).  
        - Tiếp tục ôn luyện đội tuyển HS giỏi các bộ môn văn hóa theo lịch của PGD. Tổ chức học sinh tham dự thi học sinh giỏi các môn văn hoá cấp tỉnh và giải Toán qua mạng Internet cấp huyện. Kiểm tra chương trình thanh toán học sinh yếu của 100% giáo viên.

- Kiểm tra dà soát chương trình các môn học, chế độ cho điểm học sinh.


- Tiếp tục thực hiện ứng dụng CNTT trong giảng dạy, đổi mới phương pháp giảng dạy, chú trọng xác định chuẩn kiến thức, kỹ năng của bài học, kỹ năng sống; 

2.3. Giáo dục thể chất- thẩm mỹ và HĐNG: 


- Duy trì các hoạt động giữa giờ của đội: Tuyên truyền phát thanh măng non, TD giữa giờ; Các HĐ ngoài giờ lên lớp theo chủ điểm tháng.


- Tổ chức các hoạt động tuyên truyền, thi tìm hiểu, chào mừng ngày Quốc tế phụ nữ 8/3 và 84 năm ngày thành lập Đoàn TNCS Hồ Chí Minh 26/3.

- Tăng cường giáo dục thể chất, duy trì phong trào TDTT trong toàn trường.
- Tiếp tục giáo dục ý thức giữ vệ sinh cá nhân, vệ sinh trường lớp: Không ăn quà vặt trong trường, giữ vệ sinh khu rửa tay, khu nhà VS. Thực hiện tuyên truyền phòng chống bệnh theo mùa.
- Tổ chức trao đàn gà khăn quàng đỏ cho một số đội viên( 4 đàn- 4 HS ở các khối)

 2.4. Giáo dục lao động - Hướng nghiệp:

- Tăng cường công tác giáo dục lao động cho HS: Lao động vệ sinh trường lớp.


- Hoàn thành chương trình học nghề phổ thông đối với HS khối 8( xong trước ngày 20/3), chuẩn bị điều kiện cho việc tham gia kiểm tra cấp chứng chỉ đối với học sinh học nghề phổ thông.

- Tổ chức cho HS lớp 9 học hướng nghiệp theo quy định.
3. Các điều kiện thiết yếu.

* Đội ngũ:



- Tiếp tục bồi dưỡng đội ngũ về nhận thức và tư tưởng thông qua việc đăng ký: 
"Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh" chuyên đề năm 2015.


- Thực hiện nghiêm túc các văn bản quy định dạy thêm, học thêm trên địa bàn huyện.


- Kiểm tra việc viết SKKN( CSTĐ các cấp) và GP đổi mới PPDH GV, chương trình bồi dưỡng thường xuyên. 
- Kiểm tra hồ sơ giáo viên: Tổ Văn- Sử: 3, Tổ Sinh-Hoá- Địa- NN: 4; Tổ Toán- Lý: 3; Thăm lớp dự giờ qua các tiết Hội giảng.
* CSVC: 


Tăng cường quản lý và sử dụng, bảo quản có hiệu quả CSVC sẵn có, chú trọng sử dụng trang thiết bị ứng dụng CNTT. Tiếp tục nâng cấp cảnh quan nhà trường.


4. Tổ chức - quản lý


- Bàn giao công tác Hiệu trưởng theo QĐ về việc điều động và bổ nhiệm cán bộ quản lý có thời hạn và QĐ về nghỉ chế độ của UBND huyện Đông Triều( đ/c Ngô Thị Phin về nghỉ chế độ).
- Quyết toán các khoản thu năm học 2014-2015, lưu ý các trường hợp được miễn, giảm.

- Thu và quyết toán HP học nghề phổ thông của lớp 8: 250.000đ( trước 15/3/2015)
- Tổ chức tọa đàm ngày 8/3 trong giáo viên và học sinh. Tổ chức các hoạt động chào mừng ngày sách Việt nam( 21/3) và ngày thành lập Đoàn TNCS Hồ Chí Minh( 26/3).
5. Tuyên truyền phổ biến pháp luật:

- Công văn số 25/PGD&ĐT ngày 12/02/2015 V/v "Hưởng ứng cuộc thi Tuổi trẻ học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”.

- Công văn số 95/PGD&ĐT-KH ngày 27/02/2015 về việc lập kế hoạch phát triển giáo dục cấp huyện năm 2015- 2016;

-  Công văn số 115/PGD&ĐT ngày 03/3/2015  V/v: Triển khai lấy ý kiến cán bộ, giáo viên và nhân viên các trường trên địa bàn huyện đối với dự thảo Bộ luật Dân sự( sửa đổi).
- Công văn số 113/PGD&ĐT ngày 03/3/2015 V/v: Hướng dẫn xét tặng Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp Giáo dục” năm 2015.
- Công văn 124/PGD&ĐT ngày 05/3/2015 V/v: Hướng dẫn triển khai tuyên truyền, phổ biến nội dung đổi mới căn bản, toàn diện GD&ĐT tại TTHTCĐ.
PHẦN II: LỊCH CỤ THỂ
	THỜI GIAN
	NỘI DUNG HOẠT ĐỘNG
	CHỈ ĐẠO
	LỰC LƯỢNG THAM GIA

	02- 21/3
	Phát động phong trào thi đua chào mừng ngày 08/3, 26/3.

Tập huấn đội tuyển học sinh giỏi các bộ môn văn hóa, giải toán qua mạng Internet

Triển khai cuộc thi “Tuổi trẻ học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh
	Đ/c Đoàn

Đ/c Đoàn, Thịnh

Đ/c Đoàn

Công đoàn
	CĐ,TPT, TTCM,GV, HS

GV phụ trách, HS

GV, HS

	04- 06/3


	 Họp chi bộ
Bàn giao công tác hiệu trưởng


	Đ/c Thịnh

Đ/c Lê Oanh


	Đảng viên

BGH, CĐ, TTCM, TPT, Đoàn TN, kế toán, thủ quỹ

	5/3- 08/3
	Họp hội đồng triển khai KH tháng 3
Lập kế hoạch phát triển GD năm 2015- 2016

Tổ chức toạ đàm 8/3
	Đ/c Lê Oanh

Đ/c Lê Oanh
Đ/c Bùi Tâm


	BGH- HĐ GD
BGH
CB- GV toàn trường

	9-21/3
	Dự giờ GV tham gia hội giảng

Kiểm tra hồ sơ GV

Tổ chức tuyên truyền tìm hiểu về sách Việt Nam
	Đ/c Lê Oanh

Đ/c Lê Oanh

Đ/c Đoàn
	BGH, Tổ chuyên môn

Tổ Văn- Sử: 3, Tổ Sinh- Hóa- Địa-NN: 4, Tổ Toán- Lý: 3

	11/3
	Kiểm tra công tác y tế trường học của Y tế huyện Đông Triều
	Đ/c Thịnh
	Thùy, GVCN, HS các lớp, VS trường học

	12/3
	Thi giải Toán qua mạng Internet cấp huyện
	Đ/c Đoàn
	GV phụ trách,HS đội tuyển

	15/3
	Hoàn thành chương trình học nghề PT lớp 8
	Đ/c Thịnh
	GV phụ trách

	16- 20/3
	Quyết toán các khoản thu trong năm học
	Đ/c Lê Oanh
	GVCN, thủ quỹ

	23/3
	Gặp mặt học sinh tham dự HS giỏi cấp Tỉnh
	Đ/c Đoàn
	BGH-HS đội tuyển

	23-24/3
	Tổ chức HS tham dự thi HS giỏi các môn văn hoá cấp Tỉnh
Thi giải Toán trên mạng Internet
	Đ/c Đoàn
	HS đội tuyển

	25-26/3
	Tổ chức "Ngày hội tiến bước lên Đoàn"
	BGH
	BGH, GV, HS trường

	27-30
	Kiểm tra công tác thanh toán học sinh yếu 

Kiểm tra công tác viết SKKN, GPST
	Đ/c Đoàn
	BGH


	Nơi nhận: 

- BGH( c/đ) 

- Lưu VP           
	    HIỆU TRƯỞNG

                     Lê Thị Kim Oanh 


PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÔNG TÁC CÁC BỘ PHẬN CHỨC NĂNG
Từ tháng 03/2015
I.  Phân công nhiệm vụ-trách nhiệm của BGH

1. Hiệu trưởng : Đ/c  Lê Thị Kim Oanh

 - Quản lý, tổ chức điều hành bộ máy nhà trường.        

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học.  

- Quản lý giáo viên, nhân viên, học sinh; có trách nhiệm giao nhiệm vụ và kiểm tra đánh giá việc thực hiện các hoạt động giáo dục của phó hiệu trưởng, các đoàn thể, giáo viên chủ nhiệm, giáo viên, kế toán - hành chính, các bộ phận khác của nhà trường.                

- Chủ tịch hội đồng giáo dục, chủ tịch hội đồng thi đua khen thưởng và kỉ luật của nhà trường.

 
 - Quản lý hành chính, tài chính, tài sản, xây dựng cơ sở vật chất của nhà trường.        

 
 - 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.         

 - Phụ trách chỉ đạo hoạt động của tổ chủ nhiệm. 

 - Trực tiếp theo dõi chỉ đạo hoạt động của tổ Sinh- Hóa- Địa- NN, tổ hành 

chính.

- Dạy giáo dục hướng nghiệp 5 lớp 9.

2. Phó hiệu trưởng:  Đ/c Nguyễn Văn Đoàn

  
- Quản lý chỉ đạo chung công tác dạy và học, Phụ trách các hoạt động ngoài giờ và HĐGDNGLL, giám sát việc dạy thêm, học thêm không đúng qui định.

- Chỉ đạo quản lý hoạt động công tác chữ thập đỏ; Theo dõi sử dụng đồ dùng thiết bị dạy học của giáo viên.

- Trực tiếp theo dõi chỉ đạo hoạt động của tổ Văn - Sử- GDCD.

- Dạy 4 tiết Lịch sử lớp 9.

- Trực trường và tổ chức theo dõi chỉ đạo các hoạt động giáo dục khối sáng.

         3. Phó hiệu trưởng:  Đ/c Phạm Văn Thịnh.
- Quản lý và tổ chức giáo dục đạo đức học sinh.  

- Phụ trách công tác phổ cập giáo dục, công tác lao động- vệ sinh, y tế học đường, hướng nghiệp và dạy nghề phổ thông lớp 8.

- Phụ trách theo dõi CSVC- thiết bị đồ dùng dạy học và thư viện nhà trường;

- Phụ trách CNTT: Phòng máy, trang Webse ; các phần mềm quản lý và dạy học.

- Trực tiếp theo dõi chỉ đạo hoạt động của tổ Toán - Lý.

- Dạy Toán 7C.

- Trực trường và tổ chức theo dõi chỉ đạo các hoạt động giáo dục khối chiều.

II. Phân công nhiệm vụ-trách nhiệm thành viên tổ hành chính

* Nhóm văn phòng

1. Tổ trưởng:  Đ/c Dương Xuân Dần- Kế toán: Phụ trách chung công việc của tổ

- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ, tổ chức kiểm tra, đánh giá chất luợng thực hiện nhiệm vụ của các thành viên theo kế hoạch của nhà trường

- Quản lý tài sản của nhà trường, kiểm tra thường xuyên việc sử dụng các tài sản, thiết bị, kiểm kê theo định kỳ, thống kê báo cáo.


- Thực hiện đúng các chế độ, nguyên tắc trong thu chi tài chính, mua sắm…


- Quản lý, lưu hồ sơ tài chính theo quy định.

- Phụ trách bảo hiểm y tể của GV và học sinh

 
2. Đ/c Nguyễn Thị Lam: Nhân viên hành chính

- Chịu trách nhiệm quản lý thư viện:

+ Quản lý sách và các tài sản trong thư viện.

+ Tổ chức cho mượn và đọc sách cho bạn đọc theo đúng nội qui thư viện.

+ Tổ chức tốt các hoạt động của thư viện theo kế hoạch của nhà trường.

+ Báo cáo định kỳ và đề xuất sửa chữa, mua sắm bổ sung thiết bị đảm bảo phục vụ cho các hoạt động của thư viện.

+ Tổ chức công tác lưu trữ hồ sơ của nhà trường, cấp phát bằng tốt nghiệp theo đúng quy chế, hướng dẫn.

- Tổ chức việc tiếp nhận các công văn đi, đến, báo cáo Hiệu trưởng và phân phối đầy đủ nhanh chóng, chính xác đến đúng địa chỉ mà Hiệu truởng yêu cầu.

- Đánh máy, sao in tài liệu kịp thời chính xác, đủ số lượng, đảm bảo kỹ thuật, và đảm bảo an toàn, bí mật công văn, tài liệu; bảo vệ tài sản, con dấu.

- Thực hiện chấm công và tiếp khách.
3. Đ/c Lê Thị Thuỳ: Nhân viên hành chính, Văn thư:

- Phục vụ các phòng làm việc, chuẩn bị nước uống cho CBGV, các cuộc họp, Hội nghị, quản lý cơ sở vật chất phục vụ hội họp, lễ nghi, chụp ảnh các hoạt động, tiếp khách.

- Chuyển công văn đến các bộ phận khi BGH yêu cầu.

-  Đánh máy, sao in tài liệu kịp thời chính xác, đủ số luợng, đảm bảo kỹ thuật, và đảm bảo an toàn, bí mật công văn, tài liệu(Khi đ/c Lam đi vắng).

- Phụ trách công tác y tế học đường: Tổ chức các hoạt động chăm sóc sức khoẻ cho học sinh, giáo viên; Giám sát các hoạt động về vệ sinh môi trường- sức khỏe học đường;

4. Bà Nguyễn Thị Thủy: nhân viên phụ trách quản lý thiết bị đồ dùng:

 - Quản lý thiết bị dạy học và các tài sản khác trong phòng mình phụ trách.

- Tổ chức tốt việc giữ gìn, bảo quản, tu sửa và làm đồ dùng dạy học trong GV, HS.

- Chuẩn bị dụng cụ TBDD cho GV giảng dạy, quản lý các phòng học bộ môn.

- Báo cáo định kỳ và đề xuất sửa chữa, mua sắm bổ sung thiết bị đảm bảo phục vụ cho hoạt động của phòng bộ môn mình phụ trách.

5. Thủ quỹ: Đ/c: Đặng Thị Khới
Thủ quỹ cấp phát tiền đảm bảo chính xác, đúng đối tượng, đủ số lượng, theo đúng phiếu hay danh sách đã được chủ tài khoản ký duyệt.

* Nhóm bảo vệ: 

- Tổ chức tốt việc trông giữ toàn bộ cơ sở vật chất nhà trường.

- Chăm sóc, tưới cây trong toàn trường.

- Trông giữ xe của học sinh và giáo viên.

-Thời gian làm việc: 24/24 h, hưởng chế độ theo hợp đồng.

     *Nhóm vệ sinh:

  Đảm bảo vệ sinh trường ,lớp ở các khu vực sau: Toàn bộ khu vực sân trường, sân hiệu bộ + Dọn VS nhà vệ sinh giáo viên và học sinh

Hưởng chế độ theo hợp đồng.

III. Phân công trực trường

1. Đ/c Lê Thị Kim Oanh:

      Chịu trách nhiệm chỉ đạo chung, trực các ngày trong tuần, tổ chức giao ban trong BGH, TPT ( chiều thứ 7 hàng tuần), tổ chức chào cờ tuần đầu của tháng. 

2.  Đồng chí : Phạm Văn Thịnh   

Trực trường buổi chiều các ngày trong tuần, chịu trách nhiệm giải quyết các công việc của khối chiều. Tổ chức chào cờ, giao ban giáo viên khối chiều.
3. Đ/c Nguyễn Văn Đoàn
Trực trường buổi sáng các ngày trong tuần, chịu trách nhiệm giải quyết công việc của khối sáng. Tổ chức chào cờ, giao ban giáo viên khối sáng.

IV. Các công tác kiêm nhiệm: 
1. Tổ chuyên môn:

1.1. Nhiệm vụ của tổ CM:

        * Tổ trưởng.


- Xây dựng 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 quy định của Bộ Giáo dục & Đào tạo.


- Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ; tổ chức kiểm tra, đánh giá chất luợng thực hiện nhiệm vụ của giáo viên theo kế hoạch của nhà trường.


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

          * Tổ phó.


- Giúp cho tổ trưởng trong các hoạt động của tổ.


- Thực hiện một số công việc do tổ trưởng phân công.

1.2. Cơ cấu tổ chuyên môn 

         * Tổ Toán - Lý:

- Tổ trưởng: Đỗ Hương Thảo

- Tổ phó: Nguyễn Văn Mười

          * Tổ Văn - Sử- GDCD

- Tổ trưởng: Nguyễn Thị Huyền

- Tổ phó: Trịnh Quang Hưng

          * Tổ Sinh - Hóa - Địa:

- Tổ phó: Dương Thị Phượng

           2. Thư ký hội đồng: Nguyễn Thị Liên 

Ghi chép nghị quyết các cuộc họp của nhà trường kịp thời, chính xác. Tổng hợp TĐ.

3.Tổng phụ trách đội: Đinh Thị Thúy

Chỉ đạo hoạt động đội, vệ sinh lớp học, sinh họat tập thể, giáo dục đạo đức học sinh.

V. Phân công trách nhiệm quản lý 17  loại hồ sơ sổ sách, sổ báo giảng, hồ sơ CBVC của nhà trường:

*Đ/c Lê Thị Kim Oanh: Quản lý các loại hồ sơ sau:

1. Hồ sơ thi đua

2. Hồ sơ kỷ luật(Giáo viên, học sinh)

3. Hồ sơ kiểm tra đánh giá GV và NV 

* Đ/c Nguyễn Văn Đoàn: Quản lý các loại hồ sơ sau:

4. Sổ gọi tên ghi điểm     * Sổ báo giảng GV

5. Sổ ghi đầu bài 

6. Học bạ học sinh

*Đ/c Phạm văn Thịnh Quản lý các loại hồ sơ sau:

 
7. Sổ đăng bộ

8. Sổ theo dõi phổ cập THCS, THPT 

9. Hồ sơ giáo dục đối với học sinh khuyết tật (Nếu có)

10. Sổ theo dõi học sinh chuyển đi chuyển đến 

* Đ/c Phạm Thị Huệ - Thư ký HĐ: Quản lý hồ sơ sau:

 11. Sổ nghị quyết nhà trường và nghị quyết của hội đồng trường 

* Đ/c Nguyễn Thị Lam - Quản lý và lưu giữ các loại hồ sơ sau:

12. Hồ sơ cán bộ công chức

13. Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản công văn đi, đến.

 
14. Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ

    
15. Hồ sơ quản lý thư viện

  
* Đ/c Lê Thị Thùy - Quản lý và lưu giữ các loại hồ sơ sau:

    
16. Hồ sơ theo dõi sức khỏe học sinh

   
*Đ/c Dương Xuân Dần - Quản lý và lưu giữ các loại hồ sơ sau:

   
 17. Sổ quản lý tài chính 

*Đ/c Nguyễn Thị Thủy - Quản lý và lưu giữ các loại hồ sơ sau:

    
 18. Sổ quản lý tài sản, thiết bị giáo dục

* Trách nhiệm của các thành viên:

- Bảo quản, ghi chép, thực hiện theo yêu cầu của loại hồ sơ được giao trách nhiệm quản lý.

- Báo cáo với hiệu trưởng những bất thường xảy ra trong quá trình thực hiện để xin ý kiến giải quyết.

- Xây dựng kế hoạch về nhiệm vụ được phân công quản lý.

- Cuối năm học hoàn thiện hồ sơ được giao quản lý về bộ phận lưu giữ hồ sơ

  (đ/c Lam)
	Nơi nhận: 

- BGH( c/đ) 

- Lưu VP           
	    HIỆU TRƯỞNG

                     Lê Thị Kim Oanh 
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