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QUYẾT ĐỊNH 
PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ NĂM HỌC 2019 - 2020
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT HAI BÀ TRƯNG
-  Căn cứ Điều lệ trường Trung học (Ban hành kèm theo thông tư số: 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo);
- Căn cứ nhiệm vụ năm học 2019-2020 và tình hình thực tế của nhà trường,
- Căn cứ hợp đồng làm việc của cán bộ, viên chức người lao động.

QUYẾT ĐỊNH
Điều 1: Phân công nhiệm vụ quản lý và giảng dạy năm học 2019 - 2020:
- Phân công nhiệm vụ trong cán bộ quản lý, thư ký hội đồng, tổ chuyên môn và tổ văn phòng.
- Bổ nhiệm các tổ trưởng, nhóm trưởng bộ môn và danh sách các tổ viên.
- Phân công giảng dạy và chủ nhiệm các lớp (có danh sách kèm theo).
- Quy định nhiệm vụ, quyền hạn của cán bộ, giáo viên, nhân viên.
Điều 2: Các đơn vị tổ, cá nhân thực hiện chức năng, quyền hạn nhiệm vụ và hưởng chế độ theo quy định của điều lệ trường THPT và hợp đồng làm việc của cá nhân; thời hạn 1 năm (từ ngày 01/08/2019).
Điều 3: Các ông, bà có tên trên và kế toán nhà trường căn cứ Quyết định thi hành.
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· Như điều 3
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NHIỆM VỤ CỦA CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN 
NĂM HỌC 2019 – 2020
(Kèm theo quyết định số: ...../ QĐ-HBT ngày.. ../9/2019)
 
I. Quyền hạn, trách nhiệm của lãnh đạo nhà trường:

Trên cơ sở các chủ trương, nghị quyết của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước, của ngành và các mục tiêu kinh tế - Xã hội của địa phương, nhà trường xây dựng các đề án, kế hoạch, nhiệm vụ, mục tiêu phát triển giáo dục và tổ chức thực hiện các chức năng, nhiệm vụ quyền hạn theo quy định.

Quản lý, điều hành các hoạt động giáo dục của nhà trường theo quy định của Nhà nước, thực hiện kiểm tra, giám sát, đánh giá theo quy định.

Chỉ đạo việc tổ chức giảng dạy, học tập và các hoạt động giáo dục khác theo chương trình giáo dục do Bộ GD & ĐT ban hành và những quy định của Sở Giáo dục & Đào tạo Đắk Lắk.

Tiếp nhận học sinh, vận động học sinh bỏ học đến trường; phối hợp với gia đình học sinh, các tổ chức, cá nhân trong cộng đồng thực hiện các hoạt động giáo dục; 

Quản lý giáo viên, nhân viên và học sinh; Chỉ đạo việc quản lý, sử dụng đất đai, trường lớp, quản lý tài sản trang thiết bị và tài chính theo quy định của Pháp luật;

Tổ chức cho giáo viên, nhân viên và học sinh tham gia các hoạt động xã hội; thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.

Hiệu trưởng phân công cho các Phó hiệu trưởng giúp Hiệu trưởng chỉ đạo, xử lý thường xuyên các công việc theo lĩnh vực, nhiệm vụ được phân công hoặc ủy quyền.

Các P. Hiệu trưởng được thay mặt Hiệu trưởng quyết định và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng, trước pháp luật về lĩnh vực, nhiệm vụ được phân công hoặc ủy quyền và các quyết định của mình. Đối với những vấn đề đặc biệt quan trọng, phức tạp hoặc nhạy cảm thì cần xin ý kiến Hiệu trưởng trước khi quyết định. Khi thực hiện nhiệm vụ, nếu có nội dung liên quan đến lĩnh vực, nhiệm vụ do P. Hiệu trưởng khác phụ trách, các P. Hiệu trưởng cần chủ động phối hợp bàn bạc giải quyết. Trường hợp các P. Hiệu trưởng có ý kiến khác nhau thì báo cáo Hiệu trưởng quyết định.

II. Phân công nhiệm vụ cụ thể của Hiệu trưởng và các Phó hiệu trưởng
1. Hiệu trưởng: Lê Văn Thọ

- Chủ tài khoản, phụ trách chung và thực hiện các nhiệm vụ của Hiệu trưởng theo Điều lệ trường THPT, là người chịu trách nhiệm trước Giám đốc Sở GD&ĐT về toàn bộ công tác quản lý nhà trường theo chế độ trường chuẩn.
- Trực tiếp phụ trách công tác chính trị tư tưởng, công tác tổ chức cán bộ, giáo viên, nhân viên; công tác tuyển sinh, phân lớp; kế hoạch tài chính; thi đua - khen thưởng.
- Chỉ đạo công tác đánh giá xếp loại CB,VC, LĐ theo chuẩn nghề nghiệp, xếp loại VC.
- Thực hiện công tác xã hội hoá giáo dục của nhà trường.
- Chỉ đạo công tác kiểm tra nội bộ theo nhiệm vụ năm học (kiểm tra đánh giá giáo viên; xây dựng kế hoạch tổ chức thi Giáo viên giỏi cấp cơ sở, kế hoạch dự giờ thao giảng), đánh giá giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp; Bồi dưỡng thường xuyên; 
- Chịu trách nhiệm Website của trường.

- Nhận hồ sơ  học sinh chuyển đi, chuyển đến.
- Phụ trách báo cáo cho các phòng:  CNTT, T. Tra, GDTX, TCCB, Kế hoạch – Tài chính và Văn phòng Sở.
-Trực để giải quyết công việc và tiếp công dân các ngày thứ Hai và thứ  Bảy hàng tuần. Ký các hồ sơ, văn bản khi được Hiệu trưởng ủy quyền.

2. Phó Hiệu trưởng: Nguyễn Quang Minh

Là phó chủ tài khoản, cùng Hiệu trưởng đôn đốc theo dõi thực hiện các khoản thu ngoài NS. 

Trực tiếp chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về công tác chuyên môn và trực tiếp chỉ đạo thực hiện, giải quyết công việc cụ thể như sau:
- Lập kế hoạch chỉ đạo các hoạt động của Tổ, nhóm chuyên môn trong năm học, từng học kì, từng tháng như: Nội dung sinh hoạt chuyên môn, đổi mới PPGD, tổ chức bồi dưỡng học sinh giỏi, nâng cao kiến thức cho học sinh, phụ đạo học sinh yếu kém.
- Phân công giảng dạy (trên cơ sở tham khảo ý kiến của Tổ CM, BGH). Phân công dạy thay giáo viên nghỉ dài hạn; chỉ đạo các tổ chuyên môn xây dựng các loại kế hoạch, phân công dạy thay hợp lí; Kiểm tra và lập bảng thừa giờ cho giáo viên; Sắp xếp TKB của các buổi học chính khóa, phụ đạo; chỉ đạo các hoạt động chuyên đề, nghiên cứu khoa học, viết sáng kiến kinh nghiệm, hội thảo, tập huấn chuyên môn nghiệp vụ.
- Chỉ đạo hoạt động kiểm tra đánh giá học sinh, quản lý phần mềm SMAS và phần mềm Smart test; Thống kê, tổng hợp các số liệu học sinh, lưu đề kiểm tra 01 tiết, phân công coi kiểm tra và chỉ đạo coi thi, kiểm tra tập trung trong trường. Xây dựng kế hoạch, tổ chức, chỉ đạo và kiểm tra các cuộc thi về văn hóa các cấp, công tác TS ĐH - CĐ đối với học sinh.

- Đề xuất các biện pháp quản lý để nâng cao chất lượng dạy học, chất lượng mũi nhọn, chất lượng đại trà, chủ động xây dựng kế hoạch tổ chức các kỳ thi của trường  trong năm học.

- Kiểm tra và ký nhận xét các hồ sơ: Học bạ k12, Hồ sơ tổ chuyên môn. 
- Làm phó chủ tịch Hội đồng thi đua – khen thưởng, Hội đồng nâng lương; Tham mưu việc nhận xét đánh giá giáo viên về trình độ nghiệp vụ, tinh thần trách nhiệm của giáo viên trong công tác chuyên môn để Hiệu trưởng nhận xét, đánh giá công chức, viên chức hàng năm. 
- Lập các báo cáo về các công việc phụ trách theo định kì và thực hiện các công tác khác theo yêu cầu của Hiệu trưởng.
- Phụ trách báo cáo cho các phòng:  GDTrH, KTKĐCL, GDCN

-Trực để giải quyết công việc và tiếp công dân các ngày thứ Ba và thứ Năm  hàng tuần. 

4. P. Hiệu trưởng: Trương Tuyên
Trực tiếp chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về công tác HSSV và các lĩnh vực Văn – Thể - Mỹ  - Lao động, công việc cụ thể sau:
- Xây dựng kế hoạch, tổ chức, chỉ đạo và kiểm tra các cuộc thi: pháp luật, văn hóa văn nghệ , thể dục thể thao, phòng chống TNXH, ATGT, giáo dục giới tính, ...đối với CBGVNV và học sinh.
- Phụ trách công tác giáo dục lao động vệ sinh môi trường (xây dựng kế hoạch và chỉ đạo việc tổ chức giáo dục ý thức giữ gìn vệ sinh trong trường, chỉ đạo phân công lao động các lớp).
- Công tác HSSV (giáo dục NGLL, Pháp luật, Văn hóa văn nghệ, TDTT, phòng chống TNXH, ATGT, giáo dục giới tính, ...);
- Chịu trách nhiệm trực tiếp trước Hiệu trưởng về công tác bảo vệ trật tự an ninh, phòng cháy, chữa cháy trong khu vực nhà trường;
- Xây dựng kế hoạch năm, học kì, tháng, tuần và các kế hoạch khác, tham mưu đề xuất thực hiện các nhiệm vụ, giải quyết những công việc và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về những nhiệm vụ được phân công;
-Theo dõi công tác chủ nhiệm lớp, kiểm tra sổ đầu bài. 
- Liên hệ chặt chẽ với Ban đại diện CMHS để thống nhất kế hoạch phối hợp giáo dục giữa gia đình và nhà trường.

- Trưởng ban vì sự tiến bộ phụ nữ, thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được uỷ quyền và thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được phân công. 

- Sơ kết tổng kết công tác được phân công, báo cáo Hiệu trưởng hàng tháng, học kì, năm học và trong các cuộc họp của nhà trường .

- Phụ trách báo cáo cho phòng: CTTT.

-Trực để giải quyết công việc và tiếp công dân các ngày thứ Tư và thứ Sáu hàng tuần. Ký các hồ sơ, văn bản khi được Hiệu trưởng ủy quyền. 
III. Phân công nhiệm vụ TKHĐ, trưởng các Đoàn thể
1. Bà: Nguyễn Thị Trung
- Dự thảo các báo cáo theo yêu cầu của BGH;

- Ghi chép biên bản, Nghị quyết các cuộc họp trong nhà trường;
- Phụ trách in các biểu mẫu; tổng hợp, thống kê đầu năm, cuối tháng, cuối học kì, cuối năm;
- Tổng hợp kết quả thi đua hàng tháng, học kì và cả năm;
- Thực hiện các công tác khác theo yêu cầu của Ban Giám hiệu;
- Phụ trách hồ sơ, danh sách kiểm tra, thi học kì, THPT Quốc gia, tuyển sinh;
- Quản lý các hồ sơ xét duyệt lên lớp, ở lại, thi lại hàng năm và lưu giữ lâu dài cùng sổ điểm.
2. Ông: Hà Đức Kim- Bí thư Đoàn trường: 
- Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo các hoạt động theo Điều lệ của Đoàn TNCS HCM

- Phối hợp với BCH Công đoàn chỉ đạo thực hiện phong trào các phong trào của nhà trường.

- Tổ chức các phong trào thi đua của học sinh, tổ chức các hoạt động trong các ngày lễ lớn.

- Quản lý sổ đầu bài của các lớp và lưu giữ sau 1 năm (khi lĩnh Sổ đầu bài mới nhất thiết phải thu đủ sổ cũ )
- Làm một số công việc khác khi Đảng ủy - Ban giám hiệu phân công.

3. Ông: Võ Kim Đồng - CT công đoàn: 

- Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo các hoạt động theo Điều lệ hoạt động công đoàn, cùng hiệu trưởng thực hiện quy chế dân chủ trong trường học.

- Là Phó chủ tịch Hội đồng thi đua – khen thưởng, chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch và chỉ đạo thực hiện các cuộc vận động và phong trào thi đua trong nhà trường. Tham gia phổ biến về công tác pháp chế. 
- Theo dõi, tổng hợp các hoạt động và chỉ số về công tác thi đua của CB, GV, NV;

- Trực tiếp mở và xử lý công văn các phòng:  Công đoàn ngành GD tỉnh

- Làm một số công việc khác khi được Đảng ủy - Ban giám hiệu phân công.

IV. CHỨC NĂNG NHIÊM VỤ (Tổ trưởng và Nhóm trưởng chuyên môn)
Là thành viên Hội đồng Thi đua – Khen thưởng, người trực tiếp giúp việc cho BGH về công tác chuyên môn thuộc bộ môn phụ trách, cụ thể:
1. Tổ chức các hoạt động chuyên môn trong tổ
- Sinh hoạt chuyên môn tháng 2 lần.
- 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;
- Kiểm tra việc soạn giáo án, sổ báo giảng: 1 lần/tháng (ký xác nhận sau khi kiểm tra). 
- Lập kế hoạch và tổ chức các hoạt động chuyên môn theo kế hoạch của BGH gồm: 

+ Thống nhất kế hoạch và nội dung dạy theo PPCT, dạy BD HSG, dạy ôn THPT QG...

+ Thống nhất trong nhóm bộ môn về nội dung kiểm tra 1 tiết trở lên (tự luận, trắc nghiệm);

+ Thống nhất nội dung, kế hoạch và phân công giáo viên ôn luyện Đội tuyển học sinh giỏi của trường, cấp tỉnh.
2. Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, đánh giá phân loại GV
- Thống nhất nội dung và tổ chức trao đổi về các chuyên đề, soạn các giáo án thử nghiệm, tổ  chức dạy thử nghiệm và rút kinh nghiệm.
- Tổ chức các hoạt động dự giờ, thao giảng, đổi mới phương pháp trong phạm vi tổ và theo kế hoạch chung của Nhà trường.
- Lập kế hoạch và tổ chức tốt việc duy trì sử dụng các thiết bị dạy học và tổ chức làm thí nghiệm trên cơ sở sẵn có, tự tìm kiếm và đề nghị mua bổ sung (khi cần và có điều kiện).
3. Tham gia phân công giảng dạy
- Dự kiến phân công giảng dạy trong tổ, nhóm để nhà trường có căn cứ PCGD đầu năm;
- Đề xuất việc điều chỉnh trong năm học thuộc phạm vi tổ bộ môn với Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn để BGH xem xét ra quyết định phân công giảng dạy.
- Phân công dạy thay cho giáo viên nghỉ đột xuất và báo cáo với P. Hiệu trưởng chuyên môn.

4. Tổ chức đăng ký thi đua của cá nhân, tập thể tổ, nhóm chuyên môn
- Xây dựng chỉ tiêu, động viên tổ viên đăng kí thi đua đầu năm;
- Đánh giá xếp loại thi đua cá nhân trong tổ và làm báo cáo của tổ cuối học kỳ, cuối năm.
V. Nhân viên tổ Hành chính
1.1. Thời gian làm việc các ngày trong tuần (trừ thứ Bảy, Chủ nhật) 
- Sáng từ 07h30 đến 11h00.
- Chiều từ 13h45 đến16h30
1.2. Nhiệm vụ
a. Nhân viên Kế toán
Chịu trách nhiệm về nghiệp vụ Kế toán theo nhiệm vụ, nguyên tắc quy định của nhà nước. Cụ thể:
- Đảm bảo kịp thời chế độ chính sách cho người lao động, Bảo hiểm xã hội, Bảo hiểm Y-tế cho CBGV, NV
- Ngoài ra còn có các nhiệm vụ tham gia thực hiện và hoàn thành các công việc khác theo sự phân công điều động của Ban giám hiệu và Quy chế thi đua hàng năm của nhà trường.
b. Thũ quỹ - văn thư: 
Chịu trách nhiệm trực tiếp trước Hiệu trưởng về thực hiện nhiệm vụ Hành chính, Quản lý, sử dụng hồ sơ lưu trữ theo quy định nghiệp vụ chuyên môn. Cụ thể như sau:
- Tiếp nhận các đơn thư, công văn gửi đến, gửi đi.
- Cấp phát văn phòng phẩm cho Cán bộ, giáo viên nhân viên theo chế độ và theo quyết định của Hiệu trưởng
- Quản lí các con dấu và hộp dấu theo phân công trực tiếp của Hiệu trưởng.
- Gửi các loại biểu mẫu, công văn trong nội bộ nhà trường (do Hiệu trưởng quyết định) và yêu cầu người nhận ký nhận vào sổ
- Công khai cụ thể thời gian giao dịch, nội dung và yêu cầu khi đến giao dịch 
- Cấp phát văn bằng chứng chỉ theo qui định.
- Làm các thủ tục cho HS chuyển trường đi nơi khác và tiếp nhận hồ sơ chuyển đến khi có ý kiến của Hiệu trưởng. Quản lý sổ theo dõi học sinh chuyển đến, chuyển đi; học bạ của học sinh theo quy định;
- Ngoài ra còn có các nhiệm vụ tham gia thực hiện các công việc theo sự phân công điều động của BGH.
c. Thư viện
Quản lý và cho CBGV, HS trong trường mượn SGK, sách tham khảo  theo qui định. Cụ thể:
- Tiếp nhận báo (sau khi đã sử dụng), phân loại và quản lý trong kho Thư viện. 
- Chủ động khai thác để bổ sung các tài liệu tham khảo về chế độ chính sách, luật, các văn bản hướng dẫn của các cấp ngành để lưu giữ và sử dụng lâu dài tại Thư viện.
- Phối hợp với GVCN các lớp giới thiệu Sách giáo khoa, xây dựng kế hoạch mua SGK mới cho năm học, hướng dẫn học sinh xây dựng tủ sách lớp học.

- Quản lý và ghi Sổ đăng bộ hàng năm, 
- Quản lý sổ điểm lớp các năm học (sổ điểm các lớp theo từng năm học phải được lưu giữ lâu dài theo quy định của Bộ GD và Chính phủ quy định  )
- Tham gia thực hiện và hoàn thành các công việc khác theo phân công điều động của BGH.
d. Y tế.
- Theo dõi, tham mưu và xây dựng kế hoạch tổ chức các hoạt động y tế trong trường theo các văn bản chỉ đạo chuyên môn của ngành Giáo dục và Sở y tế tỉnh Đắk Lắk.
- Trực tiếp và là cộng tác viên Bảo hiểm y tế cho học sinh
- Chịu trách nhiệm chăm sóc sức khoẻ và sơ cứu ban đầu cho học sinh.
- Tham gia kiểm tra lao động vệ sinh trường lớp.
- Tham gia thực hiện và hoàn thành các công việc khác theo phân công điều động của BGH.
e. CSVC - Thực hành, thí nghiệm và quan lý hồ sơ học sinh.
- Lập kế hoạch sử dụng thiết bị và phòng thực hành các bộ môn theo qui định.
- Bảo quản, giữ gìn thiết bị dạy học.
- Cung cấp thiết bị cho giáo viên phục vụ giảng dạy. Đề xuất sửa chữa thay thế khi có nhu cầu của Giáo viên.
- Giúp Hiệu trưởng phụ trách cơ sở vật chất, hướng nghiệp, dạy nghề, công tác khuyến học, thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được uỷ quyền và thực hiện một số nhiệm vụ khác khi được phân công. 

- Xây dựng kế hoạch năm, học kì, tháng, tuần và các kế hoạch khác, tham mưu đề xuất thực hiện các nhiệm vụ, giải quyết những công việc và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về những nhiệm vụ được phân công;

- Lập kế hoạch, tham mưu trong việc quy định trách nhiệm sử dụng và bảo quản cơ sở vật chất và tài sản của nhà trường. Bảo quản lớp học, bàn ghế, hệ thống điện, sử dụng đồ dùng thí nghiệm, thư viện, phòng máy. 

- Quy định trách nhiệm đền bù với những tài sản bị hư hỏng mất mát. Tham mưu cho Hiệu trưởng việc sửa chữa, mua sắm các trang thiết bị mới, cơ sở vật chất của nhà trường

f. Nhân viên Bảo vệ 
- Bảo vệ toàn diện về  cơ sở vật chất của nhà trường (trong khuôn viên), phải có mặt ở trong phòng trực, theo dõi việc học sinh, người lạ ra vào cổng trường trong khi trong thời gian diễn ra hoạt động giáo dục của nhà trường. 
- Giữ an ninh trật tự, phòng chống cháy nổ trong nhà trường; phối hợp với an ninh, , công an phường đảm bảo tốt nhất trật tự khu vực, kịp thời phát hiện và ngăn chặn những hành vi của cá nhân làm ảnh hưởng đến uy tín, sức khoẻ của CBGV, NV và học sinh trong trường. 
- Chăm sóc, tươi cây cảnh hàng ngày;
- Tham gia các hoạt động chính trị và phòng chống các tệ nạn xã hội.
- Điều hành hiệu lệnh (trống) theo quy định của Lãnh đạo trực.
- Chú ý: Khách đến liên hệ phải mời vào phòng trực, hỏi rõ mục đích đến làm việc của khách để báo cáo và xin ý kiến BGH .
g. Nhân viên tạp vụ:

- Quét dọn và vệ sinh nhà Hiệu bộ và các khu vực khác theo hợp đồng lao động;
- Phục vụ nước cho BGH và CBGV đi dạy trong ngày và các dịp Hội, họp của nhà trường;

- Tham gia thực hiện và hoàn thành các công việc khác theo sự phân công điều động của Ban giám hiệu.
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