PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CHÍNH CÁC THÀNH VIÊN 
PHỤ TRÁCH ĐẦU VIỆC NĂM HỌC 2018- 2019
( Kèm theo Quyết định số 03/QĐ-THCSTL, ngày 21/08/2018 về việc phân công nhiệm vụ  năm học 2018-2019)

	TT
	Người phụ trách
	Công việc
	Cộng sự

	1. 
	Vũ Đình Hạnh
	Chỉ đạo toàn diện
	

	2. 
	
	Quản lý: Nhân sự
	Liên, Thành

	3. 
	
	Quản lý: Tài chính
	Liên, Thành

	4. 
	
	Quản lý CSVC
	Linh

	5. 
	
	Quản lý chuyên môn
	Linh, Quy, Quảng, P.Linh, Vân

	6. 
	
	Quản lý Thi đua
	VHường, Linh Quy, Quảng, Liên

	7. 
	
	Ký học bạ lớp 6,9
	

	8. 
	Vũ Ngọc Linh
	Quản lý chuyên môn
	Quy, Quảng, P.Linh, Vân

	9. 
	
	Quản lý: Thư viện, TBDH
	Bích

	10. 
	
	Quản trị mạng
	GVBM, GVCN

	11. 
	
	Quản trị KS tháng
	GVBM, Nhân viên phục vụ

	12. 
	
	Ký học bạ lớp 7,8
	GVCN

	13. 
	
	Ký sổ đầu bài
	GVCN

	14. 
	
	Công tác phổ cập (Kế hoạch, báo cáo..)
	Tiểu ban PC

	15. 
	
	Báo cáo tháng
	

	16. 
	
	Báo cáo chuyên môn
	

	17. 
	
	Phân công chuyên môn, lập TKB
	Quy, Quảng, P.Linh, Vân

	18. 
	
	Tổng hợp số tiết thừa, thiều
	Quy, Quảng

	19. 
	
	Tổng hợp số buổi dạy thêm
	GV Văn, Toán, Anh

	20. 
	
	Hồ sơ kiểm tra lại
	GVCN, Thành

	21. 
	
	Hồ sơ TNTHCS
	GVCN, Thành

	22. 
	
	Kiểm tra nội bộ
	

	23. 
	
	Tham gia đánh giá thi đua
	

	24. 
	
	Chủ động báo cáo, đề xuất biện pháp với Hiệu trưởng các biện pháp nâng cao hiệu quả công tác chuyên môn.
	

	25. 
	
	Lập kế hoạch hoạt động chuyên môn
	

	26. 
	
	Kiểm tra đột xuất giáo viên
	

	27. 
	
	Thực hiện nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
	

	28. 
	
	Điều hành kiểm tra HK, KS
	

	29. 
	Vũ Văn Quảng
	Quản lý tổ KHTN
	 P.Linh

	30. 
	
	Cung BGH phân công chuyên môn tổ KHTN
	P.Linh

	31. 
	
	Đề xuất thi đua tổ KHTN
	P.Linh

	32. 
	
	Kiểm tra nội bộ
	Ban kiểm tra

	33. 
	
	Duyệt giáo án
	

	34. 
	
	Chủ trì sinh hoạt tổ chuyên môn
	P. Linh, GVBM

	35. 
	
	Hoàn thiện hồ sơ tổ theo quy định
	P. Linh

	36. 
	
	Chủ động báo cáo, đề xuất với Hiệu trưởng các biện pháp nâng cao hiệu quả công tác chuyên môn tổ KHTN
	

	37. 
	
	Lập các kế hoạt động từng mặt của tổ KHTN
	

	38. 
	
	Thực hiện các nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công.
	Thành viên tổ

	39. 
	Phạm Thùy Linh
	Giúp việc tổ trưởng quản lý tổ KHXH, thực hiện các công việc tổ trưởng phân công.
	Tổ viên

	40. 
	
	Thực hiện các nhiệm khác do Hiệu trưởng phân công.
	

	41. 
	
	Theo dõi, phân công dạy thay tổ KHTN
	

	42. 
	Vũ Thị Quy
	Quản lý tổ KHXH
	 Vân

	43. 
	
	Cung BGH phân công chuyên môn tổ KHXH
	Vân

	44. 
	
	Đề xuất thi đua tổ KHXH
	Vân

	45. 
	
	Kiểm tra nội bộ
	Ban kiểm tra

	46. 
	
	Duyệt giáo án
	

	47. 
	
	Chủ trì sinh hoạt tổ chuyên môn
	Vân, GVBM

	48. 
	
	Hoàn thiện hồ sơ tổ theo quy định
	Vân

	49. 
	
	Chủ động báo cáo, đề xuất với Hiệu trưởng các biện pháp nâng cao hiệu quả công tác chuyên môn tổ KHXH
	

	50. 
	
	Lập các kế hoạt động từng mặt của tổ KHXH
	

	51. 
	
	Thực hiện các nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công.
	Thành viên tổ

	52. 
	Nguyễn Thanh Vân
	Giúp việc tổ trưởng quản lý tổ KHXH, thực hiện các công việc tổ trưởng phân công.
	Tổ viên

	53. 
	
	Thực hiện các nhiệm khác do Hiệu trưởng phân công.
	

	54. 
	
	Theo dõi, phân công dạy thay tổ KHXH
	

	55. 
	Nguyễn Thị Liên
	Giúp Hiệu trưởng quản lý Ngân sách, các khoản thu ngoài Ngân sách
	

	56. 
	
	Báo cáo tài chính
	

	57. 
	
	Dự toán chi Ngân sách
	

	58. 
	
	Cộng tác viên BHTT, BHYT
	

	59. 
	
	Hoàn thành chức từ
	Đoàn thể, tổ

	60. 
	
	Thực hiện các nhiệm vụ khác hiệu trưởng phân công
	

	61. 
	Nguyễn Văn Thành
	Quản lý công văn đi, đến
	

	62. 
	
	Quản lý Quỹ tiền mặt
	

	63. 
	
	Quản lý, lưu trữ hồ sơ
	

	64. 
	
	Lập quyết định theo công việc của Hiệu trưởng
	

	65. 
	
	Phụ trách công tác phổ cập
	

	66. 
	
	Hồ sơ TN, tuyển sinh
	

	67. 
	
	Soạn thảo, in ấn các văn bản nhà trường.
	

	68. 
	
	Thực hiện các nhiệm khác do Hiệu trưởng phân công.
	

	69. 
	Phạm Thị Bích
	Quản trị công tác Thư viện, Thiết bị
	

	70. 
	
	Lập các báo cáo về Thư viện, Thiết bị
	

	71. 
	
	Thực hiện các công việc do hiệu trưởng phân công.
	

	72. 
	Phạm Thị Hà
	Quản lý hồ sơ Y tế học đường
	

	73. 
	
	Thực hiện các nhiệm vụ Y tế học đường
	

	74. 
	Nhữ Thị Hạ
	Thực hiện các nhiệm vụ Y tế học đường
	

	75. 
	Vũ Thị Hường
	Tham mưu với CTHĐTĐ về công tác Thi đua khen thưởng
	

	76. 
	
	Hoàn thiện hồ sơ thi đua
	Thành

	77. 
	Đoàn Thị Tươi
	Thực hiện công tác thư ký HĐ
	

	78. 
	
	Viết hồ sơ do hiệu trưởng phân công
	

	79. 
	Quách Duy Phương
	Tổng phụ trách: tổ chức chào cờ đầu tuần; nhập điểm  thi đua; đánh giá thi đua đoàn đội
	

	80. 
	
	Hồ sơ: Sổ liên đội; Sổ TPT; Sô chào cờ tích hợp các nội dung (truyền thống, ATGT, phát động các cuộc thi huyện đoàn); Sổ cờ đỏ; 
	

	81. 
	
	Trực đội, hướng dẫn đội cờ đỏ chấm điểm đúng quy định
	

	82. 
	
	Hồ sơ chấm điểm thi đua đoàn đội cuối năm
	Xuyến, Trang

	83. 
	
	Giúp HĐTĐ về thi đua các lớp cuối năm.
	

	84. 
	Phạm Thị Xuyến
	Hướng dẫn đội cờ đỏ chấm điểm đúng quy đinh các buổi trực đội; Huấn luyện đội danh dự, trống
	

	85. 
	
	Huấn luyện đội Văn nghệ các lớp các đợt HĐTĐ: Khai giảng, 20/11,..
	

	86. 
	
	Hồ sơ: ĐH liên đội; NQ đội; QĐ chuẩn y BCHCĐ; QĐ chuyển y BCHLĐ; QĐ kết nạp đoàn viên; Quy chế hoạt động đoàn. đội.
	

	87. 
	Hoàng Bằng Trang
	Hồ sơ: Kế hoạch;Công văn đến; Báo cáo tháng; Đăng ký thi đua
	Xuyến, Phương

	88. 
	
	Kế hoạch hoạt động tập thể; Xổ số học tập, Biên bản tổng hợp các đợt thi đua HĐTT: Khai giảng, 20/11, 22/12, 26/3,
	Xuyến, Phương


