	PHÒNG GD &ĐT TP TAM KỲ
	 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG THCS THÁI PHIÊN
	 
	               Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
Số: 156/QĐ-TP
	 
	                  
Tam Thanh,, ngày 10 tháng 09 năm 2021


         
 QUYẾT ĐỊNH

Về việc phân công nhiệm vụ 
Năm học 2021-2022

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THCS THÁI PHIÊN

 Căn  cứ Quyết định số 37/TCCB ngày 24/7/1992 về việc thành lập trường THCS Tam Thanh và Quyết định 2619/QĐ-CT ngày 30/6/2005 về việc đổi tên trường thành trường THCS Thái Phiên của Chủ tịch UBND thị xã Tam Kỳ,

Căn cứ Điều lệ trường Trung học ban hành kèm theo Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 09 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT, 

Căn cứ hợp đồng lao động, năng lực công tác và trình độ chuyên môn của từng cá nhân trong tổ văn phòng,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phân công nhiệm vụ cho các thành viên phụ trách các bộ phận sau:

1. Bà Trần Thị Minh – Hiệu trưởng nhà trường,

- Chỉ đạo chung các hoạt động nhà trường,

- Trực tiếp thực hiện các mặt kế hoạch, công tác kiểm tra, các nhiệm vụ khác,

- Chỉ đạo công tác xây dựng trường chuẩn Quốc gia, kiểm định chất lượng
- Đứng điểm Tổ Văn phòng

- Tham gia công tác trực cơ quan, trực hè, trực tết, trực PCBL,...

2. Ông Huỳnh Đức Huy Bình- Phó Hiệu trưởng: Phụ trách và tham mưu với Hiệu trưởng về
- Trực tiếp thực hiện công tác chuyên môn và những công việc liên quan đến chuyên môn như: ĐDDH, SK, trang thiết bị phục vụ dạy -học, các phòng bộ môn, thể dục- sân bãi tập, ngoại khóa,... công tác thanh tra nội bộ, hội đồng ra đề.
- Phụ trách hoạt động Thư viện-Thiết bị nhà trường

- Trực tiếp thực hiện công tác hoạt động ngoài giờ lên lớp, công tác đoàn thể trong nhà trường

- Phụ trách công tác phổ cập Giáo dục, HKPĐ, VN-BC, VS- Nước uống, Y tế, nề nếp.
- Đứng điểm tổ Tự nhiên và Xã hội.
3. Bà Trương Thị Thanh Thảo: Văn thư: Phụ trách và tham mưu
- Phụ trách Tiêu chuẩn 2 trường chuẩn Quốc gia, Tiêu chuẩn 2 Kiểm định chất lượng
-  Phụ trách công tác Phổ cập giáo dục

- Công tác Văn thư:

+ Quản lý sổ đăng bộ, sổ chuyển đi, chuyển đến

+ Tham mưu ban hành văn bản

+ Thiết lập hồ sơ tuyển sinh, xét tốt nghiệp, Thi đua- Khen thưởng, hồ sơ lớp 10.

+ Các báo cáo liên quan đến công việc phụ trách

+ Quản lý và cập nhập hồ sơ CB-CC

+ Báo cáo thống kê đội ngũ CB-CC hằng quý

+ Chuyển công văn đi
+ Quản lý và cập nhập hồ sơ CB-CC

+ Báo cáo thống kê đội ngũ CB-CC hằng quý

+Thực hiện các báo cáo liên quan đến bộ phận phụ trách

+ Quản lý sổ công văn đi, đến: Cập nhập và lưu trữ

+ Quản lý sổ cấp phát bằng và phát bằng cho học sinh

+ Ngoài ra thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng

4. Bà Trịnh Thị Ngọc Phượng- Kế toán+ Kiêm một số công việc của Văn thư: Phục trách và tham mưu

- Công tác tài chính, tài sản

- Chế độ, chính sách, từ thiện

- Phụ trách Tiêu chuẩn 4 trường chuẩn Quốc gia, Tiêu chuẩn 3 Kiểm định chất lượng

- Ngoài ra thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trưởng

5. Bà trần Thị Bích Nhung- Thiết bị: Phụ trách tham mưu

- Phụ trách công tác thiết bị, ĐDDH phòng thiết bị
- Thành lập tổ công tác thiết bị và xây dựng kế hoạch hoạt động

- Phụ trách Tiêu chuẩn 4 trường chuẩn Quốc gia, Tiêu chuẩn 3 Kiểm định chất lượng

6. Bà Võ Thị Toàn- TPT: Phụ trách và tham mưu

- Công tác Đội thiếu niên, Đoàn thanh niên, Hoạt động ngoài giờ lên lớp- ngoại khóa, nề nếp học sinh, xây dựng trang trí các phòng học, phòng truyền thống Đoàn- Đội

- Trưởng ban văn nghệ

- Phụ trách Tiêu chuẩn 4 trường chuẩn Quốc gia, Tiêu chuẩn 3 Kiểm định chất lượng
7. Bà Nguyễn Thị Oanh- Y tế + Thủ quỹ: Phụ trách và tham mưu

- Công tác Y tế, nước uống, vệ sinh môi trường

- Công tác lao động vệ sinh hằng tuần

- Phụ trách Chữ thập đỏ, tuyên truyền phòng chống các bệnh lây lan

- Ban Y tế trường học, Ban sức khỏe, Ban phòng chống Bão lụt, Ban phòng chống cháy nổ,

- Phụ trách Tiêu chuẩn 5 trường chuẩn Quốc gia, Tiêu chuẩn 4 Kiểm định chất lượng

- Ngoài ra thực hiện các nhiệm vụ theo sự phân công của Hiệu trưởng
8. Ông Phan Đình Hải- Bảo vệ- Phụ trách và tham mưu

- Công tác bảo vệ, trực tết, trực hè, các ngày nghỉ 

- Công tác phòng chống Bão lụt, phòng chống cháy nổ

- Bảo vệ cơ sở vật chất nhà trường

- Ngoài ra thực hiện các nhiệm vụ theo sự phân công của Hiệu trưởng

9. Phụ trách phòng bộ môn:
9.1. Bà Võ Thị Tuyết Nhung: Giáo viên Lý 

- Phụ trách phòng bộ môn Lý-CN, cùng với nhân viên thiết bị xử lý và thiết lập hồ sơ thiết bị
9.2. Bà Nguyễn Thị Thật: Giáo viên Hóa

- Phụ trách phòng bộ môn Hóa –Sinh 

9.3. Bà Hồ Thị Đông: Giáo viên Mỹ thuật

- Phụ trách phòng bộ môn Mỹ thuật
9.4. Bà Phạm Thị Ái Hoa: Giáo viên Tiếng Anh
- Phụ trách phòng bộ môn Tiếng Anh
9.5. Ông Bùi Thanh Dư: Giáo viên Tin

- Phụ trách phòng bộ môn Tin
Điều 2. Các cá nhân phụ trách các bộ phận được phân công có trách nhiệm thực hiện theo đúng qui định phân công, đảm bảo đúng thời gian, có hiệu quả và đạt chất lượng.

Thời gian bắt đầu từ ngày 05/9/2021 đến hết ngày 31/8/2022
Điều 3. Bộ phận Kế toán, các bộ phận có liên quan, các cá nhân có tên ở Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.

Nơi nhận:                                                                                              HIỆU TRƯỞNG

- Như điều 3;
- Lưu: VP.
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QUY ĐỊNH
NHIỆM VỤ CÔNG  VIỆC CỦA TỔ VĂN PHÒNG
(Ban hành kèm theo Quyết định số:156 /QĐ-TP ngày 10  tháng 09 năm 2021)
1. BẢO VỆ:

 Bảo vệ phải thực hiện các nhiệm vụ sau:
 - Bảo vệ tài sản, bảo vệ an ninh, phòng chóng cháy nổ,  bảo đảm an toàn cơ quan và  giữ gìn uy tín của nhà trường, của cán bộ, giáo viên và công nhân viên trong nhà trường.

- Tôn trọng pháp luật, chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của nhà trường và của ngành giáo dục. 

- Thực hiện đúng nhiệm vụ được phân công, thực hiện nếp sống văn hóa nơi công sở, phòng bảo vệ là nơi tiếp đón và hướng dẫn khách đầu tiên khi khách đến làm việc và liên hệ công tác với nhà trường nên phải sắp xếp khoa học, đảm bảo vệ sinh sạch sẽ, gọn gàng, không được tổ chức các sinh hoạt cá nhân trong phòng làm việc. 

- Phải có mặt đúng nơi làm việc được quy định đối với nhân viên bảo vệ trong thời gian quy định của ca trực.

- Chấp hành đúng theo sự chỉ đạo của lãnh đạo nhà trường, nội quy kỷ luật lao động, an toàn lao động, và các quy định về phòng cháy, chữa cháy. Thực hiện tiết kiệm, chống lãng phí.

 - Bồi thường vi phạm về vật chất: Bồi thường 100% giá trị tài sản trong trường hợp để kẻ gian trộm cắp hoặc phá hoại. 

- Bảo vệ có trách nhiệm kiểm tra người ra vào cơ quan, đối với  khách  liên hệ công tác,  học sinh liên hệ rút hồ sơ, bằng tốt nghiệp,...Bảo vệ hướng dẫn để xe đúng quy định không được chạy xe thẳng vào trường trong thời gian học sinh đang học.

- Cuối mỗi buổi học bảo vệ kiểm tra lại tất cả tài sản nhà trường nhất là các phòng học về các công tắc bóng điện, quạt, bàn ghế, cửa kính và hệ thống điện ... tại phòng học và báo cáo ngay với lãnh đạo nếu có hư hỏng mất mát và đồng thời bảo vệ phải ghi vào sổ theo dõi của mình để báo cáo nhà trường tiến hành sửa chửa tài sản bị hư hỏng.

- Tuyệt đối không cho học sinh ra cổng (trong giờ học) khi chưa được sự cho phép của lãnh đạo hay của Đoàn trường. 

-  Đánh trống các tiết học theo thời gian quy định 

-  Giúp nhà trường các công việc khác khi được phân công.

 - Thường xuyên liên hệ với hiệu trưởng để báo cáo tình hình hàng ngày và xin ý kiến xử lí khi có vấn đề đột xuất.

     - Công việc cụ thể:

+ Buổi sáng: mở cổng, cửa các phòng học trước 30 phút vào học tiết 1. Hết giờ học ca sáng: kiểm tra hệ thống điện, quạt ( cúp cầu dao) và tài sản phòng học ...đóng cổng.

+ Buổi chiều: mở cổng, cửa các phòng học trước 30 phút khi vào học tiết 1.  Hết giờ học chiều: đóng cửa, cổng cúp cầu dao từng phòng học.

+ Buổi tối: Đóng cửa tất cả các phòng học, bật điện dãy hành lang ( sau 18h30’) quản lý CSVC toàn trường.

2. VĂN THƯ + PCGD: 

Nhân viên văn thư  có những nhiệm vụ cụ thể sau:

- Nhận công văn đi, đến ghi vào sổ theo qui định và chuyển cho hiệu trưởng xử lý, giúp hiệu trưởng lưu trữ công văn đi, đến. Các công văn đi và công văn đến được poto là 2 bản gởi cho hiệu trưởng 01 bản và lưu giữ 01 bản. Hằng ngày, vào trang điều hành của Phòng GD &ĐT thành phố Tam Kỳ lấy các loại văn bản, thông tin cần giải quyết. Theo dõi và kịp thời báo cáo cho hiệu trưởng biết những công văn nào chưa hoàn thành. 

- Đánh máy các loại văn bản hành chính của trường khi được sự phân công của hiệu trưởng và của các phó hiệu trưởng  vào sổ đủ, đúng qui định và gửi đi nhanh, kịp thời, đúng địa chỉ.

- Photo các loại tài liệu khi được sự phân công của hiệu trưởng,
 - Đề xuất mua sắm các loại văn phòng phẩm của nhà trường ( giấy in A4, giấy photo, vpp ...) và phát  cho GV, lãnh đạo nhà trường.  Lưu ý tất cả việc mua sắm, photo tài liệu phải có đề xuất được sự thống nhất của hiệu trưởng và lưu giữ lại phiếu đề xuất để làm hồ sơ quyết toán sau này.

 - Quản lí các loại con dấu của nhà trường, không được mang con dấu ra khỏi trường, không để người khác sử dụng con dấu, phải tự tay đóng dấu. Không được đóng dấu khi chưa có chữ kí của lãnh đạo nhà trường và khi trình kí phải có đầy đủ các thông tin trên các loại giấy tờ cần kí.  Kiểm tra lại các loại văn bản khi trình kí ( nội dung, văn phong, chính tả...)

- Quản lí giấy giới thiệu, giấy công tác, ghi giấy giới thiệu, giấy công tác khi hiệu trưởng yêu cầu. Ghi cụ thể số giấy giới thiệu, giấy công tác và cấp đúng người được lãnh đạo phân công đi công tác. 

- Hàng tháng phải có kế hoạch hoạt động và báo cáo cho hiệu trưởng biết các vấn đề thuộc trách nhiệm của mình.

3. KẾ TOÁN: 

Kế toán nhà trường có những nhiệm vụ sau: 

  - Tham mưu cho Hiệu trưởng về quản lý tất cả các nguồn tài chính, tài sản. Lập tất cả các dự trù chi tiêu do Hiệu trưởng chỉ đạo. Quản lý hồ sơ, chứng từ theo đúng nguyên tắc tài chính. Giải quyết nhanh chóng, kịp thời, linh hoạt, chính xác, có trách nhiệm các khoản thu-chi và các chế độ, chính sách cho CB-GV-NV. Hàng tháng, hàng quý  quyết toán tất cả các nguồn thu-chi và báo cáo với hiệu trưởng tình hình thu chi. 

- Thường xuyên vào kênh điều hành Phòng GD &ĐT thành phố Tam Kỳ theo dõi các văn bản,  thông tin, các văn bản mới ban hành và báo cáo kịp thời những công văn Phòng GD &ĐT yêu cầu mà lĩnh vực mình phụ trách ( trước khi gởi báo cáo phải trình Hiệu trưởng  duyệt trước khi gởi).

- Có trách nhiệm hướng dẫn CBGVCNV trong nhà trường quyết toán kinh phí đúng theo quy định, nhanh chóng  kịp thời.

- Ngay từ đầu năm khi có kinh phí được giao kế toán phải lập dự kiến kế hoạch thu, chi 

- Báo cáo các loại quỹ ngoài ngân sách (học phí, các nguồn tiền gửi còn dư....) để hiệu trưởng quyết định công khai các loại quỹ này mỗi năm hai lần vào cuối mỗi học kì. 

- Hướng dẫn GVCN thực hiện các chế độ chính sách cho học sinh kịp thời, đúng quy định.

 - Nộp nguồn học phí, BHYT học sinh và giáo viên cho các cơ quan liên quan đúng thời gian quy định.
- Giải quyết các chế độ chính sách cho CB-GV-NV và học sinh phải kịp thời chính xác,
-  Ngày 25 đến 30 hàng tháng cập nhật tài chính, tiền mặt, tài sản và báo cáo cho Hiệu trưởng, và phải có nhiệm vụ cung cấp cho Ban kiểm tra trường tình hình thu- chi các nguồn quỹ  để công khai trước toàn trường. 

-  Hàng tháng phải công khai tài chính của đơn vị, báo cáo qua các lần họp Hội đồng hoặc báo cáo bằng văn bản tại văn phòng. 

- Mọi sự mất mát chứng từ thất thoát công qũy do thiếu trách nhiệm, hoặc chi sai chế độ, sai nguyên tắc tài chính thì phải bồi thường và chịu trách nhiệm trước pháp luật. 

4. THƯ VIỆN:
- Quản lý các loại sách giáo khoa, sách tham khảo, truyện, báo, tạp chí  v.v. theo đúng nguyên tắc quản thư, nội quy thư viện. 

- Kịp thời cung cấp các loại sách cho CB-GV-NV và Học sinh có nhu cầu học tập, nghiên cứu.

 - Đề xuất mua bổ sung những đầu sách hay, chủ động làm thanh lý những đầu sách cũ, không còn sử dụng được.

- Giới thiệu những tài liệu, sách mới đến GV, HS. 
 - Thực hiện kiểm kê định kỳ, báo cáo đầy đủ, kịp thời theo qui định. (kiểm tra đột xuất, kiểm tra cuối mỗi học kỳ).

 - Có sổ sách theo dõi, cập nhật thường xuyên tình hình cho mượn, nhập hoặc mua mới các đầu sách. Nếu để thất thoát, hư hao, mất mát phải bồi thường.

 - Mở sổ mượn đối với giáo viên cuối mỗi năm học phải tổng hợp tình hình và báo cáo cho lãnh đạo.

  - Hàng tháng phải có kế hoạch hoạt động và báo cáo cho hiệu trưởng biết các vấn đề thuộc trách nhiệm của mình.

 - Ngoài ra tùy thực tế hiệu trưởng có thể giao thêm các nhiệm vụ khác. 
5. Y TẾ:
- Kịp thời phát hiện khi có dịch bệnh và có kế hoạch phòng tránh lây lan cho học sinh.

 - Chăm sóc sức khỏe ban đầu và có ý kiến đề xuất những trường hợp học sinh có vấn đề về sức khỏe.
- Có kế hoạch mua sắm các dụng cụ y tế và thuốc để sơ cấp cứu kip thời cho học sinh và giáo viên
- Thường xuyên theo dõi tình hình vệ sinh trường học báo cáo với lãnh đạo
- Lên kế hoạch don vệ sinh trường học

- Tham mưu khám sức khỏe định kỳ cho học sinh

- Tuyên truyền và phòng chống các dịch bệnh
 - Ngoài ra tùy thực tế hiệu trưởng có thể giao thêm các nhiệm vụ khác.
Thủ quỹ có những nhiệm vụ như sau:
- Giúp HT quản lý tài chính của tất cả các nguồn quỹ trong nhà trường theo đúng nguyên tắc tài chính 

- Thực hiện trách nhiệm quản lí tài chính, tài sản, các loại hồ sơ, chứng từ. 

- Thu chi phải cập nhật kịp thời; hàng tháng phải kết quỹ để báo cáo cho hiệu trưởng; quyết toán hàng qúy, hàng năm với  cấp trên một cách chính xác, kịp thời. 

- Chỉ được phép chi khi có ký duyệt của Hiệu trưởng & Kế toán (tất cả các nguồn quỹ).

- Tham gia thu các loại qũy và thống kê, báo cáo tiến độ thu hàng tháng cho giáo viên chủ nhiệm và hiệu trưởng biết. 

- Trong việc thực hiện chi các chế độ chính sách cho học sinh thủ quỹ phải cho học sinh trực tiếp nhận và giáo viên chủ nhiệm giám sát và GVCN cùng ký vào chứng từ nhận của học sinh. Báo cáo với hiệu trưởng, kế toán số quỹ còn lại khi có yêu cầu..

- Ngoài ra tùy thực tế hiệu trưởng có thể giao thêm các nhiệm vụ khác. 
6. PHỤC VỤ:
- Quét dọn vệ sinh phòng hiệu trưởng, phó hiệu trưởng vào đầu các ngày làm việc

 - Chịu trách nhiệm bảo quản các dụng cụ, thiết bị và đề xuất mua sắm các dụng cụ cần thiết cho công việc của mình và theo sự chỉ đạo của hiệu trưởng.

 - Chịu trách nhiệm lau chùi bàn ghế và rửa dọn cốc chén phòng giáo viên.

- Vệ sinh khu vực vệ sinh phòng giáo viên và học sinh
- Vệ sinh khu vực trong trường và xung quanh trường học
 - Ngoài ra tùy thực tế hiệu trưởng có thể giao thêm các nhiệm vụ khác.

7. THIẾT BỊ:
- Cung cấp đầy đủ các thiết bị dạy học đúng, phù hợp với nội dung bài giảng theo quy định của Bộ GD-ĐT.

- Thực hiện nghiêm túc các quy định, quy trình về nghiệp vụ phụ trách thiết bị giáo dục. Quản lý và bảo quản tốt các tài liệu, tài sản của phòng thiết bị, đảm bảo các nội quy, quy định về cho mượn đồ dùng.

- Xây dựng kế hoạch quản lý, sử dụng, kiểm kê theo quy định, lập tờ trình thanh lý và mua mới ĐDDH bổ sung hàng năm. Tham mưu với lãnh đạo tổ chức Hội thi làm và sử dụng ĐDDH, thiết bị dạy học.

- Theo dõi thường xuyên lịch cho mượn ĐDDH của giáo viên tại phòng thiết bị. Cùng các tổ trưởng kiểm tra theo dõi việc sử dụng ĐDDH của GV, báo cáo hàng tháng tại cuộc họp HĐSP.

- Lập hồ sơ kiểm kê định kỳ 2 lần/năm.

      Trên đây là những quy định nhiệm vụ công việc của tổ văn phòng, kết quả công tác sẽ là tiêu chí bình xét thi đua cuối kỳ, năm học. Quy định này được áp dụng trong năm học 2021-2022 đề nghị các đồng chí trong tổ văn phòng thực hiện đúng theo quy định này.
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