	PHÒNG GD&ĐT LẠC THỦY
TRƯƠNG TH&THCS LẠC LONG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: 11/QĐ- TH&THCSLL
	                   Lạc Long,  ngày 12  tháng  08 năm 2019 


QUYẾT ĐỊNH

Về việc thành lập Tổ Văn phòng của trường TH&THCS Lạc Long              


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TH&THCS LẠC LONG

Căn cứ Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;


Căn cứ Quyết định số 173/QĐ-UBND ngày 08/02/2018 của Chủ tịch UBND huyện Lạc Thủy về việc bổ nhiệm cán bộ quản lý thuộc sự nghiệp GD&ĐT;

Xét đề nghị của Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn,

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Thành lập các Tổ Văn phòng của trường TH&THCS Lạc Long gồm các nhân viên như sau:

  - Nhân viên Thư viện


- Nhân viên phục vụ.


- Nhân viên Y tế học đường.


- Nhân viên Kế toán.


- Nhân viên Bảo vệ.

Điều 2.  Các thành viên có trách nhiệm thực hiện các nhiệm vụ quy định tại khoản 2, 3 Điều 16 Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Và sự phân công công việc của Hiệu trưởng


Điều 3. Các bộ phận chức năng trong nhà trường, Tổ Văn phòng chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	    Nơi nhận:

         - Như Điều 3;

         - Lưu: VT, BH15.


	                  HIỆU TRƯỞNG

                 Nguyễn Văn Dũng


	PHÒNG GD&ĐT LẠC THỦY
TRƯƠNG TH&THCS LẠC LONG
	      CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số: 12/QĐ- TH&THCSLL
	                   Lạc Long, ngày 12  tháng 8 năm 2019 


QUYẾT ĐỊNH

Về việc phân công nhiệm vụ các thành viên Tổ Văn phòng               


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TH&THCS LẠC LONG

Căn cứ Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;


Căn cứ Quyết định số 173/QĐ-UBND ngày 08/02/2018 của Chủ tịch UBND huyện Lạc Thủy về việc bổ nhiệm lại cán bộ quản lý thuộc sự nghiệp GD&ĐT;

Căn cứ vào biên bản họp của tổ Văn phòng ngày 13/8/2018;

Xét khả năng của viên chức và đề nghị của tổ Văn phòng,

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Phân công nhiệm vụ cho các thành viên tổ Văn phòng của trường TH&THCS Lạc Long gồm các ông (bà) như sau:



1. Bà Vũ Thị Thu Huyền: Nhân viên kế toán phụ trách toàn bộ công tác tài chính về chế độ chính sách của trường
          2. Bà Lương Thị Thu Phương: Nhân viên Thư viện, phụ trách công tác thư viện. Tổ trưởng tổ Văn phòng, phụ trách công tác bảo hiểm của cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh. Cấp phát Văn bằng học sinh, điều hành các hoạt động của tổ Văn phòng 


3. Bà Đinh Thị Quế: Nhân viên làm công tác phục vụ: trực trống, dọn dẹp nhà cửa nơi làm việc, tiếp khách, quản lý hồ sơ cán bộ viên chức, làm thư ký hội đồng; theo dõi cập nhật công tác thi đua; thực hiện nhiệm vụ công việc do ban chấp hành Công đoàn phân công. 


4. Bà Nguyễn Thị Thu Hiền: Nhân viên làm công tác văn thư; Quản lý hồ sơ, làm công tác phục vụ chăm sóc bồn hoa cây cảnh và các công việc khác do tổ Văn phòng phân công.


5. Bà Nguyễn Thị Thảo: Nhân viên Y tế  phụ trách công tác Y tế trường học, làm các công việc phục vụ do tổ Văn phòng phân công.


6. Bà Vũ Thị Hồng Thắm: nhân viên hợp đồng: Được phân công làm công tác bảo vệ ban ngày từ 7h đến 11h30 và từ 13h30 đến 17 h. Làm các công việc phục vụ khác do tổ Văn phòng phân công.


7. Bà Nguyễn Thị Thanh Hòa: Nhân viên hợp đông: Phục vụ Quét dọn phòng làm việc của BGH, các phòng làm việc của giáo viên, nước uống cho GV, HS, có trách nhiệm bảo vệ ban ngày trong giờ hành chính. Làm các công việc khác do Tổ Văn Phòng phân công.


8. Ông Phạm Ngọc Mậu; Nhân viên hợp đồng bảo vệ từ 11h30 đến 13h30 và từ 17h đến 7h sáng hôm. Tham gia công việc do Tổ Văn phòng phân công. 


 Điều 2.  Các thành viên tổ Văn phòng có trách nhiêm thực hiện các nhiệm vụ quy định tại khoản 2, 3 Điều 16 Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGD&ĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và theo hợp đồng đã ký (Đối với các đồng chí hợp đồng 68, hợp đồng ngắn hạn)


Điều 3. Các bộ phận chức năng trong nhà trường và các ông (bà) có tên ở điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	    Nơi nhận:

         - Như Điều 3;

         - Lưu: VT.


	                  HIỆU TRƯỞNG

             Nguyễn Văn Dũng


