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Hướng Đạo, ngày 02 tháng 08 năm 2018



QUYẾT ĐỊNH  

Thành lập Tổ văn phòng, năm học 2018-2019.

–––––––––––––––––––––––

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC HƯỚNG ĐẠO 

Căn cứ điều lệ trường Tiểu học;

Căn cứ Quyết định số 2086/QĐ-CT ngày 25/7/2017 của Chủ tịch UBND tỉnh Vĩnh Phúc về việc ban hành Khung Kế hoạch thời gian năm học đối với giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên tỉnh Vĩnh Phúc áp dụng từ năm học 2017-2018;  

Căn cứ khả năng của các nhân viên,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Thành lập Tổ văn phòng gồm các ông bà có tên dưới đây: 

* Tổ trưởng: Bà Nguyễn Thị Ánh Tuyết
* Thành viên: 

1. Bà Đỗ Bích Ngọc  


2. Bà Nguyễn Thanh Mai 
Điều 2. Tổ văn phòng có nhiệm vụ:
a) Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm nhằm phục vụ cho việc thực hiện chư​ơng trình, kế hoạch dạy học và hoạt động GD của nhà trường;

b) Giúp hiệu trưởng thực hiện nhiệm vụ quản lí tài chính, tài sản trong nhà trường và hạch toán kế toán, thống kê theo chế độ quy định; 

c) Bồi d​ưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả công việc của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường; 

d) Tham gia đánh giá, xếp loại viên chức.
e) Lưu trữ hồ sơ của trường.
Điều 3. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký. Hiệu trưởng, Kế toán, Thủ quỹ và các cá nhân có tên tại Điều 1 căn cứ quyết định thi hành ./. 

	Nơi nhận:

- Như điều 3 (t/h);
- Lưu VT.
	HIỆU TRƯỞNG 




