	TRƯỜNG THPT TRUNG VĂN

ĐOÀN TRƯỜNG THPT TRUNG VĂN


Số …/ QĐ-TrV
                            DỰ THẢO
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Trung Văn; ngày     tháng     năm 2020


PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CỦA BÍ THƯ VÀ LỚP TRƯỞNG
1. Lớp trưởng 
- Chịu trách nhiệm báo cáo kịp thời về những sự việc bất thường xảy ra của 1 hoặc nhiều học sinh trong lớp với GVCN hoặc Giám thị, Bảo vệ, các thầy cô trong Ban giám hiệu... Ví dụ như có học sinh vô lễ với giáo viên, cán bộ CNV, có học sinh chuẩn bị đánh nhau, đánh nhau, hút thuốc lá, trộm cắp tài sản,vi phạm nội quy mang tính truyền thống…kể cả những sự việc đang trong giai đoạn phán đoán.
- Kiểm tra, ghi sĩ số học sinh hàng ngày lên góc bảng theo tiết học, chú ý ghi rõ tên học sinh, vắng phép hay không phép.
- Đôn đốc nhắc nhở các bạn trong lớp làm nhiệm vụ trực tuần, xuống sân tập trung (phân công bê cất ghế, biển tên lớp mình) vào những giờ chào cờ và giờ sinh hoạt tập thể.

- Đi họp khi có thông báo (Nếu nghỉ phải có Bí thư, Lớp phó hoặc phó bí thư đi thay, nghỉ phải có báo cáo)
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do GVCN, Đoàn trường và nhà trường phân công.

2. Bí thư:
- Dự họp giao ban triển khai thực hiện công việc theo nhiệm vụ đã phân công và các kế hoạch hoạt động của Đoàn theo tháng từ BCH đoàn trường (Nếu nghỉ họp phải báo cáo và phân công lớp trưởng hoặc phó bí thư đi họp thay).
- Chịu trách nhiệm phối hợp với GVCN, Lớp trưởng trong việc triển khai, đôn đốc, nhắc nhở Đoàn viên, thanh niên trong lớp thực hiện các hoạt động của Đoàn trường.
- Tổ chức Đại hội chi Đoàn, lễ kết nạp Đoàn viên tại lớp. 

+ Trước khi Đại hội chi Đoàn, Bí thư có trách nhiệm nộp danh sách học sinh được ứng cử và tự đề cử vào Ban chấp hành chi Đoàn. 

+ Trước khi Bí thư gửi danh sách học sinh tham gia học lớp cảm tình Đoàn, phải dà soát lại học sinh đủ tiêu chuẩn (điều kiện tối thiểu Hạnh kiểm Khá, Học lực TB).
- Dà soát và quản lý số lượng đoàn viên trong chi đoàn. Đặc biệt những đoàn viên chuyển sinh hoạt Đoàn (có sổ ghi chép cẩn thận). 
- Nhận xét sổ Đoàn của Đoàn viên trong lớp cuối năm học.

- Hoàn thành việc nộp sổ Đoàn, đoàn phí theo đúng thời gian quy định (Những HS đã được kết nạp Đoàn nhưng sau 1 tháng giao sổ để hoàn thành mà chưa nộp lại VP Đoàn coi như chưa được kết nạp) 
- Chịu trách nhiệm trước Đoàn trường về tình hình thực hiện các công việc do Đoàn trường yêu cầu.
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