  PHÒNG GD&ĐT QUẢNG ĐIỀN
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG TH QUẢNG THÁI
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:     /QĐ- THQT                                Quảng Thái, ngày 30 tháng 8 năm 2022
QUYẾT ĐỊNH

   (Về việc phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên

Năm học 2022 - 2023)

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC QUẢNG THÁI
Căn cứ vào Văn bản hợp nhất Số 03/VBHN-BGDĐT Ban hành Điều lệ trường tiểu học;
Căn cứ Thông tư Số 16/2017/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 7 năm 2017 về việc hướng dẫn danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở giáo dục phổ thông công lập;
Căn cứ Thông tư Số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21 tháng 10 năm 2009 ban hành quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông;
Căn cứ vào tình hình thực tế thực hiện nhiệm vụ năm học 2022 - 2023; 
Xét nhu cầu công tác và năng lực của cán bộ, giáo viên, nhân viên. 
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên trong trường Tiểu học Quảng Thái, năm học 2022-2023 (có danh sách phân công cụ thể kèm theo).

          Điều 2. Cán bộ, giáo viên, nhân viên của trường Tiểu học Quảng Thái căn cứ vào nhiệm vụ cụ thể được phân công có trách nhiệm xây dựng kế hoạch hoạt động và thực hiện kế hoạch cho phù hợp với đặc thù công việc được giao.

          Điều 3. Các Ông (Bà), các tổ Chuyên môn, tổ Văn phòng, các tổ chức đoàn thể trong trường và những người có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký./.








    HIỆU TRƯỞNG 

Nơi nhận :

- Phòng GD&ĐT Quảng Điền; (báo cáo)

- Như điều 1;

- Lưu:VT./
                                                                                            Trần Cho
PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN 

TRƯỜNG TIỂU HỌC QUẢNG THÁI
NĂM HỌC 2022 - 2023
 (Kèm theo QĐ số:   /QĐ-THQT ngày 30/8/2022)
A. CÔNG TÁC QUẢN LÝ

I. Ông Trần Cho: Bí thư chi bộ - Hiệu trưởng nhà trường
1. Hoàn thành tốt vai trò, chức năng của bí thư chi bộ.

2. Thực hiện công tác lãnh đạo nhà trường về toàn bộ mọi hoạt động của nhà trường.

3. Chịu trách nhiệm trước Sở GD&ĐT T-T-Huế, UBND huyện Quảng Điền, PGD&ĐT Quảng Điền, UBND xã Quảng Thái về toàn bộ hoạt động của nhà trường.
4. Quản lý và điều hành mọi hoạt động của nhà trường; triệu tập và chủ toạ các phiên họp của nhà trường; tổ chức chỉ đạo triển khai các chủ trương của Đảng, Nhà nước và các cấp tới CBGV, NV, học sinh toàn trường.
5. Công tác tổ chức, tư tưởng chính trị, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho 

giáo viên.
6. Ra Các Quyết định, thành lập các Ban theo thẩm quyền được phân cấp.
7. Quản lý tài sản, tài chính, CSVC
8. Chỉ đạo, giải quyết các vấn đề liên quan đến học sinh: phê duyệt học bạ các khối lớp, chuyển đi, chuyển đến, khen thưởng, kỷ luật…

9. Chỉ đạo các tổ chức, đoàn thể hoạt động theo đúng chức năng, nhiệm vụ.
10. Thực hiện công tác kiểm tra nội bộ trường học.
11. Quản lý hồ sơ CB, GV, NV.
12. Trực tiếp ký duyệt KH của các tổ chức đoàn thể, KH chuyên môn của nhà trường; các văn bản gửi các cấp, các ngành và các văn bản khác liên quan đến hoạt động  nhà trường,

13. Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường, tổ chức thực hiện kế hoạch nhiệm vụ năm học, báo cáo, đánh giá kết quả với cấp trên,

14. Thực hiện việc tuyển dụng giáo viên, nhân viên, ký kết các hợp đồng lao động, tiếp nhận và điều động giáo viên theo quyết định,

15.Thực hiện các chế độ chính sách, quy chế dân chủ, công tác xã hội hóa giáo dục. Chỉ đạo thực hiện các phong trào thi đua, các cuộc vận động của ngành; thực hiện công khai đối với nhà trường,
16. Phụ trách công tác KĐCLGD, trường đạt chuẩn Quốc gia, thư viện.

17. Dạy 02 tiết/tuần phân môn đạo đức lớp 4. 

18. Quản lý, sử dụng CBGVNV và HS trong nhà trường.

19. Tham gia các hoạt động do các cấp tổ chức.
II. Thầy Văn Bá Chi: Phó Bí thư chi bộ - Phó Hiệu trưởng - Chủ tịch công đoàn: 
1. Hoàn thành tốt vai trò, chức năng của Phó bí thư chi bộ
2. Quản lý và chỉ đạo thực hiện về công tác chuyên môn:

- Xây dựng các kế hoạch hoạt động về công tác chuyên môn: Kế hoạch chỉ đạo chuyên môn, Kế hoạch kiểm tra định kỳ, kế hoạch các Hội giao lưu GV, HS cấp trường, phụ trách hỗ trợ Tổ trưởng xây dựng các chuyên đề...
- Quản  lý, điều hành các hoạt động chuyên môn, dạy học tự chọn.
- Quản lý, dự giờ, kiểm tra chất lượng HS, GV, nhận xét các loại hồ sơ thuộc lĩnh vực chuyên  môn: Lịch báo giảng, KH của tổ chuyên môn, KH giảng dạy của GV, công tác chủ nhiệm lớp...
- Phụ trách, chỉ đạo hoạt động các Câu lạc bộ: Toán, Tiếng Việt, Tiếng Anh...

- Công tác bồi dưỡng học sinh năng khiếu các môn và phụ đạo học sinh có khó khăn trong học tập.

- Cùng Hiệu trưởng giải quyết các loại hồ sơ như: Xin cấp, rút học bạ, xác nhận điểm, sao y các loại giấy chứng nhận do trường cấp, sao y học bạ.

-  Kiểm tra các loại hồ sơ kèm theo khi chuyển đi, chuyến đến như: bằng cấp, giấy chứng nhận hoàn thành chương trình, khai sinh... giải quyết thủ tục hành chính cho các trường hợp nhập học của học sinh đã được hiệu trưởng tiếp nhận.

3. Theo dõi, kiểm tra thống kê, tổng hợp và quản lý các chỉ số, số liệu về chuyên môn. Phụ trách các phần mềm PMIS; EQMS, Cổng công nghệ thông tin của Sở, chỉ đạo GV làm số liệu phổ cập…

4. Công tác Giáo dục ngoài giờ, vệ sinh môi trường và các tổ chức XH khác (Đoàn, Khuyến học…): Xây dựng kế hoạch chỉ đạo, theo dõi, kiểm tra, giám sát các hoạt động.
5. Chỉ đạo thực hiện công tác sử dụng và bảo quản TBDH.

6. Tổ chức chỉ đạo các chuyên đề, ngoại khoá. 
7. Phụ trách công tác phổ cập giáo dục tiểu học, giáo dục trẻ khuyết tật hòa nhập
8. Hướng dẫn, tổ chức các hội thi: Giáo viên giỏi, học sinh năng khiếu,...
9. Quản lý, lưu trữ, nhận và cùng GVCN trao trả các loại hồ sơ, văn bằng, chứng chỉ của học sinh,

10. Phụ trách chỉ đạo công tác lao động- vệ sinh trường lớp, thể dục thể thao,

11. Thay mặt Hiệu trưởng điều hành các hoạt động, giúp Hiệu trưởng giải quyết những công việc, ký duyệt các hoạt động của cán bộ, giáo viên và các văn bản gửi cấp trên thuộc lĩnh vực phụ trách khi được Hiệu trưởng uỷ quyền hoặc tham mưu, đề xuất khi Hiệu trưởng đi công tác,

12. Phụ trách về bồi dưỡng thường xuyên giáo viên, các tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục, Chuẩn quốc gia có liên quan đến chuyên môn, được Hiệu trưởng phân công.
13. Dạy 04 tiết/tuần phân Sử-Địa của lớp 4-5.
14. Thực hiện đúng vai trò, chức năng của Phó Bí thư chi bộ; chủ tịch Công đoàn cơ sở.

B. CÔNG TÁC TỔ CHUYÊN MÔN
DANH SÁCH TỔ TRƯỞNG, TỔ PHÓ VÀ CÁC THÀNH VIÊN

(Kèm theo QĐ số:    /QĐ-THQT ngày 30/8/2022)

I. Tổ Văn phòng:

	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Hệ đào tạo
	Ghi chú

	1
	Trần Thị Lành 
	NV Kế toán
	ĐHKT 
	Tổ trưởng

	2
	Bùi Ngọc Tài
	Nhân viên y tế


	Trung cấp
	Tổ phó

	3
	Hồ Viết Sơn
	Bảo vệ
	Sơ cấp
	Thành viên


        II. Tổ 1:
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Hệ đào tạo
	Ghi chú

	1
	Phạm Thị Khuyên
	GVTH
	CĐSP
	Tổ trưởng

	2


	Hoàng Thị Một
	GVTH
	ĐHSP
	Tổ phó

	3
	Trần Thị Nga
	 GVTH
	ĐHSP
	Thành viên

	4
	Lê Thị Ni Na

	GVAN
	CĐSP
	Thành viên

	5
	Văn Đức Đính
	GVMT
	TCSP
	Thành viên

	6
	Hồ Thị Thùy Trang
	NVTB
	TCKT
	Thành viên

	7
	Lê Thị Kim Anh
	NVTV
	CĐVT
	Thành viên

	8
	Trần Cho
	HT
	ĐHSP
	Thành viên


II. Tổ 2-3:
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Hệ đào tạo
	Ghi chú

	1
	Hồ Thị Chi
	 GVTH
	CĐSP
	Tổ trưởng

	2


	Phạm Thị Huê
	GVTH
	CĐSP
	Tổ phó

	3
	Lê Bá Chung
	 GVTD
	ĐHSP
	Thành viên

	4
	Trần Thị Liên
	GVTH
	ĐHSP
	Thành viên

	5
	Trần Thị Phương Mai
	GVTH
	CĐSP
	Thành viên

	6
	Nguyễn Thị Thúy
	GVTH
	CĐSP
	Thành viên

	7
	Hoàng Thị Hà
	GVTH
	CĐSP
	Thành viên

	8
	Văn Bá Chi
	P. HT
	  ĐHSP
	Thành viên


IV. Tổ 4 - 5:

	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Hệ đào tạo
	Ghi chú

	1
	Hoàng Ngát
	GVTH
	ĐHSP
	Tổ trưởng 

	2
	Phan Phước Toán
	GVTH
	ĐHSP
	Tổ phó

	3
	Trần Đình Dững
	GVTH
	CĐSP
	Thành viên

	4
	Hồ Trần Thục Loan
	GVTH
	CĐSP
	Thành viên

	5
	Lê Thị Thu Hiền
	GVAV
	ĐHSP
	Thành viên

	6
	Nguyễn Huy Thanh
	GV Tin
	ĐHSP
	Thành viên

	7
	Trần Trung Kiên
	GVTH
	ĐHSP
	Thành viên

	8
	Trần Thị Thúy Na
	GVTPT
	THSP
	Thành viên


Nhiệm vụ Tổ trưởng tổ chuyên môn
- Xây dựng chương trình hoạt động của tổ, giúp giáo viên xây dựng kế hoạch công tác chuyên môn, kiểm tra đôn đốc mỗi tổ viên thực hiện đúng kế hoạch đã đề ra, thảo luận, nhận định tình hình và đánh giá kết quả giáo dục học sinh thuộc phạm vi của tổ phụ trách, bàn bạc có biện pháp nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện.
- Tổ trưởng trao đổi và đánh giá sáng kiến kinh nghiệm giáo dục, tổ chức dự giờ lên lớp của nhau để rút kinh nghiệm, tổ chức thao giảng, chuyên đề, tổ chức bồi dưỡng nâng cao trình độ tổ viên.
- Tổ chức phong trào thi đua trong tổ, nhận xét đánh giá tổ viên theo chuẩn nghề nghiệp theo quy định hiện hành, đề nghị khen thưởng và kỷ luật đối với tổ viên. 
- Tổ trưởng chịu trách nhiệm chính trong việc soạn thảo chương trình, kế hoạch dạy. Chương trình dạy của các khối lớp treo ở bảng văn phòng trường. Chịu trách nhiệm về quản lý chương trình của các khối lớp. Hoàn thành đầy đủ và báo cáo cho nhà trường đúng hạn qui định các yêu cầu cần báo cáo như kế hoạch giảng dạy, sổ sinh hoạt tổ, nội dung ôn tập, các báo cáo, số liệu và các loại hồ sơ khác. Tổ trưởng có trách nhiện cập nhật Kế hoạch năm, tháng, tuần của tổ ở Wesbite trường kịp thời điểm, có trách nhiệm phân công người dạy thay khi có tổ viên nghỉ bệnh hoặc bận công tác.
- Tham gia cùng nhà trường trong công tác kiểm tra hoạt động dạy học của giáo viên, học sinh; công tác kiểm tra nội bộ.
- Tổ chức cho các thành viên trong tổ SHCM, BDTX,  giới thiệu tổ trưởng, tổ phó chuyên môn.
- Tổ trưởng trong tuần phải kiểm tra toàn bộ kế hoạch dạy học và các loại hồ sơ quy định của chuyên môn, các thành viên trong tổ mình và dự giờ không báo trước.
- Tổ trưởng chuyên môn quản lý  hồ sơ của tổ (Các loại Kế hoạch, biên bản sinh hoạt chuyên môn, các loại minh chứng khác).
- Hoàn thành tốt công tác chủ nhiệm và giảng dạy lớp do cá nhân phụ trách.
- Thành viên ban kiểm định chất lượng giáo dục, xây dựng trường đạt chuẩn Quốc gia, phổ cập GDTH.

- Tham gia các hoạt động khác khi Hiệu trưởng phân công.

Nhiệm vụ Tổ phó tổ Chuyên môn
- Tham mưu cho tổ trưởng trong việc xây dựng kế hoạch và điều hành thực hiện kế hoạch tổ,
- Soạn thảo, ghi chép, tổng hợp các số liệu về các hoạt động của tổ chuyên môn,
-  Điều hành các hoạt động chuyên môn khi được tổ trưởng uỷ quyền.
- Cùng với tổ trưởng, thực hiện công tác kiểm tra hồ sơ của các thành viên trong tổ.
- Hoàn thành tốt công tác chủ nhiệm và giảng dạy lớp do cá nhân phụ trách.
- Tham gia các hoạt động khác khi Hiệu trưởng phân công.
Nhiệm vụ Giáo viên
- Quản lý, giáo dục, giảng dạy học sinh lớp do mình phụ trách.

- GVCN có đầy đủ các loại hồ sơ theo quy định của chuyên môn.
- Xây dựng kế hoạch và thực hiện các hoạt động giáo dục phù hợp với đặc điểm, hoàn cảnh và điều kiện thực tế nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của cả lớp và của từng học sinh.

- Phụ trách dạy các hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp; lao động vệ sinh.
- Phối hợp với các giáo viên khác, gia đình học sinh, Đoàn - Đội, các tổ chức xã hội có liên quan trong việc hỗ trợ, giám sát việc học tập, rèn luyện học sinh lớp mình chủ nhiệm.

- Đánh giá xếp loại học sinh theo đúng TT 30, TT22/TT-BGD đối với lớp 4, 5 và Thông tư 27/2020/TT-BGDĐT đối với lớp 1,2,3.  Cập nhật đánh giá HS vào bảng tổng hợp đánh giá HS qua 04 định kỳ theo quy định.
- Báo cáo thường kỳ hoặc đột xuất về chất lượng giáo dục và tình hình của lớp với Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng.

- Có biện pháp tác động giúp học sinh học tốt các bộ môn, chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về việc duy trì sĩ số và chất lượng HS.
- Có trách nhiệm rèn luyện chữ viết và giữ vở cho HS, phát triển phong trào “Rèn chữ, giữ vở”.
-  Phát hiện và bồi dưỡng HS năng khiếu, phụ đạo học sinh có hạn chế trong học tập do lớp hoặc môn mình phụ trách.
- Tham gia các hoạt động do các cấp tổ chức: PCGDTH, KĐCLGD, xây dựng trường Chuẩn Quốc gia, thực hiện công tác xã hội hóa…
- Tham gia học BDTX theo quy định….
- Thực hiện dạy học theo kế hoạch. Thực hiện theo phân công chuyên môn,
- Phối hợp với các tổ chức, đoàn thể, GVCN (GV bộ môn) để thực hiện nhiệm vụ giáo dục toàn diện học sinh,
- Tham gia các công việc khác khi được phân công,

- SHCM theo tổ chuyên môn trường, cụm trường,

- Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo, gương mẫu trước học sinh; thương yêu, tôn trọng học sinh, đối xử công bằng với học sinh, bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp; tạo dựng môi trường học tập và làm việc dân chủ, thân thiện, hợp tác, an toàn và lành mạnh.
- Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, các giáo viên khác, gia đình học sinh, Đoàn - Đội trong dạy học và giáo dục học sinh.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật.

* Đối với  GV bộ môn:
- GV dạy Tiếng Anh: Cô Lê Thị Thu Hiền, giảng dạy môn Tiếng Anh khối 3, khối 5 và lớp 4/1 (22 tiết). Bồi dưỡng HS có năng khiếu tiếng Anh để tham gia các Hội giao lưu các cấp.
- GV Âm nhạc: Cô Lê Thị Ni Na
- Giảng dạy bộ môn Âm nhạc của 14 lớp với 20 tiết + HĐNG khối 1 (3 tiết).
- Phụ trách  công tác Văn nghệ, tập luyện đội văn nghệ của trường để tham gia biểu diễn các ngày lễ lớn và các Hội thi HS năng khiêu về Âm nhạc.
- GV dạy Mỹ thuật: Thầy Văn Đức Đính
- Giảng dạy bộ môn Mỹ thuật 14 lớp ( 14 tiết) và Tham gia Công tác Tại TT học tập Cộng đồng xã 9 tiết,  bồi dưỡng HS năng khiếu môn vẽ tham gia các kỳ giao lưu do huyện tổ chức. 
- GV dạy Thể dục: Thầy Lê bá Chung
- Giảng dạy môn Thể dục bồi dưỡng HS môn cờ vua, bơi lội; bồi dưỡng HS môn bóng đá, điền kinh.
- Bồi dưỡng HS năng khiếu về TDTT, cờ vua, điền kinh…

- GV dạy Tin học, Công nghệ: Thầy Nguyễn Huy Thanh
- Thực hiện công tác chuyên môn theo nhiệm vụ, giảng dạy môn Tin học lớp 3, 4, 5/(8 lớp/16 tiết/tuần), Phụ trách website và Công nghệ lớp 1(3 tiết).
- Quản lý và đưa tin lên trang web của trường: tối thiểu 1 tin/1 tuần.
- Thực hiện công tác PCGDTH, EQMS, cổng TTĐT, SMAS. Thống kê và kiểm tra số liệu, cập nhật đúng các biểu mẫu.
* Đối với Tổ Văn phòng: 
1. Cô Trần Thị Lành: Nhân viên Kế toán
* Công tác Tổ trưởng

Xây dựng kế hoạch năm, tháng, tuần và kế hoạch và tổ chức  thực hiện nghiêm túc kế hoạch. Thực hiện sinh hoạt Tổ Văn phòng 1-2 lần/tháng: Tổ trưởng quán xuyến tất cả các công việc của các thành viên trong tổ mình phụ trách, theo dõi, kiểm tra, đôn đốc, nhắc nhở và góp ý khi thấy sai sót và gặp vướng trong công việc.

Xây dựng kế hoạch chung của tổ, chỉ đạo tổ viên thực hiện theo kế hoạch tổ, kế hoạch chung của trường cũng như các công việc do Hiệu trưởng phân công.

* Công tác Kế toán: 
- Có kế hoạch, tham mưu cho Hiệu trưởng về thu chi các khoản quỹ của nhà trường hợp lý và tiết kiệm;
          - Thực hiện nghiêm túc các qui định về tài chính. Thanh quyết toán theo chế độ nhà nước kịp thời; vào sổ kế toán hàng ngày.

- Thực hiện các chế độ báo cáo tài chính, bảo hiểm xã hội đúng quy định. 

- Thực hiện nghiêm túc chế độ quản lý tài chính: mua sắm tài sản phải được duyệt kế hoạch của trường, làm thủ tục nhập kho, xuất kho theo quy định.

- Bảo quản, theo dõi cơ sở vật chất cho nhà trường.

- Soạn thảo các văn bản tài chính, hợp đồng, bảo hiểm học sinh, giáo viên.
- Cập nhật các thông tin về các khoản thông tin lương,… ở các phần mềm theo quy định

- Đề xuất phương án và thảo các hợp đồng lao động trong nhà trường.

- Thành viên ban kiểm định chất lượng giáo dục, đánh giá các chuẩn của trường chuẩn Quốc gia về tiêu chí được phân công.
- Tham gia các hoạt động khác khi Hiệu trưởng phân công.

 2. Thầy Bùi Ngọc Tài: Nhân viên Y tế học đường –Tổ phó tổ Văn phòng

* Đối với công tác tổ phó:

- Tham mưu cho tổ trưởng trong việc xây dựng kế hoạch và điều hành thực hiện kế hoạch tổ. Soạn thảo, ghi chép, tổng hợp các số liệu về các hoạt động của tổ chuyên môn. Điều hành các hoạt động chuyên môn khi được tổ trưởng uỷ quyền. Cùng với tổ trưởng, thực hiện công tác kiểm tra hồ sơ của các thành viên trong tổ.
* Đối với công tác Y tế học đường:

         - Thực hiện đầy đủ các Quy chế, tiêu chuẩn vệ sinh trường học do Bộ Y tế, Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành.

- Tổ chức giáo dục về chăm sóc và bảo vệ sức khoẻ cho học sinh. Phòng chống các bệnh học đường, các bệnh truyền nhiễm, các tai nạn và thương tích, cung cấp kĩ năng, kiến thức bảo vệ sức khoẻ cho công chức, viên chức và HS, các biện pháp phòng bệnh, phát hiện bệnh sớm và điều trị kịp thời các dịch bệnh…

- Thường xuyên cập nhật thông tin trên mọi phương tiện về diễn biến một số dịch bệnh trên thế giới, trong nước cũng như tại địa phương để kịp thời có kế hoạch, biện pháp tuyên truyền, phòng ngừa.

-  Phối hợp với trạm y tế để xử lý môi trường, phòng chống các dịch bệnh.

- Tổ chức cho người học tham gia các hoạt động về bảo vệ môi trường, an toàn cuộc sống.

-  Tham mưu trạm Y tế khám sức khoẻ đầu vào cho HS, sơ cứu kịp thời các trường hợp tai nạn, ốm đau của công chức, viên chức và học sinh toàn trường.

- Theo dõi, chăm sóc, bảo vệ sức khỏe cho học sinh, đặc biệt nhằm giảm tỉ lệ mắc một số bệnh đang phổ biến hiện nay (tay, chân, miệng; sốt xuất huyết…).

- Tăng cường và thường xuyên tuyên truyền, giáo dục sức khoẻ, thực hiện nghiêm túc có hiệu quả các biện pháp để đảm bảo chất lượng.

  - Phụ trách công tác Hội chữ Thập đỏ

         3. Ông Hồ Viết Sơn: Nhân viên Bảo vệ - Thành viên
- Đảm bảo an ninh an toàn cơ sở vật chất nhà trường 24/24 trong những dịp lễ, tết và các ngày trong tuần, không để khách, học sinh ra vào tự do, đi lại tự do trong trường; đặc biệt khi đang trong giờ làm việc.

- Bảo vệ tốt cơ sở vật chất nhà trường, Bảo vệ tài sản của học sinh, giáo viên, hướng dẫn cho các tổ chức, cá nhân đến liên hệ công tác một cách vui vẻ, lịch sự, cấm không cho các tổ chức, cá nhân vào bán sản phẩm trong nhà trường.
- Chăm sóc hệ thống cây xanh, cây cảnh đảm bảo xanh tốt và mỹ quan. Tưới, chăm sóc cây xanh, cây cảnh, tu sửa hệ thống điện, nước và hư hỏng nhỏ,
- Thường xuyên vệ sinh các khu vực công trong nhà trường hàng ngày sạch sẽ, lau chùi bàn ghế các phòng làm việc hằng ngày và cuối mỗi ngày,
- Làm các công việc khác khi được Hiệu trưởng phân công,
- Thường xuyên phục vụ nước uống cho giáo viên và khách đến kịp thời
-  Phải chịu trách nhiệm và bồi thường thiệt hại khi có sự cố xảy ra do bản thân gây nên hoặc thiếu trách nhiệm

-  Cùng thực hiện những nhiệm vụ khác được giao.

C. CÁC ĐOÀN THỂ  
I. Công đoàn
Thầy Văn Bá Chi: Chủ tịch công đoàn

- Phụ trách và chỉ đạo các hoạt động công đoàn,

- Xây dựng kế hoạch,chỉ đạo thực hiện các cuộc vận động và phong trào thi đua,

- Quản lý và theo dõi các hoạt động và các chỉ số về công tác thi đua của CB, GV, NV trong trường,
- Phối hợp với nhà trường thực hiện các hoạt động giáo dục.
II. Đội TNTP Hồ Chí Minh

 Cô Trần Thị Thúy Na: GV TPT 
-  Xây dựng chương trình, kế hoạch hoạt động Đội theo kế hoạch chỉ đạo của các cấp và của nhà trường,

- Thực hiện các hoạt động GDNGLL, tổ chức các hoạt động nhân ngày lễ lớn: Kế hoạch, chương trình, nội dung.

- Tổ chức các hoạt động NGLL phong phú, đa dạng.

- Dạy học các tiết NGLL 10 tiết, thư ký hội đồng: 2 tiết.
- Thực hiện chỉ đạo HS lao động vệ sinh trường, lớp.
- Giáo dục kỹ năng sống cho HS.
- Thành lập và tổ chức CLB Goal cho HS nữ.
-  Phát động các phòng trào do các cấp đề ra.

- Thực hiện tốt các loại HSSS của Đội TNTPHCM do Hội đồng đội quy định.

- Thành viên Hội đồng kiểm định chất lượng giáo dục
- Thực hiện một số công việc khác khi được Hiệu trưởng phân công.
III. Chi Đoàn:

Thầy Nguyễn Huy Thanh: Bí thư chi Đoàn trường

- Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo các hoạt động của Đoàn TNCS HCM,
- Tham gia cùng Đội TNTP Hồ Chí Minh chỉ đạo thực hiện “Xây dựng trường học thân thiện học sinh tích cực”, tạo môi trường Xanh – Sạch – Đẹp- An toàn
- Kết hợp cùng TPT Đội duy trì các phong trào thi đua của học sinh, tổ chức các hoạt động trong các ngày lễ lớn,
- Quản lý và chịu trách nhiệm cá nhân về tài sản của Đoàn.
- Quản lý và chỉ đạo việc thực hiện nền nếp, các quy định, các hoạt động của học sinh toàn trường,
- Làm một số công việc khác khi được Hiệu trưởng phân công.
IV. Thanh tra Nhân dân

Thầy : Trần Đình Dững : Trưởng Ban TTND

 Cô  Hồ Thị Chi - Thành viên

 Thầy Nguyễn Huy Thanh- Thành viên

Thực hiện đúng vai trò, chức năng, nhiệm vụ của TTND trường học
V. Công tác Thư viện - Văn thư: Cô Lê Thị Kim Anh
* Công tác Thư viện:
- Chịu trách nhiệm quản lý toàn bộ SGK, sách giáo viên, sách nghiệp vụ, sách tham khảo, phục vụ cho mọi hoạt động giảng dạy của giáo viên và công tác quản lý của BGH.

- Thực hiện việc theo dõi thường xuyên, cập nhật kịp thời các số liệu về số lượng, chủng loại: sách đã có, mới được cấp, mới mua thêm hoặc tự làm.
- Tổ chức các hoạt động đọc, giới thiệu sách, thiết bị ; tham mưu, dự toán việc mua sắm, thanh lí  sách, thiết bị. Lập kế hoạch và tham mưu với Hiệu trưởng để tổ chức Ngày Hội đọc sách, Hội thi Kể chuyện sách.
-  Xây dựng kế hoạch phát triển thư viện và hoạt động có hiệu quả đối với thư viện Tiên tiến.

-  Xây dựng kế hoạch năm, tháng, tuần và kế hoạch khác và thực hiện nghiêm túc kế hoạch.
- Chịu trách nhiệm về nhiệm vụ được phân công trước Tổ trưởng, Phó hiệu trưởng phụ trách.
* Công tác Văn thư:
-Nhận công văn đến, đánh, phát công văn đi. Chuyển tải các thông tin kịp thời đến các bộ phận bằng mọi hình thức, đồng thời báo cáo kịp thời với Hiệu trưởng những vấn đề không giải quyết được theo yêu cầu của Hiệu trưởng. Lưu các công văn đến, đi vào sổ theo dõi công văn.

- Thực hiện nhiệm vụ tư vấn văn bản cho lãnh đạo, chịu trách nhiệm về tính pháp lý, kỹ thuật soạn thảo văn bản do nhà trường ban hành;
VI . Công tác thiết bị bị-thủ quỹ: Cô Hồ Thị Thùy Trang
* Công tác Thiết bị, 

          - Chịu trách nhiệm về tham mưu xây dựng, mua sắm CSVC và công tác kiểm kê, thanh lý tài sản theo quy định. Thực hiện tốt và đúng quy định về nhiệm vụ của NVTB.
- Có trách nhiệm giữ quỹ tiền mặt cho nhà trường, giúp Ban đại diện Cha mẹ học sinh trong phần quản lý quỹ hoạt động của Hội CMHS.

- Tham gia các hoạt động khác khi Hiệu trưởng phân công
          - Thực hiện việc phân loại sách ĐDDH của GV trong sổ mượn sách, ĐDDH. Quản lý chặt chẽ  mượn - trả, tránh thất thoát, hỏng trang thiết bị dạy học của nhà trường.

- Sắp xếp, bảo quản các dụng cụ thí nghiệm thực hành sau khi giáo viên sử dụng trên lớp giảng dạy.

- Báo cáo kịp thời tình hình sử dụng  ĐDDH của GV với Hiệu trưởng; chủ động đề xuất các biện pháp hoặc kiến nghị nhằm quản lý, khai thác tối đa các trang thiết bị dạy học.

* Đối với công tác thủ quỹ trường:
- Đảm bảo các hồ sơ giấy tờ, chứng từ rõ ràng, chính xác, giáo viên kí nhận ghi rõ họ tên khi được nhận hoặc nộp tiền.
- Thu giữ lập hồ sơ sổ sách các loại, các khoản thu.

- Mua sắm các loại dụng cụ sinh hoạt hàng ngày trong cơ quan khi được Hiệu trưởng duyệt.
- Đối chiếu sổ sách hàng tháng với kế toán và trình Hiệu trưởng ký duyệt vào cuối mỗi tháng, quyết toán vào cuối mỗi quý theo quy định.
- Báo cáo với Hiệu trưởng 1 tháng/1lần các khoản thu, chi ngân sách và ngoài ngân sách.
Nội dung công việc được giao ở trên sẽ có sự thay đổi tùy tình hình thực tế của nhà trường.
      Nơi nhận: 





          HIỆU TRƯỞNG
- HT, PHT ( để quản lý, chỉ đạo );

- TTCM, TTVP ( để thực hiện);

- Các đoàn thể nhà trường ( để phối hợp );

- Lưu: VT.
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