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QUYẾT ĐỊNH 

V/v phân công nhiệm vụ đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên 

trường TH Phương Đông A năm học 2016-2017

 HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC ph­¬ng ®«ng a

           Căn cứ chức năng, quyền hạn của Hiệu trưởng theo Điều lệ trường Tiểu học được ban hành theo Thông tư số 41/2010/TT-BGD&ĐT ngày 30/12/2010 của Bộ Giáo dục & Đào tạo;

          Căn cứ  vào tình hình thực tế về cơ cấu tổ chức và nhiệm vụ của Trường TH   Phương Đông A năm học 2016-2017
QUYẾT ĐỊNH:

         Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này bản phân công nhiệm vụ đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên trường TH Phương Đông A.

Điều 2. Cán bộ, giáo viên, nhân viên trường TH Phương Đông A có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc nhiệm vụ được phân công, đồng thời phối hợp và hỗ trợ các đồng nghiệp để hoàn thành nhiệm vụ chung của đơn vị.


Điều 3. Các bộ phận công tác thuộc trường TH Phương Đông A và các Ông, Bà có tên tại Điều 1 căn cứ quyết định thi hành. 

Quyết định này có hiệu lực kể ngày ký./.

	Nơi nhận:  

- Phòng GD&ĐT (b/c);

- Gmail  trường;

- Như điều 3;

- Lưu: VT.                                                                                              
	                           HIỆU TRƯỞNG
      Ngô Thị Huế
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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ

 BGH, giáo viên, nhân viên trường TH Phương Đông A 
(Ban hành kèm theo Quyết định số: .../QĐ-THPĐA ngày 1/9/2016 

của Hiệu trưởng trường TH Phương Đông A)

  

      
A. TÌNH HÌNH ĐỘI NGŨ

Tổng số: 27 đồng chí, trong đó:

+ Nam: 5; Nữ: 21; Đảng viên: 11.


+ Trình độ lý luận chính trị: Trung cấp: 04; Sơ cấp: 07

+ Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ: Đại học:17; Cao đẳng:03; Trung cấp: 02; THCS:05

Cơ cấu  BGH và các tổ:

+ BGH: 02 đồng chí (01 HT, 01 Phó trưởng phòng).


+ Các tổ: 04 tổ,gồm: tổ 1,2,3 (08 đồng chí), tổ 4,5 (06 đồng chí), tổ bộ môn (6 đồng chí), tổ văn phòng ( 07đồng chí)

B. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ

   I – BAN GIÁM HIỆU
	 TT
	Họ và tên, chức danh
	Nhiệm vụ
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	Đ/c: Ngô Thị Huế - Bí thư chi bộ -Hiệu trưởng 
	- Phụ trách toàn diện mọi hoạt động của nhà trường.

- Phụ trách công tác tổ chức nhà trường, công tác tài chính.(Phân công n/v cho PHT, GV, NV. Quản lí hành chính; quản lí và sử dụng có hiệu quả các nguồn tài chính, tài sản của nhà trư​ờng)
- Chỉ đạo công tác xây dựng CSVC, công tác xã hội hóa giáo dục
- Công tác xây trường đạt chuẩn quốc gia.
- Công tác thi đua-khen thưởng nhà trưởng.
- Phụ trách công tác kiểm tra nội bộ, thanh-kiểm tra, khiếu nại, tố cáo.

- Phụ trách hoạt động của Hội đồng Khoa học.
- Các cuộc vận động và phong trào thi đua

- Phụ trách công tác Bảo hiểm y tế, Y tế học đường.
- Phụ trách công tác cải cách hành chính.
- Quản lí học sinh và tổ chức các hoạt động giáo dục của nhà
 tr​ường; tiếp nhận, giới thiệu học sinh chuyển trường; quyết định khen thưởng, kỉ luật, phê duyệt kết quả đánh giá, xếp loại, danh sách học sinh lên lớp, ở lại lớp; tổ chức kiểm tra, xác nhận việc hoàn thành chương trình tiểu học cho học sinh trong nhà trường và các đối tượng khác trên địa bàn trường phụ trách
- Thực hiện đánh giá, xếp loại giáo viên và Phó Hiệu trưởng nhà trường theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học và chuẩn Phó Hiệu trưởng được ban hành theo quyết định số 14/2007/QĐ-BGDĐT ngày 04/05/2007 và công văn 630 của bộ giáo dục và Đào tạo. 
- Thực hiện đánh giá công chức hàng năm theo quy định.

- Giám sát công tác KĐCLGD chu kì  2 giai đoạn 2015- 2020.
- Chỉ đạo công tác bán trú, trực bán trú ngày thứ 2, thứ 4 trong tuần. Lên thực đơn bán trú hàng ngày. 
-  Báo cáo các hoạt động của nhà trường về PGD ngày 24 hàng tháng. 
- Tham gia sinh hoạt tại tổ1,2,3.
* Thực hiện nhiệm vụ khác khi PGD phân công.
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	Đ/c: Hà Kiên Định - Phó Hiệu trưởng
	- Chỉ đạo chuyên môn toàn trường. Chỉ đạo các hoạt động chuyên môn của các khối. Sắp xếp thời khóa biểu.
- Chỉ đạo, xây dựng kế hoạch công tác lao động, quản lý nhập số liệu Pemis, EQMS, quản lý dữ liệu trường học và trường học kết nối, công tác phổ cập, kế hoạch ngoài giờ lên lớp, BDTX.
- Thực hiện dự giờ, xếp loại chuyên môn giáo viên. Kiểm tra hồ sơ sổ sách chuyên môn, giáo án, chỉ đạo tổ chức các chuyên đề dạy học…

- Ký duyệt học bạ, giáo án. Kiểm tra hồ sơ sổ sách, giáo án,  tổ chuyên môn, giáo viên trong nhà trường. 

 -Tổ chức họp chuyên môn. Báo cáo định kì, đột xuất các hoạt động dạy - học với Hiệu trưởng. 
- Mở chuyên đề, thao giảng, chỉ đạo dự giờ, triển khai các văn bản về chuyên môn đến toàn thể cán bộ - giáo viên trong toàn trường kịp thời và chính xác.

- Lưu giữ hồ sơ phổ cập, sổ theo dõi đánh giá học sinh, các bài kiểm tra. các hồ sơ, sổ sách theo nhiệm vụ được phân công.

- Phụ trách công tác HSS, HĐNK, công tác Đội, phòng cháy chữa cháy trong nhà trường.

- Theo dâi häc sinh khuyÕt tËt, quản lí hồ sơ HSKT

- Phụ trách công tác kiểm định chất lượng giáo dục.

- Chủ trì thực hiện đánh giá, xếp loại chuẩn hiệu trưởng được ban hành theo thông tư số 14/2011/TT-BGDĐT ngày 08/04/2011
-  Phụ trách công tác bán trú( Xây dựng KH, quản lí CSVC bán trú, nhận thực phẩm sáng thứ 3,thứ 4;trực bán trú thứ 3, thứ 5 hàng tuần).

- Chỉ đạo công tác ứng dụng CNTT.
- Báo cáo và họp giao ban về các nội dung được phụ trách về Hiệu trưởng  ngày 22 hàng tháng.
- Thay mặt Hiệu trưởng khi được ủy quyền.
- Tham gia sinh hoạt tại tổ chuyên môn 4,5.
* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
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	 Đ/c Phạm Xuân Thành GVCN  lớp 5A1 - Tổ trưởng tổ 4-5
	* Công tác tổ khối

-  Chỉ đạo chuyên môn tổ 4,5. Xây dựng kế hoạch tổ khối hoạt động theo từng tuần, tháng, kì, năm.

- Phân công công việc cụ thể cho từng thành viên trong tổ.
- Kiểm tra các hoạt động của các thành viên trong tổ khối về công tác soạn bài, giảng dạy trên lớp (Kiểm tra thường xuyên, đột xuất)
- Thường xuyên nắm bắt mọi hoạt động của tổ khối và có báo cáo cụ thể về BGH( B/c thường xuyên 22hàng tháng, b/c đột xuất). Họp giao ban 22 hàng tháng.
- Tham gia xét duyệt kết quả, thi đua khen thưởng GV, HS
 cuối HK, năm học.
*Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 5A1
- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.
- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.
- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học.
- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành.
- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.
* Công tác khác: Bí thư chi đoàn, trưởng ban TTND, Thành viên trong tổ CNTT của trường. Thu thập minh chứng cho công tác kiểm định theo sự phân công. 
- Phụ trách loa đài âm thanh của nhà trường.

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
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	Đ/c: Bùi Thị Đào –
GVCN  5A2
	* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 5A2

- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học.

- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành.

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.

* Công tác khác: 

- Hoàn thiện các hồ sơ về xã hội hoá của nhà trường. 

- Thu thập minh chứng cho công tác kiểm định theo sự phân công.

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
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	Đ/c: Phan Thị Điệp – GVCN  lớp 4A1

	* Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 4A1

- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học.

- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành.

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.

-Thu thập minh chứng cho công tác kiểm định theo sự phân công. 

* Công tác khác: 
- Phụ trách công tác khuyến học trong  nhà trường. 
- Quản lý HS bán trú( Từ 10h 30 đến 1h 30) đảm bảo an toàn cho HS.
- Nhóm trưởng nhóm 4 công tác kiểm định. Phân công các thành viên trong nhóm thu thập minh chứng cho công tác theo y/c. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
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	Đ/c: Đỗ Thị Thu Thủy GVCN  lớp 4A2 + CTCĐ
	*Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 4A2

- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học.

- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành.

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.

-Thu thập minh chứng cho công tác kiểm định theo sự phân công. 

*Công tác công đoàn:

- Thực hiện n/v của chủ tịch công đoàn nhà trường( XD kế hoạch, tổ chức các hoạt động của CĐ, báo cáo....)

- Theo dõi việc thực hiện chỉ thị 04/CT- UBNDv/v tăng cường thực hiện kỷ luật, kỷ cương hành chính, văn hoá công sở tại đơn vị. Có báo cáo hàng tháng về nhà trường
*Công tác  khác:

- Làm hồ sơ cơ quan văn hoá

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
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	Đ/c: Nguyễn Thị Duyên - GVCN  lớp 3A1 - Tổ phó tổ 1,2,3
	* Công tác tổ khối

-  Phối hợp với tổ trưởng xây dựng kế hoạch tổ khối hoạt động theo từng tuần, tháng, kì, năm, các chuyên đề..
*Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 3A1

- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học.

- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành.

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.

*Công tác  khác:
- Quản lý HS bán trú( Từ 10h 30 đến 1h 30) đảm bảo an toàn cho HS.
- Phụ trách công tác chữ thập đỏ.
- Nhóm trưởng nhóm 1 công tác kiểm định. Phân công các thành viên trong nhóm thu thập minh chứng cho công tác theo y/c. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công..
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	Đ/c: Đào Thị Minh Phượng - GVCN lớp 3A2
	*Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 3A2

- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học.

- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành.

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.

*Công tác  khác:

- Quản lý số tiếp công dân
- Phụ trách một mảng trong công tác HSSV
-Thu thập minh chứng cho công tác kiểm định theo sự phân công. 
* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.
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	Đ/c: Đặng Thị Duân - GVCN lớp 2A1
	*Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 2A1
- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học.

- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành.

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.

*Công tác  khác:

- Phối hợp cùng đồng chí Vân làm phổ cập trên máy.
- Quản lý HS bán trú( Từ 10h 30 đến 1h 30) đảm bảo an toàn cho HS.
-Thu thập minh chứng cho công tác kiểm định theo sự phân công. 

*Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công..
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	Đ/c: Trần Thị Thanh Hương - GVCN lớp 2A2
	*Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 2A2

- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học.

- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành.

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.

-Thu thập minh chứng cho công tác kiểm định theo sự phân công. 

*Công tác  khác:

- Theo dõi việc thực hiện tiết kiệm điện và bảo vệ của công của học sinh các lớp. (có ghi chép cụ thể  và báo cáo hàng tháng).
-Thu thập minh chứng cho công tác kiểm định theo sự phân công. 
* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.

	10
	Đ/c: Nguyễn Thị Hoa - GVCN lớp 1B - Tổ trưởng tổ 1,2,3 - Phó bí thư chi bộ
	* Công tác tổ khối

- Chỉ đạo chuyên môn tổ 1,2,3. Xây dựng kế hoạch tổ khối hoạt động theo từng tuần, tháng, kì, năm.

- Phân công công việc cụ thể cho từng thành viên trong tổ.

- Kiểm tra các hoạt động của các thành viên trong tổ khối về công tác soạn bài, giảng dạy trên lớp (Kiểm tra thường xuyên, đột xuất)

- Thường xuyên nắm bắt mọi hoạt động của tổ khối và có báo cáo cụ thể về BGH( B/c thường xuyên 22 hàng tháng, b/c đột xuất. Họp giao ban 22 hàng tháng.
- Tham gia xét duyệt kết quả, thi đua khen thưởng GV, HS

 cuối HK, năm học.

*Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 1A1

- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học.

- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành.

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.
* Công tác khác: Phó bí thư chi bộ phối hợp với đ/c Bí thư chỉ đạo công tác Đảng. Hàng tháng làm b/c đảng nộp ngày 26.
- Phụ trách mảng phong trào giữ vở sạch viết chữ đẹp toàn trường(GV,HS)
- Quản lý HS bán trú( Từ 10h 30 đến 1h 30) đảm bảo an toàn cho HS.
- Nhóm trưởng nhóm 2 công tác kiểm định.Phân công các thành viên trong nhóm thu thập minh chứng cho công tác theo y/c. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.

	11
	Đ/c: Nguyễn Thị Thảo - GVCN lớp 1A2
	*Công tác giảng dạy, chủ nhiệm lớp 1A2

- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học.

- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành.

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.

-Thu thập minh chứng cho công tác kiểm định theo sự phân công. 

*Công tác  khác:
- Quản lý HS bán trú( Từ 10h 30 đến 1h 30) đảm bảo an toàn cho HS.
- Quản lí  vào sổ khen thưởng, kỉ luật của nhà trường.

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.

	12
	Đ/c: Hà Thị Lâm- giáo viên dạy buổi 2
	Công tác giảng dạy: Dạy buổi 2
- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học.

- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành.

- Phối hợp với cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.

-Thu thập minh chứng cho công tác kiểm định theo sự phân công. 

*Công tác  khác:
* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.

	13
	Đ/c: Nguyễn Thúy Hoàng- giáo viên Tiếng anh- tổ trưởng tổ bộ môn
	* Công tác tổ khối

-  Chỉ đạo chuyên môn tổ bộ môn. Xây dựng kế hoạch tổ khối hoạt động theo từng tuần, tháng, kì, năm.

- Phân công công việc cụ thể cho từng thành viên trong tổ.

- Kiểm tra các hoạt động của các thành viên trong tổ khối về công tác soạn bài, giảng dạy trên lớp (Kiểm tra thường xuyên, đột xuất)

- Thường xuyên nắm bắt mọi hoạt động của tổ khối và có báo cáo cụ thể về BGH( B/c thường xuyên 22 hàng tháng, b/c đột xuất). Họp giao ban 22 hàng tháng.
- Tham gia xét duyệt kết quả, thi đua khen thưởng GV, HS

 cuối HK, năm học.

*Công tác giảng dạy: Dạy 24 tiết TA khối 3,4,5
- Xây dựng kế hoạch cá nhân bộ môn. 

- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học.

- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành. Hướng dẫn HS giải TA qua mạng.
- Phối hợp với GVCN, cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.

*Công tác  khác:

- Thành lập, tổ chức câu lạc bộ TA cho HS hoạt động có hiệu quả. 
- Nhóm trưởng nhóm 3 công tác kiểm định. Phân công các thành viên trong nhóm thu thập minh chứng cho công tác kđ  theo y/c. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.

	15
	Đ/c: Nguyễn Duy Đức- giáo viên dạy mỹ thuật
	*Công tác giảng dạy: Dạy Mĩ thuật 

- Xây dựng kế hoạch cá nhân bộ môn. 

- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học.

- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành.

- Phối hợp với GVCN,cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.

*Công tác  khác:

- Hướng dẫn HS tham gia các cuộc thi như" Chiếc ô tô mơ ước"...
- Trang trí khánh tiết cho các hoạt động của nhà trường.

- Ghi lại hình ảnh các hoạt động nhà trường.

-Thu thập minh chứng cho công tác kiểm định theo sự phân công. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.

	16
	Đ/c: Trịnh Hải Yến- giáo viên dạy thể dục
	*Công tác giảng dạy: Dạy môn Thể dục
- Xây dựng kế hoạch cá nhân bộ môn. 

- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học. Đánh giá xếp loại thể lực HS. 
- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành.

- Phối hợp với GVCN, cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.

*Công tác  khác:

- Trưởng ban nữ công (hoạt động theo kế hoạch của Công đoàn)

- Phụ trách mảng HĐ TDTT của GV, HS toàn trường( Xây dựng các kế hoạch, tổ chức HKPĐ cấp trường, tổ chức các HĐ TDTT, lưu hồ sơ, báo cáo..) 

-Thu thập minh chứng cho công tác kiểm định theo sự phân công. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công

	17
	Đ/c: Nguyễn Thị Diệu Hương - GV Âm nhạc + TPT Đội
	*Công tác giảng dạy: Dạy môn Âm nhạc

- Xây dựng kế hoạch cá nhân bộ môn. 

- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học. Đánh giá xếp loại thể lực HS. 

- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo học sinh chưa hoàn thành.

- Phối hợp với GVCN, cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.

*Công tác Tổng phụ trách:

- Phụ trách HĐ  Đội, công tác Thiếu niên, Nhi đồng, hoạt động văn hoá văn nghệ của GV, HS toàn trường( Xây dựng các kế hoạch, tổ chức các HĐ ngoại khoá, lưu hồ sơ, báo cáo..) 

* Công tác khác:
- Tổ chức thực hiện các cuộc thi, các phong trào do PGD, thành đoàn tổ chức (đối với học sinh như: viết thư quốc tế UPU....) 

- Phụ trách một mảng trong công tác HSSV.
- Phụ trách công tác ATGT của nhà trường.

- Nhóm trưởng nhóm 5 công tác kiểm định. Phân công các thành viên trong nhóm thu thập minh chứng cho công tác kđ  theo y/c. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công

	18
	Đ/c: Hoàng Thị Việt Nga - GV Tin học, Thư ký hội đồng trường, phụ trách CNTT của nhà trường
	*Công tác giảng dạy: Dạy môn Tin học

- Xây dựng kế hoạch cá nhân bộ môn. 

- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học. Đánh giá xếp loại thể lực HS. 

- Bồi dưỡng học sinh năng khiếu, phụ đạo HS chưa hoàn thành.

- Phối hợp với GVCN, cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.

*Công tác khác:

- Thư kí hội đồng

- Phụ trách mảng CNTT, các phần mềm: quản lý nhập số liệu Pemis, EQMS, quản lý dữ liệu trường học và trường học kết nối của nhà trường.
- Hướng dẫn HS tham gia các cuộc thi trên mạng( tin học trẻ, phối hợp với GVCN, GV Tiếng anh hướng dẫn HS giải toán, TA trên mạng).
- Có trách nhiệm bảo quản phòng máy

-Thu thập minh chứng cho công tác kiểm định theo sự phân công. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.

	19
	Nguyễn Thị Hiền- GV dạy TA phonis
	*Công tác giảng dạy: Dạy 8 tiết TA khối 1,2
- Xây dựng kế hoạch cá nhân bộ môn. 

- Dạy học đúng CT đảm bảo theo chuẩn KTKN. Khai thác sử dụng thiết bị và đồ dùng dạy học có hiệu quả.

- Tham gia nghiên cứu và ứng dụng KHCN vào giảng dạy, Tích cực đổi mới PPDH, ƯDCNTT vào dạy học có hiệu quả.

- Giáo dục đạo đức, kỹ năng sống cho học sinh.

- Đánh giá xếp loại  học sinh cuối học kỳ, cuối năm học.

- Phối hợp với GVCN, cha mẹ học sinh để giáo dục học sinh.
- Tham gia các hoạt động của cau lạc bộ TA trường. Phối hợp Đ/c Hoàng hướng dẫn HS giải TA qua mạng.

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.

	19
	Đ/c: Phạm Thị Vân: Nhân viên thư viện + thiết bị
	 - Phụ trách công tác thư viện, thiết bị nhà trường(Quản lý sách, báo của đơn vị theo quy định.Theo dõi, quản lý việc giáo viên và học sinh mượn, trả sách. Tiếp  nhận, bổ sung sách, tài liệu tham khảo cho giáo viên và học sinh. Trực phòng đọc theo quy định.Quản lý phòng thiết bị và các phòng chức năng theo quy định.
- Làm kế hoạch thi làm đồ dùng trong GV,HS toàn trường.

- Theo dõi phong trào đọc sách trong nhà trường, thư viện thân thiện trong các lớp.

*Công tác khác:

- Nhập số liệu phổ cập trên máy của nhà trường.

-Thu thập minh chứng cho công tác kiểm định theo sự phân công. 

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công.

	20
	Đ/c: Ngô Thị Anh: Tổ trưởng tổ văn phòng, Nhân viên y tế + nhân viên thủ quỹ

	* Công tác tổ.
- Chỉ đạo các hoạt động của tổ văn phòng. Xây dựng kế hoạch tổ  hoạt động theo từng tuần, tháng, kì, năm.

- Phân công công việc cụ thể cho từng thành viên trong tổ.

- Kiểm tra các hoạt động của các thành viên trong tổ khối về công tác được nhà trường phân công (Kiểm tra thường xuyên, đột xuất)

- Thường xuyên nắm bắt mọi hoạt động của tổ khối và có báo cáo cụ thể về BGH( B/c thường xuyên 20 hàng tháng, b/c đột xuất).

- Tham gia xét duyệt kết quả, thi đua khen thưởng GV, HS

 cuối HK, năm học.

* Công tác y tế. 

- Xây dựng KH công tác y tế học đường.

- Chăm sóc sức khoẻ ban đầu cho cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh.
- Khám sức khoẻ ban đầu cho học sinh theo kế hoạch.
- Tổ chức tuyên truyền phòng dịch bệnh.
- Lưu giữ sổ y bạ của cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh.
- Quản lý tài sản, hồ sơ được phân công theo quy định( tủ thuốc, dụng cụ y tế)
- Phụ trách công tác BHYT.giáo dục thể chất HS.

- Phụ trách công tác ATTP bán trú.

- Theo dõi công tác vệ sinh chung của toàn trường.
- Báo cáo định kì, đột xuất công tác y tế về nhà trường,về trạm y tế, PGD.

* Công tác y tế thủ quỹ. 

- Quản lý két sắt và cấp phát tiền cho CB.GV.NV.HS đúng quy trình và lưu hồ sơ .

-  Giải quyết việc tạm ứng đúng quy trình .

- Thu chi các khoản đóng  góp theo thủa thuận  của CMHS (tiền bán trú, tiền nước uống.) đúng quy định.

* Công tác khác. 
- Quản lý con dấu của trường & các đoàn thể, không giao dấu cho người khác tự đóng, không được phép mang con dấu và các loại hồ sơ quản lý ra khỏi trường.

- Làm hồ sơ trường học đảm bảo an ninh trật tự.
-Thu thập minh chứng cho công tác kiểm định theo sự phân công. 
- Thủ quỹ- y tế cho công tác bán trú, nhận thực phẩm thứ 2 hàng tuần.
* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công
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	Đ/c: Phạm Thu Hà: 

 Nhân viên kế toán + Nhân viên văn thư
	* Công tác kế toán.

- Là người có chuyên môn về công tác quản lý tài chính, giúp Hiệu Trưởng quản lý tài chính tài sản, hồ sơ chứng từ, thực hiện thu chi đúng quy định nhà nước
- Thu thập, xử lý thông tin, số liệu kế toán 

- Ngày 25 hàng tháng phải cập nhật tài chính, tiền mặt & báo cáo về nhà trường vào( về PGD khi có y/c).

-  Bảo quản đầy đủ và khoa học các loại chứng từ theo nguyên tắc tài chính .

- Kiểm tra, giám sát các khoản thu, chi tài chính, các nghĩa vụ thu, nộp, thanh toán nợ, kiểm tra việc quản lý, sử dụng tài sản và nguồn hình thành tài sản; phát hiện và ngăn ngừa các hành vi vi phạm pháp luật về tài chính, kế toán.
 - Mọi sự hư hao, mất mát chứng từ, tiền, tài sản những người trực tiếp ( kế toán, thủ quỹ ) phải bồi thường và chịu trách nhiệm trước pháp luật.

- Thực hiện chế độ cho GV, HS kịp thời( nâng lương định kì, nâng lương sớm, thâm niên, phụ cấp...)

- Phụ trách tài sản của nhà trường( lưu giữ hồ sơ, báo cáo, BB bàn giao tài sản..)
- Chịu trách nhiệm mảng báo cáo các hồ sơ nhân sự về bộ phận tổ chức của PGD (đ/c Cường)
* Công tác văn thư
- Quản lý hồ sơ công chức viên chức.
- Hàng ngày nhận công văn và phân loại công văn, tham mưu cho lãnh đạo sử lý công văn.

- Quản lý, Lưu trữ, vào sổ, vào số công văn đi-đến theo quy định.
* Công tác khác
 - Thực hiện nhiệm vụ kế toán công tác bán trú( Phối hợp với HT xây dựng đề án bán trú, KH chi bán trú, quyết toán đề án bán trú....). Nhận thực phẩm thứ 5 hàng tuần.
- Thu thập minh chứng cho công tác kiểm định theo sự phân công.

* Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng phân công. 
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	Nhân viên:Hoàng Thị Thúy (Bếp trưởng)
	- Thực hiện tốt mọi nội quy của bếp ăn

- Điều hành mọi công việc trong bếp.
- Chịu trách nhiệm mọi việc bán trú hàng ngày, báo cáo hiệu trưởng khi cần.
- Chịu trách nhiệm chính về VSATTP, quản lý về công tác VS, ATTP. Chế biến thực phẩm, nấu ăn đảm bảo dinh dưỡng, chất lượng bữa ăn cho HS.
- Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng y/c 
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	 Nhân viên:Lê Thị Dung (Phục vụ nấu bếp )
	- Thực hiện mọi nhiệm vụ do bếp trưởng phân công (Đến đúng giờ, chấp hành tốt mọi nội quy của bếp ăn)
- Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng y/c 
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	Nhân viên: Dương Văn Nguyên, Nguyễn Hữu Điệp
	-  Là người làm nhiệm vụ bảo vệ cơ quan 24/24 giờ mỗi ngày đêm ( kể cả ngày lễ, tết, ngày chủ nhật ) .

- Bảo vệ có nhiệm vụ kiểm tra, kiểm soát người vào cơ quan ( kể cả học sinh ), bảo vệ  tài sản, bảo vệ an ninh, an toàn cơ quan).

-  Bảo vệ làm việc theo ca, giao ca, phòng cháy chữa cháy, là lực lượng nòng cốt trong đội  tự quản .

-  Thường xuyên liên hệ với BGH, với các cơ quan liên quan, chính quyền địa phương khi Trường có vấn đề đột xuất .

-  Bảo vệ trực thêm giờ ngày lễ, ngày tết, ngày chủ nhật, trực đêm thì được hưởng phụ cấp   ngoài giờ theo Bộ luật Lao động .

-  Bảo vệ làm hư hao, mất mát tài sản do BGH đã phân công phải bồi thường .

- Nhập nước, trả bình, vào sổ theo dõi nhập - xuất.
- Ông Nguyễn Hữu Điệp thêm nhiệm vụ tưới cây, chăm cây cảnh trong khuôn viên nhà trường.

- Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng y/c. 
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	(Bùi Thị Vương)
	- Quét dọn các phòng học, phòng học chức năng, dãy nhà hiệu bộ sân trường, cổng trường đảm bảo sạch sẽ.
- Dọn, rửa nhà  vệ sinh của giáo viên, học sinh đảm bảo sạch sẽ.

- Dọn cỏ trong khuôn viên nhà trường.

- Thực hiện nhiệm vụ khác khi hiệu trưởng y/c. 
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