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	            UBND HUYỆN THANH OAI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG TIỂU HỌC THANH THÙY
	Độc lập – Tự do – Hạnh Phúc

	
	
Thanh Thùy, ngày 15  tháng 9  năm 2020


QUY ĐỊNH TRÁCH NHIỆM
 PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ ĐỐI VỚI CÁC BỘ PHẬN CÔNG TÁC 
VÀ CÁ NHÂN TRONG NHÀ TRƯỜNG

Thực hiện quyết định số 3952/QĐ-UBND ngày 16/8/2021 của UBND thành phố Hà Nội về việc ban hành khung kế hoạch thời gian năm học 2021-2022;

Thực hiện công văn hướng dẫn số: 3078/SGDĐT-GDPT ngày 31/8/2021 của Sở GDĐT Hà Nội về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục Tiểu học năm học 2021- 2022;

Thực hiện kế hoạch số 530/KH-PGDĐTngày  01/9/2021của PGDĐT về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học 2021- 2022;

Căn cứ vào Kế hoạch chỉ đạo toàn diện của nhà trường năm học 2021 – 2022. Trường Tiểu học Thanh Thùy quy định rõ trách nhiệm của từng cá nhân, bộ phận công tác trong nhà trường nhằm thực hiện tốt nhiệm vụ quản lí, chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ năm học, cụ thể như sau:
A. QUY ĐỊNH CHUNG
Đây là văn bản quy định cụ thể về trách nhiệm, chức năng, quyền hạn của các cá nhân, bộ phận công tác trong trường Tiểu học Thanh Thùy; tất cả các cán bộ, giáo viên, nhân viên, các bộ phận công tác của trường Tiểu học Thanh Thùy đều có trách nhiệm thực hiện quy định này.

1. Ngày giờ công
Cán bộ, giáo viên, nhân viên trường Tiểu học Thanh Thùy, thực hiện chế độ làm việc theo ngày giờ dạy học của nhà giáo, cụ thể:

Có mặt tại trường 7h20' cả mùa hè, mùa đông (Riêng đ/c trực tuần phải đến trước 15’), ra vào lớp đúng giờ, thực hiện đúng nội quy chuyên môn.        

Nghỉ có lí do phải có giấy xin phép, hoặc người nhà đến báo cáo, không được báo qua điện thoại (Trừ những trường hợp đột xuất), khi nghỉ phải gửi hồ sơ để tổ và chuyên môn nhà trường bố trí dạy thay.

Tham gia đầy đủ các buổi lên lớp và sinh hoạt chuyên môn, chấp hành tốt các công việc do nhà trường phân công.
2. Tiếp nhận thông tin
Trường Tiểu học Thanh Thùy tiếp nhận, khai thác thông tin từ các văn bản hướng dẫn của cơ quan quản lí các cấp, các ý kiến phản ánh trực tiếp hoặc qua đơn thư của cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh, phụ huynh và nhân dân, thu thập thông tin qua công tác kiểm tra các hoạt động giáo dục trong nhà trường để xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học.

Tất cả mọi công văn của các cấp quản lý, các cơ quan, ban ngành đoàn thể gửi đến nhà trường đều phải chuyển qua bộ phận hành chính nhà trường, hành chính vào sổ công văn rồi chuyển cho hiệu trưởng, hiệu trưởng chịu trách nhiệm phân công công việc.

3. Tổ chức và dự hội nghị, hội thảo, chuyên đề

Căn cứ nội dung, chương trình, nhiệm vụ trọng tâm của từng tháng, quý, học kì và năm học, nhà trường và các tổ chuyên môn có thể tổ chức hội nghị, hội thảo, chuyên đề theo kế hoạch hoặc đột xuất.

Nội dung, chương trình, địa điểm, kinh phí tổ chức hội nghị, hội thảo, chuyên đề do các bộ phận xây dựng, xin ý kiến chỉ đạo, thống nhất của Lãnh đạo, khi được phê duyệt mới tổ chức thực hiện.

Tiến trình, diễn biến, kết quả hội nghị, hội thảo, chuyên đề phải được bộ phận phụ trách chuyên môn trực tiếp theo dõi, ghi biên bản chi tiết và lưu hồ sơ. Cá nhân người được giao chủ trì hội thảo, chuyên đề phải chịu trách nhiệm về nội dung và hiệu quả của hội nghị.

Khi các cá nhân, bộ phận công tác có giấy mời họp của các cơ quan khác phải báo cáo và được sự nhất trí của lãnh đạo nhà trường.

* Chế độ họp của nhà trường:

- Hội đồng sư phạm nhà trường họp 01 lần/tháng

- Họp giao ban lãnh đạo và các bộ phận 01 lần/tuần, vào sáng thứ sáu hàng tuần, nhằm đánh giá kết quả công tác tuần trước và triển khai kế hoach tuần tới.

- Họp tổ, nhóm chuyên môn 2 lần/tháng 

4. Tổ chức các hoạt động kiểm tra

- Hoạt động kiểm tra trong nhà trường được thực hiện theo các quy định về kiểm tra học chính trong nhà trường, hàng năm nhà trường xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ cụ thể.

- Các hoạt động kiểm tra trong nhà trường do các tổ chuyên môn đề xuất, cán bộ quản lí phụ trách chuyên môn căn cứ tình hình thực tế và ý kiến đề xuất của các tổ chuyên môn xây dựng kế hoạch, nội dung trình với Hiệu trưởng xem xét, quyết định và phân công lực lượng kiểm tra.

- Công tác kiểm tra được thực hiện theo các quy định chung của ngành. Kết luận kiểm tra phải được công khai trước tập thể, cá nhân được kiểm tra; cán bộ, giáo viên được điều động làm công tác thanh kiểm tra phải đảm bảo đánh giá khách quan, công bằng, chính xác, không nể nang, né tránh hoặc vì lợi ích cá nhân. Sau khi kiểm tra phải có kết luận cụ thể báo cáo Hiệu trưởng.

* Đối tượng kiểm tra: Các bộ phận công tác và giáo viên trực tiếp dạy học.

* Nội dung kiểm tra: Kiểm tra toàn diện giáo viên, kiểm tra chuyên đề các bộ phận công tác, các hoạt động giáo duc...

* Hình thức kiểm tra: Kiểm tra theo kế hoạch hoặc đột xuất.

* Kiểm tra giải quyết khiếu nại tố cáo theo quy định.

5. Sử dụng, quản lý tài sản, cơ sở vật chất của nhà trường

- Nhà trường giao tài sản cho từng bộ phận, cá nhân tại các phòng làm việc và các lớp học.

- Các cá nhân, bộ phận, lớp học có trách nhiệm quản lí tài sản được giao sử dụng trong phòng làm việc, phòng lớp học; khi gặp sự cố phải báo cáo cụ thể với lãnh đạo nhà trường. Không được tự ý cho mượn tài sản, đồ dùng, thiết bị của nhà trường. Hàng năm tổ chức kiểm kê tài sản vào tháng 5.

- Các cá nhân được giao phần việc tu sửa cơ sở vật chất phải có kế hoạch, nội dung thực hiện nhiệm vụ được lãnh đạo nhà trường phê duyệt. 

B. NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN, TRÁCH NHIỆM CỦA CÁN BỘ QUẢN LÝ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN TRONG NHÀ TRƯỜNG:

I. QUYỀN HẠN, TRÁCH NHIỆM

1. Hiệu trưởng: 
- Hiệu trưởng nhà trường là người chịu trách nhiệm trước Phòng GD&ĐT và trước pháp luật về toàn bộ các hoạt động của nhà trường.

- Xây dựng kế hoạch toàn diện năm học, tổ chức bộ máy hoạt động của trường, Phân công quản lý, kiểm tra công tác của giáo viên, nhân viên, đề nghị với Trưởng phòng khen thưởng, kỷ luật đối với tập thể, giáo viên, nhân viên theo quy định.

- Chỉ đạo, tổ chức cho giáo viên thường xuyên tự học, tự bồi dưỡng để nâng cao chuyên môn nghiệp vụ. Hàng tuần, hàng tháng phải kiểm tra đánh giá việc tự học, tự bồi dưỡng của giáo viên.

- Phân công công tác chủ nhiệm cho giáo viên hợp lý.

- Có trách nhiệm đánh giá những ưu, khuyết điểm, xác định rõ nguyên nhân và đề ra các giải pháp khắc phục.

- Hiệu trưởng phải tham mưu cho Đảng bộ, chính quyền địa phương tổ chức tuyên truyền, vận động xây dựng  xã,  thôn xóm,  thành xã hội học tập, xã hội hoá công tác khuyến học. Phải làm cho mọi người thấy rõ vai trò, tầm quan trọng của việc học và phải học tập suốt đời, phải làm cho mọi tổ chức đoàn thể trong xã hội thấy rõ trách nhiệm của mình trong việc học tập.

- Đảm bảo dạy học 02 tiết/tuần, ký duyệt giáo án.
2. Phó hiệu trưởng:

Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về những công việc được phân công.

+ Chỉ đạo bộ phận thuộc lĩnh vực phụ trách

+ Kiểm tra các hoạt động dạy học; dự giờ, thăm lớp thường xuyên.

+Tổng hợp, đánh giá các công việc được phụ trách

+Thực hiện giảng dạy theo quy định 04 tiết/tuần, ký duyệt giáo án .

Tham gia đầy đủ các công tác và hoạt động đoàn thể, có kế hoạch chỉ đạo kịp thời, phối hợp với công đoàn, đôn đốc, nhắc nhở Đoàn, Đội, thiết bị dạy học tổ chức các hoạt động.

Cùng Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về các hoạt động có liên quan của nhà trường.

Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được uỷ quyền.

3. Giáo viên Tổng phụ trách Đội TNTPHCM: 
Phối hợp với nhà trường quản lý, tổ chức và chỉ đạo thực hiện các hoạt động của Đội thiếu niên và Hoạt động ngoài giờ lên lớp. Dạy mỗi tuần 4 tiết.
4. Tổ trưởng chuyên môn: 
Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ, hướng dẫn và kiểm tra việc xây dựng và thực hiện kế hoạch của tổ viên theo quy định của cấp trên.

Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục của giáo viên theo kế hoạch của nhà trường, tổ chức sinh hoạt chuyên môn tổ 02 lần/tháng.

Đề xuất việc khen thưởng và kỷ luật đối với giáo viên trong tổ.

Giúp hiệu trưởng chỉ đạo các hoạt động khác khi được uỷ quyền.

5. Đối với giáo viên: Có trách nhiệm thực hiện tốt nhiệm vụ được quy định trong điều lệ trường tiểu học.
Quản lý chặt chẽ học sinh trong các buổi học trên lớp và các hoạt động do nhà trường tổ chức

Thực hiện tốt quy chế chuyên môn; chịu trách nhiệm về chât lượng bộ môn mình dạy và chất lượng học sinh tại lớp mình phụ trách

Đầu năm học, sau khi nhận lớp, giáo viên các bộ môn tiến hành tổ chức khảo sát chất lượng học sinh; phát hiện và lập sổ theo dõi những kiến thức bị rỗng của từng học sinh; báo cáo Ban giám hiệu và có trách nhiệm tổ chức phụ đạo, bổ sung kiến thức, tạo cơ sở vững chắc cho học sinh tiếp thu kiến thức mới. Việc kiểm tra kiến thức và phụ đạo cho học sinh được thực hiện thường xuyên, liên tục trong toàn cấp học.

Giáo viên căn cứ vào chương trình, sách giáo khoa và tình hình thực tế của học sinh về điều kiện học tập, về trình độ nhận thức , để xác định mục tiêu bài dạy cụ thể, những kiến thức trọng tâm của bài giảng phù hợp với đối tượng học sinh, từ đó soạn giáo án theo hướng bám sát, phù hợp đối tượng, thiết thực, hiệu quả.

Cần cố gắng chuẩn bị bài giảng và giảng bài cho học sinh theo hướng: biến những vấn đề phức tạp trong sách giáo khoa thành vấn đề đơn giản, dễ hiểu, phù hợp với nhận thức của học sinh đại trà.

Trong quá trình dạy học, nếu cần thiết giáo viên có thể điều chỉnh dung lượng, mức độ kiến thức truyền thụ cho phù hợp với đối tượng học sinh. Nhưng lưu ý cần truyền thụ đầy đủ các kiến thức trọng tâm cơ bản của sách giáo khoa.

Giáo viên phải kiểm tra việc học bài và chuẩn bị bài ở nhà của học sinh,  sau mỗi chương, giáo viên có trách nhiệm ra câu hỏi và tổ chức hướng dẫn học sinh ôn tập để củng cố khắc sâu những kiến thức trong chương (chú ý những kiến thức trọng tâm). Bảo đảm sau khi học xong, học sinh có khả năng nhớ và biết vận dụng kiến thức vào giải bài tập và giải quyết được những vấn đề đơn giản của thực tiễn cuộc sống (Việc học sinh đến lớp không học bài và làm bài ở nhà thường xuyên là khuyết điểm của giáo viên chủ nhiệm và giáo viên bộ môn)

Giáo viên chủ động nghiên cứu chương trình, nội dung sách giáo khoa, tự phát hiện những vấn đề bất cập về nội dung, phương pháp, sử dụng đồ dùng dạy học … mà mình chưa giải quyết được báo cáo tổ chuyên môn và ban giám hiệu để được giải quyết trước khi lên lớp.

Giáo viên phải thường xuyên tự học, tự bồi dưỡng, làm hết các bài tập trong sách giáo khoa, sách giáo viên thuộc phân môn mình giảng dạy.

Giáo viên phải sử dụng triệt để các thiết bị, đồ dùng dạy học hiện có trong phòng thiết bị cho tất cả các giờ học và phải làm thử thành công mới mang lên lớp dạy và hướng dẫn học sinh thực hành.

Giáo viên chủ nhiệm phải làm tốt công tác xã hội hoá giáo dục, phải tuyên truyền, thuyết phục các bậc phụ huynh học sinh tích cực tham gia vào công tác quản lý và giáo dục học sinh ở trong và ngoài nhà trường, đặc biệt là quản lý, động viên  học sinh tích cực học tập ở nhà, duy trì sĩ số.

Trong cư xử giao tiếp với mọi người phải thể hiện văn minh,lịch sự, tôn trọng, quan tâm đến người xung quanh; tôn trọng lắng nghe ý kiến đóng góp của cha mẹ học sinh, xây dựng tập thể sư phạm đoàn kết, giúp đỡ nhau trong cuộc sống, không chia bè phái gây mất đoàn kết.

6. Kế toán, Thủ quỹ.
- Theo dõi, quản lý các nguồn kinh phí do ngân sách nhà nước cấp và từ các nguồn thu thoả thuận.

- Xây dựng kế hoạch thu – chi, kiểm soát chứng từ, lập báo cáo định kỳ, thường xuyên và thực hiện quyết toán theo nguyên tắc tài chính.

- Vào sổ tài sản và kiểm kê theo tài sản theo đúng quy định. 

- Thực hiện thu – chi theo đúng quy định của pháp luật.

- Thực hiện chế độ tiền lương theo đúng hướng dẫn, lập đầy đủ sổ sách theo dõi thu chi tiền lương dưới sự chỉ đạo, giám sát của Hiệu trưởng.

7. Công tác sách, thiết bị.
Cán bộ phụ trách có trách nhiệm phối hợp với chuyên môn tham mưu với lãnh đạo về kế hoạch, dự trù kinh phí mua sắm, đầu tư sách, thiết bị; lập và lưu giữ chứng từ mua sách, thiết bị có hệ thống, đảm bảo đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách của thư viện, thiết bị dạy học. Kiểm tra việc sử dụng và bảo quản sách thiết bị của giáo viên.
8. Công tác hành chính

Nhân viên hành chính làm việc theo ngày giờ công quy định trong Luật lao động hiện hành; phục vụ hậu cần (như chè nước...),  

Đảm bảo vệ sinh khu vực văn phòng, nhà vệ sinh giáo viên.

Thực hiện các công việc khác khi được phân công.

II. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CỤ THỂ

A. CÁN BỘ QUẢN LÝ 

1. Đồng chí: Đỗ Thị Kim Hoa  - Hiệu trưởng

- Phụ trách chung nhà trường. 

2. Đồng chí: Nguyễn Thị Dung- Phó hiệu trưởng 
- Phụ trách công tác chuyên môn và quản lý hồ sơ chuyên môn, ra đề thi các đợt trong năm học . 
- Phụ trách công tác KĐCL.

- Phụ trách phần mềm CNTT

- Giảng dạy:  4 tiết/ tuần  môn đạo đức khối 4   
3. Đồng chí: Nguyễn Thị Liên- Phó hiệu trưởng.
- Phụ trách CSVC.

- Phụ trách các hoạt động tập thể và các phong trào. 

- Quản lý, chỉ đạo công tác Đoàn, Đội. 

- Phụ trách điều hành công tác  thư viện, thiết bị.   

- Phụ trách công tác y tế, chăm sóc, nuôi dưỡng.
- Phụ trách toàn bộ HSSS của nhà trường; Phụ trách Thông tin hai chiều.

- Phụ trách công tác phổ cập.
- Phụ trách tổ 2 & 3
- Dạy môn đạo đức (khối 3)
B. TỔNG PHỤ TRÁCH ĐỘI

1. Tổng phụ trách Đội: Đ/c Lê Tiến Mạnh
- Phụ trách công tác đội

- Tổng phụ trách Đội có nhiệm vụ tổ chức, quản lí các hoạt động của Đội Thiếu niên và Sao Nhi đồng ở nhà trường và tổ chức, quản lí hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp. 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động đội, quản lý toàn bộ hồ sơ đội

- Đánh giá và xây dựng kế hoạch tuần trong giờ chào cờ.
- Phụ trách các  phong trào văn hóa, văn nghệ.
- Tổng hợp thi đua của học sinh.

C. TỔ CHUYÊN MÔN

* Tổ trưởng tổ : Đ/c  Nguyễn Thị Hồng Tuyến - Tổ 1
a) Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm thực hiện chư​ơng trình, kế hoạch dạy học và hoạt động giáo dục; 

b) Thực hiện bồi d​ưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả giảng dạy, giáo dục và quản lí sử dụng sách, thiết bị của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường; 

c) Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học và giới thiệu tổ trưởng, tổ phó. 

- Chế độ chính sách cho tổ viên, chấm công.

- Phụ trách công tác thi đua tổ.

* Tổ trưởng tổ 2 + 3   Đ/c Phạm Thị Trình–  Tổ phó:  Đ/c Nguyễn Thị Thu Trà
a) Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm thực hiện chư​ơng trình, kế hoạch dạy học và hoạt động giáo dục; 

b) Thực hiện bồi d​ưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả giảng dạy, giáo dục và quản lí sử dụng sách, thiết bị của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường; 

c) Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học và giới thiệu tổ trưởng, tổ phó. 

- Chế độ chính sách cho tổ viên, chấm công.
- Giúp tổ trưởng chỉ đạo các hoạt động khác khi được uỷ quyền.

* Tổ trưởng tổ 4 + 5 Đ/c: Nguyễn Thị Hậu -Tổ phó: đ/c Nguyễn Thị Thanh. 

a) Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học nhằm thực hiện chư​ơng trình, kế hoạch dạy học và hoạt động giáo dục; 

b) Thực hiện bồi d​ưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất lượng, hiệu quả giảng dạy, giáo dục và quản lí sử dụng sách, thiết bị của các thành viên trong tổ theo kế hoạch của nhà trường; 

c) Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo quy định Chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học và giới thiệu tổ trưởng, tổ phó. 

- Chế độ chính sách cho tổ viên, chấm công.

- Phụ trách công tác thi đua tổ.

- Giúp tổ trưởng chỉ đạo các hoạt động khác khi được uỷ quyền.

- Tổ chuyên môn sinh hoạt định kì hai tuần một lần và các sinh hoạt khác khi có nhu cầu công việc

 D. GIÁO VIÊN- NHÂN VIÊN

1. Giáo viên giảng dạy

- Giảng dạy, giáo dục đảm bảo chất lượng theo ch​ương trình giáo dục, kế hoạch dạy học; soạn bài, lên lớp, kiểm tra, đánh giá, xếp loại học sinh; quản lí học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức; tham gia các hoạt động chuyên môn; chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục.

- Trau dồi đạo đức, nêu cao tinh thần trách nhiệm, giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo; g​ương mẫu trước học sinh, th​ương yêu, đối xử công bằng và tôn trọng nhân cách của học sinh; bảo vệ các quyền và lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp.

- Học tập, rèn luyện để nâng cao sức khỏe, trình độ chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ, đổi mới phương pháp giảng dạy.

- Tham gia công tác phổ cập giáo dục tiểu học ở địa phương. 

- Thực hiện nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật và của ngành, các quyết định của Hiệu trưởng; nhận nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công, chịu sự kiểm tra, đánh giá của Hiệu trưởng và các cấp quản lí giáo dục.

- Phối hợp với Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh, gia đình học sinh và các tổ chức xã hội liên quan để tổ chức hoạt động giáo dục.

* Những việc giáo viên  không được làm :

1. Xúc phạm danh dự, nhân phẩm, xâm phạm thân thể học sinh và đồng nghiệp. 

2. Xuyên tạc nội dung giáo dục; dạy sai nội dung, kiến thức; dạy không đúng với quan điểm, đường lối giáo dục của Đảng và Nhà nước Việt Nam. 

3. Cố ý đánh giá sai kết quả học tập, rèn luyện của học sinh.

4. Ép buộc học sinh học thêm để thu tiền.

5. Uống rượu, bia, hút thuốc lá khi tham gia các hoạt động giáo dục ở nhà trường, sử dụng điện thoại di động khi đang giảng dạy trên lớp. 

6. Bỏ giờ, bỏ buổi dạy, tuỳ tiện cắt xén chương trình giáo dục.

* Phân công giáo viên giảng dạy: (đã phân công vào buổi họp chuyên môn): 
2. Nhân viên: (Tổ văn phòng)
- 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 giáo dục của nhà trường;

- 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; 

- 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; 

- Tham gia đánh giá, xếp loại viên chức; giới thiệu tổ trưởng, tổ phó;

- Lưu trữ hồ sơ của trường. 

- Tổ văn phòng sinh hoạt định kì hai tuần một lần và các sinh hoạt khác khi có nhu cầu công việc.

* Nhiệm vụ cụ thể:

- Công tác thư viện
 - Thiết bị:
  đ/c Lê Thị Hảo
-  Công tác Y tế và phổ cập:        đ/c Phan Thị Lý
- Công tác Văn thư:
            đ/c Nguyễn Thị Anh Cúc.
- Công tác phục vụ:
            đ/c Nguyễn Thị Anh Cúc. Nguyễn văn Quân. 
- Công tác bảo vệ
:                     đ/c Vũ Bá Kiên; Nguyễn Xuân Bách.
3. Công tác kiêm nhiệm:

 - Đ/c: Nguyễn Thị Anh Cúc– Kiêm nhiệm công tác thủ quỹ 

* Lưu ý: Các cá nhân, bộ phận ngoài những việc được phân công phụ trách cần thực hiện tốt công tác phối hợp  với các ban ngành đoàn thể trong nhà trường và thực hiện một số công việc khác thuộc lĩnh vực công tác theo sự phân công BGH nhà trường.

 - Đ/c Nguyễn Thị Liên: Phụ trách CSVC, chịu trách nhiệm sửa chữa các trang thiết bị điện và hệ thống loa máy trong toàn trường, bảo đảm hệ thống điện, loa máy âm thanh hoạt động tốt phục vụ các hoạt động giáo dục.

- Phụ trách công tác lao động, có nhiệm vụ xây dựng kế hoạch lao động, tu sửa cơ sở vật chất hàng tháng, học kỳ và cả năm,  chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về cảnh quan trường lớp học.

-  Đ/c Lưu Thị Chiến: Thư ký hội đồng: có trách nhiệm ghi chép toàn bộ nội dung các cuộc họp trong nhà trường, lập các văn bản, thống kê các số liệu khi Hiệu trưởng yêu cầu.

Trên đây là Quy định trách nhiệm và phân công nhiệm vụ đối với cán bộ quản lí, giáo viên, nhân viên trong nhà trường. Bản quy định đã được thông qua và thống nhất thực hiện từ ngày 15 tháng 9 năm 2021. Trong quá trình thực hiện nếu có sự bất hợp lí, các cán bộ giáo, viên phán ánh trực tiếp với Hiệu trưởng để xem xét, thống nhất và sửa đổi bổ sung.

CHỦ TỊCH CÔNG ĐOÀN
             HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Thị Hòng Tuyến
                                        Đỗ Thị Kim Hoa
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