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QUYẾT ĐỊNH
Phân công nhiệm vụ đối với Cán bộ, Giáo viên, Nhân viên
 Trường THCS Ba Vì năm học 2021 – 2022
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THCS BAVÌ

Căn cứ vào chức năng , nhiệm vụ và quyền hạn của Hiệu trưởng được quy định tại Điều lệ trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 32/2020/ TT- BGD&ĐT ngày 15 tháng 9 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;

 Căn cứ Quyết định số 57/QĐ- THCS ngày 11/9/2021 của Trường THCS Ba Vì về việc Phân công, phân nhiệm  năm học 2021 – 2022;


Theo đề nghị của Ông Phó Hiệu trưởng và cán bộ, giáo viên, nhân viên được phân công làm công tác kiêm nhiệm.
QUYẾT ĐỊNH:

 Điều 1. Phân công nhiệm vụ đối với Cán bộ, Giáo viên, Nhân viên Trường THCS Ba Vì năm học 2021 – 2022 (kèm theo quyết định này). 
Điều 2. Các ông (bà) có tên tại điều 1 có trách nhiệm làm đúng chức năng, nhiệm vụ  đã được phân công của Lãnh đạo nhà trường và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. 

Điều 3. Quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 4. Các bộ phận có liên quan và các ông (bà) có tên tại điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

	Nơi nhận :

- PGD&ĐT (b/c);

- Như điều 1 (t/h);

- Lưu VT.

	
	HIỆU TRƯỞNG

<Đã ký>
Nguyễn Thanh Hoàng


PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ ĐỐI VỚI CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN
 NĂM HỌC 2021 – 2022
(Kèm theo QĐ: 61/QĐ-THCS, ngày 22 tháng  9 năm 2021 của Hiệu Trưởng trường THCS Ba Vì) 

Để thực hiện tốt nhiệm vụ chính trị được giao, Trường THCS Ba Vì phân công nhiệm vụ đối với CB, GV, NV trong đơn vị như sau: 
A/ Nhiệm vụ chung
1. Tất cả các bộ phận trong nhà trường phải có kế hoạch năm, học kỳ, tháng trình lãnh đạo phê duyệt theo kế hoạch của nhà trường hoặc người phụ trách thuộc thẩm quyền.

2. Hàng tháng các đ/c được phân công phụ trách công tác phải báo cáo kết quả thực hiện công tác tháng qua và lập kế hoạch công tác tháng đến gởi qua Email của đ/c Phụ trách công tác Thư ký nhà trường trước ngày 28 hàng tháng (nếu ngày 28 trúng ngày thứ 7 hoặc CN thì phải báo cáo trước ngày 26 hoặc 27 hàng tháng); đ/c nào không có báo cáo đúng thời gian qui định trên thì xem như không hoàn thành nhiệm vụ được giao của tháng đó.

3. Hàng tháng các bộ phận có nhận xét, đánh giá công việc thực hiện của giáo viên, học sinh liên quan đến công việc mình phụ trách, lưu trữ hồ sơ để có cơ sở tham mưu với Hiệu trưởng đánh giá phân loại viên chức và xếp loại thi đua cuối năm.

4. Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được phân công; cùng với Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về phần việc được giao. 

B/ Phân công nhiệm vụ cụ thể:

1. Ông Nguyễn Thanh Hoàng – Hiệu trưởng
- Chịu trách nhiệm phụ trách toàn diện các hoạt động của đơn vị.
- Trực tiếp phụ trách, chỉ đạo các công tác: Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường; phân công, phân nhiệm; kế hoạch tài chính; cơ sở vật chất, Thư viện, thiết bị trường học, tu sửa và xây dựng các công trình nhỏ trong nhà trường; Công tác phòng chống dịch Covid-19 và kiểm tra nội bộ trường học (riêng bộ phận chuyên môn giao cho đ/c phó Hiệu trưởng phụ trách chính và báo cáo kết quả cho Hiệu trưởng theo kế hoạch).
- Chủ tài khoản và quản lý tài sản công của đơn vị.

- Quản lý hồ sơ thành lập trường; hồ sơ CB, CC, VC hồ sơ đánh giá, phân loại CB, GV, NV hàng năm; hồ sơ đánh giá chuẩn nghề nghiệp, hồ sơ kê khai tài sản.

- Phụ trách công tác quản lí và trực tiếp chỉ đạo bộ phận Văn thư; sổ đăng bộ GV, học sinh; sổ ghi và cấp bằng TNTHCS; 

- Thực hiện công tác phối hợp với Công đoàn trường, các ban ngành, đoàn thể của địa phương, Ban đại diện CMHS để thực hiện tốt kế hoạch giáo dục của nhà trường.
- Ngoài các nhiệm vụ trên, Hiệu trưởng thực hiện các nhiệm vụ theo Điều lệ trường học qui định.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Phòng GD&ĐT phân công và chịu trách nhiệm trước Phòng GD&ĐT về nhiệm vụ được giao và cùng với Phòng GD&ĐT chịu trách nhiệm trước cấp trên về phần việc được giao.
2. Ông Lê Tấn Trí – Phó Hiệu trưởng
Được Hiệu trưởng phân công trực tiếp theo dõi, phụ trách công tác: 
- Phụ trách công tác chuyên môn giáo dục phổ thông, giáo dục dân tộc và công tác hoạt động GDNGLL & HN. 
- Phân công nhiệm vụ cho các tổ trưởng làm việc theo Điều lệ và các công tác khác (nếu có). 
- Phân công phụ trách chính công tác kiểm tra nội bộ trường học, kiểm tra thường xuyên và kiểm tra đột xuất việc thực hiện qui chế chuyên môn của giáo viên. 
- Phụ trách công tác PCGD THCS.

- Phụ trách công tác BDTX.

- Phụ trách công tác Quản lí và trực tiếp chỉ đạo bộ phận Văn thư lưu trữ học bạ, sổ điểm, sổ đầu bài và chỉ đạo bộ phận Văn thư lập hồ sơ cấp phát và giao nhận hồ sơ lưu trữ đúng quy định.
- Tham mưu chính cho Hiệu trưởng về việc công tác phân công, phân nhiệm GV, NV; kiểm định chất lượng giáo dục; Công tác tuyển sinh, công tác xét tốt nghiệp.

 - Tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc chỉ đạo về công tác bán trú, tiếp tục duy trì trường chuẩn, thư viện chuẩn, phong trào thi đua “ Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực”; các hoạt động giáo dục thể chất; y tế, vệ sinh học đường; Đội TNTPHCM; khuyến học; Hội chữ thập đỏ và các công tác ngoại khóa khác. 
- Được Hiệu trưởng ủy quyền lãnh đạo, điều hành các hoạt động của nhà trường (theo nhiệm vụ phân công) và được ủy quyền làm chủ tài khoản; được ký các văn bản thuộc thẩm quyền phụ trách.
-Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được giao; Cùng với Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về phần việc được giao.
3. Bà Nguyễn Thị Linh – NV Văn thư – Thủ quỹ, Thư ký hội đồng, phụ trách công tác chế độ, chính sách cho học sinh
*Thư ký hội đồng
Tham mưu giúp Hiệu trưởng nhà trường những nhiệm vụ sau:

- Soạn thảo văn bản, ghi chép nội dung các cuộc họp Hội đồng sư phạm và các cuộc họp khác do Hiệu trưởng phân công.

- Thông báo kế hoạch hàng tuần và các thông báo khác của đơn vị.

- Phối hợp với GVCN để cập nhật bảng theo dõi sĩ số học sinh hàng tháng.

- Tổng hợp và hoàn thiện công tác báo cáo hàng tháng của các bộ phận trong nhà trường và trình lãnh đạo phê duyệt vào thứ hai, tuần thứ nhất hàng tháng (riêng công tác chuyên môn của Phó Hiệu trưởng thì báo cáo trực tiếp cho Hiệu trưởng). 

- Thống kê, tổng hợp các số liệu báo cáo đầu năm, giữa năm, cuối năm đúng theo yêu cầu và báo cáo cho Hiệu trưởng.
* Công tác Văn Thư:

- Quản lý, đóng dấu cơ quan và mức độ khẩn, mật các văn bản đúng quy định.

- Soạn thảo văn bản trình lãnh đạo nhà trường (Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng) kiểm tra phê duyệt những phần việc được phân công, trước khi ban hành.

- Quản lí và sao lưu, nhân bản các văn bản đến, đi (loại văn bản có dấu đỏ hoặc dấu bản scan).

- Chuyển giao, phát hành văn bản đi phải đúng trình tự theo quy định.

- Tiếp nhận, đăng ký, chuyển giao văn bản đi, đến và theo dõi quá trình chuyển giao văn bản, tài liệu và qua mạng internet đúng quy định.
- Lập hồ sơ và giao nhận tài liệu vào hồ sơ lưu trữ cơ quan đúng theo qui định.

-  Phụ trách công tác Hồ sơ báo cáo Emis, Pmis.

- Thường xuyên lên mạng kiểm tra văn bản ít nhất 1 buổi / 2 lần (1 ngày/ 4 lần)  ( đầu giờ và giữa giờ/ buổi) báo cáo cho lãnh đạo xử lí hoặc phân công; 

- Thường xuyên theo dõi, nhắc nhỡ, đôn đốc những công việc giải quyết theo yêu cầu của văn bản và hoàn thành công việc theo tiến độ báo cáo (những đ/c được lãnh đạo phân công). 

-Thực hiện nghiêm chỉnh quy chế bảo mật của công tác văn thư trong cơ quan. 

-Thực hiện một số nhiệm vụ khác do nhà trường phân công. 

* Công tác Thủ Quỹ

-Thực hiện công tác thủ quỹ của đơn vị nhận các khoản tiền, chi trả cho các đối tượng có liên quan, lưu trữ chứng từ đúng qui định.

- Lập hồ sơ, sổ sách, ký nhận, theo rõi các khoản tiền của đơn vị.

- Quản lý, sử dụng, bảo dưỡng két bạc của đơn vị có hiệu quả.

- Phụ trách công tác văn phòng phẩm và các vật dụng tạp vụ của đơn vị.

- Hàng quý tổng hợp, báo cáo số lượng tiền mặt và số dư quỹ để cho kế toán báo cáo hiệu trưởng. Nộp tiền mặt vào kho bạc nhà nước theo qui định (nếu có).
-Thực hiện một số nhiệm vụ khác do nhà trường phân công.
* Công tác chế độ, chính sách cho học sinh
Phối hợp với Kế toán thiết lập hồ sơ và cấp phát chế độ học sinh thuộc diện bán trú, học sinh miễn giảm học phí, học sinh mua bảo hiểm y tế và các chế độ chính sách khác có liên quan đến học sinh. 
4/ Bà Nguyễn Thị Kim Liên – Tổ trưởng tổ CM xã hội – Phụ trách công tác Tư vấn học đường

* Tổ trưởng tổ CM XH
- Thực hiện nhiệm vụ của tổ trưởng và tổ chuyên môn đúng theo Điều lệ trường học.

- Chủ trì các cuộc họp của tổ CM; tham gia, đánh giá, xếp loại các thành viên của tổ và chịu trách nhiệm việc đánh giá, xếp loại các thành viên của tổ mình phụ trách (về chuyên môn nghiệp vụ đối với giáo viên, đánh giá xếp loại CCVC hằng năm, Chuẩn nghề nghiệp, Thi đua – khen thưởng).

- Có trách nhiệm xử lí công việc của Phó Hiệu trưởng khi được Phó Hiệu trưởng ủy quyền và thực hiện một số nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng phân công.
* Công tác Tư vấn học đường

- Thường trực phụ trách tổ tâm lý học sinh. Tham mưu ra quyết định thành lập, xây dựng kế hoạch và chỉ đạo tổ chức hoạt động của tổ;

- Tham mưu trang trí phòng tư vấn tâm lý học sinh theo quy định;

- Chủ động tổ chức các hoạt động tuyên truyền liên quan đến công tác tư vấn tâm lý học sinh. 

- Báo cáo công tác tư vấn học đường theo yêu cầu và đúng tiến độ quy định của cấp trên.
5. Bà Phạm Thị Ba - Tổ trưởng Tổ CM tự nhiên – Phụ trách công tác phổ cập
* Tổ trưởng Tổ CM tự nhiên 
- Thực hiện nhiệm vụ của tổ trưởng và tổ chuyên môn đúng theo Điều lệ trường học.

- Chủ trì các cuộc họp của tổ CM; tham gia, đánh giá, xếp loại các thành viên của tổ và chịu trách nhiệm việc đánh giá, xếp loại các thành viên của tổ mình phụ trách (về chuyên môn nghiệp vụ đối với giáo viên, đánh giá xếp loại CCVC hằng năm, Chuẩn nghề nghiệp, Thi đua – khen thưởng).

- Có trách nhiệm xử lí công việc của Phó Hiệu trưởng khi được Phó Hiệu trưởng ủy quyền và thực hiện một số nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng phân công.
* Phụ trách công tác phổ cập

- Tham mưu xây dựng kế hoạch và tổ chức điều tra, thống kê, báo cáo công tác phổ cập THCS;
- Mã hóa , thiết lập bộ hồ sơ phổ cập GD theo quy định.

6.  Bà Đỗ Thị Hồng Muội ( Kế toán kiêm nhiệm ).
Tham mưu giúp Hiệu trưởng nhà trường những nhiệm vụ sau:

- Phụ trách công tác kế toán tiền lương, chi hoạt động thường xuyên, hoạt động sự nghiệp, chương trình mục tiêu quốc gia...

- Phụ trách kinh phí các chế độ chính sách liên quan đến học sinh và CB, GV, NV trong đơn vị.

- Phụ trách công tác kiểm soát hoạt động kế toán thu, chi trong đơn vị.

- Phụ trách kinh phí cấp bù, kinh phí các dự án... kinh phí tăng cường CSVC, mua sắm thiết bị của đơn vị.

- Phụ trách công tác Bảo hiểm xã hội, Bảo hiểm y tế, Bảo hiểm thất nghiệp.

- Lập dự toán ngân sách giáo dục hàng năm trình cấp trên phê duyệt; Tổng hợp báo cáo tài chính, quyết toán ngân sách của đơn vị.

- Phụ trách công tác nâng lương thường xuyên, phụ cấp thâm niên vượt khung và nâng bậc lương trước thời hạn.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do nhà trường phân công.

7. Bà Võ Thị Lệ Hiền: Phụ trách công tác Đội TNTPHCM.
Tham mưu giúp Hiệu trưởng nhà trường những nhiệm vụ sau:

- Hoạt động theo điều lệ Đội TNTP Hồ Chí Minh.

- Tổ chức thực hiện tốt chủ đề năm học.

- Thực hiện tốt nề nếp hoạt động Đội.

- Tổ chức tốt các đợt thi đua học tốt, phong trào văn nghệ và các phong trào khác trong học sinh.

- Theo rõi công tác thi đua các Chi đội và GVCN phụ trách các chi Đội trong việc sinh hoạt Đội hàng tháng.
- Đề xuất, xét chọn các đối tượng học sinh (theo văn bản qui định) về việc cấp phát học bổng và các chính sách hổ trợ khác cho học sinh. 

- Phụ trách công tác Chữ thập đỏ, An toàn giao thông, Phòng chống Ma túy, các tệ nạn xã hội bạo lực học đường.
- Thành lập Đội cờ đỏ của liên Đội, phân công trực Đội cờ đỏ của liên Đội; 
- Chỉ đạo, duyệt nội dung kế hoạch (tháng, năm) và nhận xét công tác tuần trực Đội cờ đỏ của liên Đội.

- Phân công lớp trực nhật (dọn vệ sinh) và lớp trực trống trường vào các buổi học sáng, buổi học chiều.
 - Phối hợp với GVCN để hoàn thành công tác trực nhật (dọn vệ sinh), trực trống của lớp (dọn vệ sinh hàng ngày: trong lớp, hành lang, cầu thang, trước và sau sân trường- nhà phòng học trên lầu). 
- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do nhà trường phân công.

* Phụ trách công tác hoạt động ngoại khóa
Tham mưu giúp Hiệu trưởng nhà trường những nhiệm vụ sau:

 
- Chủ động đề xuất công việc với lãnh đạo nhà trường cho chủ trương về công tác phối hợp với GVCN và các đoàn thể thể khác trong nhà trường tham gia thực hiện công tác giáo dục ngoại khoá góp phần nâng chất lượng giáo dục toàn diện.

- Phối hợp với đ/c Phạm Hữu Đức phụ trách TDTT thực hiện công tác tập thể dục giữa giờ và múa hát sân trường cho học sinh.

- Phụ trách công tác An toàn giao thông, Y tế trường học và thực hiện một số nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công.
8.  Ông Nguyễn Thành Lễ - Giáo viên, Chủ tịch CĐCS

Tham mưu và phối hợp với Hiệu trưởng nhà trường những nhiệm vụ sau:

-  Tổng hợp đánh giá kết quả thi đua, khen thưởng của tập thể, cá nhân giáo viên, học sinh theo từng tháng, từng giai đoạn thi đua, cuối học kỳ và cuối năm học.

- Tổ chức cho CB, GV, NV trong đơn vị đăng ký thi đua đầu năm.

- Chủ động tham mưu cho Hội đồng Thi đua khen thưởng họp đầu kỳ, giữa kỳ cuối mỗi học kỳ và tổng hợp công tác thi đua khen thưởng qua các lần chỉ đạo vận động (văn bản);
 - Tham mưu công tác xét thi đua, khen thưởng cho Cán bộ, giáo viên, nhân viên vào cuối năm học.

- Đề xuất, xét chọn các đối tượng Cán bộ, giáo viên, nhân viên (theo văn bản qui định) về việc các chính sách hổ trợ của nhà nước (nếu có). 

- Tham mưu cho Lãnh đạo nhà trường về công tác giáo dục phổ biến pháp luật trong nhà trường.
- Phụ trách công tác khuyến học. 
- Phụ trách phong trào “xây dựng trường học thân thiện và học sinh tích cực”

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do nhà trường phân công.
9. Ông Bùi Quang Hiển - Phụ trách CSVC 
- Phụ trách công tác CSVC; quản lý, kiểm kê, mã hóa hồ sơ các loại tài sản công. Bàn giao CSVC phòng học, phòng làm việc, các phòng chức năng cho các bộ phận sử dụng vào đầu năm, cuối năm.

- Kiểm tra, đề xuất sửa chữa và mua sắm tài sản có liên quan đến công tác CSVC với lãnh đạo nhà trường.

- Phối hợp với bộ phận kế toán khấu hao tài sản công hằng năm.  

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do nhà trường phân công.

10. Ông Lê Văn Dũng - Thanh tra nhân dân - kiêm nhiệm công tác Thư viện
* Công tác thanh tra;

Tham mưu giúp Hiệu trưởng nhà trường những nhiệm vụ sau:

- Tổ chức thực hiện kế hoạch Hoạt động giám sát của Ban TTND theo năm học;
- Giám sát, theo rõi CB, GV, NV thực hiện NQ của đơn vị.
- Khi phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật thì kiến nghị người có thẩm quyền giải quyết và giám sát việc thực hiện kiến nghị đó.

- Khi cần thiết Hiệu trưởng mời đại diện Ban TTND tham gia kiểm tra; Ban TTND có trách nhiệm cử người tham gia, cung cấp thông tin, tài liệu liên quan khi được yêu cầu.
* Công tác Thư viện 

Tham mưu giúp Hiệu trưởng nhà trường những nhiệm vụ sau:

- Cập nhật, quản lý các loại hồ sơ thư viện theo đúng quy định của Bộ Giáo dục.

- Bảo quản toàn bộ SGK dùng chung, sách nghiệp vụ, sách tham khảo, báo chí, tài liệu … theo quy định đối với cán bộ thư viện.

- Sắp xếp sách và các vật dụng trong phòng thư viện có khoa học, giúp cho người đọc dễ lấy, dễ tìm, đảm bảo mỹ quan và vệ sinh học đường.

- Làm tốt công tác bạn đọc, phối hợp với các tổ chuyên môn trong trường thực hiện công tác giới thiệu sách theo chủ đề, xây dựng tủ sách của trường ngày càng phong phú. Phát huy hiệu quả và nâng cao chất lượng hoạt động của thư viện từng bước tiến đến thư viện chuẩn.

- Báo cáo, đề xuất với Hiệu trưởng có biện pháp xử lý các trường hợp hư hao, mất mát tài sản trong thư viện.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do nhà trường phân công.

11. Ông Mai Xuân Tấn - Phụ trách công tác Công nghệ thông tin và phụ trách Phòng học bộ môn
Tham mưu giúp Hiệu trưởng nhà trường những nhiệm vụ sau:
* Phụ trách công tác Công nghệ thông tin 
- Quản lý, sử dụng, điều hành và xử lý công tác Công nghệ thông tin trong nhà trường, Phần mềm Smas, Website.
- Đưa các thông tin nội bộ trong nhà trường lên Website sau khi được lãnh đạo phê duyệt.
- Hỗ trợ nhập CSDL ngành

* Phụ trách Phòng học bộ môn (phòng tin, Lý-CN, Hóa Sinh, Phòng dạy bảng tương tác)
- Quản lý, tiếp nhận và bảo quản tài sản, trang thiết bị, đồ dùng dạy học trong phòng học bộ môn.

- Theo dõi tình hình sử dụng thiết bị, đồ dùng dạy học và tình hình hoạt động của các phòng học bộ môn.

- Sắp xếp khoa học các thiết bị, đồ dùng dạy học và các vật dụng trong phòng , đảm bảo mỹ quan và vệ sinh học đường. 
- Phối hợp với GV dạy cho học sinh về sinh phòng học, lau chùi thiết bị và kiểm tra chế độ bảo trì, tu bổ thiết bị để phục vụ tốt cho hoạt động dạy học.

- Báo cáo, đề xuất với Hiệu trưởng có biện pháp xử lý các trường hợp hư hao, mất mát tài sản của nhà trường.

- Tham mưu, đề xuất với Hiệu trưởng về việc tổ chức quản lý, mua sắm bổ sung các thiết bị, ĐDDH trên cơ sở định mức kinh phí cho phép, phục vụ có hiệu quả hoạt động dạy học.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do nhà trường phân công.
12. Ông Phạm Hữu Đức – Phụ trách công tác TDTT

Tham mưu giúp Hiệu trưởng nhà trường những nhiệm vụ sau:

- Tổ chức các hoạt động TDTT trong nhà trường và tham gia các hội thi do ngành tổ chức về công tác TDTT.
- Phối hợp với đ/c Hiền Tổng phụ trách Đội thực hiện công tác tập thể dục giữa giờ và múa hát sân trường cho học sinh.

13. Bà Nguyễn Thị Thủy – Phụ trách công tác Lao động
Tham mưu giúp Hiệu trưởng nhà trường những nhiệm vụ sau:

- Tổ chức, giao việc cho GVCN hướng dẫn học sinh lao động có hiệu quả, đúng kế hoạch đã được Hiệu trưởng phê duyệt hằng tháng.
- Tổ chức Lao động phải đảm bảo an toàn cho học sinh.

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do nhà trường phân công.

14. Bà Phạm Thị Thanh Nga –Giaó viên – kiêm nhiệm công tác Thiết bị
Tham mưu giúp Hiệu trưởng nhà trường những nhiệm vụ sau:

- Quản lý, tiếp nhận và bảo quản tài sản, trang thiết bị, đồ dùng dạy học trong phòng học bộ môn và Phòng thiết bị chung.

- Cập nhật các loại hồ sơ thiết bị theo đúng quy định của Bộ Giáo dục, các loại hồ sơ sổ sách quản lý, theo dõi tình hình sử dụng ĐDDH và tình hình hoạt động của các phòng chức năng.

- Sắp xếp đồ dùng dạy học và các vật dụng trong phòng thiết bị theo bộ môn, có khoa học sao cho giáo viên dễ lấy, dễ tìm. Đảm bảo mỹ quan và vệ sinh học đường. Có kế hoạch chuẩn bị đồ dùng dạy học theo yêu cầu của giáo viên bộ môn, phục vụ tốt các tiết thực hành thí nghiệm.

- Thường xuyên bảo quản, lau chùi, tu bổ thiết bị, kiểm tra chế độ bảo trì các thiết bị phục vụ tốt cho hoạt động dạy học.

- Báo cáo, đề xuất với Hiệu trưởng có biện pháp xử lý các trường hợp hư hao, mất mát tài sản của nhà trường.

- Tham mưu, đề xuất với Hiệu trưởng về việc tổ chức quản lý, mua sắm bổ sung các thiết bị, ĐDDH trên cơ sở định mức kinh phí cho phép, phục vụ có hiệu quả hoạt động dạy học.

-. Thực hiện một số nhiệm vụ khác do nhà trường phân công.

15.  Ông Lê Xuân Quy -  Nhân viên bảo vệ 

Tham mưu giúp Hiệu trưởng nhà trường những nhiệm vụ sau:

- Bảo vệ tài sản của nhà trường ngoài giờ hành chính.  
- Bảo vệ an toàn, tham mưu với nhà trường sử dụng đúng mục đích, có hiệu quả các loại tài sản.

- Mở và đóng cửa các phòng học, phòng họp Hội đồng sư phạm.

- Làm việc theo kế hoạch công tác của nhà trường.

- Ngăn chặn, phát hiện và xử lý các vụ việc làm hư hao, mất mát tài sản. Không cho bất cứ cá nhân, tập thể nào di chuyển, sử dụng các loại tài sản khi chưa được phép của Hiệu trưởng.

- Kiểm tra, đề xuất tu sửa hệ thống điện, nước của nhà trường (nếu có).

- Đóng mở điện nước đúng giờ, đầy đủ (theo lịch học và lịch làm việc).

- Thực hiện một số nhiệm vụ khác do nhà trường phân công.

* Công việc làm thêm:

- Dọn vệ sinh hai nhà vệ sinh của học sinh.

- Quét dọn, vệ sinh bình ly, nấu nước phục vụ cho các phòng làm việc theo buổi làm việc (ngày/ 2buổi): Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng và phòng họp Hội đồng sư phạm (Phòng đợi của GV).
- Bơm nước phục vụ nhà vệ sinh của học sinh và nhà Hiệu bộ của trường.
16.  Nhiệm vụ của Giáo viên bộ môn: thực hiện nhiệm vụ theo Điều lệ trường học và những nhiệm vụ khác do Lãnh đạo nhà trường phân công.

17. Nhiệm vụ của Giáo viên chủ nhiệm: thực hiện theo Điều lệ trường học, còn có nhiệm vụ sau đây:

- Theo dõi và báo cáo sĩ số học sinh hằng tháng của lớp mình chủ nhiệm cho Văn thư, Thư ký hội đồng ( trước 28 hằng tháng để thư ký ghi vào bảng theo dõi số liệu học sinh của nhà trường).

- GVCN chịu trách nhiệm hướng dẫn, đề xuất về chế độ chính sách của học sinh.

- GVCN trực tiếp phân công học sinh trực nhật (dọn vệ sinh), trực trống trường các ngày học trong tuần theo đúng lịch phân công lớp trực của đ/c Tổng phụ trách Đội; nhận xét công tác tuần.

-Thực hiện một số nhiệm vụ khác do nhà trường phân công.
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