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QUYẾT ĐỊNH

V/v Phân công nhiệm vụ cho tập thể, cá  nhân nhà trường
 Năm học 2023  – 2024
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG PTDTBT-TH XAM MĂN
Căn cứ Luật giáo dục số 43/2019/QH14 ngày 14 tháng  6 năm 2019 của Quốc hội nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam; Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008; Luật Viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010; Luật số 52/2019/QH14 ngày 25/11/2019 của Quốc hội về việc sửa đổi một số điều của Luật Cán bộ, công chức và Luật Viên chức;

Căn cứ Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04 tháng 9 năm 2020 của Bộ giáo dục và Đào tạo về việc ban hành điều lệ trường Tiểu học;

Căn cứ Quyết định số 1506/QĐ-UBND ngày 17 tháng 8 năm 2023 của Ủy ban nhân dân huyện Điện Biên Đông về việc Ban hành Kế hoạch thời gian năm học 2023-2024 đối với Giáo dục mầm non, Giáo dục phổ thông và Giáo dục thường xuyên trên địa bàn huyện Điện Biên Đông;

Căn cứ kế hoạch giáo dục năm học 2023 -2024 của trường PTDTBT-Tiểu học Xam Măn;
Sau khi thống nhất trong Chi ủy, chi bộ với ban giám hiệu và các tổ chức đoàn thể nhà trường.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1.  Phân công nhiệm vụ cho tập thể, các nhân trường PTDTBT- Tiểu học Xam Măn năm học 2023 - 2024 (Có bảng phân công nhiệm vụ kèm theo).

Điều 2. Thời gian thực hiện từ ngày  ký ban hành đến khi có Quyết định mới thay thế.
Điều 3. Các ông (bà) Ban giám hiệu, trưởng các bộ phận chuyên môn, đoàn thể, giáo viên, nhân viên chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
	Nơi nhận:

- Như Điều 3;

- Phòng GD&ĐT (b/c);

- UBND xã Keo Lôm (b/c);
- Lưu: VT.
	HIỆU TRƯỞNG

           Hoàng Ngọc Chìu


PHÂN CÔNG NHIỆM CÔNG TÁC

NĂM HỌC 2023 - 2024
(Ban hành kèm theo Quyết định số:...../QĐ- PTDTBT- THXM )

(((((
Để thực hiện tốt nhiệm vụ năm học 2023 – 2024 đồng thời tạo nên sự hoà hợp, nhất trí, phát huy cao độ quyền hạn, trách nhiệm, nhiệm vụ của các tập thể, cá nhân trong nhà trường. Phát huy tính dân chủ, tích cực học tập bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, luôn phát huy năng lực, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao... 
Nay Chi bộ 10, Ban giám hiệu trường PTDTBT- Tiểu học Xam Măn phân công nhiệm vụ cụ thể cho các tập thể, cá nhân trong nhà trường như sau:

I. NHIỆM VỤ CHUNG CỦA CBGV – NV TRONG TRƯỜNG:

1. Tích cực học tập bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, luôn phát huy năng lực: năng động, sáng tạo, nhiệt tình, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Tích cực xây dựng nhà trường theo kế hoạch, thực hiện chỉ tiêu nhiệm vụ năm học đề ra. Tạo mối quan hệ gần gũi với đồng nghiệp, với nhân dân, phối kết hợp chặt chẽ với các đoàn thể trong nhà trường, với chính quyền địa phương. 

2. Dân chủ, tập trung, nhiệt tình và có trách nhiệm trong mọi công việc, trong xây dựng nhà trường, đảm bảo đoàn kết nội bộ.

3. Xây dựng phong cách nhà giáo văn minh lịch sự, luôn mang tính sư phạm ở mọi nơi, mọi lúc. Phải là tấm gương sáng cho giáo viên và học sinh noi theo. 

4. Thực hiện tốt luật công chức, viên chức và văn hoá - văn minh nơi công sở. 

5. Thực hiện nghiêm túc các cuộc vận động và các phong trào của ngành, Chỉ thị, nghị quyết cấp trên.

II . NHIỆM VỤ CỦA CÁC THÀNH VIÊN TRONG BGH:
 1. Hiệu trưởng; Bí thư chi Bộ: Hoàng Ngọc Chìu
 Chịu trách nhiệm trước Huyện ủy – HĐND - UBND huyện Điện Biên Đông, Phòng Giáo dục và Đào tạo, Đảng ủy – HĐND – UBND xã Keo Lôm về lãnh đạo, điều hành công việc chung của Trường PTDTBT-Tiểu học Xam Măn.

Chịu trách nhiệm quản lý, điều hành các hoạt động và chất lượng giáo dục của nhà trường.

1.1.  Xây dựng chiến lược và kế hoạch phát triển nhà trường; lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch dạy học, giáo dục; báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện;

1.2. Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng thi đua khen thưởng; hội đồng kỉ luật, hội đồng tư vấn trong nhà trường; bổnhiệm tổ trưởng, tổ phó; cử giáo viên làm Tổng phụ trách Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh;

1.3. Thực hiện các nhiệm vụ quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên theo quy định của pháp luật và hướng dẫn của cơ quan quản lý giáo dục; xây dựng kế hoạch phát triển năng lực nghề nghiệp cho giáo viên, nhân viên; động viên và tạo điều kiện cho giáo viên và nhân viên tham gia các hoạt động đổi mới giáo dục; thực hiện đánh giá, xếp loại giáo viên, nhân viên theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo; tham gia quá trình thuyên chuyển, sắp xếp giáo viên; tổ chức các bước giới thiệu nhân sự đề nghị cấp có thẩm quyền bổ nhiệm phó hiệu trưởng;

1.4. Quản lý, tiếp nhận học sinh, cho phép học sinh chuyển trường; quyết định kỉ luật, khen thưởng học sinh; phê duyệt kết quả đánh giá học sinh, danh sách học sinh lên lớp, lưu ban; tổ chức kiểm tra công 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.Tổ chức triển khai thực hiện chương trình giáo dục phổ thông cấp tiểu học theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo;sách giáo khoa, nội dung giáo dục của địa phương theo quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh;

1.5. Thực hiện quản lý, sử dụng và lựa chọn các xuất bản phẩm tham khảo sử dụng trong nhà trường theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

1.6. Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn; tự học, tự bồi dưỡng để nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ, năng lực quản lý;

 1.7. Dự các lớp bồi dưỡng về chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ quản lý; tham gia giảng dạy theo quy định về định mức tiết dạy đối với hiệu trưởng;

1.8. Quản lý hành chính; quản lý và tự chủ trong việc sử dụng các nguồn tài chính, tài sản của nhà trường theo quy định;

1.9. Tổ chức thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; thực hiện xã hội hoá giáo dục, phối hợp tổ chức, huy động các lực lượng xã hội cùng tham gia hoạt động giáo dục,phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng đồng xã hội;

1.10. Xây dựng môi trường học đường an toàn, lành mạnh, thân thiện, phòng, chống bạo lực học đường theo quy định của Pháp luật;

1.11. Giảng dạy 2 tiết/tuần môn đạo đức khối 2
2.12. Phụ trách chỉ đạo bộ phận Công Đoàn; Đoàn Thanh niên;

2.13. Phụ trách công tác duy trì trường chuẩn QG mức độ I.

2.  Phó hiệu trưởng 1: Đinh Quang Sáng
2.1. Điều hành, triển khai và thực hiện công việc do Hiệu trưởng phân công hoặc ủy quyền.

2.2.  Chịu trách nhiệm chính trong công tác chuyên môn dạy và học qua;

2.3.  Phụ trách công tác phổ cập giáo dục;

 2.4. Trực tiếp giảng dạy 4 tiết đạo đức, CLB/tuần khối 1;

 2.5. Phu trách công tác kiểm tra nội bộ trường học;

2.6.  Phụ trách công tác kiểm tra kiểm định chất lượng ;

2.7.  Phụ trách công tác nâng cao chất lượng đội ngũ giáo viên và học sinh;

2.8.  Phụ trách công tác Bồi dưỡng thường xuyên giáo viên;

2.9.  Phụ trách công tác Thư viện – Thiết bị;

2.10. Phụ trách Đội thiếu niên;

2.11. Phụ trách công tác báo cáo các loại văn bản do bộ phận; Chuyên môn tiểu học; chuyên môn mầm non tới Phòng GDĐT;

2.12. Phụ trách  quản trị các phần mềm nhà trường bao gồm (phần mềm BDTX giáo viên;  Phổ cập GD và XMC);
2.13. Thực hiện công tác các loại báo cáo thống kê do bộ phận chuyên môn tiểu học và chuyên môn mầm non gửi trên hồ sơ công việc. 
3.  Phó hiệu trưởng 2: Đỗ Văn Bộ

3.1. Điều hành, triển khai và thực hiện công việc do Hiệu trưởng phân công hoặc ủy quyền;

3.2. Trực tiếp giảng dạy 4 tiết đạo đưc/ tuần khối 4, 5; Phụ trách chuyên môn khối 4, 5.
3.3. Phụ trách công tác cơ sở vật chất, lao động vệ sinh; Công tác bán trú: Công tác y tế chăm sóc sức khỏe học sinh. vệ sinh ATTP bếp ăn tập thể học sinh;

3.4.   Phụ trách công tác phòng cháy chữa cháy;

3.5. Thực hiện công tác các loại báo cáo thống kê do bộ phận Tổ chức cán bộ; bộ phận chuyên môn THCS gửi trên hồ sơ công việc...


3.6. Phụ trách trang Wed và cổng thông tin nhà trường.
III. NHIỆM VỤ CỦA CÁC Đ/C PHỤ TRÁCH ĐOÀN THỂ: 

1, Chủ tịch công đoàn và BCHCĐ:
- Thực hiện các nhiệm vụ của Chủ tịch CĐCS theo quy định của Tổng LĐLĐ Việt Nam.

- Phụ trách công tác về các cuộc vận động, các phong trào.

- Tham mưu công tác xây dựng các tiêu chí thi đua từng đợt trong năm học. 

- Có nhiệm vụ theo dõi ngày giờ công, đánh giá mọi hoạt động thi đua của CBGV–CNV trong nhà trường.

- Thực hiện quy chế dân chủ trong cơ quan. 

- Xây dựng khối đoàn kết nội bộ trong nhà trường. 

- Thực hiện giám sát chế độ chính sách, bảo vệ quyền lợi đối với CBGV–CNV trong nhà trường. 

- Động viên đoàn viên công đoàn thực hiện các nhiệm vụ của ngành và nhà trường. 

- Quan tâm, tham mưu với Hiệu trưởng về đời sống tinh thần, vật chất cho đoàn viên công đoàn. lo tiếp đón khách, thăm hỏi...
- Giới thiệu quần chúng ưu tú tham gia học lớp cảm tình đảng. 

- Thực hiện tốt công tác thi đua khen thưởng phối hợp với các đoàn thể trong nhà trường, tổ chức tốt mọi hoạt động phong trào.
- Tổ chức tốt các buổi sinh hoạt công đoàn.
- Chịu trách nhiệm hoàn toàn về việc thu chi ngân quỹ công đoàn.
2, Bí thư đoàn:

- Chỉ đạo trực tiếp công tác Đoàn - Đội. 

- Phối kết hợp chặt chẽ với BGH, Công đoàn, đội TNTP để thực hiện tốt hoạt động ngoài giờ lên lớp, tổ chức tốt mọi hoạt động bề nổi trong nhà trường.

- Lập kế hoạch tổ chức các hoạt động văn nghệ, thể dục, thể thao cho giáo viên và học sinh.

- Phối hợp với BGH, Công đoàn làm tốt công tác giáo dục tư tưởng cho đoàn viên thanh niên trong trường, tổ chức các hoạt động tình nguyện, các giải thi đấu thể thao, văn nghệ trong đơn vị.

- Theo dõi và giới thiệu những đoàn viên ưu tú tham gia học lớp cảm tình đảng.
3, Tổng phụ trách đội: 

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

- Quản lí, tổ chức thực hiện kiểm tra đánh giá nền nếp học sinh. 

- Chỉ đạo Đội sao đỏ, Đội nghi thức hoạt động. 

- Chỉ đạo công tác vệ sinh.
- Theo dõi nề nếp các lớp,

- Theo dõi đôn đốc nhác giáo viên chủ nhiệm lớp về công tác chăm sóc bông hoa cây cảnh của lớp, trường  
- Phụ trách bồi dưỡng đội ngũ cán bộ Đội. 

- Chịu trách nhiệm tổ chức các hoạt động ngoại khoá. 

- Theo dõi và tổ chức kết nạp đội cho học sinh trong năm học.
- Tổ chức sinh hoạt đội 1 lần/ tuần.
- Tổ chức hoạt động tập thể cho học sinh 2 lần/ tuần.

- Thực hiện tốt các phong trào do ngành hoặc Hội đồng Đội phát động. 

- Thực hiện giảng dạy theo quy định
4. Hội đồng trường (Nhiệm kì của Hội đồng trường 5 năm):

- Quyết nghị về mục tiêu, chiến lược, các dự án, kế hoạch phát triển của nhà trường trong từng giai đoạn và từng năm học.

- Quyết nghị về quy chế hoặc sửa đổi, bổ sung quy chế tổ chức và hoạt động của nhà trường để trình cấp có thẩm quyền phê duyệt.

- Quyết nghị về chủ trương sử dụng tài chính, tài sản của nhà trường.

- Giám sát các hoạt động của nhà trường, giám sát việc thực hiện các nghị quyết của Hội đồng trường, việc thực hiện quy chế dân chủ trong các hoạt động của nhà trường.

- Hội đồng trường 
5. Ban Thanh tra nhân dân: Do hội nghị CBCC bầu ra (Nhiệm kì 1 năm học):
- Thực hiện nghiêm túc quy chế và nhiệm vụ thanh tra nhân dân. 

- Xây dựng kế hoạch thanh tra chuyên môn GV, thanh tra thu, chi tài chính, các quỹ của nhà trường báo cáo với tập thể CBGV 1 lần năm,. 

- Phối kết hợp với BGH, Công đoàn, giải quyết những thắc mắc của GV từ tổ đến HĐGD, tránh đơn thư vượt cấp theo quy định. 

- Đảm bảo sự đoàn kết nhất trí, dân chủ, công bằng trong mọi hoạt động của nhà trường. 

6, Tổ trưởng khối:

- 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 các hoạt động giáo dục khác; 

- Có nhiệm vụ theo dõi, quản lý mọi hoạt động trong tổ khối.
- Tổ chức tốt có hiệu quả các buổi sinh hoạt chuyên môn trong tổ 2 lần/ tháng.
- Đôn đốc các thành viên trong tổ thực hiện tốt mọi công việc nhà trường giao.
- Có trách nhiệm báo cáo mọi biến động trong tổ khối về nhà trường.
- Có nhiệm vụ lên kế hoạch tuần cho tổ, kiểm tra việc thực hiện chuyên môn trong tổ.
- Bàn giao chỉ tiêu phấn đấu trong tổ, lên kế hoạch bồi dưỡng học sinh khá, giỏi, phù đạo học sinh yếu kém.
- Chịu trách nhiệm liên đới tùy theo mức độ vi phạm của giáo viên khi để các thành viên trong tổ vi phạm.
7, Tổ quản nội trú:
- Có nhiệm vụ tổ chức sinh hoạt nội trú cho học sinh 2 buổi/ tuần

- Có nhiệm vụ theo rõi và quản lý chặt số học sinh nội trú trong tuần.

- Thường xuyên kiểm tra đôn đốc nhắc nhở các em về việc giữ vệ sinh sạch sẽ nơi ăn trốn ở.

- Tổ chức cho học sinh lao động làm vườn rau nội trú.

- Quản lý việc ngủ trưa, thời gian, giờ giấc buổi tối của học sinh.

- Có nhiệm vụ chỉ đạo, phụ giúp cùng nhân viên phục vụ khi có yêu cầu.

- Đảm bảo công tác bàn giao học sinh theo ca trực có biên bản kèm theo.

- Chịu trách nhiệm liên đới khi để học sinh vi phạm.

8, Thư ký nhà trường:
- Có trách nhiệm ghi chép toàn bộ nội dung các buổi họp của nhà trường.
- Ghi biên bản khen thưởng, xử phạt...
- Thông báo các yêu cầu của nhà trường tới CBGV–CNV.
IV. NHIỆM VỤ CỦA GIÁO VIÊN:

1, Giáo viên chủ nhiệm lớp:
- Thực hiện đúng quy chế chuyên môn và những quy định của người giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học và Điều lệ trường Tiểu học. 

- Làm tốt công tác Phổ cập giáo dục, tiếp phụ huynh học sinh theo giờ quy định. 

- Làm tốt công tác chủ nhiệm và công tác xã hội hoá giáo dục. 

- Thực hiện nghiêm túc mọi nội quy, quy chế về chuyên môn.

- Chịu trách nhiệm về chất lượng học sinh.


- Giáo dục học sinh lớp mình phụ trách, thực hiện tốt các nhiệm vụ của người học sinh. 

- Trực tiếp hướng dẫn học sinh thực hiện phong trào “Trường học thân thiện, học sinh tích cực”, phong trào “Xanh – Sạch – Đẹp”

- Xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện các nhiệm vụ có trong sổ chủ nhiệm lớp. 

- Quan tâm và GD học sinh cá biệt.

- Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng học sinh giỏi và phụ đạo học sinh yếu.

- Có nhiệm vụ cùng nhân viên chăm sóc bồn hoa, cây cảnh do cá nhân và lớp đảm nhiệm.

- Tham gia tích cực, tự giác, nhiệt tình mọi hoạt động do nhà trường phát động.
2. Giáo viên giảng dạy (Kể cả GV dạy chuyên):  
- Chấp hành nghiêm chỉnh quy chế chuyên môn, nâng cao tinh thần vai trò trách nhiệm trong công việc được giao. 

- Tổ chức giảng dạy có hiệu quả thời gian trên lớp. 

- Thực hiện đúng : thời gian biểu, TKB, chương trình SGK, tài liệu học tập do Bộ và trường quy định. 

- Có ý thức tự học, dự giờ thăm lớp và giáo dục học sinh cá biệt. 

- Chịu trách nhiệm trước nhà trường về chất lượng giảng dạy. 

- Theo dõi nhận xét đánh giá học sinh chính xác, khách quan, trung thực, báo cáo chất lượng đúng hạn. 

- Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về công tác đã được giao. 

- Chịu trách nhiệm trước nhà trường về việc bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo HS yếu kém, chỉ tiêu được giao và công việc do mình phụ trách. 

V. NHIỆM VỤ CỦA NHÂN VIÊN:

1, Nguyễn Thị Kim Thanh-  Nhân viên kế toán: 
- Có nhiệm vụ hoàn thiện chứng từ, thủ tục rút lương hàng tháng, chế độ thanh toán cho CBGV–CNV trong nhà trường.

- Thanh quyết toán chính xác rõ ràng các loại quỹ theo đúng luật tài chính.

- Lập sổ theo dõi thu chi, báo cáo theo tuần theo tháng. 

- Hoàn thiện Hồ sơ nấu ăn bán trú trong tháng theo đúng văn bản PGD quy định.

- Xây dựng kế hoạch thu – chi, báo cáo tình hình sử dụng ngân sách cho Hiệu trưởng. 

- Lĩnh lương và các khoản phụ cấp lương, bảo hiểm đúng quy định (từ ngày mùng 5 - 15 hàng tháng). 

- Thực hiện chế độ  bảo hiểm CBCNV, HS kịp thời, phụ trách các loại bảo hiểm GV, HS 

- Cùng với BGH thống kê báo cáo về CSVC, tài sản, tài chính, cũng như biểu mẫu báo cáo của ngành.

- Thực hiện các nhiệm vụ chung của tổ Văn phòng và các nhiệm vụ do BGH phân công.

- Có nhiệm vụ nhập kho - xuất kho, theo dõi, ghi chép tổng hợp tài sản cố định, tài sản công cụ, dụng cụ trong nhà trường. 

- Thực hiện các nhiệm vụ chung của tổ văn phòng và các nhiệm vụ do BGH phân công.

2. Bà:  Lò Thị Thành - Nhân viên  TB - TN; văn thư, lưu trữ;
2.1.  Công tác TB – TN:
- Thực hiện nghiêm túc các qui định, qui trình về nghiệp vụ phụ trách thiết bị giáo dục.

- Quản lý và bảo quản tốt các tài liệu và tài sản của phòng thiết bị. Đảm bảo các nội qui, qui định về cho mượn, trả đồ dùng. 

- Xây dựng kế hoạch kiểm kê đồ dùng dạy học, lập tờ trình mua bán bổ sung. 

- Có lịch cho mượn đồ dùng dạy học trong tuần dán tại phòng thiết bị. 

- Cùng BGH, các tổ trưởng theo dõi, kiểm tra việc sử dụng ĐDDH của GV bộ môn. 

- Có kế hoạch chỉ đạo, hướng dẫn GV bộ môn làm và sử dụng các đồ dùng dạy học (khuyến khích các ĐDDH tự làm từ các nguyên liệu sẵn có ở địa phương). Vệ sinh, an toàn, đảm bảo tính sư phạm khi sử dụng đồ dùng giảng dạy. 

- Thực hiện chế độ báo cáo thường xuyên và tham mưu với Hiệu trưởng bổ sung các trang thiết bị, ĐDDH mới cho thư viện.

- Theo rõi tổng hợp trang thiết bị đồ dùng vào đầu năm, cuối năm học và các đợt cấp phát (nếu có).

- Kiểm kê các thiết bị theo định kì PGD yêu cầu (Tất cả các số liệu yêu cầu lưu trữ  rõ ràng trên máy tính theo năm học).

- Ngoài việc cấp phát đủ cho các lớp, không được tự ý cho mượn khi chưa có sự nhất trí của Hiệu trưởng.
- Chịu trách nhiệm hoàn toàn khi để mất, thất thoát trang thiết bị.

2.1.  Công tác Văn thư, lưu trữ:

- Có nhiệm vụ đóng dấu và bảo quản sử dụng con dấu đúng quy định, ghi chép lưu trữ công văn đi, công văn đến...

- Phô tô văn bản chuyển các bộ phận triển khai.

- Chịu trách nhiệm quản lý  máy phô tô của nhà trường
- Thực hiện các nhiệm vụ chung của tổ văn phòng và các nhiệm vụ do BGH phân công.
3, Trần Thu Hà, - Nhân viên Thư viện-TB; Y tế trường học: 
3.1. Công tác Thư viện - Thiết bị.

- Thực hiện nghiêm túc các qui định, qui trình về nghiệp vụ thư viện. Quản lý và bảo quản tốt các tài liệu và tài sản của thư viện. Đảm bảo các nội qui, qui định về cho mượn sách. 

- Tham gia học tập nghiệp vụ công tác thư viện do cấp trên tổ chức. 

- Xây dựng kế hoạch kiểm kê SGK – SGV – Sách tham khảo,…lập tờ trình mua bán bổ sung khi có nhu cầu. 

- Thường trực tại thư viện trường phục vụ GV – HS mượn SGK và tài liệu để giảng dạy và học tập. 

- Thực hiện chế độ báo cáo thường xuyên và tham mưu với Hiệu trưởng bổ sung các đầu sách mới cho thư viện.

- Kiểm kê SGK, tài liệu học tập, tài liệu tham khảo của giáo viên theo định kì PGD yêu cầu (Tất cả các số liệu yêu cầu lưu trữ rõ ràng trên máy tính theo năm học theo từng khối lớp, có đủ các danh mục, số lượng SGK, tài liệu học tập, tài liệu tham khảo của giáo viên…).

- Thực hiện các nhiệm vụ chung của tổ văn phòng và các nhiệm vụ do BGH phân công.
3.2. Công tác Y tế trường học.
- Quản lý và lưu hồ sơ theo dõi sức khỏe của học sinh. (Cân, đo chiều cao, cân nặng học sinh). 
- Bảo quản và cấp thuốc theo quy định. 

- Tham mưu với Hiệu trưởng về công tác y tế học đường và "An toàn học đường"    “ An toàn vệ sinh thực phẩm” trong trường học. 

- Thực hiện các nhiệm vụ chung của tổ văn phòng và các nhiệm vụ do BGH phân công.
- Lưu mẫu và bảo quản thức ăn bếp ăn tập thể học sinh bán trú.
4. Bà:  Cà Thị Phương; Lầu Thị Cá - Nhân viên nấu ăn cho học sinh:
- Quản lý, dọn dẹp, lau chùi vệ sinh 2 lần/ngày, đun nước, rửa ấm chén, cùng giáo viên tin học lau chùi phòng máy vi tính, văn phòng, phòng BGH, nhà tắm, các phòng chức năng của nhà trường, làm công tác phục vụ trong trường.

- Chuẩn bị nước, chè, phục vụ trong các buổi họp, tiếp khách.
- Hoàn thành tốt công việc khi nhà trường yêu cầu.

- Có nhiệm vụ nấu ăn, chia khẩu phần ăn cho học sinh nội trú;

- Được trả tiền công theo hợp đồng thoả thuận. 

- Thực hiện các nhiệm vụ chung do BGH phân công.

5. Ông: Giàng A Dế - Nhân viên bảo vệ:
- Làm việc theo nội quy và quy định của nhà trường, bảo vệ trực 24/24h 

- Có trách nhiệm bảo vệ mọi tài sản của nhà trường, bảo vệ an ninh trong nhà trường, tu sửa tài sản khi xuống cấp hoặc hư hỏng.
- Có sổ theo dõi, biên bản bàn giao CSVC lớp học theo học kì, năm học với GV và cán bộ quản lí. 

- Ngắt, đóng điện, đèn, quạt, đóng khóa cửa, mở cửa, trực trống,… theo quy định. 

- Thường xuyên tham mưu với Hiệu trưởng về công tác an ninh trường học, cảnh quan môi trường, PCCC... 

- Quản lí và bảo vệ toàn bộ tài sản của giáo viên, khách, học sinh và của nhà trường. 

- Mất tài sản phải bồi thường bằng hiện vật theo giá hiện hành. 

- Được hưởng chế độ Lễ, Tết như CBGV nhà trường. 

- Được trả tiền công theo hợp đồng thoả thuận. 

- Thực hiện các nhiệm vụ chung của tổ văn phòng và các nhiệm vụ do BGH phân công.
6. Nhân viên thủ quỹ.
Có trách nhiệm chi các các khoản chế độ chính sách cho cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên, học sinh theo quy định;
Các khoan chi phải đảm báo thủ tục trình tự theo quy định;

Các khoản chi pahir có đầy đủ thủ tục chứng từ bằng chữ ký tươi của hiệu trưởng, kế toán;

Chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng và trước pháp luật về quản lý sử dụng quỹ nhà trường.

Tất cả các đồng chí có chức danh nêu trên có trách nhiệm thực hiện tốt công việc mình được giao. Nếu không hoàn thành chịu trách nhiệm hoàn toàn trước Hiệu trưởng và cắt thi đua trong đợt đó, nếu tái phạm đưa ra hội đồng sem xét xử lý kỷ luật. Các đồng chí tổ trưởng, cụm trưởng, tổ nội trú, đoàn thanh niên, công đoàn, phụ trách chuyên môn nhà trường có trách nhiệm báo cáo lại toàn bộ các hoạt động trong tháng của mình trong buổi họp hội đồng hàng tháng.

Quyết định này là căn cứ để quy trách nhiệm và xử lý các tập thể, cá nhân không hoàn thành nhiệm vụ theo quy định.    

Quyết định phân công, công việc đã được thông qua và đi đến thống nhất trong nhà trường. Kết quả 100% nhất trí cam kết cùng thực hiện./.


