	
	

	SỞ GD & ĐT hà nỘI
TRƯỜNG THPT nguyỄn trãi – ba đình
	


PHỤ LỤC 2
PHÂN NHÓM CÔNG VIỆC
(Kèm theo Hướng dẫn số: 1064 /SNV- TCT ngày 6 /5/2014 của Sở Nội vụ 
Hướng dẫn một số nội dung triển khai xây dựng
 Đề án vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập)


	Số TT
	Nhóm công việc
	Công việc

	1
	2
	3

	I
	Nhóm công việc lãnh đạo, quản lý điều hành
	

	1
	Nhóm lãnh đạo đơn vị 
	

	
	Hiệu trưởng 
	Phụ trách chung, công tác tổ chức, kế hoạch-thống kê, tài chính, chủ nhiệm, thi đua khen thưởng, kỷ luật. Phụ trách tổ Hành chính và công tác kiểm tra nội bộ.

	
	Phó Hiệu trưởng 1
	Phụ trách chuyên môn, phụ trách tổ Toán, Lý-Tin-CN, Hóa – Sinh, Ngoại ngữ -TD-QP. Công tác phổ cập giáo dục trung học.Công tác kiểm định chất lượng.

	
	Phó Hiệu trưởng 2
	Phụ trách công tác đức dục, phụ trách tổ Văn, Sử - Địa – DCD. Phụ trách công tác phong trào, công tác chủ nhiệm lớp.

	
	Phó Hiệu trưởng 3
	Phụ trách cơ sở vật chất. Phụ trách công tác phối hợp đảm bảo an ninh trật tự và các cuộc vận động.

	II
	Nhóm công việc hoạt động nghề nghiệp
	

	1
	Nhóm công việc GV Văn ( 11 người / 33 lớp) 
	Công việc người 1: Tổ trưởng, giảng dạy lớp theo phân công
Công việc người 2: CN, giảng dạy các lớp theo phân công
Công việc người 3: CN, giảng dạy các lớp theo phân công
Công việc người 4: CN, giảng dạy các lớp theo phân công
Công việc người 5: CN, giảng dạy các lớp theo phân công
Công việc người 6: CN,Giảng dạy theo phân công

Công việc người 7: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 8: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 9: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 10: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 11: Giảng dạy theo phân công.

	2


	Nhóm công việc GV Toán  (13 người / 33 lớp ) 


	Công việc người 1: Tổ trưởng, CTCĐ, Giảng dạy theo phân công
Công việc người 2: CN,Giảng dạy theo phân công 
Công việc người 3: CN,Giảng dạy theo phân công
Công việc người 4: CN,Giảng dạy theo phân công
Công việc người 5: CN,Giảng dạy theo phân công
Công việc người 6: CN,Giảng dạy theo phân công
Công việc người 7: CN, Giảng dạy theo phân công

Công việc người 8: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 9: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 10: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 11: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 12: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 13: Giảng dạy theo phân công

	3
	Nhóm công việc GV Lý  ( 8 người / 33 lớp ) 
	Công việc người 1: Tổ trưởng, giảng dạy lớp theo phân công
Công việc người 2: CN,Giảng dạy theo phân công 
Công việc người 3: CN,Giảng dạy theo phân công
Công việc người 4: CN,Giảng dạy theo phân công

Công việc người 5: CN,Giảng dạy theo phân công

Công việc người 6: CN, Giảng dạy theo phân công

Công việc người 7: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 8: Giảng dạy theo phân công

	4
	Nhóm công việc GV Hóa  ( 7 người / 33 lớp ) 
	Công việc người 1:Tổ trưởng, TTND, giảng dạy lớp theo phân công
Công việc người 2: CN,Giảng dạy theo phân công
Công việc người 3: CN,Giảng dạy theo phân công
Công việc người 4: CN,Giảng dạy theo phân công

Công việc người 5: CN,Giảng dạy theo phân công

Công việc người 6: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 7: Giảng dạy theo phân công

	5
	Nhóm công việc GV Sinh  ( 5 người / 33 lớp ) 
	Công việc người 1: Tổ phó, CN,Giảng dạy theo phân công 

Công việc người 2: CN,Giảng dạy theo phân công

Công việc người 3: CN,Giảng dạy theo phân công

Công việc người 4: Giảng dạy theo phân công
Công việc người 4: Giảng dạy theo phân công

	6
	Nhóm công việc GV Sử  ( 4 người / 33 lớp ) 
	Công việc người 1: Tổ trưởng, giảng dạy lớp theo phân công Công việc người 2: CN,Giảng dạy theo phân công

Công việc người 3: CN,Giảng dạy theo phân công

Công việc người 4: Giảng dạy theo phân công

	7
	Nhóm công việc GV Địa  ( 4 người / 33 lớp ) 

	Công việc người 1: Tổ phó, CN,Giảng dạy theo phân công
Công việc người 2: CN,Giảng dạy theo phân công
Công việc người 3: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 4: Giảng dạy theo phân công

	8
	Nhóm công việc GV GDCD  ( 3 người / 33 lớp ) 
	Công việc người 1: CN,Giảng dạy theo phân công 
Công việc người 2: CN,Giảng dạy theo phân công

Công việc người 2: Giảng dạy theo phân công

	9
	Nhóm công việc GV Ngoại ngữ  ( 8 người / 33lớp ) 


	Công việc người 1: Tổ trưởng, CN, giảng dạy lớp theo phân công Công việc người 2: CN,Giảng dạy theo phân công 
Công việc người 3: CN,Giảng dạy theo phân công
Công việc người 4: CN,Giảng dạy theo phân công
Công việc người 5: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 6: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 7: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 8: Giảng dạy theo phân công

	10
	Nhóm công việc GV Công nghệ  ( 2 người / 22 lớp ) 
	Công việc người 1: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 2: Giảng dạy theo phân công



	11
	Nhóm công việc GV Tin học  ( 4 người / 33 lớp ) 
	Công việc người 1: Tổ phó, Hỗ trợ công tác QLHS,Giảng dạy theo phân công 

Công việc người 2: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 3: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 4: Giảng dạy theo phân công

	12
	Nhóm công việc GV Thể dục  ( 4 người / 33 lớp ) 
	Công việc người 1: Giảng dạy theo phân công
Công việc người 2: Giảng dạy theo phân công
Công việc người 3: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 4: Giảng dạy theo phân công

	13
	Nhóm công việc GV GDQP  ( 2 người / 33 lớp ) 
	Công việc người 1: Giảng dạy theo phân công

Công việc người 2: Giảng dạy theo phân công



	III
	Công việc hỗ trợ phục vụ
	

	1
	Kế toán
	Công việc kế toán 1 người: Tham gia xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ hàng năm và thực hiện các khoản thu, chi đúng quy định; thiết lập và cập nhật đầy đủ hồ sơ sổ sách liên quan đến công tác kế toán, lập các báo cáo tài chính đúng quy định; tham gia kiểm kê tài sản, thực hiện công tác tự kiểm tra, công khai tài chính,.

	2
	Văn thư
	Công việc văn thư 1 người: Tiếp nhận, đăng ký, chuyển giao văn bản đi, đến, lưu trữ công văn, tài liệu, hồ sơ; kiểm tra thể thức văn bản, quản lý và đóng dấu các văn bản; 

	3
	Tổ chức-Thủ quỹ
	Công tác tổ chức - thủ quỹ 1 người: Thực hiện thu, chi tiền mặt đúng quy định, thiết lập sổ sách liên quan đến công tác.Theo dõi quản lý hồ sơ nhân sự của nhà trường, quản lý hồ sơ học sinh, thực hiện các báo cáo thống kê.

	4
	Thư viện
	Công việc thư viện 1 người: Trưng bày, quản lý tài sản sách báo và cơ sở vật chất của thư viện, bổ sung sách, tài liệu, tổ chức công tác kỹ thuật, tổ chức phục vụ người đọc, tổ chức mạng lưới công tác viên, tuyên truyền viên, giới thiệu sách, báo đến bạn đọc; thiết lập hệ thống sổ sách quản lý.

	5
	Y tế
	Công việc Y tế 1 người: Sơ cấp cứu ban đầu; giáo dục sức khỏe, vệ sinh an toàn thực phẩm, phòng chống bệnh dịch; bảo quản thuốc và tài sản được quản lý, lập hệ thống sổ sách chuyên ngành, cập nhật đầy đủ theo yêu cầu.

	6
	Bảo vệ
	Công việc bảo vệ  6 người: Trực bảo vệ cơ quan thường xuyên. Hướng dẫn khách đến làm việc và học sinh nơi để xe và vị trí các phòng làm việc.

Phụ trách lao động, phân công lao động và quản lý công tác lao động dọn vệ sinh của các khối lớp. 

Sữa chữa điện nước và các cơ sở vật chất khác nếu hư hỏng nhẹ.

	7
	Lao công tạp vụ
	Công việc tạp vụ 1 người: Đảm bảo vệ sinh khu vực nhà hiệu bộ, hành lang các dãy phòng học chức năng, phòng thực hành. Đảm bảo nước uống cho CBGV và học sinh.

	8
	Thiết bị
	Công việc 1 người phụ trách phòng thiết bị dùng chung phòng bộ môn Vật lý, Hóa, Sinh. Sắp xếp, trưng bày, bảo quản thiết bị dạy học; chuẩn bị các thiết bị theo yêu cầu giáo viên bộ môn, tham gia với giáo viên dạy các tiết thực hành, thiết lập hệ thống sổ sách theo quy định.


	NGƯỜI LẬP BIỂU


Nguyễn Văn Huy
	Hà Nội, ngày 24  tháng  6  năm 2014
HIỆU TRƯỞNG
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