	
	

	SỞ GD & ĐT Hà nỘi
TRƯỜNG THPT NguyỄn trãi –ba đình
	


PHỤ LỤC 1 
THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
(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
	Tên công việc
	Ghi chú 

	1
	2
	3

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành của Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng
	Thực hiện theo điều 19 Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo

	1
	Hiệu trưởng
	

	
	Công việc 1: Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường;
	

	
	Công việc 2: Thực hiện các Nghị quyết của Hội đồng trường;
	

	
	Công việc 3: Xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường; xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch nhiệm vụ năm học; báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền;
	

	
	Công việc 4: Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn trong nhà trường; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó; đề xuất các thành viên của Hội đồng trường trình cấp có thẩm quyền quyết định;
	

	
	Công việc 5: Quản lý giáo viên, nhân viên; quản lý chuyên môn; phân công công tác, kiểm tra, đánh giá, xếp loại giáo viên, nhân viên; thực hiện công tác khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên, nhân viên; thực hiện tuyển dụng giáo viên, nhân viên, ký hợp đồng lao động; tiếp nhận, điều động giáo viên, nhân viên theo quy định của Nhà nước;
	

	
	Công việc 6: Quản lý học sinh và các hoạt động của học sinh do nhà trường tổ chức; xét duyệt kết quả đánh giá, xếp loại học sinh, ký xác nhận học bạ, quyết định khen thưởng, kỷ luật học sinh;
	

	
	Công việc 7: Quản lý tài chính, tài sản của nhà trường;
	

	
	Công việc 8: Thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với giáo viên, nhân viên, học sinh; tổ chức thực hiện quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường; thực hiện công tác xã hội hóa giáo dục của nhà trường;
	

	
	Công việc 9: Chỉ đạo thực hiện các phong trào thi đua, các cuộc vận động của ngành; thực hiện công khai đối với nhà trường.
	

	2
	Phó hiệu trưởng
	

	
	Phó Hiệu trưởng:

Công việc 1: Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về nhiệm vụ được Hiệu trưởng phân công;
	

	
	Công việc thứ  2: Cùng với Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trước cấp trên về phần việc được giao;
	

	
	Công việc thứ 3: Thay mặt Hiệu trưởng điều hành hoạt động của nhà trường khi được Hiệu trưởng ủy quyền.
	

	
	
	

	II
	Công việc hoạt động nghề nghiệp (giáo viên)
	Thực hiện theo điều 31 Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo

	1
	Công việc giáo viên : 
	

	
	- Giáo viên bộ môn:

Công việc 1:  Xây dựng và thực hiện  kế hoạch giáo dục, dạy học
1.1 . Xác định nhiệm vụ giáo dục, dạy học của cá nhân gắn với kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học của nhà trường;
1.2. Xây dựng kế hoạch dạy học theo Chương trình dạy học  và Chuẩn kiến thức kĩ năng; 
1.3. Soạn giáo án.

Công việc 2: Tổ chức và thực hiện các hoạt động dạy học
2.1. Tổ chức các hoạt động học tập cho học sinh trên lớp theo thiết kế dạy học;

2.2. Sử dụng thiết bị, đồ dùng dạy học;

2.3. Kiểm tra, giám sát và đánh giá kết quả học tập của học sinh.
Công việc 3: Quản lí học sinh
3.1. Quản lí và theo dõi học sinh trong và ngoài nhà trường, trao đổi thông tin với gia đình học sinh về tình hình học tập của học sinh.

3.2. Tổ chức các hoạt động dạy học, giáo dục toàn diện nhân cách học sinh.

3.3. Thực hiện công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật, chế độ chính sách, quyền và lợi ích chính đáng của học sinh.

Công việc 4: Thực hiện nghĩa vụ công dân, phối hợp với gia đình và cộng đồng giáo dục học sinh
4.1. Tham gia các hoạt động chính trị, xã hội tại địa phương, thực hiện nhiệm vụ phổ cập giáo dục;

4.2. Gặp gỡ, trao đổi với gia đình và các lực lượng xã hội về giáo dục học sinh, phát triển nhà trường và huy đọng sự tham gia đóng góp của cộng đồng

Công việc 5: Tham gia sinh hoạt chuyên môn, dự giờ
5.1. Tham gia sinh hoạt chuyên môn ở tổ khối, trường, cụm trường.

5.2. Dự giờ, góp ý, chia sẻ với giáo viên khác theo quy định

Công việc 6: Tham gia học tập chính trị, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ và học tập nâng cao trình độ
6.1. Tham gia học tập Chỉ thị, Nghị quyết của Đảng;

6.2.  Tham gia các lớp bồi dưỡng, tập huấn chuyên môn, nghiệp vụ trong hè và trong năm học;

6.3. Học tập nâng cao trình độ đào tạo.

Công việc 7: Nghiên cứu khoa học sư phạm ứng dụng và sáng kiến kinh nghiệm
7.1. Thực hiện nghiên cứu khoa học sư phạm ứng dụng và sáng kiến kinh nghiệm hàng năm theo quy định.

7.2. Tổ chức báo cáo, phổ biến sáng kiến kinh nghiệm.
Công việc 8: Xây dựng, bảo quản hồ sơ giảng dạy, giáo dục
8.1. Lập hồ sơ quản lí, theo dõi quá trình học tập, tu dưỡng và rèn luyện của học sinh.

8.2. Lưu trữ và bảo quản hồ sơ giảng dạy, giáo dục cá nhân

- Giáo viên chủ nhiệm: Ngoài các nhiệm vụ của giáo viên bộ môn, còn có những nhiệm vụ sau đây:

Công việc 1: Xây dựng kế hoạch các hoạt động giáo dục bảo đảm tính khả thi, phù hợp với đặc điểm học sinh, với hoàn cảnh và điều kiện thực tế nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của cả lớp và của từng học sinh;

Công việc 2: Thực hiện các hoạt động giáo dục theo kế hoạch đã xây dựng;

Công việc 3: Phối hợp chặt chẽ với gia đình học sinh, với giáo viên bộ môn, Đoàn TNCS Hồ Chí Minh, các tổ chức xã hội có liên quan trong việc hỗ trợ, giám sát việc học tập, rèn luyện, hướng nghiệp của học sinh lớp mình chủ nhiệm và góp phần huy động các nguồn lực trong cộng đồng phát triển nhà trường;

Công việc 4: Nhận xét, đánh giá và xếp loại học sinh cuối kỳ và cuối năm học, đề nghị khen thưởng và kỷ luật học sinh; đề nghị danh sách học sinh được lên lớp thẳng, phải kiểm tra lại, phải rèn luyện thêm về hạnh kiểm trong kỳ nghỉ hè, phải ở lại lớp; hoàn chỉnh việc ghi sổ điểm và học bạ học sinh;

Công việc 5: Báo cáo thường kỳ hoặc đột xuất về tình hình của lớp với Hiệu trưởng.
	

	2
	Công việc GV phụ trách các phòng bộ môn: 
	

	
	Công việc 1: Sắp xếp trưng bày, bảo quản thiết bị dạy học bộ môn, thiết lập các loại hồ sơ sổ sách của phòng thí nghiệm thực hành theo sự phân công của Hiệu trưởng. Cập nhật đầy đủ theo yêu cầu của các loại hồ sơ sổ sách;

Công việc 2: Chuẩn bị các thiết bị dạy học theo yêu cầu của giáo viên bộ môn;

Công việc 3: Báo cáo với Ban giám hiệu để bổ sung kịp thời các dụng cụ thông thường; các vật liệu tiêu hao trong quá trình sử dụng, sửa chữa hoặc gửi thiết bị đi bảo hành khi có sự cố không thể vận hành, không sử dụng được, tổ bộ môn không tự sửa chữa được;

Công việc 4: Tham gia với giáo viên bộ môn dạy các tiết thực hành.
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ (nhân viên)
	

	1
	Công việc Kế toán:
	

	
	Công việc 1: Tuân thủ các yêu cầu nguyên tắc quy định về kế toán trong văn bản pháp luật về kế toán;

Công việc 2:Tham mưu với Hiệu trưởng và Công đoàn xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ hàng năm; thực hiện các khoản thu, chi đúng quy chế đã được phê duyệt; thực hiện công khai tài chính theo quy định;

Công việc 3: Thiết lập đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách liên quan đến công tác kế toán, cập nhật đầy đủ theo yêu cầu của các loại hồ sơ sổ sách;

Công việc 4: Lập báo cáo tài chính đúng quy định, chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của các số liệu báo cáo;

Công việc 5: Chuẩn bị các số liệu phục vụ kiểm kê tài sản, ghi chép các biểu mẫu kiểm kê và tính toán xác định kết quả kiểm kê tài sản; thực hiện công tác tự kiểm tra tài chính; phân tích, đánh gái tình hình quản lý, sử dụng tài sản, kinh phí của đơn vị;

Công việc 6: Theo dõi, quản lý hồ sơ và phần mềm quản lý nhân sự, lập các báo cáo có liên quan đến nhân sự theo quy định.
	

	2
	Công việc Văn thư, thủ quỹ:
	

	
	-Văn thư:

Công việc 1: Tiếp nhận, đăng ký, chuyển giao văn bản đi, đến theo quy định của đơn vị; sắp xếp, lưu trữ công văn, tài liệu, hồ sơ hợp lý để tra tìm nhanh phục vụ nhu cầu khai thác;

Công việc 2: Nhận thông tin chỉ đạo và thực hiện các loại báo cáo qua mạng đối với Sở GDĐT, kiểm tra thể thức văn bản và báo cáo lại lãnh đạo trực tiếp về các văn bản sai thể thức; quản lý và đóng dấu các văn bản đúng quy chế; thực hiện nghiêm chỉnh công tác bảo mật của công tác văn thư;

Công việc 3: Tiếp nhận và quản lý hồ sơ học sinh; thiết lập các loại sổ sách có liên quan đến công tác văn thư, cập nhật đầy đủ theo yêu cầu của các loại sổ sách; lập và quản lý sổ đăng bộ;

Công việc 4: Thực hiện các loại báo cáo thống kê theo quy định.

- Công việc Thủ quỹ: 
Thông qua kế toán thực hiện thu, chi tiền mặt của nhà trường đúng quy định, lập và cập nhật đầy đủ các loại số sách liên quan đến công tác thủ quỹ.
	

	3
	Công việc Y tế học đường:
	

	
	Công việc 1: Thực hiện sơ cứu, cấp cứu ban đầu các trường hợp bệnh nặng, tai nạn;

Công việc 2: Thực hiện truyền thông giáo dục sức khỏe, vệ sinh an toàn thực phẩm và phòng chống bệnh dịch;

Công việc 3: Bảo quản thuốc và tài sản được phân công quản lý, chịu trách nhiệm cá nhân về số thuốc và tài sản được phân công quản lý;

Công việc 4: Phối hợp với các đơn vị y tế trên địa bàn để kịp thời nhận sự hỗ trợ giải quyết một số sự cố về sức khỏe xảy ra trong trường;

Công việc 5: Lập hệ thống sổ sách theo chuyên ngành, cập nhật đầy đủ theo yêu cầu các loại sổ sách.
	

	4
	Công việc Thư viện:
	

	
	Công việc 1: Lập kế hoạch xây dựng thư viện, xác định diện sách bổ sung và thu thập sách báo, tài liệu cũng như tổ chức công tác kỹ thuật như phân loại, mô tả, tổ chức mục lục, tổ chức kho sách, tổ chức phục vụ người đọc;

Công việc 2: Tổ chức xây dựng mạng lưới cộng tác viên, tuyên truyền giới thiệu sách báo đến giáo viên, học sinh theo chủ đề từng tháng, thực hiện công tác mượn sách, báo, tài liệu;

Công việc 3: Thiết lập hệ thống sổ sách quản lý theo quy định, cập nhật đầy đủ theo yêu cầu của các loại hồ sơ sổ sách, chịu trách nhiệm về công tác trưng bày, quản lý tài sản sách báo và cơ sở vật chất của thư viện.


	

	5
	Công việc bảo vệ:
	

	
	Công việc 1: 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.
Công việc 2: Phụ trách lao động, phân công lao động và quản lý công tác lao động dọn vệ sinh của các khối lớp. 

Công việc 3: Sữa chữa điện nước nếu hư hỏng nhẹ.
	

	6
	Công việc lao công, tạp vụ: 
	

	
	Công việc 1: Đảm bảo vệ sinh khu vực nhà hiệu bộ, hành lang các dãy phòng học chức năng, phòng thực hành.
Công việc 2: Đảm bảo nước uống cho CBGV và học sinh.
	


	NGƯỜI LẬP BIỂU

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