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Phần I

SỰ CẦN THIẾT VÀ CƠ SỞ PHÁP LÝ

I. SỰ CẦN THIẾT XÂY DỰNG ĐỀ ÁN

1. Khái quát đặc điểm, nội dung và tính chất hoạt động của cơ quan, đơn vị:

a) Đặc điểm: Trường Tiểu học Minh Hòa là đơn vị sự nghiệp công lập thuộc ngành học Phổ thông bậc Tiểu học trong hệ thống giáo dục quốc dân. 

b) Nội dung: 

Mục tiêu của giáo dục là đào tạo con người Việt Nam phát triển toàn diện, có đạo đức, tri thức, sức khoẻ, thẩm mỹ và nghề nghiệp, trung thành với lý tưởng độc lập dân tộc và chủ nghĩa xã hội; hình thành và bồi dưỡng nhân cách, phẩm chất và năng lực của công dân, đáp ứng yêu cầu của sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc.
Tổ chức giảng dạy, học tập và hoạt động giáo dục đạt chất lượng theo mục tiêu, chương trình giáo dục phổ thông cấp Tiểu học do Bộ trư​ởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành.

Huy động trẻ em đi học đúng độ tuổi, vận động trẻ em khuyết tật, trẻ em đã bỏ học đến trường, thực hiện phổ cập giáo dục và chống mù chữ trong cộng đồng. Nhận bảo trợ và giúp các cơ quan có thẩm quyền quản lý các hoạt động giáo dục của các cơ sở giáo dục khác thực hiện chương trình giáo dục tiểu học theo sự phân công của cấp có thẩm quyền. Tổ chức kiểm tra và công nhận hoàn thành chương trình tiểu học cho học sinh trong nhà trường và trẻ em trong địa bàn trường được phân công phụ trách.

Xây dựng, phát triển nhà trường theo các quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và nhiệm vụ phát triển giáo dục của địa phương.

Thực hiện kiểm định chất lượng giáo dục.

Quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh.

Quản lý, sử dụng đất đai, cơ sở vật chất, trang thiết bị và tài chính theo quy định của pháp luật.

Phối hợp với gia đình, các tổ chức và cá nhân trong cộng đồng thực hiện hoạt động giáo dục.

Tổ chức cho cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và học sinh tham gia các hoạt động xã hội trong cộng đồng.

Thực hiện các nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.

c) Tính chất hoạt động:  
Trường tiểu học là cơ sở giáo dục phổ thông của hệ thống giáo dục quốc dân. Trường có tư cách pháp nhân, có tài khoản và con dấu riêng.

d) Cơ chế hoạt động: Thực hiện theo Nghị định 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 về quy định tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập.
2. Những yếu tố tác động đến hoạt động của cơ quan, đơn vị:

a) Yếu tố bên trong:

- Thực hiện mục tiêu giáo dục tiểu học theo Quy định của Luật Giáo dục.

- Được nhà nước cấp ngân sách hoạt động 100% (tự chủ và không tự chủ).

- Được trang bị thiết bị, kỹ thuật đáp ứng cho công tác quản lý bằng công nghệ thông tin; từng bước thực hiện dạy và học bằng giáo án điện tử.

b) Yếu tố bên ngoài:
- Tình hình kinh tế - xã hội trên địa bàn còn gặp nhiều khó khăn, nhân dân chủ yếu sống bằng nghề nông, dân trí phát triển nhưng chưa đồng đều giữa các ấp trong địa bàn xã.

- Số ít người dân còn thiếu quan tâm đến việc học của con em; có nguy cơ bỏ học, nghỉ học giữa chừng.

- Một số ít người dân, trong đó có cả cán bộ, tri thức nhìn nhận công tác xã hội hóa giáo dục còn hạn chế.

· Ở thời điểm hiện tại, toàn trường có 19 lớp, 656 học sinh. Trường được xếp hạng I, trường đạt chuẩn Quốc gia mức độ 1 Năm học 2008 – 2009, trường cấp 4 (Bán kiên cố)

Số lượng lớp học và học sinh chia ra như sau: 
	Khối
	Lớp
	Học sinh
	Nữ

	1
	04
	140
	57

	2
	04
	139
	73

	3
	04
	137
	65

	4
	04
	136
	61

	5
	03
	104
	51

	Cộng
	19
	656
	307



II. CƠ SỞ PHÁP LÝ
Căn cứ vào Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT, ngày 30/12/2010 về việc ban hành Điều lệ trường tiểu học;

Căn cứ vào Thông tư liên tịch số 35/2006/TTLT-BGDĐT-BNV, ngày 23/8/2006 giữa Bộ Giáo dục Đào tạo và Bộ Nội vụ về hướng dẫn định mức biên chế ở các cơ sở giáo dục phổ thông công lập;

Căn cứ Nghị định số 21/2010/NĐ-CP, ngày 08/3/2010 của Chính Phủ về quản lý biên chế công chức và thông tư số 07/2010/TT-BNV, ngày 26/7/2010 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều quy định tại Nghị định 21/2010/NĐ-CP của Chính Phủ;
Căn cứ Nghị định số 41/2012/NĐ-CP, ngày 08/5/2012 của Chính Phủ quy định về vị trí việc làm trong đơn vị sự nghiệp công lập;

Căn cứ Nghị định 29/2012/NĐ-CP, ngày 12/4/2012 của Chính Phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;

Căn cứ Quyết định số 26/2011/QĐ -UBND ngày 15/8/2011 của UBND tỉnh Bình Dương về việc hỗ trợ công chức, viên chức, nhân viên hợp đồng và học sinh ngành giáo dục – đào tạo dạy nghề;

Căn cứ công văn số 1491/ SGD-ĐT – TCCB ngày 22/9/2011 của Sở giáo dục đào tạo tỉnh Bình Dương về việc Hướng dẫn thành lập tổ khối, phòng, khoa trong nhà trường năm học 2011- 2012;
Căn cứ công văn số 163/ HDLS-NV-GDĐT ngày 14/02/2012 Hướng dẫn liên ngành về việc xây dựng kế hoạch, quản lý và sử dụng biên chế đối với các đơn vị sự nghiệp giáo dục và đào tạo năm học 2012 – 2013;
Căn cứ hướng dẫn liên ngành số 205/HDLS-NV-GDĐT, ngày 19/3/2013 của Sở Nội vụ - Sở GD & ĐT tỉnh Bình Dương về việc xác định định mức biên chế đối với các đơn vị sự nghiệp giáo dục và đào tạo;

Căn cứ hướng dẫn số 196/HD-SNV ngày 18/3/2013 của Sở Nội vụ tỉnh Bình Dương hướng dẫn xây dựng, thẩm định đề án xác định vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức, viên chức trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp công lập trên địa bàn tình Bình Dương;

Căn cứ vào kết quả Duyệt biên chế năm học 2013 - 2014 của Phòng GD & ĐT huyện Dầu Tiếng ngày 26/3/2013 đối với Trường Tiểu học Minh Hòa.

Phần II

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, THỰC TRẠNG TỔ CHỨC, BIÊN CHẾ,  

CHẤT LƯỢNG VÀ CƠ CẤU CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC 

THEO NGẠCH CỦA CƠ QUAN, ĐƠN VỊ

I. CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
1. Thống kê công việc theo chức năng, nhiệm vụ: 
a- Những công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành:

+ Vị trí việc làm của người cấp trưởng đơn vị.
+ Vị trí việc làm của người cấp phó đơn vị.

b- Nhóm công việc của tổ trưởng

+ Vị trí việc làm của tổ trưởng chuyên môn.
+ Vị trí việc làm của tổ trưởng văn phòng
c- Những công việc thực thi, thừa hành mang tính chuyên môn nghiệp vụ, chuyên ngành, lĩnh vực hoạt động nghề nghiệp của cơ quan, đơn vị. 
+ Vị trí việc làm của người dạy lớp.

+  Vị trí việc làm của người dạy môn Anh văn.
+ Vị trí việc làm của người dạy môn Tin học.

+ Vị trí việc làm của người dạy môn Mỹ thuật.

+ Vị trí việc làm của người dạy môn Âm nhạc.

+ Vị trí việc làm của người dạy môn Thể dục.
d- Nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ, bao gồm: 

+ Vị trí việc làm của người phụ trách phòng Thiết bị. 
+ Vị trí việc làm của người phụ trách phòng Thư viện.
+ Vị trí việc làm của người phụ trách Phụ trách Đội.
+ Vị trí việc làm của người phụ trách Chống mù chữ - Phổ cập giáo dục.
+ Vị trí việc làm của người phụ trách Kế toán.

+ Vị trí việc làm của người phụ trách Văn thư.
 + Vị trí việc làm của người phụ trách Y tế.
 + Vị trí việc làm của người phụ trách Thông tin dữ liệu.

 + Vị trí việc làm của người phụ trách phòng Tin học.

 + Vị trí việc làm của người phụ trách phòng Nghe nhìn.
e- Nhóm công việc thực hiện hợp đồng theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP. (Bảo vệ - Phục vụ)
+ Vị trí việc làm của người Bảo vệ.
+ Vị trí việc làm của người Phục vụ.
2. Phân nhóm công việc:

Trên cơ sở thống kê công việc theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức, Trường Tiểu học Minh Hòa phân thành các nhóm công việc gồm:

+ Các nhóm công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành :
- Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường; 

- Thực hiện các quyết nghị của Hội đồng trường;

- 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; 

- 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;

 - 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 việc 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.
- 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, ký xác nhận hoàn thành chương trình bậc tiểu học cho học sinh và quyết định khen thưởng, kỷ luật học sinh;

- Quản lý tài chính, tài sản của nhà trường;

- 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 hoá giáo dục của nhà trường;

- Chỉ đạo thực hiện các phong trào thi đua, các cuộc vận động của ngành; thực hiện công khai đối với nhà trường;

- Các nhóm công việc hoạt động chuyên môn, nghề nghiệp:
- Soạn bài, lập kế hoạch bộ môn, kế hoạch cá nhân.
- Dạy và giáo dục học sinh theo chương trình kế hoạch của nhà trường.
- Quản lý học sinh, tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn, chịu trách nhiệm về chất lượng, tham gia nghiên cứu khoa học sư phạm ứng dụng.

- Tham gia phổ cập giáo dục ở địa phương;

- Không ngừng rèn luyện đạo đức, học tập, bồi dưỡng chuyên môn đổi mới phương pháp theo hướng dạy học tích cực;

- Giữ gìn phẩm chất, danh dự uy tín của nhà giáo, gương mẫu trước học sinh, yêu thương tôn trọng học sinh, đối xử công bằng, bảo vệ lợi ích chính đáng của học sinh.
- Các nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ :
Bao gồm các thành viên tổ văn phòng, bảo vệ , phục vụ.

3. Xác định các yếu tố ảnh hưởng:
Các yếu tố ảnh hưởng như: Chế độ làm việc, phạm vi hoạt động, tính đa dạng về lĩng vực hoạt động, tính chất, đặc điểm của hoạt động nghề nghiệp, mô hình tổ chức và cơ chế hoạt động, mức độ hiện đại hóa công sở các yếu tố khác… mức độ ảnh hưởng ở mức trung bình.

II. THỰC TRẠNG TỔ CHỨC, BIÊN CHẾ, CHẤT LƯỢNG VÀ CƠ CẤU CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC 

1. Thực trạng về tổ chức, biên chế và cơ cấu ngạch công chức, viên chức
a) Cơ cấu tổ chức bộ máy của trường: Gồm 03 tổ chuyên môn và 01 tổ Văn phòng. Cụ thể như sau: Tổ Khối 1; Tổ Khối 2 + 3; Tổ Khối 4 + 5 và Tổ Văn phòng.
b) Số lượng biên chế, hợp đồng được cơ quan có thẩm quyền giao: Tổng số lao động được giao: 39 Trong đó: 
Biên chế: 35; Hợp đồng theo Nghị định số 68/NĐ-CP: 04  
c) Số lượng biên chế và hợp đồng tại thời điểm xây dựng Đề án:  39 
2. Thực trạng chất lượng đội ngũ công chức, viên chức
a) Thống kê thực trạng chất lượng đội ngũ công chức, viên chức hiện có: 
- Về trình độ lý luận chính trị: Trung cấp: 02 Tỷ lệ 6,25 %; Sơ cấp: 22 Tỷ lệ 68,75 % .
- Về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ được đào tạo:  
+ Cử nhân: 

10 - Tỷ lệ: 31,25 %  ; 
+ Cao đẳng: 
12 - Tỷ lệ: 37,5 % ; 
+ Trung cấp: 
10 - Tỷ lệ: 31,25 %; 
+ Chưa qua đào tạo: Không
- Về đào tạo, bồi dưỡng quản lý nhà nước: Không 
- Về bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ theo quy định (Cấp trưởng, Cấp phó): 02 – Tỷ lệ 100%  

- Về cơ cấu ngạch: Số lượng và tỷ lệ %: 
+ Đại học và Cao đẳng: 
22 – Tỷ lệ: 56,41%; 
+ Trung cấp: 

10 – Tỷ lệ: 25,64 %
+  Nhân viên: 

07 – Tỷ lệ : 17,95 %; 
b) Nhận xét, đánh giá về đội ngũ công chức, viên chức hiện có: Mặt được và mặt hạn chế. 

Mặt được: 100% giáo viên dạy lớp đạt chuẩn, tỷ lệ giáo viên dạy lớp trên chuẩn cao. Giáo viên nắm vững về phương pháp dạy, yêu nghề, có tinh thần trách nhiệm cao.

Hạn chế: Một số giáo viên việc ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy còn hạn chế.
Phần III
ĐỀ XUẤT XÁC ĐỊNH VỊ TRÍ VIỆC LÀM, SỐ BIÊN CHẾ VÀ CƠ CẤU          CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC THEO NGẠCH

I. XÁC ĐỊNH DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM, SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC VÀ CƠ CẤU NGẠCH CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC

1. Xác định danh mục vị trí việc làm
- Danh mục vị trí việc làm của cơ quan, đơn vị bao gồm: 29 vị trí
+ Các vị trí việc làm gắn với công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành: 08 vị trí 
1). Vị trí việc làm của người cấp trưởng đơn vị.
2). Vị trí việc làm của người cấp phó đơn vị.

3). Vị trí việc làm của Tổ trưởng Khối 1.

4). Vị trí việc làm của Tổ trưởng Khối 2.

5). Vị trí việc làm của Tổ trưởng Khối 3.

6). Vị trí việc làm của Tổ trưởng Khối 4.

7). Vị trí việc làm của Tổ trưởng Khối 5.

8). Vị trí việc làm của Tổ trưởng Tổ Văn phòng.
+ Các vị trí việc làm gắn với công việc hoạt động chuyên môn, nghề nghiệp: 10 vị trí.

1). Vị trí việc làm của người dạy lớp 1.


2). Vị trí việc làm của người dạy lớp 2.

3). Vị trí việc làm của người dạy lớp 3.

4). Vị trí việc làm của người dạy lớp 4.

5). Vị trí việc làm của người dạy lớp 5.

6).  Vị trí việc làm của người dạy môn Anh văn.

7). Vị trí việc làm của người dạy môn Tin học.

8). Vị trí việc làm của người dạy môn Mỹ thuật.

9). Vị trí việc làm của người dạy môn Âm nhạc.

10). Vị trí việc làm của người dạy môn Thể dục.
+ Các vị trí việc làm gắn với công việc hỗ trợ, phục vụ, kể cả hợp đồng theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP: 11 vị trí 
1). Vị trí việc làm của người phụ trách phòng Thiết bị. 
2). Vị trí việc làm của người phụ trách phòng Thư viện.
 3). Vị trí việc làm của người phụ trách Phụ trách Đội.
 4). Vị trí việc làm của người phụ trách Kế toán.

5). Vị trí việc làm của người phụ trách Văn thư.
 6). Vị trí việc làm của người phụ trách Y tế.

 7). Vị trí việc làm của người phụ trách Thông tin dữ liệu.

 8). Vị trí việc làm của người phụ trách phòng Tin học.

 9). Vị trí việc làm của người phụ trách phòng Nghe nhìn.
 10). Vị trí việc làm của người Bảo vệ.
 11). Vị trí việc làm của người Phục vụ.
2. Xác định số lượng người làm việc và ngạch (chức danh nghề nghiệp) ứng với vị trí việc làm
* Phân loại vị trí việc làm và xác định biên chế, số lượng công chức, viên chức theo vị trí việc làm trong ba trường hợp: 09 người
1). Vị trí việc làm của cấp trưởng:


01 người 
2). Vị trí việc làm của cấp phó: 


02 người 
3). Vị trí việc làm của Tổ trưởng Khối 1:

01 người

4). Vị trí việc làm của Tổ trưởng Khối 2:

01 người

5). Vị trí việc làm của Tổ trưởng Khối 3:

01 người

6). Vị trí việc làm của Tổ trưởng Khối 4:

01 người

7). Vị trí việc làm của Tổ trưởng Khối 5:

01 người

8). Vị trí việc làm của Tổ trưởng Tổ Văn phòng:
01 người

+ Vị trí việc làm tương ứng với nhiều hơn 01 biên chế hay nhiều hơn 01 người làm việc: 24 người
1). Vị trí việc làm của người dạy lớp 1:

04 người

2). Vị trí việc làm của người dạy lớp 2:

04 người

3). Vị trí việc làm của người dạy lớp 3:

03 người

4). Vị trí việc làm của người dạy lớp 4:

03 người

5). Vị trí việc làm của người dạy lớp 5:

03 người

6).  Vị trí việc làm của người dạy môn Anh văn:
02 người
7). Vị trí việc làm của người dạy môn Tin học:
01 người

8). Vị trí việc làm của người dạy môn Mỹ thuật:
01 người

9). Vị trí việc làm của người dạy môn Âm nhạc:
01 người

10). Vị trí việc làm của người dạy môn Thể dục:
02 người
+ Vị trí việc làm tương ứng với ít hơn 01 biên chế hay ít hơn 01 người làm việc: 13 người
1). Vị trí việc làm của người phụ trách phòng Thiết bị: 01 người
2). Vị trí việc làm của người phụ trách phòng Thư viện: 01 người
3). Vị trí việc làm của người phụ trách Phụ trách Đội: 01 người
 
4). Vị trí việc làm của người phụ trách Kế toán: 01 người
5). Vị trí việc làm của người phụ trách Văn thư: 01 người
 
6). Vị trí việc làm của người phụ trách Y tế: 01 người
 
7). Vị trí việc làm của người phụ trách Thông tin dữ liệu: 01 người
 
8). Vị trí việc làm của người phụ trách phòng Tin học: 01 người
 
9). Vị trí việc làm của người phụ trách phòng Nghe nhìn: 01 người
 
10). Vị trí việc làm của người Bảo vệ: 03 người
 
11). Vị trí việc làm của người Phục vụ: 01 người
· Tổng số vị trí việc làm xây dựng theo Đề án là: 46
· Tổng số người (biên chế) tương ứng với số lượng vị trí việc làm đã xây dựng là 46. Trong đó Công chức là 01, Viên chức là 41, Hợp đồng theo nghị định 68/ 2000/NĐ-CP là 04.
· Về cơ cấu ngạch viên chức sau khi xây dựng Đề án là:


+ Số lượng viên chức hạng III hoặc tương đương (nếu có): 41/46 người; chiếm 89,1 % tổng số;


+ Số lượng viên chức hạng IV hoặc tương đương (nếu có): 01/46 người; chiếm 2,2 % tổng số;


+ Số lượng viên chức các chức danh khác (nếu có):  04/46 người; chiếm 8,7% tổng số;

II. MÔ TẢ CÔNG VIỆC THEO TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM:

	Vị trí việc làm của người cấp trưởng đơn vị

	 Xây dựng tổ chức bộ máy nhà trường – quy hoạch phát triển  trường lớp

	Xây dựng  kế hoạch hoạt động năm học.

	Quản lý giáo viên, nhân viên, quản lý phân công chuyên môn cho giáo viên.

	Quyết định thành lập tổ chuyên môn, tổ hành chánh, bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó.

	Chủ trì hội nghị CBCCVC hàng năm ở đơn vị đầu năm, giữa năm.

	Phối hợp với Hội CMHS, mạnh thường quân,các đoàn thể khác chăm lo cho hoạt động giảng dạy – giáo dục trong nhà trường.

	Báo cáo định kỳ về trường, lớp, học sinh, đội ngũ (2 lần/năm).

	Đề xuất các thành viên trong hội đồng trường,ký hợp đồng lao động, tiếp nhận giáo viên.

	Xét thuyên chuyển giáo viên (ngoài tỉnh - huyện - trường khác).

	 Công tác chuyên môn 

	Tham gia giảng dạy số tiết theo qui định.

	Dự giờ giáo viên đánh giá rút kinh nghiệm các tiết dạy theo kế hoạch, đột xuất.

	Bồi dưỡng - Hướng dẫn giáo viên - Nhân viên tập sự.

	Tổ chức thi giáo viên dạy giỏi vòng trường.

	Tham gia viết SKKN - Xét duyệt SKKN vòng trường .

	 Công tác sơ kết, tổng kết hàng năm 

	Họp hội đồng - Tổng kết hoạt động tháng - Xây dựng kế hoạch hoạt động tháng tiếp theo. 

	Tổ chức sơ kết học kỳ I - Kế hoạch hoạt động học kỳ II

	Báo cáo tổng kết năm học - Lễ tổng kết năm học.

	Tổng kết các hoạt động phong trào.  

	Ký duyệt học bạ học sinh.

	 Đánh giá xếp loại CB -VC - NV cuối năm học

	Đánh giá chuẩn nghề nghiệp giáo viên.

	Thực hiện đánh giá chuẩn Hiệu trưởng.

	Đánh giá, xét thi đua CB – CC – VC – NV cả năm.

	Đánh giá, xếp loại CB – CC – VC – NV cuối năm học.

	Hoàn chỉnh hồ sơ thi đua, báo cáo Phòng GDĐT.

	 Công tác đào tạo, bồi dưỡng 

	Tham gia các lớp bồi dưỡng chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ quản lý trong hè.

	Tổ chức tập huấn bồi dưỡng chuyên môn cho Giáo viên trong nhà trường.

	Tham gia các đợt công tác, kiểm tra chuyên môn  theo điều động  của PGD - SGD

	 Công tác chuẩn bị cho năm học mới 

	Phối hợp địa phương thực hiện công tác tuyển sinh theo địa bàn.

	Lập kế hoạch mua sắm, sửa chữa trang thiết bị, cơ sở vật chất.

	Ký hồ sơ tiếp nhận học sinh, giới thiệu học sinh chuyển trường.

	 Các công tác khác 

	Tham dự các cuộc họp, tổ chức cuộc họp, hội nghị, lễ do ngành địa phương tổ chức.

	Tham gia công tác phổ cập giáo dục.

	Xây dựng kế hoạch  hoạt động các phong trào do ngành , địa phương phát động.

	Phê duyệt - ký các công văn, báo cáo. 

	 Tiếp khách (Phụ huynh học sinh - Các đoàn kiểm tra chữ thập đỏ, y tế, Đội, các đoàn thể xã hội, đoàn kiểm tra của ngành...)

	Công tác kiêm nhiệm của cấp trưởng 

	Bí thư chi bộ

	Lập kế hoạch hoạt động của chi bộ hàng năm, tháng.

	Họp giao ban bí thư, họp đột xuất ở Xã.

	Xác minh hồ sơ kết nạp phát triển đảng.

	Tổ chức cuộc họp chi bộ hàng tháng, Đại hội chi bộ hàng năm; ra nghị quyết. 

	Lập hồ sơ đánh giá xếp loại Đảng viên hàng năm. 

	Chủ trì hội nghị liên tịch hàng tháng. 

	Tham gia học tập các Nghị quyết của Đảng, chủ trương chính sách của Nhà nước.

	Vị trí việc làm của người cấp phó đơn vị

	 Công tác điều hành chuyên môn:

	Lập kế hoạch hoạt động chuyên môn năm, tháng, tuần của nhà trường.

	Xây dựng kế hoạch phụ đạo, bồi dưỡng.

	Sắp xếp thời khóa biểu, tổ chức Họp chuyên môn hàng tháng. 

	Xây dựng  kế hoạch thao giảng dự giờ hàng tháng. 

	Lập các loại kế hoạch hoạt động  phong trào do hiệu trưởng phân công.

	Tổ chức dạy học trái buổi , tổ chức kiểm tra tập trung.

	Kiểm tra hồ sơ giáo viên theo định kỳ. 

	Tham gia các đợt kiểm tra toàn diện, đột xuất  theo sự phân công của Phòng GD.

	Tổng kết  kiểm tra học kỳ, cuối năm. 

	Thực hiện cá biểu mẫu báo cáo thống kê định kỳ, tháng, năm.

	Tổng hợp báo cáo hoạt động hàng tháng của các tổ chuyên môn, bộ phận. 

	 Công tác quản lý chuyên môn:

	Thực hiện chế độ báo cáo theo quy định (định kỳ, đột xuất)

	Tham gia giảng dạy 4 tiết/ tuần

	Tham gia chấm Giáo viên dạy giỏi vòng trường.

	Dự giờ đánh giá giáo viên theo QĐ 14, theo kế hoạch, đột xuất.

	Quản lý công tác bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu kém, học sinh năng khiếu.

	Xét duyệt SKKN vòng trường.

	Quản lý học sinh, ký duyệt học bạ.

	Cập nhật, quản lí hồ sơ học sinh.

	Cập nhật phần mềm Emic, Pemic quản lý học sinh.

	 Công tác đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ

	Tổ chức tập huấn bồi dưỡng chuyên môn cho giáo viên trong nhà trường.

	Tham gia các lớp bồi dưỡng chính trị, chuyên môn nghiệp vụ quản lý.

	Triển khai chuyên đề theo phân công của Hiệu trưởng. 

	 Công tác chuẩn bị cho năm học mới 

	Tham gia Hội đồng tuyển sinh của trường theo phân công của Hiệu trưởng. 

	Xem xét, trình Hiệu trưởng tiếp nhận - Giới thiệu cho học sinh chuyển trường đi, đến. 

	Sắp xếp biên chế lớp cho học sinh mới tuyển. 

	Sắp xếp hồ sơ học sinh, chuẩn bị bàn giao cho GVCN năm học mới. 

	 Công tác kiêm nhiệm của cấp phó

	Phụ trách công tác giáo dục pháp luật trong nhà trường

	Phụ trách Hoạt động Ngoài giờ lên lớp.

	Tham gia ban chỉ đạo vì sự tiến bộ của phụ nữ 

	  Nhóm công việc của tổ trưởng

	Vị trí việc làm của Tổ trưởng chuyên môn

	Xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ khối hàng tháng

	Họp Liên tịch, họp xét thi đua, họp đột xuất.

	Tổng hợp báo cáo hoạt động của tổ hàng tháng cho BGH.

	Tham gia sinh hoạt chuyên môn.

	Ký duyệt kế hoạch bài dạy các thành viên trong tổ hàng tuần.

	Chấm thi giáo viên giỏi vòng trường của tổ. 

	Lập đề cương ôn tập, kiểm tra định kỳ của tổ.

	Thống kê kết quả sau kiểm tra.

	Vị trí việc làm của Tổ trưởng Văn phòng

	Xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ khối hàng tháng

	Họp Liên tịch, họp xét thi đua, họp đột xuất.

	Tổng hợp báo cáo hoạt động của tổ hàng tháng cho BGH.

	Tham gia sinh hoạt định kỳ hàng tháng.

	Kiểm tra đôn đốc, nhắc nhở các thành viên trong tổ hàng tuần.

	Công tác kiêm nhiệm của tổ trưởng Tổ Văn phòng: 

Vị trí việc làm của người phụ trách chuyên trách CMC - PCGD

	Cập nhật danh sách học sinh lên lớp, lưu ban, chuyển đi, chuyển đến.

	Cập nhật thống kê CMC – PCGDTH – THĐĐT –THCS và bậc trung học.

	Phối hợp với các trường TH – THCS – THPT tăng cường chỉ đạo chống lưu ban, bỏ học.

	Quản lý hồ sơ sổ sách CMC – PCGD, huy động trẻ 6 tuổi ra lớp 1 vào đầu năm học cùng với BCĐ Ngày TDĐTĐT.

	Tham mưu với BCĐ đề ra kế hoạch năm, quý, tháng.

	 Nhóm công việc hoạt động nghề nghiệp (công việc chuyên môn):

	Vị trí việc làm của giáo viên dạy lớp: 

	 Hoạt động giảng dạy :

	Soạn kế hoạch bài dạy (giáo án), Giảng dạy trên lớp.

	Làm đồ dùng dạy học.

	Coi - Chấm  - Kiểm tra .

	Phụ đạo học sinh yếu - Bồi dưỡng học sinh giỏi. 

	Tham gia các hoạt động phong trào: Giáo viên dạy giỏi, SKKN.

	Tham gia hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp

	Xây dựng kế hoạch cá nhân, kế hoạch bộ môn

	 Hoàn thành hồ sơ chuyên môn:

	Xây dựng kế hoạch chủ nhiệm lớp (năm - tháng - tuần)

	Ghi điểm vào sổ - Học bạ - Sổ chủ nhiệm.

	Thống kê, báo cáo kết quả học tập của học sinh

	 Sinh hoạt chuyên môn - hội họp: 

	Thao giảng - Dự giờ

	Sinh hoạt chủ nhiệm lớp hàng tuần 

	Họp Hội đồng sư phạm  - Họp chuyên môn 

	Vị trí việc làm của giáo viên dạy môn Anh văn: 

	 Hoạt động giảng dạy :

	Soạn kế hoạch bài dạy (giáo án), Giảng dạy trên lớp.

	Làm đồ dùng dạy học.

	Coi - Chấm  - Kiểm tra .

	Phụ đạo học sinh yếu - Bồi dưỡng học sinh giỏi. 

	Tham gia các hoạt động phong trào: Giáo viên dạy giỏi, SKKN.

	Tham gia hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp

	Xây dựng kế hoạch cá nhân, kế hoạch bộ môn

	 Hoàn thành hồ sơ chuyên môn:

	Xây dựng kế hoạch giảng dạy (năm - tháng - tuần)

	Ghi điểm vào sổ - Học bạ.

	Thống kê, báo cáo kết quả học tập của học sinh

	 Sinh hoạt chuyên môn - hội họp: 

	Thao giảng - Dự giờ

	Sinh hoạt chủ nhiệm lớp hàng tuần 

	Họp Hội đồng sư phạm  - Họp chuyên môn 

	Vị trí việc làm của giáo viên dạy môn Tin học: 

	 Hoạt động giảng dạy :

	Soạn kế hoạch bài dạy (giáo án), Giảng dạy trên lớp.

	Làm đồ dùng dạy học.

	Coi - Chấm  - Kiểm tra .

	Phụ đạo học sinh yếu - Bồi dưỡng học sinh giỏi. 

	Tham gia các hoạt động phong trào: Giáo viên dạy giỏi, SKKN.

	Tham gia hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp

	Xây dựng kế hoạch cá nhân, kế hoạch bộ môn

	 Hoàn thành hồ sơ chuyên môn:

	Xây dựng kế hoạch giảng dạy (năm - tháng - tuần)

	Ghi điểm vào sổ - Học bạ.

	Thống kê, báo cáo kết quả học tập của học sinh

	 Sinh hoạt chuyên môn - hội họp: 

	Thao giảng - Dự giờ

	Sinh hoạt chủ nhiệm lớp hàng tuần 

	Họp Hội đồng sư phạm  - Họp chuyên môn 

	Vị trí việc làm của giáo viên dạy môn Mỹ thuật: 

	 Hoạt động giảng dạy :

	Soạn kế hoạch bài dạy (giáo án), Giảng dạy trên lớp.

	Làm đồ dùng dạy học.

	Coi - Chấm  - Kiểm tra .

	Phụ đạo học sinh yếu - Bồi dưỡng học sinh giỏi. 

	Tham gia các hoạt động phong trào: Giáo viên dạy giỏi, SKKN.

	Tham gia hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp

	Xây dựng kế hoạch cá nhân, kế hoạch bộ môn

	 Hoàn thành hồ sơ chuyên môn:

	Xây dựng kế hoạch giảng dạy (năm - tháng - tuần)

	Ghi điểm vào sổ - Học bạ.

	Thống kê, báo cáo kết quả học tập của học sinh

	 Sinh hoạt chuyên môn - hội họp:

	Thao giảng - Dự giờ

	Sinh hoạt chủ nhiệm lớp hàng tuần 

	Họp Hội đồng sư phạm  - Họp chuyên môn 

	Vị trí việc làm của giáo viên dạy môn Âm nhạc:

	 Hoạt động giảng dạy :

	Soạn kế hoạch bài dạy (giáo án), Giảng dạy trên lớp.

	Làm đồ dùng dạy học.

	Coi - Chấm  - Kiểm tra .

	Phụ đạo học sinh yếu - Bồi dưỡng học sinh giỏi. 

	Tham gia các hoạt động phong trào: Giáo viên dạy giỏi, SKKN.

	Tham gia hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp

	Xây dựng kế hoạch cá nhân, kế hoạch bộ môn

	 Hoàn thành hồ sơ chuyên môn:

	Xây dựng kế hoạch giảng dạy (năm - tháng - tuần)

	Ghi điểm vào sổ - Học bạ.

	Thống kê, báo cáo kết quả học tập của học sinh

	 Sinh hoạt chuyên môn - hội họp: 

	Thao giảng - Dự giờ

	Sinh hoạt chủ nhiệm lớp hàng tuần 

	Họp Hội đồng sư phạm  - Họp chuyên môn 

	Vị trí việc làm của giáo viên dạy môn Thể dục:

	 Hoạt động giảng dạy :

	Soạn kế hoạch bài dạy (giáo án), Giảng dạy trên lớp.

	Làm đồ dùng dạy học.

	Coi - Chấm  - Kiểm tra .

	Phụ đạo học sinh yếu - Bồi dưỡng học sinh giỏi. 

	Tham gia các hoạt động phong trào: Giáo viên dạy giỏi, SKKN.

	Tham gia hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp

	Xây dựng kế hoạch cá nhân, kế hoạch bộ môn

	 Hoàn thành hồ sơ chuyên môn:

	Xây dựng kế hoạch giảng dạy (năm - tháng - tuần)

	Ghi điểm vào sổ - Học bạ.

	Thống kê, báo cáo kết quả học tập của học sinh

	 Sinh hoạt chuyên môn - hội họp: 

	Thao giảng - Dự giờ

	Sinh hoạt chủ nhiệm lớp hàng tuần 

	Họp Hội đồng sư phạm  - Họp chuyên môn 

	Công tác kiêm nhiệm của giáo viên

	Chủ nhiệm lớp 

	Theo dõi tình hình lớp, tìm hiểu hoàn cảnh, tâm tư học sinh.

	Họp chủ nhiệm.

	Nhắc nhở, động viên học sinh học tập.

	Quản lý học sinh lớp phụ trách.

	Vận động học sinh tham gia các hoạt động, phong trào.

	Họp phụ huynh học sinh.

	Ghi sổ liên lạc.

	Sổ bàn giao chất lượng  học sinh. 

	 Tổ Phó chuyên môn

	Phối hợp với tổ trưởng lên kế hoạch hoạt động chuyên môn của tổ.

	Thư ký viết biên bản các cuộc họp tổ.

	Thay mặt tổ trưởng điều hành hoạt động của tổ.

	 Chủ tịch công đoàn

	Họp Liên tịch từng tháng cùng BGH + Chi bộ + TTrND.

	Xây dựng  kế hoạch hoạt động năm học của CĐCS - Tham gia các cuộc vận động. 

	Lập hồ sơ sổ sách Công đoàn - Nắm tình hình nhân sự công đoàn viên.

	Lên Kế hoạch tổ chức Đại hội Công đoàn cơ sở. 

	Họp giao ban hàng tháng tại CĐGD huyện.

	Họp CĐCS - tổ CĐ từng tháng - Kết nạp CĐV mới (nếu có).

	Tham gia các lớp tập huấn công đoàn do cấp trên tổ chức. 

	Cùng BGH + Chi bộ + TTrND tổng hợp xếp loại thi đua CB – GV – CNV, đánh giá chuẩn nghề nghiệp Hiệu trưởng, giáo viên. 

	Lập kế hoạch kiểm tra quỹ công đoàn  + quỹ phúc lợi, hồ sơ tổ Công đoàn. 

	Tham gia các cuộc thi do Công đoàn cấp trên tổ chức. 

	Báo cáo Tổng kết công đoàn cuối năm - Báo cáo kết quả các cuộc vận động.

	Thăm giáo viên bệnh; gia đình giáo viên có hoàn cảnh khó khăn. 

	Kiểm tra an toàn lao động; an toàn thực phẩm của căn - tin của đơn vị. 

	Phối hợp với trường tổ chức kế hoạch tham quan cho CĐV tham gia (nếu có)

	Tham gia đóng góp xây dựng các kế hoạch, quy chế hoạt động,... của nhà trường

	Tham gia sinh hoạt các Đoàn thể.

	Quyết toán kinh phí Công đoàn

	 Phó Chủ tịch công đoàn Phụ trách Nữ công

	Lập kế hoạch năm – tháng. 

	Họp ban nữ công hàng tháng.

	Nghiên cứu tài liệu nữ công.

	Tổ chức sinh hoạt của ban nhân các ngày lễ cho nữ CĐV trong năm và hỗ trợ các ngày lễ do nhà trường tổ chức.

	Thực hiện chế độ báo cáo đầu năm - cuối năm.

	Thăm viếng CĐV và thân quyến trong diện chính sách.

	Kết hợp với CĐ sinh hoạt nữ công hàng tháng trong giáo viên.

	Tham dự lễ do CĐ cấp trên tổ chức.

	 Ủy viên ban chấp hành công đoàn Phụ trách UBKT

	Lên kế hoạch năm của UBKT.

	Kết hợp thanh tra - kiểm tra hồ sơ sổ sách thu chi quỹ phúc lợi - Công đoàn

	Họp Ban chấp hành công đoàn.

	Thăm viếng CĐV khi hữu sự.

	Xét thi đua công đoàn cuối năm.

	Cùng BCH CĐ tổ chức cho GV Tham quan cuối năm, tổ chức các buổi lễ, Đại hội.

	 Thanh tra nhân dân

	Giám sát việc thực hiện các kế hoạch của nhà trường.

	Giám sát việc thực hiện dân chủ, công khai tài chánh  trong nhà trường.

	Tham gia xét khen thưởng kỷ luật lao động trong tập thể và cá nhân.

	Giải quyết những thắc mắc, bất đồng giữa các cá nhân trong đơn vị, các đoàn thể với chính quyền (nếu có)

	Giải quyết các khiếu nại, xử lý kỷ luật lao động (nếu có)

	Phối hợp với ban thanh tra Phòng GD để giải quyết những mâu thuẫn, bất đồng trong tập thể (nếu có)

	Giám sát việc dạy thêm của giáo viên.

	Giám sát vệ sinh trường học và An toàn thực phẩm căn – tin.

	Tham gia kiểm kê tài sản cuối năm, thanh lý tài sản.

	 Chữ Thập đỏ

	Phối hợp y tế chăm sóc sức khỏe học sinh.

	Lên kế hoạch hoạt động năm tháng.

	Báo cáo hàng tháng - tổng kết năm.

	Chăm sóc vườn cây thuốc nam.

	Cập nhật Hồ sơ sổ sách theo quy định.

	Tham gia tập huấn công tác chữ thập đỏ.

	Họp (Huyện Hội - BCH Hội - BCH chi hội, tổ hội).

	Kết họp Hội phụ huynh, mạnh thường quân, các tổ chức xã hội chăm lo cho học sinh nghèo. 

	 Thủ quỹ

	Cập nhật chứng từ thu chi.

	Giữ tiền mặt của nhà trường.

	Cấp phát các chế độ cho giáo viên.

	Liên hệ kho bạc rút tiền.

	Nộp các khoản bảo hiểm thu hộ.

	 Tổ trưởng công đoàn

	Lên kế hoạch hoạt động công đoàn của tổ.

	Tham gia đánh giá xếp loại công đoàn viên cuối năm.

	Kết hợp BCH CĐ thăm viếng công đoàn viên khi hữu sự.

	Thực hiện hồ sơ sổ sách tổ công đoàn.

	Hỗ trợ Công đoàn tổ chức các hoạt động kỷ niệm các ngày lễ lớn, Đại hội công đoàn.

	 Thư ký hội đồng

	Viết biên bản các cuộc họp hội đồng, họp liên tịch mở rộng.

	Chuẩn bị văn bản cho các kỳ họp trong nhà trường.

	Nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ

	* Nhóm công việc phục vụ cho công tác quản lý, điều hành 

	Vị trí việc làm của người phụ trách Thư viện - Thiết bị

	Vị trí việc làm của người phụ trách Thư viện

	Phục vụ cho công tác đọc sách của giáo viên – Học sinh.

	Cập nhật hồ sơ sổ sách chuyên môn.

	Phân phối, theo dõi số sách cho giáo viên và Học sinh mượn

	Duy tu, bảo dưỡng, thanh lý số sách hư hỏng.

	Phát động thu nhận số sách do giáo viên và Học sinh tặng.

	Giới thiệu sách theo chủ đề hàng tháng.

	Nhập sách của thư viện theo phần mềm VEMIS.

	Hướng dẫn, tập luyện học sinh thi kể chuyện theo sách, kể chuyện về Bác Hồ

	Tham gia hội thi Cán bộ thư viện giỏi hàng năm.

	Theo dõi tình hình đọc và mượn sách của giáo viên - Học sinh.

	Vị trí việc làm của người phụ trách Thư viện

	Phục vụ Đồ dùng dạy học cho giáo viên - Học sinh.

	Cập nhật hồ sơ sổ sách chuyên môn

	Duy tu, bảo dưỡng, thanh lý  Đồ dùng dạy học hư hỏng.

	Hỗ trợ giáo viên tự làm đồ dùng dạy học

	Tiếp nhận, sắp xếp Đồ dùng dạy học theo từng khối lớp.

	Nhập thiết bị theo phần mềm VEMIS.

	Vị trí việc làm của người Phụ trách Đội

	 Hoạt động chuyên môn:

	Xây dựng kế hoạch năm, học kỳ, tháng, tuần.

	Xây dựng kế hoạch hoạt động NGLL theo kế hoạch của nhà trường và Hội đồng Đội huyện.

	Phát động học sinh tham gia tất cả các phong trào thi đua do trường, địa phương, Hội đồng Đội huyện phát động

	Họp giao ban Hội đồng Đội huyện, xã, theo định kỳ hàng tháng

	Họp hội đồng, họp trung tâm hàng tháng.

	Tổng kết, báo cáo, tháng, học kỳ, năm.

	Quản lý, theo dõi sổ rèn luyện Đội viên. Kiểm tra chuyên hiệu Đội.

	Họp sao đỏ hàng tuần, họp BCH. Liên đội hàng tháng.

	Tổ chức sinh hoạt dưới cờ sáng chiều, thứ 2 hàng tuần - xây dựng nội dung phát thanh măng non 

	Tổng kết điểm thi đua tuần, tháng, năm.

	 Hoạt động phong trào:

	Tổ chức và tham gia sinh hoạt hè cùng học sinh. 

	Tham gia hỗ trợ Giáo viên thể dục tổ chức HKPĐ vòng trường.

	Quản lý, nhắc nhở học sinh tập thể dục giữa giờ.

	Phối hợp nhà trường và giáo viên dạy Thể dục tổ chức trò chơi dân gian, kỷ niệm các ngày lễ lớn.

	Bồi dưỡng học sinh tham dự các cuộc thi do xã, Hội đồng Đội huyện tổ chức.

	Phát động đội viện thực hiện phong trào “đọc và làm theo báo Đội".

	Vị trí việc làm của người phụ trách Kế toán

	Đăng ký biên chế lao động tiền  lương hàng quý.

	Lập bảng lương và phụ cấp hàng tháng.

	Theo dõi, rút kinh phí NSNN theo định mức, kịp thời các chế độ cho CBGVCNV.

	Quyết toán kinh phí Nhà nước quý đối chiếu KBNN.

	Quyết toán kinh phí Nhà nước quý bằng phần mềm kế toán Misa báo cáo cho Phòng GD.

	Cập nhập thu, chi, thực hiện các loại sổ sách theo quy định.

	Xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ.

	Rà soát, lập hồ sơ đề nghị cho giáo viên được nâng lương trước thời hạn.

	Rà soát danh sách giáo viên nâng bậc lương trong năm.

	Báo cáo cho Bảo hiểm xã hội.

	Đăng ký các loại quỹ Bảo hiểm y tế, Bảo hiểm Bảo việt cho học sinh

	Báo cáo tài sản cuối năm.

	Tham gia các lớp bồi dưỡng chính trị, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ.

	Tham gia họp hội đồng, đoàn thể hàng tháng.

	Vị trí việc làm của người phụ trách Văn thư

	Cập nhập lưu hồ sơ  giáo viên – Học sinh.

	Cập nhật công văn đi, đến vào hồ sơ.

	Photo - in ấn các tài liệu - đề kiểm tra.

	Cập nhập thông tin dữ liệu Vemic, Emic, Pemic (Quản lý CB-GV, học sinh)

	Làm hồ sơ chuyển ngạch lương cho Gíao viên phù hợp với trình độ .

	Vị trí việc làm của người phụ trách y tế

	Sơ cấp cứu ban đầu.

	Chăm sóc sức khỏe giáo viên và học sinh.

	Bổ sung danh mục thuốc, quản lý dụng cụ y tế và  tủ thuốc.

	Tuyên truyền, phòng chống các dịch bệnh lây lan theo mùa.

	Quản lý sổ sức khỏe của học sinh.

	Vị trí việc làm của người phụ trách Thông tin dữ liệu

	Tổ chức thực hiện công tác ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động quản lý giáo dục và giảng dạy, học tập.

	Thực hiện hệ thống chương trình của Bộ GD & ĐT triển khai

	Thực hiện hệ thống chương trình ứng dụng công nghệ thông tin của các dự án, đề án ứng dụng công nghệ thông tin.

	Tham gia giảng dạy tin học theo quy định.

	Tổ chức thực hiện việc quản lý, sử dụng hệ thống thông tin dữ liệu, hệ thống chương trình của Bộ GD & ĐT triển khai.

	Xây dựng, quản trị trang thông tin điện tử (website)

	Phụ trách kỹ thuật và quản lý tài sản

	Quản lý xử lý hệ thống thông tin dữ liệu giáo dục và đào tạo.

	Xây dựng quy định tạm thời về quản lý, sử dụng hệ thống thông tin dữ liệu giáo dục và đào tạo của đơn vị.

	Hỗ trợ ứng dụng công nghệ thông tin cho đơn vị trong soạn giảng, hoạt động.

	Quản lý hệ thống bài giảng điện tử của đơn vị.

	Quản lý hệ thống ngân hàng đề thi

	Vị trí việc làm của người phụ trách Phòng Tin học

	Quản lý phòng, cập nhật hồ sơ sổ sách

	Lập sổ đăng ký sử dụng phòng bộ môn

	Chuẩn bị đồ dùng cho tiết dạy theo yêu cầu của giáo viên

	Hỗ trợ giáo viên giảng dạy

	 Các công việc khác phải thực hiện 

	Vệ sinh phòng

	Kiểm tra thiết bị

	Vị trí việc làm của người phụ trách Phòng Nghe nhìn

	Quản lý phòng, cập nhật hồ sơ sổ sách

	Lập sổ đăng ký sử dụng phòng bộ môn

	Chuẩn bị đồ dùng cho tiết dạy theo yêu cầu của giáo viên

	Hỗ trợ giáo viên giảng dạy

	 Các công việc khác phải thực hiện

	Vệ sinh phòng

	Kiểm tra thiết bị

	 * Nhóm công việc thực hiện hợp đồng theo Nghị định số 68/2000/NĐ-CP

	Vị trí việc làm của người phụ trách bảo vệ

	Bảo vệ tài sản của nhà trường. 

	Giữ gìn trật tự trong khuôn viên nhà trường và khu vực xung quanh trường.

	Hỗ trợ tổ chức các buổi hội nghị, dịp lễ. 

	Sửa chữa các hư hỏng nhỏ về cơ sở vật chất, trang thiết bị.

	Vị trí việc làm của người phụ trách phục vụ

	Dọn dẹp vệ sinh khu hành chánh.

	Phục vụ nước uống cho Giáo viên – Học sinh - Khách đến liên hệ công việc


III. XÂY DỰNG KHUNG NĂNG LỰC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM
Khung năng lực của từng vị trí việc làm được xây dựng căn cứ trên cơ sở yêu cầu thực hiện công việc, bao gồm các năng lực, kỹ năng cần có để hoàn thành nhiệm vụ được giao. Cụ thể như sau:

· Cấp trưởng:
 Cần phải Có năng lực chuyên môn nghiệp vụ sư phạm, năng lức quản lý, năng lực tổ chức phối hợp với gia đình học sinh, cộng đồng xã hội. Năng lực tổng hợp, năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế của ngành, năng lực điều hành và phối hợp các hoạt động, năng lực soạn thảo văn bản.

· Cấp phó: 
Năng lực tổng hợp, năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế của ngành, năng lực điều hành và phối hợp các hoạt động, năng lực soạn thảo văn bản.

· Năng lực của tổ trưởng: 
Năng lực tổng hợp, năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong thực tế của ngành, năng lực phối hợp các hoạt động, năng lực soạn thảo văn bản.

· Dạy lớp: 
Nắm vững mục tiêu nội dung cơ bản của chương trình sách giáo khoa của các môn học của khối lớp được phân công giảng dạy. Có kiến thức về tâm lý học sư phạm và tâm lý học lứa tuổi, giáo dục tiểu học. Lập được kế hoạch dạy học, biết cách soạn kế hoạch bài dạy (giáo án) theo hướng đổi mới, tổ chức thực hiện các hoạt động dạy học trên lớp phát huy được tính năng động sáng tạo của học sinh. Năng lực giải quyết các tình huống phát sinh trong quá trình giảng dạy, năng lực phối hợp, tổ chức các phương pháp dạy học, năng lực soạn thảo văn bản.

· Văn thư - Kế toán: 
Nghiệp vụ kế toán, Kỹ năng tổng hợp – kỹ năng soạn thảo văn bản - Lưu trữ, sắp xếp hồ sơ khoa học.

· Thư viện – Thiết bị: 
Cập nhật tài sản thiết bị vào phần mềm vi tính, sắp xếp bảo quản thiết bị khoa học. 
· Phụ trách CMC – PCGD:

Lập được kế hoạch công tác CMC – PCGD trong địa bàn xã, cập nhật danh sách học sinh lên lớp, lưu ban, chuyển đi, chuyển đến, cập nhật thống kê CMC – PCGDTH – THĐĐT –THCS và bậc trung học. Biết phối hợp với các trường TH – THCS – THPT tăng cường chỉ đạo chống lưu ban, bỏ học. Có năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong công việc, có tinh thần trách nhiệm.

· Tổng phụ trách đội:
 Năng lực tổ chức các hoạt động mang tính tập thể. Tự tin trước đám đông, có năng lực giải quyết các tình huống phát sinh trong quá trình tổ chức các hoạt động  năng lực phối hợp.
· Nhân viên y tế: 
- Có kiến thức về y tế, năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong công việc,  Có tinh thần trách nhiệm.

· Bảo vệ:
 Có sức khỏe, năng lực giải quyết các vấn đề phát sinh trong công việc, có tinh thần trách nhiệm.
· Phục vụ: Cẩn thận, có tinh thần trách nhiệm.


Phần IV

ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ

Không 

	       Phòng GDĐT phê duyệt Đề án
(Ký tên, đóng dấu)
	Thủ trưởng cơ quan xây dựng Đề án
(Ký tên, đóng dấu)
Tạ Kim Tiết Lễ 
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