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	UBND HUYỆN NAM TRÀ MY

TRƯỜNG PTDTBT TH&THCS LONG TÚC

Số:     /QĐ-LT
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                   Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


                  Trà Nam, ngày      tháng 11  năm 2023


QUYẾT ĐỊNH
Phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên năm học 2023-2024
 
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG PTDTBT TH&THCS LONG TÚC
Căn cứ Quyết định số 1414/QĐ-UBND ngày 27 tháng 7 năm 2015 của UBND huyện Nam Trà My về việc thành lập trường Phổ thông Dân tộc Bán trú Tiểu học và Trung học cơ sở Long Túc; 
Căn cứ Thông tư  28/2009/TT-BGDDT ngày 21 tháng 10 năm 2009 ban hành quy định về chế độ là việc đối với giáo viên phổ thông; Thông tư số 15/2017/TT-BGD&ĐT ngày 09 tháng 06 năm 2017 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông ban hành kèm theo Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21 tháng 10 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
Căn cứ Thông tư số 16/2017/TT- BGD&ĐT ngày 12/7/2017 hướng dẫn danh mục  khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở giáo dục công lập;
Căn cứ Điều lệ trường trung học cơ sở,  trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học được ban hành kèm theo Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ GD-ĐT; Điều lệ trường tiểu học được ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 4/9/2020 của Bộ GD-ĐT;
          Căn cứ vào tình hình thực tế của đơn vị;

          Xét năng lực và khả năng công tác của cán bộ, giáo viên, nhân viên;

QUYẾT ĐỊNH
          Điều 1. Phân công nhiệm vụ cho cán bộ, giáo viên, nhân viên Trường PTDTBT TH&THCS Long Túc năm học 2023-2024 (có danh sách phân công cụ thể kèm theo).

          Điều 2. Cán bộ, giáo viên, nhân viên căn cứ vào nhiệm vụ cụ thể được phân công có trách nhiệm xây dựng kế hoạch hoạt động và thực hiện nghiêm túc, có hiệu quả nhiệm vụ công việc được giao.

          Điều 3. Các ông (bà) Tổ trưởng các tổ chuyên môn, các tổ chức đoàn thể trong trường và các ông (bà) có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.
	Nơi  nhận:
-  Như điều 3 (để t/h);

-  Lưu: VT.
	                       HIỆU TRƯỞNG
                               

 


DANH SÁCH
PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CHO CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN TRƯỜNG PTDTBT TH&THCS LONG TÚC
NĂM HỌC 2023-2024
(Kèm theo quyết định số:      /QĐ- LT  ngày       tháng 11   năm 2023
của Hiệu trưởng trường PTDTBT TH&THCS Long Túc)
          1. Bùi  Dũng - Hiệu trưởng, Bí thư chi bộ
-  Chịu trách nhiệm trước UBND huyện, phòng GD&ĐT Nam Trà My, UBND xã Trà Nam về toàn bộ hoạt động của nhà trường.

-  Quản lý và điều hành mọi hoạt động của nhà trường, triệu tập và chủ toạ các hoạt động của nhà trường, tổ chức chỉ đạo, triển khai các chủ trương chính sách của Đảng, Nhà nước và các cấp tới cán bộ, giáo viên, nhân viên, học sinh trong nhà trường.

- Chỉ đạo, quản lý và giải quyết một số công việc chính như sau:

+ Tài chính, kế hoạch.

+ Các vấn đề liên quan đến học sinh (Chuyển đi, chuyển đến, kỷ luật…), Quản lý, lưu trữ, nhận và cùng giáo viên chủ nhiệm, giáo vụ nhà trường trao trả các loại hồ sơ của học sinh.
+ Chỉ đạo các tổ chức, đoàn thể hoạt động theo chức năng.

+ Công tác kiểm tra nội bộ trường học, thi đua-khen thưởng, kiểm định chất lượng.

+ Quản lý đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên.  Chủ trì xét thi đua, nâng lương, ngạch bậc, thuyên chuyển.
+ Công tác xây dựng đội ngũ, phát triển đảng viên, công tác tổ chức cán bộ.
+ Trực tiếp ký duyệt kế hoạch của các tổ chức đoàn thể, kế hoạch chuyên môn của nhà trường, các văn bản gửi các cấp, các ngành và các văn bản khác liên quan đến hoạt động của  nhà trường.

+ Xây dựng, quy hoạch phát triển nhà trường, tổ chức thực hiện kế hoạch nhiệm vụ năm học, báo cáo, đánh giá kết quả với cấp trên.

+ Chủ tịch Hội đồng thi đua - khen thưởng, kỷ luật, chủ tịch Hội đồng tựu nđánh giá Trưởng ban phòng chống thiên tai, trưởng ban kiểm tra nội bộ, tổ trưởng Tổ quản lý đời sống học sinh bán trú, Chi hội trưởng Chi hội khuyến học nhà trường. Thực hiện việc phân công nhiệm vụ giáo viên, nhân viên, ký kết các hợp đồng lao động, tiếp nhận và tham mưu điều động giáo viên, nhân viên theo quyết định của cấp trên.
+ Thực hiện các chế độ chính sách, quy chế dân chủ, công tác xã hội hóa giáo dục. Chỉ đạo thực hiện các phong trào thi đua, các cuộc vận động của ngành, thực hiện quy chế công khai đối với nhà trường.
+ Chỉ đạo chung công tác quản lí và nuôi dưỡng học sinh bán trú, công tác PCGD. Tham mưu với các cấp trong công tác giáo dục của nhà trường. 

 + Phụ trách, chỉ đạo các công tác chuyên môn và công tác khác của tổ Tự nhiên, tổ Văn phòng. 
+ Chỉ  đạo công tác kiểm định chất lượng giáo dục. Xây dựng kế hoạch, phân công nhiệm vụ cho các thành viên, tổ chức triển khai thực hiện, theo dõi tiến trình thực hiện, tham mưu, báo cáo các cấp lãnh đạo trong công tác kiểm định và xây dựng trường đạt chuẩn quốc gia.
+ Chỉ đạo tổ chức và tham gia các hội thi của học sinh và cán bộ giáo viên.
- Phụ trách công tác công khai và niêm yết công khai về chất lượng giáo dục và cam kết chất lượng theo quy định của Bộ GD&ĐT tại Thông tư 36/2017/TT-BGD&ĐT.

- Thực hiện nhiệm vụ của Bí thư chi bộ và nhiệm vụ của người đảng viên theo Điều lệ Đảng Cộng Sản Việt Nam.
          2. Nguyễn Mạnh – GV Môn Sinh học, CTCĐ, Tổ trưởng chuyên môn
Phụ trách và thực hiện một số lĩnh vực nhà trường do Hiệu trưởng phân công, cụ thể như sau:

- Công tác phổ cập giáo dục THCS, cùng với cấp tiểu học thực hiện công tác phổ cập giáo dục của xã. 
- Tham mưu về quản  lý, điều hành các hoạt động chuyên môn THCS, bồi dưỡng, phụ đạo, dạy học STEM, tổ chức và tham gia các hội thi cấp THCS.
- Phối hợp với cấp tiểu học thực hiện phân công chuyên môn, sắp xếp thời khóa biểu các lớp, điều chỉnh các tiết dạy của giáo viên khi được hiệu trưởng phân công.
- Chịu trách nhiệm về số lượng, chất lượng học sinh trước Hiệu trưởng. Thống kê, tổng hợp và quản lý các chỉ số, số liệu về chuyên môn, theo dõi quản lý, huy động vận động học sinh cấp trung học cơ sở

- Phụ trách hướng nghiệp và phân luồng học sinh sau tốt nghiệp,tuyển sinh đầu cấp.
- Quản lý, theo dõi và cấp phát văn bằng chứng chỉ. Thống kê và báo cáo lên cấp trên, phòng GD-ĐT, UBND xã các vấn đề liên quan đến công tác chuyên môn  THCS.
- Tổ phó tổ quản lý đời sống học sinh bán trú, cùng với tổ trưởng và các tổ viên thực hiện công tác quản lý học sinh bán trú. Chịu trách nhiệm quản lý, theo dõi tình hình học sinh bán trú, tham mưu cho Hiệu trưởng các vấn đề liên quan đến học sinh bán trú.

- Phụ trách HĐ NGLL nhà trường, thành lập các câu lạc bộ cấp THCS.

- Thực hiện một số công việc khác khi được Hiệu trưởng phân công.
*Thực hiện nhiệm vụ tổ trưởng tổ chuyên môn KHTN:

- Xây dựng chương trình kế hoạch hoạt động của tổ, giúp giáo viên xây dựng kế hoạch công tác chuyên môn, kiểm tra đôn đốc mỗi tổ viên thực hiện đúng kế hoạch đã đề ra, thảo luận, nhận định tình hình và đánh giá kết quả giáo dục học sinh thuộc phạm vi của tổ phụ trách, bàn bạc có biện pháp nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện, duy trì tốt sĩ số học sinh. Chịu trách nhiệm về chất lượng GV và học sinh thuộc tổ quản lý.
- Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng học sinh, bồi dưỡng tham gia các hội thi thuộc phạm vi trách nhiệm của tổ và các hội thi do trường phân công.

- Đánh giá sáng kiến kinh nghiệm giáo dục, tổ chức dự giờ lên lớp của GV trong tổ để rút kinh nghiệm, tổ chức thao giảng, chuyên đề, tổ chức bồi dưỡng nâng cao trình độ tổ viên.

- Tổ chức phong trào thi đua trong tổ, nhận xét đánh giá tổ viên đề nghị khen thưởng và kỷ luật đối với tổ viên. Quản lý sổ sinh hoạt tổ, sổ nhận xét đánh giá chuyên môn của giáo viên trong tổ.

- Chịu trách nhiệm chính trong việc hoàn thành đầy đủ và gửi lại cho BGH đúng hạn qui định các yêu cầu cần báo cáo như kế hoạch giảng dạy, sổ sinh hoạt tổ, các báo cáo, hồ sơ khác.

- Có trách nhiệm phân công người dạy thay khi có tổ viên nghỉ ốm hoặc bận công tác khi có sự phân công của BGH.

- Tham gia cùng BGH nhà trường trong công tác kiểm tra hoạt động dạy học của giáo viên, học sinh.

- Tổ chức chỉ đạo các chuyên đề tổ khoa học tự nhiên về CNTT, ngoại khoá, trải nghiệm sáng tạo, đổi mới chương trình GDPT.Xây dựng kế hoạch tham gia các hội thi liên quan đến tổ.
- Thực hiện công tác huy động, duy trì sĩ số học sinh do tổ quản lý đảm bảo. Báo cáo tình hình học sinh thường xuyên với BGH.

*Phụ trách và chỉ đạo các hoạt động Công đoàn.

-  Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo thực hiện các cuộc vận động và phong trào thi đua do ngành và các cấp phát động.
- Quản lý và theo dõi các hoạt động và các chỉ số về công tác thi đua, ngày giờ công của CB, GV, NV trong trường.

- Xây dựng và chỉ đạo thực hiện kế hoạch của Công Đoàn trường, Ban thanh tra nhân dân.

- Tổ chức các phong trào thi đua trong trường, nhận xét đánh giá công đoàn viên, đề nghị khen thưởng và kỷ luật đối với công đoàn viên.

- Phối hợp với BGH nhà trường trong việc triển khai các cuộc vận động, các phong trào, xây dựng cơ quan văn hóa, vận động đóng góp các loại quỹ...

- Quan tâm đến đời sống CBGV-NV, bếp ăn GV, CSVC phục vụ nội trú GV, phối hợp BGH trường đề xuất các biện pháp nâng cao đời sống CBGV-NV.

- Làm một số công việc khác khi được Bí thư chi bộ phân công.
3. Hồ Văn Nhiệm – GVTH
- Thực hiện giảng dạy và quản lý học sinh theo phân công.
- Tham mưu xây dựng kế hoạch hoạt động về công tác chuyên môn cấp TH. Quản lý và chỉ đạo thực hiện về công tác chuyên môn cấp TH. Quản  lý, điều hành các hoạt động chuyên môn, dạy học, bồi dưỡng, phụ đạo HS yếu, đổi mới chương trình, dạy học chương trình GDPT 2018. Phụ trách các hội thi cấp TH.

- Quản lý, theo dõi, kiểm tra công tác dạy học ở các điểm trường thôn. Phụ trách công tác theo dõi quản lý, huy động vận động học sinh cấp TH ra lớp.

- Phụ trách quản lý học sinh bán trú TH, cùng với tổ trưởng, tổ phó thực hiện công tác quản lý học sinh bán trú. Chịu trách nhiệm quản lý, theo dõi tình hình học sinh bán trú cấp TH, tham mưu cho HT các vấn đề liên quan đến học sinh bán trú.

- Tham mưu HT phân công chuyên môn cấp TH, phối hợp với cấp THCS thực hiện phân công GV, sắp xếp thời khóa biểu các lớp, điều chỉnh các tiết dạy của giáo viên .

- Chịu trách nhiệm về số lượng, chất lượng học sinh cấp TH. Thống kê, tổng hợp và quản lý các chỉ số, số liệu về chuyên môn, tham mưu xây dựng các kế hoạch tổ chức các hội thi cấp TH, chịu trách nhiệm về các hội thi cấp TH, các câu lạc bộ cấp TH.

- Quản lý, theo dõi và cấp phát văn bằng chứng chỉ TH.

- Chịu trách nhiệm tham mưu thống kê và báo cáo lên cấp trên, phòng GD, UBND xã các vấn đề liên quan đến công tác chuyên môn cấp TH.

- Cùng với GV Tin học phụ trách công tác ứng dụng CNTT, chuyển đổi số.

- Tham gia và phân công tổ viên thực hiện nhiệm vụ kiểm định CLGD, phổ cập giáo dục, giúp nghèo.

- Thực hiện một số công việc khác khi được Hiệu trưởng phân công
    4. Phạm Hữu Đạo – GVTD, Tổng phụ trách Đội,  Phụ trách quản lý công tác bán trú
    Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số mặt công tác sau:
- Thực hiện giảng dạy và quản lý học sinh theo phân công.
- Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo các hoạt động của Đội TNTP HCM.

- Quản lý và theo dõi các hoạt động và các chỉ số thi đua của các lớp và học sinh toàn trường.
- Quản lý và chỉ đạo việc thực hiện nền nếp, các quy định, các hoạt động thể dục thể thao, vệ sinh của học sinh toàn trường, học sinh bán trú, khu vực sinh hoạt nội trú.
- Phụ trách công tác giáo dục lý tưởng, đạo đức lối sống cho học sinh toàn trường.

- Quản lý và chịu trách nhiệm cá nhân về tài sản của Đội. 
- Kết hợp cùng các tổ chức khác trong và ngoài nhà trường tổ chức các hoạt động giáo dục ngoài giờ, ngoại khóa theo chủ điểm (20/11, 26/3, 22/12….)
- Phụ trách công tác NGLL của trường. Soạn thảo kịch bản và dẫn chương trình khai giảng, các buổi lễ,hội nghị, sơ kết, tổng kết….
- Xây dựng kế hoạch hoạt động của ban quản lý đời sống học sinh, tham mưu phân công nhiệm vụ quản lý bán trú và theo dõi triển khai thực hiện, theo dõi chế độ bán trú của học sinh, xây dựng và tổ chức các hoạt động văn hóa, văn nghệ thể thao cho học sinh bán trú. Báo cáo tình hình và tham mưu cho Hiệu trưởng về công tác bán trú của trường. Xây dựng các phương án đảm bảo an ninh trật tự, an toàn tính mạng, phòng chống tai nạn thương tích, phòng chống cháy nổ, cháy nổ và an toàn vệ sinh thực phẩm cho học sinh nội trú và CBGV-NV.

- Thực hiện và quản lý hồ sơ bán trú nhà trường.
- Phụ trách công tác pháp chế, xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực, trường học hạnh phúc. 
- Phụ trách xây dựng kế hoạch phối hợp Ban ĐDCMHS, tham mưu về hoạt động của Ban ĐDCMHS.

- Phụ trách các nguồn tài trợ cho học sinh.
- Phụ trách công tác chữ thập đỏ, Chi hội khuyến học nhà trường.
      - Theo dõi việc ghi chép, nhận- xuất các đồ dùng, vật dụng, thực phẩm nuôi dưỡng học sinh bán trú.
      - Phối hợp với giáo viên phụ trách xây dựng cảnh quan vườn trường phân công các lớp thực hiện công tác lao động, phân công chăm sóc khuôn viên, trang trí khuôn viên, lớp học. Phối hợp Công đoàn trường, ban bảo vệ lập kế hoạch trồng cây xanh, trồng và chăm sóc vườn thuốc nam.

- Tham mưu và báo cáo cho hiệu trưởng về công tác lao động, xây dựng cảnh quang, vườn thuốc nam, vườn hoa và công tác môi trường.
- Phụ trách công tác GDTC, công tác GDQP-AN trong nhà trường.

- Làm một số công việc khác khi được Hiệu trưởng phân công.
5. Nguyễn Văn Đăng, TTCM tổ 1, TKHĐ, phó chủ tịch Công đoàn
Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số lĩnh vực nhà trường do Hiệu trưởng phân công, cụ thể như sau:

- Công tác phổ cập GDTH, cùng với cấp THCS thực hiện công tác PCGD của xã. 
- Tham mưu soạn thảo các văn bản hành chính về các hoạt động giáo dục của nhà trường.
- Phụ trách công tác thống kê - kế hoạch, GD dân tộc, các báo cáo của nhà trường đối với cấp trên về công tác thống kê, GD-DT, đội ngũ CBGV-NV.
- Soạn thảo, ghi chép nội dung các cuộc họp của HĐSP và các Hội đồng khác, các cấp, các tổ chức xã hội khác khi làm việc với nhà trường. 
- Trực và theo dõi quản lý các công việc khi BGH đi vắng, giải quyết các công việc được Hiệu tr​ưởng uỷ quyền.
- Có trách nhiệm cùng với Tổ trưởng VP tiếp tân mỗi khi nhà trường có khách. 

- Phụ trách công tác tổ chức các buổi họp, cùng với văn thư nhà trường chuản bị các điều kiện cần thiết phục vụ buổi họp, thông tin trong nhà trường biết kế hoạch các buổi họp.

- Phụ trách chương trình sữa học đường.

- Phụ trách nhập dữ liệu báo cáo trên google sheet.
- Cùng với Chủ tịch công đoàn thực hiện nhiệm vụ công tác Công đoàn trường
*Thực hiện nhiệm vụ Tổ chuyên môn theo Điều lệ trường phổ thông.
- Xây dựng chương trình kế hoạch hoạt động của tổ, giúp giáo viên xây dựng kế hoạch công tác chuyên môn, kiểm tra đôn đốc mỗi tổ viên thực hiện đúng kế hoạch đã đề ra, thảo luận, nhận định tình hình và đánh giá kết quả giáo dục học sinh thuộc phạm vi của tổ phụ trách, bàn bạc có biện pháp nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện.
- Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng học sinh, bồi dưỡng tham gia các hội thi thuộc phạm vi trách nhiệm của tổ và các hội thi do trường phân công.

- Đánh giá sáng kiến kinh nghiệm giáo dục, tổ chức dự giờ lên lớp của GV trong tổ để rút kinh nghiệm, tổ chức bồi dưỡng nâng cao trình độ tổ viên.

- Tổ chức phong trào thi đua trong tổ, nhận xét đánh giá tổ viên đề nghị khen thưởng và kỷ luật đối với tổ viên. Tổ trưởng chuyên môn quản lý sổ sinh hoạt tổ, sổ nhận xét đánh giá chuyên môn của giáo viên trong tổ.

- Chịu trách nhiệm chính trong việc hoàn thành đầy đủ và gửi lại cho BGH đúng hạn qui định các yêu cầu cần báo cáo như kế hoạch giảng dạy, sổ sinh hoạt tổ, nội dung ôn tập, các báo cáo, hồ sơ khác.

- Có trách nhiệm phân công người dạy thay khi có tổ viên nghỉ ốm hoặc bận công tác khi có sự phân công của BGH..

- Tham gia cùng BGH nhà trường trong công tác kiểm tra hoạt động dạy học của giáo viên, học sinh.

- Tổ chức chỉ đạo các chuyên đề tổ, ngoại khoá, trải nghiệm sáng tạo của tổ, đổi mới chương trình GDPT. 
- Thực hiện công tác huy động, duy trì sĩ số học sinh do tổ quản lý đảm bảo. Báo cáo tình hình học sinh thường xuyên với BGH.
- Tham gia và phân công tổ viên thực hiện nhiệm vụ kiểm định CLGD, phổ cập giáo dục, giúp nghèo.
     - Thực hiện một số công việc khác khi được Ban giám hiệu phân công.
 6. Trần Thị Liên – TPCM Tổ Tự nhiên, GV môn Sinh 
Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số lĩnh vực nhà trường do Hiệu trưởng phân công cụ thể như sau:
- Thực hiện giảng dạy và quản lý học sinh theo phân công.
- Phụ trách, giúp Tổ trưởng chuyên môn chỉ đạo các công tác khác của tổ Khoa học tự nhiên.

- Thay mặt Tổ trưởng điều hành các hoạt động, giúp Tổ trưởng giải quyết những công việc, ký duyệt các hồ sơ của giáo viên thuộc lĩnh vực phụ trách khi được Tổ trưởng uỷ quyền. 

- Chịu trách nhiệm cá nhân về các lĩnh vực mình được phụ trách đồng thời chịu trách nhiệm cùng Tổ trưởng trong công tác quản lý, điều hành hoạt động của Tổ trước BGH. 
- Tham gia và phân công tổ viên thực hiện nhiệm vụ kiểm định CLGD, phổ cập giáo dục, giúp nghèo.

- Thực hiện một số công việc khác khi được Hiệu trưởng phân công
 7. Trương Thị Liên  – TTCM Tổ KHXH, GV môn Lịch Sử
Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số lĩnh vực nhà trường do Hiệu trưởng phân công cụ thể như sau:
- Tổ trưởng tổ chuyên môn Khoa học Xã Hội.
- Thực hiện nhiệm vụ Tổ chuyên môn theo Điều lệ trường THCS. Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và quản lý học sinh theo sự phân công của nhà trường.

- Xây dựng chương trình kế hoạch hoạt động của tổ, giúp giáo viên xây dựng kế hoạch công tác chuyên môn, kiểm tra đôn đốc mỗi tổ viên thực hiện đúng kế hoạch đã đề ra, thảo luận, nhận định tình hình và đánh giá kết quả giáo dục học sinh thuộc phạm vi của tổ phụ trách, bàn bạc có biện pháp nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện. Chịu trách nhiệm về chất lượng GV và học sinh thuộc tổ quản lý.
- Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng học sinh, bồi dưỡng tham gia các hội thi thuộc phạm vi trách nhiệm của tổ và các hội thi do trường phân công.

- Đánh giá sáng kiến kinh nghiệm giáo dục, tổ chức dự giờ lên lớp của GV trong tổ để rút kinh nghiệm, tổ chức thao giảng, chuyên đề, tổ chức bồi dưỡng nâng cao trình độ tổ viên.

- Tổ chức phong trào thi đua trong tổ, nhận xét đánh giá tổ viên đề nghị khen thưởng và kỷ luật đối với tổ viên. Tổ trưởng chuyên môn quản lý sổ sinh hoạt tổ, sổ nhận xét đánh giá chuyên môn của giáo viên trong tổ.

- Chịu trách nhiệm chính trong việc hoàn thành đầy đủ và gửi lại cho BGH đúng hạn qui định các yêu cầu cần báo cáo như kế hoạch giảng dạy, sổ sinh hoạt tổ, nội dung ôn tập, các báo cáo, hồ sơ khác.

- Có trách nhiệm phân công người dạy thay khi có tổ viên nghỉ ốm hoặc bận công tác khi có sự phân công của BGH..

- Tham gia cùng BGH nhà trường trong công tác kiểm tra hoạt động dạy học của giáo viên, học sinh.

- Tổ chức chỉ đạo các chuyên đề tổ khoa học xã hội về CNTT, ngoại khoá, trải nghiệm sáng tạo của tổ, đổi mới chương trình GDPT. Xây dựng kế hoạch tham gia các hội thi liên quan đến tổ.
- Thực hiện công tác huy động, duy trì sĩ số học sinh do tổ quản lý đảm bảo. Báo cáo tình hình học sinh thường xuyên với BGH.
- Tham gia và phân công tổ viên thực hiện nhiệm vụ kiểm định CLGD, phổ cập giáo dục, giúp nghèo.

- Thực hiện một số công việc khác khi được Hiệu trưởng phân công. 
8. Ngô Thùy Trang – TPCM Tổ KHXH, GV môn Tiếng Anh
Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số lĩnh vực nhà trường do Hiệu trưởng phân công, cụ thể như sau:
- Thực hiện nhiệm vụ Tổ chuyên môn theo Điều lệ trường THCS. Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và quản lý học sinh theo sự phân công của nhà trường.

- Tham mưu cho tổ trưởng trong việc xây dựng kế hoạch và điều hành thực hiện kế hoạch tổ.

- Điều hành các hoạt động chuyên môn khi được tổ trưởng uỷ quyền.
- Thay mặt Tổ trưởng điều hành các hoạt động, giúp Tổ trưởng giải quyết những công việc, ký duyệt các hồ sơ của giáo viên thuộc lĩnh vực phụ trách khi được Tổ trưởng uỷ quyền. 

- Chịu trách nhiệm cá nhân về các lĩnh vực mình được phụ trách đồng thời chịu trách nhiệm cùng Tổ trưởng trong công tác quản lý, điều hành hoạt động của Tổ trước BGH. 
       - Tham gia và phân công tổ viên thực hiện nhiệm vụ kiểm định CLGD, phổ cập giáo dục, giúp hộ đăng ký thoát nghèo.
    9. Nguyễn Quang Phú- TTCM tổ 2, Thủ quỹ, Phụ trách YT, GV Tin.
- Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và quản lý học sinh theo sự phân công của nhà trường.
- Thực hiện nhiệm vụ Tổ chuyên môn theo Điều lệ trường học. 

- Xây dựng chương trình kế hoạch hoạt động của tổ, giúp giáo viên xây dựng kế hoạch công tác chuyên môn, kiểm tra đôn đốc mỗi tổ viên thực hiện đúng kế hoạch đã đề ra, thảo luận, nhận định tình hình và đánh giá kết quả giáo dục học sinh thuộc phạm vi của tổ phụ trách, bàn bạc có biện pháp nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện. Chịu trách nhiệm về chất lượng GV và học sinh thuộc tổ quản lý.
- Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng học sinh, bồi dưỡng tham gia các hội thi thuộc phạm vi trách nhiệm của tổ và các hội thi do trường phân công.

- Đánh giá sáng kiến kinh nghiệm giáo dục, tổ chức dự giờ lên lớp của GV trong tổ để rút kinh nghiệm, tổ chức bồi dưỡng nâng cao trình độ tổ viên.

- Tổ chức phong trào thi đua trong tổ, nhận xét đánh giá tổ viên đề nghị khen thưởng và kỷ luật đối với tổ viên. Tổ trưởng chuyên môn quản lý sổ sinh hoạt tổ, sổ nhận xét đánh giá chuyên môn của giáo viên trong tổ.

- Chịu trách nhiệm chính trong việc hoàn thành đầy đủ và gửi lại cho BGH đúng hạn qui định các yêu cầu cần báo cáo như kế hoạch giảng dạy, sổ sinh hoạt tổ, nội dung ôn tập, các báo cáo, hồ sơ khác.

- Có trách nhiệm phân công người dạy thay khi có tổ viên nghỉ ốm hoặc bận công tác khi có sự phân công của BGH..

- Tham gia cùng BGH nhà trường trong công tác kiểm tra hoạt động dạy học của giáo viên, học sinh.

- Tổ chức chỉ đạo các chuyên đề tổ, ngoại khoá, trải nghiệm sáng tạo của tổ, đổi mới chương trình GDPT. Xây dựng kế hoạch tham gia các hội thi liên quan đến tổ.
- Thực hiện công tác huy động, duy trì sĩ số học sinh do tổ quản lý đảm bảo. Báo cáo tình hình học sinh thường xuyên với BGH.
- Phụ trách hoạt động của phòng bộ môn Tin học nhà trường.

-  Phụ trách ứng dụng công nghệ thông tin trong nhà trường. Phụ trách ứng dụng CNTT, xây dựng cổng TTĐT trường, Website trường, CSDL ngành. Phụ trách đăng bài lên cổng TTĐT nhà trường.

- Kiêm nhiệm công tác thủ quỹ trường, thư ký chi bộ đảng,  Y tế học đường.
- Tham gia và phân công tổ viên thực hiện nhiệm vụ kiểm định CLGD, phổ cập giáo dục, giúp nghèo.

      - Thực hiện một số công việc khác khi được Ban giám hiệu phân công.

    10. Trần Thị Bích Ngọc- TPCM số 1
      - Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và quản lý học sinh theo sự phân công của nhà trường
- Thực hiện nhiệm vụ Tổ chuyên môn theo Điều lệ trường Tiểu  học. 
- Tham mưu cho tổ trưởng trong việc xây dựng kế hoạch và điều hành thực hiện kế hoạch tổ, các hoạt động chuyên môn khi được tổ trưởng uỷ quyền.
- Thay mặt Tổ trưởng điều hành các hoạt động, giúp Tổ trưởng giải quyết những công việc, ký duyệt các hồ sơ của giáo viên thuộc lĩnh vực phụ trách khi được Tổ trưởng uỷ quyền. 

- Chịu trách nhiệm cá nhân về các lĩnh vực mình được phụ trách đồng thời chịu trách nhiệm cùng Tổ trưởng trong công tác quản lý, điều hành hoạt động của Tổ trước BGH. 
- Tham gia thực hiện nhiệm vụ kiểm định CLGD, phổ cập giáo dục, giúp nghèo. Huy động học sinh.
- Thực hiện nhiệm vụ của tổ trưởng tổ nữ công.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công.
11. Trần Thị Kim Hương -GV môn Hóa, phụ trách Thư viện- Thiết bị

- Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và quản lý học sinh theo sự phân công của nhà trường.

- Phụ trách tổ chức hoạt động Thư viện, xây dựng kế hoạch hoạt động, báo cáo với BGH nhà trường, PGD về hoạt động của thư viện. Thực hiện hồ sơ sổ sách TV-TB theo quy định.
- Quản lý và tổ chức thư viện hoạt động hiệu quả. 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 chức trong nhà trường thực hiện công tác giới thiệu sách theo chủ đề, xây dựng tủ sách của trường ngày càng phong phú.

 
- Báo cáo, đề xuất với Hiệu trưởng có biện pháp xử lý các trường hợp hư hao, mất mát trang thiết bị của nhà trường, nhu cầu bổ sung hằng năm.

- Sắp xếp gọn gàng, ngăn nắp nơi làm việc, đảm bảo mỹ quan và vệ sinh.
- Quản lý phòng thiết bị, bộ môn, xây dựng kế hoạch hoạt động, bố trí sắp xếp phòng thiết bị đảm bảo, theo dõi lịch thực hành, kiểm kê trang thiết bị, báo cáo cuối mỗi học kì. Tham mưu xây dựng phòng thiết bị hoạt động hiệu quả.

- Phụ trách, tiếp nhận, cho mượn thiết bị giáo dục, đồ dung tự làm. Thống kê báo cáo, kiểm kê theo quy định khi BGH yêu cầu. Chịu trách nhiệm bồi thường tài sản của thiết bị giáo dục nếu để xảy ra mất mát, hỏng vỡ theo quy định.

- Phối hợp với GV bộ môn, bộ phận chuyên môn thường xuyên kiểm tra tình hình trang thiết bị dạy học. Tham mưu, đề xuất mua sắm bổ sung và thanh lý thiết bị, đồ dùng dạy học.
- Tham gia thực hiện nhiệm vụ kiểm định CLGD, phổ cập giáo dục, giúp nghèo. - Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hiệu trưởng phân công.
12. Hồ Văn Hoàng- GVTH, trưởng Ban TTND
- Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và quản lý học sinh theo sự phân công của nhà trường.
- Thực hiện đầy đủ nhiệm vụ chức trách được giao theo quy định của Ban TTND. Phối hợp với CĐ và các đoàn thể tham mưu cho Chi bộ, Ban giám hiệu thực hiện hiệu quả nhiệm vụ công tác.

- Tham gia thực hiện nhiệm vụ kiểm định CLGD, phổ cập giáo dục, giúp hộ đăng ký thoát nghèo, huy động học sinh.

     - Thực hiện một số công việc khác khi được Ban giám hiệu phân công.
13. Hồ Thị Thắm –Tổ phó chuyên môn số 2
 - Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và quản lý học sinh theo sự phân công của nhà trường.
  - Thực hiện nhiệm vụ Tổ chuyên môn theo Điều lệ trường phổ thông. 
- Tham mưu cho tổ trưởng trong việc xây dựng kế hoạch và điều hành thực hiện kế hoạch tổ.

- Điều hành các hoạt động chuyên môn khi được tổ trưởng uỷ quyền.
- Thay mặt Tổ trưởng điều hành các hoạt động, giúp Tổ trưởng giải quyết những công việc, ký duyệt các hồ sơ của giáo viên thuộc lĩnh vực phụ trách khi được Tổ trưởng uỷ quyền. 

- Chịu trách nhiệm cá nhân về các lĩnh vực mình được phụ trách đồng thời chịu trách nhiệm cùng Tổ trưởng trong công tác quản lý, điều hành hoạt động của Tổ trước BGH. 
14. Âu Lê Minh- GV bôn môn Âm nhạc
- Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và quản lý học sinh theo sự phân công của nhà trường.
- Phụ trách công tác văn hóa văn nghệ trong nhà trường, phụ trách CLB Âm nhạc. Phối hợp với TPT Đội, bí thư chi đoàn phụ trách, tổ chức các hoạt động văn hóa văn nghệ, TDTT, giao lưu kết nghĩa.

- Tham gia thực hiện nhiệm vụ kiểm định CLGD, phổ cập giáo dục, giúp hộ đăng ký thoát nghèo, huy động học sinh.

     - Thực hiện một số công việc khác khi được Ban giám hiệu phân công.
15. Nguyễn Xuân Thảo- GV bộ môn thể dục
- Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và quản lý học sinh theo sự phân công của nhà trường.
- Phụ trách công tác thể dục thể thao của trường. Xây dựng kế hoạch tổ chức các hoạt động TDTT cho học sinh trong trường bán trú. Phối hợp với TPT Đội thành lập các đội tuyển TDTT triển khai tập luyện, tham gia các hoạt động TDTT cấp trên tổ chức và tổ chức các hoạt động TDTT trong nhà trường. 

- Tham mưu nhà trường xây dựng khu thể thao, sân chơi bãi tập của nhà trường. Phụ trách CSVC, trang thiết bị phục vụ công tác dạy học thể dục và hoạt động TDTT. Tham mưu nhà trường đầu tư mua sắm trang thiết bị TDTT. 
- Phối hợp Y tế trường học kiểm tra sức khỏe học sinh hằng năm.

- Phụ trách CLB thể thao trong nha trường.

- Thực hiện một số công việc khác khi được Hiệu trưởng phân công.
16. Alăng Mận-GV Ngữ Văn, phụ trách bếp ăn bán trú học sinh
- Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và quản lý học sinh theo sự phân công của nhà trường.

- Theo dõi, hướng dẫn công tác nấu ăn, vệ sinh khu vực bếp ăn, đồ dùng,vệ sinh an toàn thực phẩm, việc nhập xuất lương thực thực phẩm, ghi chép hồ sơ sổ sách hằng ngày, ghi chép bảng tài chính công khai và thực đơn niêm yết.
- Theo dõi tình hình vệ sinh bên trong và ngoài khu vực bếp ăn nội trú, hướng dẫn nhân viên thường xuyên lau dọn vệ sinh, sắp xếp đồ dùng gọn gàng,thẩm mỹ.

-Thường xuyên báo cáo và tham mưu với Ban QLNT, BGH về công tác bếp ăn học sinh để công tác tổ chức và nuôi dưỡng học sinh bán trú tốt hơn. 
        - Báo cáo tình hình bếp ăn, đời sống học sinh khi có những vấn đề phát sinh xảy ra.
- Thực hiện một số công việc khác khi được Hiệu trưởng phân công.
17. Nguyễn Tiến Vũ-GVTH, Bí thư chi đoàn
- Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và quản lý học sinh theo sự phân công của nhà trường.
- Thực hiện nhiệm vụ của Bí thư chi đoàn theo quy định. 

- Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo các hoạt động của Chi đoàn trường.Phụ trách công tác văn hóa – văn nghệ - TDTT, giao lưu, kết nghĩa… của Đoàn trường. 

- Kết hợp cùng Tổng phụ trách Đội phát động, duy trì các phong trào thi đua của học sinh, tổ chức các hoạt động của Đoàn trong các ngày lễ lớn. 

- Cùng với TPT Đội thực hiện công tác giáo dục đạo đức lối sống cho học sinh toàn trường.

- Thực hiện một số công việc khác khi được Hiệu trưởng phân công.
18. Nguyễn Thị Nguyệt-NV kế toán, Tổ trưởng Văn phòng

- Xây dựng kế hoạch chung của tổ, chỉ đạo tổ viên thực hiện theo kế hoạch tổ, kế hoạch chung của nhà trường.

- Có trách nhiệm cùng với Thư ký Hội đồng tiếp tân mỗi khi nhà trường có khách.
-  Đề xuất phương án và thảo các hợp đồng trong nhà trường. Phụ trách công việc hợp đồng thực phẩm, tổng hợp báo cáo chế độ học sinh, CBGV-NV với Phòng giáo dục và cấp trên
- Tham mưu cho chủ tài khoản trong việc thực hiện quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường đảm bảo hợp lý, đúng quy định và tiết kiệm.
-  Phụ trách các công việc của nhân viên kế toán theo quy định. Thực hiện công tác kế toán, lập hồ sơ, sổ sách, chứng từ về chế độ chính sách đối với CBGV,NV – HS trong trường và hồ sơ quản lý tài chính,tài sản.
- Theo dõi và cập nhật, quản lí sổ Bảo hiểm của CBGV - NV trong trường.

- Quản lí các loại quỹ, lưu trữ chứng từ cấp phát theo quy định.
- Cùng chịu trách nhiệm với Hiệu trưởng về công tác tài chính, mua sắm và khấu hao tài sản trước cấp trên. Lưu trữ chứng từ các loại chế độ theo quy định.
      - Thống kê, theo dõi tài sản và trang thiết bị trong nhà trường.

       - Phụ trách công tác bàn giao và kiểm kê,thanh lý tài sản hằng năm.
       - Phụ trách công tác công khai và niêm yết công khai về tài chính.
- Tham gia thực hiện nhiệm vụ kiểm định CLGD, phổ cập giáo dục, giúp nghèo. Huy động học sinh.

      - Làm một số công việc khác khi được Ban giám hiệu phân công.

19. Võ Thị Thiến- Phụ trách Văn thư (Hợp đồng trường).

- Phụ trách công tác Văn thư lưu trữ. Ghi chép sổ công văn đi, đến. Lưu các công văn đi đến trong máy tính và trong hồ sơ của nhà trường. Có trách nhiệm tải công văn đến trình Hiệu trưởng duyệt, chuyển các loại công văn đi, đến.

- Phụ trách quản lý và theo dõi  hồ sơ nhà trường, hồ sơ CBGV-NV, hồ sơ kiểm định chất lượng giáo dục và các lợi hồ sơ khác, phô tô hồ sơ,tài liệu khi BGH yêu cầu,  quản lý và sử dụng con dấu nhà trường.

- Cùng với Thư ký Hội đồng phục vụ các buổi họp, các hội nghị của nhà trường : hội trường, sắp xếp bàn ghế, nước uống, vệ sinh...

- Khi BGH tiếp khách chuẩn bị chu đáo các điều kiện về nước uống, ly tách, sắp xếp bàn ghế…..

- Tham gia soạn thảo các văn bản nhà trường như lịch công tác, kế hoạch, báo cáo, quyết định, tờ trình khi được yêu cầu. Phát hành các biểu mẫu báo cáo nội bộ, tiếp nhận, xử lý và báo cáo Hiệu trưởng đúng thời gian qui định. Soạn thảo lịch công tác hằng tháng đưa lên cổng TTĐT trường để CBGVNV toàn trường theo dõi.

- Phụ trách vệ sinh phòng Họp, vệ sinh nước uống phục vụ giảng dạy và tiếp khách.

- Phối hợp với Thư ký hội đồng trường, chuyên môn nhà trường trong việc tổng hợp và báo cáo tình hình học sinh hằng tuần về các thôn nóc.
- Phụ trách công tác tổng hợp số lượng học sinh hằng tuần báo cáo về các thôn,nóc.
20. Nhân viên bảo vệ
- Tổ trưởng tổ bảo vệ: Trần Minh Thư


- Thực hiện công tác trực bảo vệ 24/24, trực cuối tuần đảm bảo.
- Theo dõi sinh học sinh hằng ngày, báo cáo tình hình học sinh khi giao ban đầu tuần, theo dõi nhắc nhở học sinh thực hiện vệ sinh khu nội trú. Hằng tuần cùng với học sinh súc và lau chùi vệ sinh các bể chứa nước hằng tuần. Thường xuyên tham mưu, báo cáo Ban QLNT về công tác bảo vệ, tình hình học sinh và vệ sinh môi trường.

- Quản lý sữa chữa hệ thống nước đảm bảo cung cấp cho các khu.

- Tham gia quản lý, lao động, chăm sóc khuôn viên, cây cảnh, cắt cỏ, cắt tỉa cây cảnh, bón phân,  đảm bảo thẩm mỹ cây xanh và khuôn viên.  
- Thời gian làm việc: trực đảm bảo các ngày trong tuần. Đóng và mở cổng chính và cổng phụ hằng ngày.

- Bảo vệ an toàn, góp phần sử dụng đúng mục đích, có hiệu quả các loại tài sản.

- Bảo vệ an ninh trật tự trong phạm vị khuôn viên của nhà trường. Thường xuyên kiểm tra ngăn chặn việc xâm nhập, gây rối trật tự trong  nhà trường, báo cáo kịp thời BGH trường và Công an xã nếu có vụ việc xảy ra. Thường xuyên ghi chép các diễn biến xảy ra hằng ngày để kịp thời báo các và theo dõi.

- Trực trống theo hiệu lệnh trống buổi sáng và chiều. Theo dõi học sinh học đêm cùng với giáo viên,trực theo dõi hệ thống điện , trật tự sau khi học sinh đi ngủ.

- Theo dõi việc mở và đóng cửa các phòng học, phòng làm việc theo kế hoạch công tác của nhà trường. Sắp xếp bố trí tài sản trong các phòng học, phòng làm việc theo chỉ đạo của BGH.

- Theo dõi bảo vệ các tài sản nhà trường tránh 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.

-  Thường xuyên tuần tra canh gác để kiểm tra, kiểm soát người và phương tiện ra vào trường, báo cáo với BGH khi có người lạ và trường hoặc liên hệ công tác.

- Phụ trách phòng kho, bảo quản tài sản phòng kho đảm bảo. Tham gia tu sửa, sữa chữa các tài sản hư hỏng trong nhà trường.

- Quản lý phòng dụng cụ lao động, phòng máy lọc nước.
- Phối hợp với TPT Đội tham mưu đề xuất trang trí khuôn viên, khẩu hiệu cho trường, các khu chức năng và khu nội trú học sinh. 

- Lập kế hoạch, phương án xây dựng khuôn viên nhà trường xanh-sạch-đẹp, trồng cây xanh, cây cảnh. Theo dõi, chỉ đạo tổ chức việc chăm sóc khuôn viên, cây cảnh, cắt cỏ, cắt tỉa cây cảnh, bón phân,  đảm bảo thẩm mỹ cây xanh và khuôn viên. 

- Cùng với TPT lên phương án lao động hằng tuần theo yêu cầu công việc cần làm.
- Thực hiện một số công việc khác khi được BGH phân công.

21. Nhân viên cấp dưỡng
- Tổ trưởng tổ cấp dưỡng: Đinh Thị Hải 
- Phụ trách công tác nuôi dưỡng học sinh bán trú. Chịu trách nhiệm công tác nấu ăn và vệ sinh khu vực bếp ăn, đồ dùng nấu – đựng thức ăn của HSBT. Phân công, theo dõi trong công tác tổ chức nấu ăn cho học sinh đảm bảo theo định mức, đảm bảo dinh dưỡng và vệ sinh an toàn thực phẩm.
- Thực hiện đảm bảo việc theo dõi nhập xuất lương thực thực phẩm, ghi chép đảm bảo vào hồ hồ sơ sổ sách hằng ngày, ghi chép bảng tài chính công khai và thực đơn niêm yết.
- Quản lý kho gạo và đồ dùng, vật dụng học sinh bán trú, ghi chép, nhận- xuất, lưu mẫu thức ăn, vệ sinh kho, tủ lạnh và công khai thực phẩm hàng ngày. 
- Chịu trách nhiệm cùng với nhân viên khác vệ sinh bên trong và ngoài khu vực bếp ăn nội trú, thường xuyên lau dọn vệ sinh, sắp xếp đồ dùng gọn gàng,thẩm mỹ.

-Thường xuyên báo cáo và tham mưu với Ban QLNT, BGH về công tác bếp ăn học sinh và công tác học sinh bán trú để công tác tổ chức và nuôi dưỡng học sinh tốt hơn. Phân công nhiệm vụ và quản lý công việc của các nhân viên cấp dưỡng khác.
        - Phối hợp với tổ trưởng Văn phòng thực hiện tốt công tác xây dựng kế hoạch, chỉ đạo điều hành các hoạt động của tổ.
        - Báo cáo tình hình bếp ăn, đời sống học sinh khi giao ban hằng tuần.
- Tham gia các công việc khác khi Hiệu trưởng phân công.
         22. Giáo viên bộ môn
       - Thực hiện nhiệm vụ giảng dạy của giáo viên theo quy định tại Điều lệ trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học.
- Thực hiện dạy học theo kế hoạch. Thực hiện theo sự phân công chuyên môn của BGH và tổ chuyên môn.

- Tham gia công tác PCGD của địa phương, công tác hỗ trợ chủ nhiệm và vận động học sinh, giáo dục đạo đức lối sông học sinh. Phối hợp với các tổ chức, đoàn thể, ... để thực hiện nhiệm vụ giáo dục toàn diện học sinh.

- Tham gia các công việc khác khi được phân công 
 23. Giáo viên chủ nhiệm
       -  Ngoài thực hiện nhiệm vụ như giáo viên bộ môn, GVCN thực hiện nhiệm vụ công tác chủ nhiệm theo quy định tại Điều lệ trường phổ thông.
- Chịu trách nhiệm quản lý học sinh lớp, số lượng học sinh lớp, hồ sơ lớp, báo cáo thống kê các vấn đề liên quan lớp chủ nhiệm cho tổ, trường.
- Tham gia các công việc khác khi được phân công ( kiệm nhiệm, PCGD, kiểm định CLGD, quản lí phòng, trực ca, nuôi dưỡng và giáo dục HSBT, tham gia công tác giúp hộ nghèo, giáo dục đạo đức lối sông học sinh, các hoạt động phong trào…)
* Lưu ý:  
   - Các CBGV- CNV còn lại chịu trách nhiệm cá nhân về nhiệm vụ được giao trước Hiệu trưởng và cấp trên thuộc lĩnh vực mình được phụ trách, thực hiện tốt công tác tham m​ưu với BGH tổ chức thực hiện công việc  đạt hiệu quả . Thực hiện tốt các hồ sơ thuộc lĩnh vực phụ trách đầy đủ, đúng quy định. 
-Tất cả CBGV-NV được phân công nhiệm vụ làm việc theo quy chế làm việc của trường PTDTBT TH&THCS Long Túc. Về tham gia sinh hoạt chào cờ đầu tuần, đối với GVCN tham gia tất cả các buổi chào cờ, đối với giáo viên bộ môn tham gia ít nhất 2 lần/tháng. Trang phục đúng quy định của người viên chức, nam không được mang dép lê khi làm việc.
- Đối với công tác chuyên môn, quản lý học sinh: Thực hiện theo phân công công tác , phân công tiết dạy, phân công kiêm nhiệm của chuyên môn và Tổ quản lý học sinh bán trú nhà trường.

          - Nội dung công việc được giao sẽ có sự thay đổi  khi có sự biến động về tình hình nhân sự hoặc yêu cầu công việc và được thông báo đến CBGV-NV nhà trường.
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