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I. TRÁCH NHIỆM CỦA LÃNH ĐẠO: 

1. Đồng chí Trần Thúy Hòa: Hiệu trưởng 

Quản lý chỉ đạo chung toàn bộ hoạt động của nhà trường. 

- Chịu trách nhiệm điều hành, tổ chức thực hiện các công việc thuộc chức năng, 

nhiệm vụ của trường; Chịu trách nhiệm trước UBND quận, Phòng giáo dục và trước 

pháp luật về toàn bộ hoạt động của trường. 

- Phụ trách chung các hoạt động của trường. 

- Phụ trách công tác xây dựng Đảng. 

- Phụ trách công tác bảo vệ chính trị nội bộ. 

- Phụ trách công tác tổ chức cán bộ, nhân sự, xây dựng và bồi dưỡng đội ngũ 

giáo viên, cán bộ quy hoạch trong nhà trường. 

- Phụ trách công tác lập kế hoạch. 

- Phụ trách chỉ đạo chung về chuyên môn, chất lượng dạy 2 buổi/ngày. 

- Xét hoàn thành chương trình tiểu học. 

- Tham gia giảng dạy khối 4: 02 tiết/1 tuần  

- Phụ trách công tác kế hoạch- tài chính. 

- Phụ trách công tác hành chính. 

- Phụ trách công tác tuyển sinh. 

- Phụ trách công tác thi đua, khen thưởng. 

- Phụ trách công tác thanh tra- kiểm tra. 

- Phụ trách công tác kiểm tra nội bộ trong trường. 

- Phụ trách công tác đào tạo, bồi dưỡng. 

-  Phân công công việc đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên trong trường. 

-  Phụ trách kí kết các hợp đồng liên kết, tham quan. 

-  Lập kế hoạch triển khai công việc của trường theo tuần, tháng, quý, năm; 

- Chủ động phối hợp với các phòng, ban, đơn vị và UBND phường triển 

khai thực hiện các công việc của trường. 

- Chủ trì các cuộc họp của trường; 

- Kiểm tra, thẩm định, ký các văn bản của trường theo thẩm quyền được 

giao. 

- Tham dự các cuộc họp, hội nghị, tập huấn do Thành phố, quận và các đơn vị 

cơ sở tổ chức; 

- Chịu trách nhiệm quản lý điều hành dự toán ngân sách được giao cho 

trường hàng năm. 
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2. Đồng chí Đoàn Thanh Huyền – Phó bí thư chi bộ - Phó Hiệu trưởng. 

- Chịu trách nhiệm giúp Hiệu trưởng phụ trách chính về công tác Chuyên môn. 

- Theo dõi chuyên môn khối 3;4;5, tổ chuyên biệt. 

- Tham gia giảng dạy khối 3;5 là: 04 tiết/1 tuần  

- Phụ trách về các hoạt động Ngoại ngữ liên kết 

- Phụ trách công tác ứng dụng CNTT, các phong trào liên quan đến Tin học. 

- Phụ trách công tác bán trú, hồ sơ nước uống. 

- Phụ trách công tác Sáng kiến kinh nghiệm trong nhà trường. 

- Phụ trách công tác cơ sở vật chất. 

- Phụ trách công tác pháp chế. 

- Công tác thống kê, tổng hợp báo cáo, phần mềm quản lý giáo dục. 

- Phụ trách về công tác Công đoàn. 

- Phụ trách công tác khuyến học. 

- Đề xuất với Hiệu trưởng tổ chức thực hiện nội dung công việc thuộc lĩnh vực 

được giao phụ trách; 

- Ký các văn bản theo lĩnh vực phụ trách hoặc ủy quyền của Hiệu trưởng. 

- Chỉ đạo, phân công công việc, hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc GV, Nhân 

viên trong nhà trường thuộc lĩnh vực phụ trách thực hiện các nhiệm vụ được giao; 

- Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra, đánh giá đối với các đơn vị có liên quan 

trong tổ chức thực hiện các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách; 

- Tham dự các cuộc họp, hội nghị, tập huấn do Hiệu trưởng phân công. 

3.Đồng chí Bùi Thị Hòa – Phó Hiệu trưởng. 

- Chịu trách nhiệm giúp Hiệu trưởng phụ trách hỗ trợ hoạt động chuyên 

môn. Theo dõi chuyên môn khối 1;2 

- Tham gia giảng dạy khối 1;2 là: 04 tiết/1 tuần  

- Phụ trách công tác Thư viện - ĐDDH. 

- Phụ trách công tác giáo dục đạo đức. 

- Phụ trách công tác TDTT. 

- Phụ trách hoạt động giáo dục kĩ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài giờ 

chính khóa. 

- Quản lý và chỉ đạo viết bài trang web. 

- Phụ trách công tác phổ cập. 

- Phụ trách hoạt động tư vấn tâm lý học đường. 

- Phụ trách công tác y tế - chữ thập đỏ, bảo hiểm y tế, an toàn thực phẩm, vệ 

sinh môi trường. 

- Phụ trách công tác an ninh, an toàn trường học, PCCC. 

- Phụ trách công tác kiểm định chất lượng, công tác trường chuẩn quốc gia. 

- Phụ trách hoạt động câu lạc bộ. 

- Phụ trách công tác Đoàn Đội, hoạt động văn nghệ, các phong trào 

- Đề xuất với Hiệu trưởng tổ chức thực hiện nội dung công việc thuộc lĩnh vực 

được giao phụ trách; 

- Ký các văn bản theo lĩnh vực phụ trách hoặc ủy quyền của Hiệu trưởng. 
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- Chỉ đạo, phân công công việc, hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc GV, Nhân 

viên trong nhà trường thuộc lĩnh vực phụ trách thực hiện các nhiệm vụ được giao; 

Hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra, đánh giá đối với các đơn vị có liên quan trong tổ chức 

thực hiện các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách; 

- Tham dự các cuộc họp, hội nghị, tập huấn do Hiệu trưởng phân công. 

II. TRÁCH NHIỆM CỦA GIÁO VIÊN: 

1. Giáo viên là Tổ trưởng chuyên môn 

Tham gia xây dựng kế hoạch giáo dục của nhà trường. Xây dựng kế hoạch triển 

khai các hoạt động chuyên môn của tổ. 

Tổ chức sinh hoạt chuyên môn theo chuyên đề và theo nghiên cứu bài học; đổi 

mới phương pháp day học và lựa chọn nội dung dạy học; những vấn đề vướng mắc 

trong việc thực hiện Chương trình giáo dục phổ thông năm 2018. 

Dự giờ, góp ý, rút kinh nghiệm tiết dạy cho giáo viên; bồi dưỡng giáo viên 

trong tổ. 

Tổng hợp báo cáo chất lượng giáo dục của tổ. 

Căn cứ vào kế hoạch giáo dục nhà trường, xây dựng và giải trình kế hoạch dạy 

học các môn học theo yêu cầu của chương trình giáo dục phổ thông cấp tiểu học của tổ 

theo tuần, tháng, học kỳ và năm học. 

Thực hiện kế hoạch hoạt động chuyên môn của trường, của tổ chủ động và linh 

hoạt. 

Đề xuất hiệu trưởng phân công giáo viên dạy và giáo viên chủ nhiệm lớp theo 

năm học. 

Xây dựng thời khóa biểu phù hợp với tình hình thực tế của nhà trường. Chỉ đạo 

các tổ chuyên môn hoạt động theo đúng Điều lệ trường tiểu học. Tổ chức các chuyên 

đề, hội thảo cấp trường về dạy học các lớp theo Chương trình giáo dục phổ thông năm 

2018. Tổ chức cho giáo viên thực hiện lựa chọn sách giáo khoa theo quy định của Bộ 

giáo dục và đào tạo và UBND cấp tỉnh. Đề xuất các xuất bản phẩm tham khảo để lựa 

chọn sử dụng trong nhà trường theo quy định. 

Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên viên chức và Chuẩn nghề nghiệp giáo 

viên phổ thông; tham gia đánh giá hiệu trưởng, phó hiệu trưởng theo Chuẩn nghề 

nghiệp. 

Tổ chuyên môn sinh hoạt ít nhất hai tuần một lần để thực hiện các nhiệm vụ của 

tổ chuyên môn trên tinh thần xây dựng môi trường thân thiện, tích cực, tự học để nâng 

cao trình độ và phát triển năng lực chuyên môn. 

2. Giáo viên làm công tác chủ nhiệm: 

- Giảng dạy, giáo dục đảm bảo chất lượng theo chương trinh giáo dục, kế hoạch 

dạy học; soạn bài, lên lớp, kiểm tra, đánh giá xếp loại học sinh; quản lí học sinh trong 

các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức; tham gia các hoạt động chuyên môn; 

chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục. Thực hiện việc đổi 

mới chương trình GDPT năm 2018. Các nội dung về công tác chuyên môn. Tham gia 

công tác phổ cập giáo dục tiểu học ở địa phương. 

- Thực hiện nghiêm túc mọi quy chế chuyên môn, nội quy của nhà trường. 
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- Chuẩn bị công tác tổ chức lớp (theo dõi học sinh truy bài, học sinh nghỉ học, 

kiểm tra khung cảnh vệ sinh lớp, báo cơm, khi có phụ huynh cần gặp đầu giờ, cuối giờ 

chiều. 

- Khi nghỉ việc phải có giấy xin phép gửi Hiệu trưởng và phải báo bộ phận phụ 

trách chuyên môn để sắp xếp giáo viên dạy thay. Nếu nghỉ việc gia đình, việc riêng thì 

phải có giấy phép gửi Hiệu trưởng trước 02 ngày làm việc, phải được sự đồng ý của 

Hiệu trưởng mới được nghỉ. Trường hợp ốm đau hoặc việc đột xuất không trực tiếp 

xin phép được thì phải gọi điện báo cho Hiệu trưởng và bộ phận phụ trách, khi đi làm 

phải có giấy xin phép bù. 

- Khi có học sinh nghỉ học, giáo viên phải ghi theo dõi vào sổ theo dõi. Trường 

hợp học sinh nghỉ không có lý do, giáo viên phải liên lạc với phụ huynh học sinh để 

tìm hiểu nguyên nhân. 

- Khi ở lớp xảy ra việc bất thường (học sinh tai nạn, phụ huynh phản ảnh,…) 

giáo viên phải có trách nhiệm báo cáo với Ban Giám hiệu ngay để cùng có biện pháp 

xử lý kịp thời. 

- Mọi thông tin của trường giáo viên cần có ý thức bảo vệ, không tuyên truyền, 

phát ngôn ra bên ngoài, phải bảo vệ danh dự cho đồng nghiệp. 

- Xưng hô với đồng nghiệp, với học sinh, với phụ huynh học sinh đúng mực. 

- Mỗi giáo viên khi vào lớp dạy cần có ý thức xây dựng nề nếp lớp, không làm 

việc riêng trong giờ dạy (như gọi điện thoại, ra khỏi lớp, tranh thủ chấm bài, để học 

sinh nói chuyện,…). Khi học sinh viết bài, làm bài giáo viên phải xuống lớp kiểm tra 

nhắc nhở cho học sinh viết cẩn thận, trình bày đẹp. 

- Thực hiện nghiêm túc quy chế chuyên môn, thực hiện tốt tiêu chí “Nhà giáo 

mẫu mực”. 

- Giáo viên phải có hồ sơ theo quy định, soạn bài trước 03 ngày. 

- Mỗi giáo viên chịu trách nhiệm về kết quả rèn luyện đạo đức và văn hóa của 

học sinh lớp mình. Không dùng lời nói để xúc phạm nhân cách học sinh, không đánh 

phạt học sinh dưới mọi hình thức. 

- Tham gia đầy đủ các buổi họp của nhà trường đúng giờ quy định. Khi dự họp 

phải có sổ ghi chép đầy đủ, nếu vào họp muộn, nói chuyện trong giờ họp trừ điểm thi 

đua. Không đi lại trong phòng họp khi chủ toạ đang làm việc, không nghe điện thoại 

trong giờ họp (Nếu cần thiết phải xin phép ra ngoài). 

- Thực hiện tốt nếp sinh hoạt văn hoá nơi công sở. 

- Tham gia nhiệt tình mọi hoạt động và phong trào ngoại khoá của nhà trường, 

công đoàn, chi đoàn, ủng hộ tích cực các phong trào của Đội TNTP. Động viên phụ 

huynh HS ủng hộ các phong trào của nhà trường. 

- Chịu trách nhiệm và giáo dục HS bảo vệ, giữ gìn tài sản trong lớp. Nếu làm hư 

hỏng mất mát GV phải chịu trách nhiệm đền bù. Chủ động sửa chữa khi tài sản bị hư 

hỏng nhỏ. Giáo dục HS bảo vệ của công trong trường, không bẻ cành hái hoa, chăm 

sóc bồn hoa cây cảnh do lớp mình phụ trách. Giữ sạch sẽ khu nhà vệ sinh, hành lang, 

sân trường. HS lớp nào vi phạm nhà trường sẽ trừ vào thi đua của GV và tập thể lớp 

đó. 



5 

 

- Có nếp sống lành mạnh, trung thực chống các hiện tượng mất đoàn kết, vi 

phạm dân chủ, kỷ cương, nề nếp trong nhà trường. 

- Tự phê và phê bình nghiêm túc, thẳng thắn. 

- Xây dựng khối đoàn kết trong tổ chuyên môn, trong tập thể nhà trường. 

- Tôn trọng đồng nghiệp, học sinh, bảo vệ uy tín danh dự của nhà trường. 

- Giáo viên phải tự học, tự bồi dưỡng nâng cao nghiệp vụ chuyên môn, thực 

hiện đầy đủ các qui định về soạn giảng, chấm chữa, ra vào lớp đúng thời gian quy 

định. Xây dựng phong cách người giáo viên Thủ đô: gương mẫu, thương yêu học sinh, 

sống giản dị, lành mạnh. 

3. Giáo viên tổ Văn - Thể - Mĩ 

- Thực hiện nghiêm túc mọi quy chế chuyên môn, nội quy của nhà trường như 

GV chủ nhiệm. 

- Ra vào lớp đúng giờ, có trách nhiệm báo bài dạy cho tổ chuyên môn trong các 

buổi SHCM của khối lớp mình dạy trước một tuần. Thông báo kết quả học tập của HS 

vào cuối tháng cho GV chủ nhiệm. 

- Tham gia nhiệt tình và có hiệu quả các hoạt động văn nghệ, thể dục thể thao, 

hội hoạ của nhà trường. Phải chủ động, sáng tạo, đề xuất các ý tưởng mới trong công 

việc với BGH. 

- Có mặt đầy đủ trong giờ sinh hoạt tập thể sáng thứ hai hàng tuần. 

- GV phụ trách môn nào sẽ chịu trách nhiệm với các phong trào liên quan tới 

môn đó. Cụ thể: 

+ GV Âm nhạc: 

Thực hiện dạy theo sự phân công của BGH. Phụ trách văn hóa, văn nghệ nhà 

trường, các cuộc thi Tiếng hát GV và HS. Phụ trách các hoạt động văn nghệ trong các 

ngày lễ lớn của nhà trường và các hoạt động ngoài giờ lên lớp.Phụ trách CLB Âm 

nhạc. Tập các tiết mục văn nghệ có chất lượng cho các lớp biểu diễn vào giờ SHTT. 

Ngoài ra, thực hiện theo sự phân công của BGH. 

+ GV Thể dục: 

Thực hiện dạy theo sự phân công của BGH. Chịu trách nhiệm về đội hình, đội 

ngũ của HS toàn trường trong giờ thể dục và các buổi SHTT. Thành lập và quản lí các 

câu lạc bộ TDTT, bồi dưỡng HS có năng khiếu để đi thi các bộ môn về TDTT như: Cờ 

vua, cờ tướng, điền kinh, bóng đá, nhịp điệu … Ngoài ra, thực hiện theo sự phân công 

của BGH. 

+ GV Mĩ thuật: 

Thực hiện dạy trên lớp theo sự phân công của BGH. Phụ trách việc trang trí 

tường, lớp, cắt, dán khẩu hiệu trong tất cả các ngày lễ, hội họp, thi triển lãm và các 

ngày lễ, hội nghị cùng chi đoàn. Phụ trách CLB Mỹ thuật. Phụ trách bài vẽ dự thi của 

các cấp. Hỗ trợ GV làm ĐDDH, chủ động đề xuất với BGH trang trí các lớp học, 

phòng họp, khung cảnh nhà trường. Chịu trách nhiệm trang trí bảng tin nhà trường 

hàng tháng. Ngoài ra thực hiện theo sự phân công của BGH. 

+ GV Tin học: 

Dạy HS đúng chương trình, có chất lượng, hướng dẫn giám sát từng HS thực 
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hành. Chiụ trách nhiệm bảo quản toàn bộ số máy tính trong phòng học. Báo cáo kịp 

thời với BGH khi máy cần phải bảo dưỡng, thay thế linh kiện, không tự ý mang bất kì 

tài sản nào trong phòng máy ra khỏi trường hoặc dịch chuyển sang phòng khác. 

Phụ trách dạy Tin học các khối theo sự phân công. Thực hiện đúng chức năng 

công việc ở cổng thông tin điện tử nhà trường. Phụ trách thi Tin học trẻ HS, HN trực 

tuyến, bài giảng Elearning). Phụ trách hỗ trợ giáo viên khi giảng dạy (Có sử dụng 

CNTT). 

Phụ trách phần mềm CNTT danh sách CBGV và học sinh toàn trường; email 

phòng CNTT của PGD và SGD. Phụ trách phòng máy (báo cáo định kỳ về chất lượng 

máy tính); Sổ điểm điện tử. 

Lưu giữ hình ảnh và tư liệu các hoạt động của GV và và học sinh. Viết bài mục 

tin tức sự kiện và hoạt động của nhà trường lên trang webs. Thực hiện đúng chức năng 

công việc ở cổng thông tin điện tử nhà trường. 

Chủ động giao lưu học hỏi chuyên viên Phòng GD và GV các trường bạn. Kết 

hợp cùng tổ VTM tổ chức các hoạt động tập thể trong nhà trường. 

Hỗ trợ các hoạt động của Trang Web, phần mềm phổ cập, các phần mềm khác 

trong nhà trường. 

+ GV Tiếng Anh: 

Chủ động cải tiến phương pháp dạy học. Chủ động trao đổi với đ/c Phó HT về 

nội dung và phương pháp dạy học bộ môn. Đ/c Phó HT kết hợp với đ/c GV dạy Tiếng 

Anh xây dựng đề án học Tiếng Anh bổ trợ cho HS. 

Chủ động giao lưu học hỏi chuyên viên Phòng GD và GV các trường bạn. Giám 

sát việc dạy Tiếng Anh có yếu tố nước ngoài ở các khối lớp. Kết hợp cùng tổ VTM tổ 

chức các hoạt động tập thể trong nhà trường. Tham mưu với BGH tổ chức các hoạt 

động ngoại khóa để nâng cao chất lượng tiếng Anh. Ngoài ra làm các công việc khi 

BGH yêu cầu. 

4. Giáo viên dự trữ 

- Dạy thay khi vắng GV chủ nhiệm. Tham gia các hoạt động và công việc khi 

BGH phân công. 

- Tích cực tham gia các hoạt động tập thể của nhà trường. 

5. Giáo viên tổng phụ trách: 

Tham mưu với Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch hoạt động của Liên Đội. Xây 

dựng chương trình hoạt động của liên Đội; các hoạt động của học sinh, có hồ sơ sổ 

sách theo quy định. Theo dõi nề nếp học sinh; phối hợp GVCN đánh giá xếp loại thi 

đua các lớp hàng tuần; tháng; học kỳ. 

Tổ chức các hoạt động ngoại khóa, công tác văn hóa, văn nghệ của học sinh. 

Xây dựng kế hoạch hoạt động đội. Phụ trách cảnh quan của nhà trường. 

Xây dựng nề nếp học sinh, các hoạt động hoạt động ngoài giờ lên lớp, các 

phong trào Đội, phụ trách tổ chức cho học sinh đi tham quan học tập. 

Cùng BGH phụ trách công tác An ninh, an toàn trường học. Phối kết hợp 

cùng Cán bộ phụ trách Y tế học đường thực hiện tốt công tác phòng chống dịch. 

Thực hiện những công việc khác khi BGH yêu cầu. 
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III. TRÁCH NHIỆM CỦA NHÂN VIÊN: 

1. Nhân viên kế toán: 

Phụ trách tổ Hành chính, điều hành hoạt động của tổ. 

Phụ trách công tác kế toán của đơn vị theo đúng luật tài chính kế toán. 

Giúp Hiệu trưởng thực hiện nhiệm vụ quản lý tài chính, tài sản và sử dụng ngân 

sách, tài chính, tài sản của nhà trường và các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân 

công. 

Đảm nhiệm các thủ tục nâng lương. Giải quyết chế độ cho CBGVNV và học 

sinh. Lưu trữ, cập nhật, bảo quản sổ quản lý tài sản, tài chính của nhà trường. Làm 

công việc lưu trữ tổng hợp các hạng mục sửa chữa, thanh lý CSVC – thiết bị dạy học. 

Làm các báo cáo liên quan đến tình hình đội ngũ CBGV, phụ trách email phòng KH – 

TC. 

Chịu trách nhiệm về công tác tài chính (Thu chi trong ngân sách nhà nước và 

các khoản thu chi của phụ huynh) 

Theo dõi sổ sách tài chính đầy đủ, khoa học, cập nhật, chính xác, đúng thời gian 

qui định, đảm bảo hoạt động tài chính của nhà trường tốt. 

Làm công tác khác theo sự phân công của BGH. 

2. Nhân viên thủ quỹ: 

Quản lý toàn bộ quỹ của nhà trường. Trực tiếp thu, chi các khoản do PHHS. Cùng với 

kế toán hoàn thiện các chứng từ trong tháng, quý. Chịu trách nhiệm về công tác tài 

chính (Thu chi trong ngân sách nhà nước và các khoản thu chi của phụ huynh). 

Cùng với kế toán giải quyết các chế độ kịp thời cho CBGV và học sinh. 

Phụ trách về việc đưa, gửi công văn và các báo cáo liên quan đến công tác tài 

chính. 

Thực hiện những công việc khác khi BGH yêu cầu. 

3. Nhân viên Văn thư: 

Thực hiện tốt công tác được phân công. Chịu trách nhiệm quản lý và tham mưu, 

đề xuất với lãnh đạo những việc liên quan đến bộ phận Văn phòng. Trực điện thoại, 

mở mạng theo dõi cập nhật thông tin hàng giờ, hàng ngày. 

Tham mưu cho Hiệu trưởng xây dựng kế hoạch hoạt động của nhà trường. Tổng 

hợp, soạn thảo, thống kê các văn bản, báo cáo của nhà trường (tuần, 

tháng, quý, học kỳ, năm học). 

Theo dõi và báo cáo cho Hiệu trưởng các hoạt động của nhà trường, của các bộ 

phận, theo kế hoạch và nhiệm vụ được phân công. 

Phụ trách việc đón tiếp khách đến làm việc tại trường, làm việc với Lãnh đạo. 

Phụ trách về việc đưa, gửi công văn. Chuẩn bị chương trình, phòng họp cho các cuộc 

họp, các hội nghị. 

Theo dõi và vào sổ công văn đi, đến. Quản lý học bạ, sổ theo dõi chất lượng 

giáo dục hàng năm, theo dõi học sinh chuyển đi và chuyển đến. 

Quản lý và sử dụng con dấu theo đúng quy định. Quản lý hồ sơ giáo viên và học 

bạ của học sinh. Thực hiện tốt công tác lưu trữ trong nhà trường. 

Phụ trách các phần mềm tuyển sinh, phần mềm sổ điểm điện tử, phần mềm 
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quản lý nhân sự, phần mềm thống kê …. 

Thực hiện những công việc khác khi Lãnh đạo yêu cầu. 

4. Nhân viên thư viện – Thiết bị đồ dùng : 

Phụ trách thư viện, phòng thiết bị đồ dùng. Xây dựng hệ thống hồ sơ sổ sách 

của thiết bị đảm bảo khoa học, sạch sẽ. Có kế hoạch cho HS đọc sách, truyện. Quản lý 

việc đọc của học sinh. 

Phụ trách việc cung ứng, cấp phát sách, vở tài liệu cho GV và HS. 

Thường xuyên vệ sinh, quét dọn, duy tu, bảo dưỡng các trang thiết bị của phòng 

TBĐD. 

Chủ động tham mưu với BGH để mua sắm sách vở, trang thiết bị phục vụ cho 

các hoạt động dạy học. 

Hoàn toàn chịu trách nhiệm về sự hao hụt, mất mát những đồ dùng thiết bị do cá 

nhân gây ra. 

Sổ theo dõi phòng thư viện phải đầy đủ, chính xác, khoa học. 

Tổ chức tốt các hoạt động của Thư viện. Làm công tác khác theo sự phân 

công của BGH. 

5. Nhân viên y tế: 

Chịu trách nhiệm quản lý và tham mưu, đề xuất với Lãnh đạo về công tác Y tế 

trường học và những việc liên quan đến công tác vệ sinh trường lớp. 

Nhập, lưu và trình xử lý công tác Y tế trường học; Lưu giữ hồ sơ chăm sóc sức 

khỏe. Tham mưu, đề xuất với BGH thực hiện tốt công tác phòng chống dịch. 

Tổng hợp, soạn thảo, thống kê các văn bản báo cáo về mảng Y tế trường học 

(tuần, tháng, quý, năm, học kỳ, năm học) và xây dựng các kế hoạch về y tế học đường 

và công tác bán trú. 

Đảm bảo đủ cơ chế thuốc theo qui định. Trực và kịp thời sơ cứu HS bị ốm, tai 

nạn, chuyển lên tuyến trên khi HS bị nặng. Cán bộ y tế cùng với GVCN phối hợp để 

giải quyết khi HS bị ốm đau. Theo dõi sĩ số và số HS nghỉ ốm hàng ngày. Có đầy đủ 

sổ sách, cập nhật đầy đủ thông tin của phòng y tế. 

Tập huấn cho đội chữ thập đỏ của nhà trường 2 lần/năm. Chủ động phối hợp 

với y tế phường trong công tác phòng chống bệnh dịch cho HS, theo dõi tiêm phòng 

sởi cho HS 6 tuổi.Phụ trách bảo hiểm y tế cho học sinh. 

6. Nhân viên bảo vệ. 

Chịu trách nhiệm bảo vệ, giữ gìn và bảo quản toàn bộ tài sản của nhà trường. 

Trực cơ quan 24/24 giờ, theo dõi nắm bắt tình hình xảy ra trong nhà trường báo cáo 

Lãnh đạo nhà trường kịp thời xử lý. 

- Có bảng phân công lịch trực cụ thể trong phòng bảo vệ, ghi chép sổ giao ban 

kịp thời, ai vi phạm thì người đó phải chịu trách nhiệm. 

- Có trách nhiệm điều hành xe của của phụ huynh đầu giờ, cuối giờ sao cho 

khoa học, không để tình trạng ùn tắc ở cổng trường. Có trách nhiệm với xe của giáo 

viên và khách khi đến trường, nhắc nhở mọi thành viên phải khoá xe khi để ở trường. 

- Không cho bất kỳ một ai mang tài sản của nhà trường ra khỏi trường khi chưa 

có ý kiến của BGH. 
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- Không để các thông tin quảng cáo, khách lạ tự do vào gặp BGH khi chưa được 

phép, phải liên lạc trước với BGH. 

- Bảo vệ tài sản của nhà trường , của GV, nếu để mất tài sản ca trực của ai thì 

người đó phải chịu trách nhiệm đền bù. 

- Không được tự ý bỏ trường về nhà (nhất là trong các ngày lễ và dịp hè) 

- Đánh trống đúng giờ và đúng hiệu lệnh. 

- Mặc đồng phục đúng qui định, đón tiếp khách niềm nở, nhã nhặn, nhắc nhở 

phụ huynh thực hiện tốt nội quy của trường. 

- Đóng, mở cửa, các phòng học vào đầu buổi học và cuối buổi học. Phụ 

trách mang nước vào các phòng học, phòng làm việc và phòng dùng chung. 

- Chịu trách nhiệm theo dõi và sửa chữa nhỏ CSVC, trang thiết bị trong nhà 

trường. 

- Tham gia nhiệt tình các hoạt động của nhà trường. Thực hiện những nhiệm vụ 

khác khi được hiệu trưởng giao. 

7. Nhân viên lao công: 

- Đảm bảo vệ sinh lớp học, sân trường, khu vệ sinh và các phòng làm việc, 

phòng dùng chung , khu hiệu bộ mọi lúc. 

- Quan tâm đến các khu vệ sinh, cảnh quan chung của nhà trường, cống 

thoát nước không để tình trạng có mùi hôi, khai, tắc cống xảy ra. 

- Chăm sóc bồn hoa, cây cảnh của nhà trường. Phản ánh với GVCN khi thấy HS 

vi phạm về việc giữ vệ sinh của nhà trường. 

- Đảm bảo nước uống trong phòng hội đồng. 

- Chủ động đề xuất với BGH để công việc được tiến triển tốt. 

IV. NHIỆM CỦA CÁC TỔ CHỨC ĐOÀN THỂ TRONG NHÀ TRƯỜNG. 

Thực hiện đúng đường lối chính sách, đúng chức năng nhiệm vụ được giao và 

thực hiện nghiêm túc các quy định của nhà trường. 

1. Tổ chức Chi bộ trong nhà trường: 

- Lãnh đạo xây dựng và thực hiện có hiệu quả các chủ trương, nhiệm vụ, công 

tác chuyên môn của nhà trường theo đúng đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật 

của Nhà nước, hoàn thành nghĩa vụ của nhà trường đối với Nhà nước, nâng cao đời 

sống vật chất, tinh thần của cán bộ, đảng viên và quần chúng. 

- Lãnh đạo cán bộ, đảng viên và quần chúng giám sát mọi hoạt động của nhà 

trường theo đúng đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; đề cao tinh 

thần trách nhiệm, phát huy tính chủ động sáng tạo, không ngừng cải tiến lề lối, phương 

pháp làm việc, nâng cao hiệu quả công tác, hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao. 

- Lãnh đạo xây dựng và thực hiện Quy chế dân chủ cơ sở ở nhà trường, phát 

huy quyền làm chủ của cán bộ, đảng viên và quần chúng, đấu tranh chống quan liêu, 

tham nhũng, lãng phí, trù dập, ức hiếp quần chúng và các hiện tượng tiêu cực khác, 

nhất là những tiêu cực trong tuyển sinh, cấp văn bằng, chứng chỉ, nghiên cứu khoa học 

và trong các hoạt động văn hoá, thể thao... 

-Lãnh đạo thực hiện nhiệm vụ quốc phòng toàn dân, giữ vững an ninh chính trị 

và trật tự an toàn xã hội trong nhà trường. Đoàn kết nội bộ, đề cao tinh thần cảnh giác 
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cách mạng, đấu tranh chống các thế lực thù địch. 

2. Tổ chức Công đoàn trong nhà trường: 

- Cùng với nhà trường tiếp tục triển khai thực hiện tốt cuộc vận động “Kỷ 

cương, tình thương, trách nhiệm”, kết hợp với cuộc vận động “Xây dựng nhà trường 

văn hoá - văn minh – thanh lịch hiện đại”; “Nói không với tiêu cực trong thi cử và 

bệnh thành tích trong giáo dục” ; “Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí 

Minh” và “Nói không với vi phạm đạo đức nhà giáo và việc ngồi nhầm lớp”. 

- Công đoàn phải là một tổ ấm thực sự, giúp đỡ nhau trong chuyên môn 

cùng nhau san sẻ niềm vui, nỗi buồn. 

3. Tổ chức Chi đoàn giáo viên: 

Hăng hái nhiệt tình, tích cực tham gia và có nhiều thành tích trong giảng dạy và 

các hoạt động ngoại khoá do nhà trường tổ chức. 

4. Ban Phụ huynh học sinh: 

Ban phụ huynh học sinh cùng với nhà trường phối hợp chặt chẽ để xây 

dựng, cùng với nhà trường hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao./. 
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6.  Phạm Thị Hiền Giáo viên GVCN lớp 1C 

7.  Trần Mỹ Linh Giáo viên GVCN lớp 1D 

8.  Trần Thị Minh Châu Giáo viên GVCN lớp 1E 

9.  Nguyễn Thu Trang B Giáo viên GVCN lớp 2A 

10.  Cấn Thị Ngọc Oanh Giáo viên GVCN lớp 2B 

11.  Hoàng Thị Quỳnh Anh Giáo viên GVCN lớp 2C 

12.  Phan Thị Hồng Hạnh Giáo viên GVCN lớp 2D 

13.  Nguyễn Phương Thịnh Giáo viên GVCN lớp 2E 

14.  Phạm Hồng Nhung Giáo viên GVCN lớp 2G 

15.  Nguyễn Thu Hằng Giáo viên GVCN lớp 2G 

16.  Vũ Thị Cúc Giáo viên GVCN lớp 2H 

17.  Nguyễn Thị Hồng Thắm Giáo viên GVCN lớp 2H 

18.  Phạm Thị Diệp Hằng Giáo viên GVCN lớp 3A 

19.  Đặng Thị Thuỷ Giáo viên GVCN lớp 3B 

20.  Nguyễn Thị Phương Loan Giáo viên GVCN lớp 3C 

21.  Phạm Thị Hoài Anh Giáo viên GVCN lớp 3C 

22.  Nguyễn Thùy Linh Giáo viên GVCN lớp 3D 

23.  Nguyễn Thị Tố Như Giáo viên GVCN lớp 3E 

24.  Lê Thanh Phương Giáo viên GVCN lớp 3G 

25.  Nguyễn Thu Hương Giáo viên GVCN lớp 4A 

26.  Bùi Thị Hải Yến Giáo viên GVCN lớp 4B 

27.  Trần Thị Khánh Huyền Giáo viên GVCN lớp 4C 

28.  Trần Phương Thảo Giáo viên GVCN lớp 4D 

29.  Nguyễn Thị Thanh Huyền Giáo viên GVCN lớp 4E 

30.  Chu Thị Nga Giáo viên GVCN lớp 4G 

31.  Nguyễn Thị Thanh Hương Giáo viên GVCN lớp 5A 
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32.  Nguyễn Thu Trang A Giáo viên GVCN lớp 5B 

33.  Trịnh Thị Thuấn Giáo viên GVCN lớp 5C 

34.  Hà Thị Lệ Giáo viên GVCN lớp 5D 

35.  Bùi Thị Huyền Trang Giáo viên GVCN lớp 5E 

36.  Nguyễn Thị Minh Thương Giáo viên GVCN lớp 5G 

37.  Nguyễn Hạnh Nhân Giáo viên GVCN lớp 5H 

38.  Trần Thị Thái Giáo viên Tiếng Anh Dạy Khối 5 

39.  Lê Minh Tâm Giáo viên Tiếng Anh Dạy Khối 4 

40.  Nguyễn Thị Phương Thanh Giáo viên Tiếng Anh Dạy Khối 3 

41.  Phạm Thị Yến Nga Giáo viên Tin học Dạy Khối 3,4,5 

42.  Bùi Thị Hương Giáo viên Thể dục Dạy Khối 2,5 

43.  Nguyễn Thị Vân Giáo viên Thể dục Dạy Khối 1,3,5 

44.  Hoàng Tiến Ngọc Giáo viên Thể dục Dạy Khối 3,4,5 

45.  Nguyễn Thị Kim Cúc Giáo viên Mĩ thuật Dạy Khối 1,2 

46.  Dương Thị Kim Anh Giáo viên Mĩ thuật Dạy Khối 3,4 

47.  Đỗ Thị Thu Hiền Giáo viên Âm nhạc Dạy Khối 2,3,5 

48.  Đàm Thị Thìn Giáo viên Âm nhạc Dạy Khối 1,4,5 

49.  Phí Thị Tình Nhân viên Y tế Nhân viên Y tế 

50.  Ngô Thị Nga Nhân viên TV + ĐD Nhân viên TV + ĐD 

51.  Nguyễn Kim Hồng Hạnh Tổng phụ trách Tổng phụ trách 

52.  Nghiêm Thị Xuân Anh Nhân viên Kế toán Nhân viên Kế toán 

53.  Tạ Cẩm Vân Nhân viên Thủ quỹ Nhân viên Thủ quỹ 

54.  Nguyễn Hoàng Việt Nhân viên Bảo vệ Nhân viên Bảo vệ 

55.  Lưu Ngọc Đức Nhân viên Bảo vệ Nhân viên Bảo vệ 

56.  Trần Quý Hợi Nhân viên Bảo vệ Nhân viên Bảo vệ 

57.  Hoàng Thanh Sơn Nhân viên Bảo vệ Nhân viên Bảo vệ 

58.  Nguyễn Thị Hồng Mỹ Nhân viên Lao công Nhân viên Lao công 

59.  Vũ Minh Ngọc Nhân viên Lao công Nhân viên Lao công 
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