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KẾ HOẠCH
 PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CHO CBGV-CNV
- Căn cứ  vào chủ đề và nhiệm vụ năm học .
- Căn cứ vào quyền hạn chức năng và nhiệm vụ của Hiệu trưởng về công tác quản lý nhà trường theo quy định trong điều lệ phổ thông;

- Căn cứ vào công tác tổ chức đội ngũ giáo viên trong Nhà trường của năm học .
- Căn cứ vào chuyên môn đào tạo, năng lực cá nhân của giáo viên.

Để công tác quản lý của Hiệu trưởng trong Nhà trường có tổ chức chặt chẽ, hoạt động có hiệu quả thuận tiện cho công tác điều hành và kiểm tra việc thực hiện theo kế hoạch của Nhà trường trong năm học.

Hiệu trưởng phân công nhiệm vụ cho từng tổ chức và cá nhân trong nhà trường đảm nhiệm  theo chức danh như sau:

Tất cả CBGV- CNV phải nghiên cứu kế hoạch năm học, nhiệm vụ được phân công thực hiện nghiêm túc nhiệm vụ năm học và chế độ thời gian làm việc theo quy định .

1) Nhiệm vụ của Hiệu trưởng:

- Quản lý mọi hoạt động trong nhà trường, xây dựng kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học, tổ chức triển khai kế hoạch,  kiểm tra, đánh giá sơ kết, tổng kết việc thực hiện kế hoạch và xây dựng định hướng tiếp theo cho sự phát triển của Nhà trường trong những năm tới.

- Phân công CM cho cán bộ giáo viên, theo đúng chuyên ngành đào tạo, đảm bảo đủ định mức lao động và có năng lực riêng (năng lực chuyên môn, tay nghề, năng lực làm công tác chủ nhiệm, ý thức trách nhiệm cá nhân...). (có bảng phân công chuyên môn kèm theo).

- Trực tiếp kiểm tra CMNV, kiểm tra chuyên đề, đánh giá xếp loại viên chức hàng năm
      - Cùng Phó hiệu trưởng  và các thành viên ban quản trị quản lý điểm trên website của trường có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc sự phân công nhiệm vụ, đồng thời kiểm tra nhắc nhở cán bộ giáo viên thực nghiêm túc điều 2, 5, 6 chương II của quy định theo Quyết định 487 ngày 10/9/2013 của Sở GD&ĐT Hải Dương.

Quản lý chế độ kiểm tra cho điểm các môn học theo Thông tư 58.

    - Trực tiếp nhận xét ký sổ điểm.
    - Quản lý công tác phổ cập của nhà trường.
    - Quản lý tài chính, tài sản CSVC của nhà trường.  
    - Chủ tịch Hội đồng Thi đua khen thưởng. 
    - Làm tổ trưởng tổ đồ dùng (Tổ trưởng xây dựng kế hoạch, quản lý và có biện pháp để các giáo viên bộ môn có trách  nhiệm khai thác, sử dụng, bảo quản đồ dùng hiện có).

      - Dự giờ:  Hiệu trưởng, dự giờ ít nhất 2 tiết/tháng.

2) Nhiệm vụ của Phó hiệu trưởng:

- Thực hiện theo đúng điều lệ phổ thông đã quy định đối với Phó Hiệu trưởng.

- Cùng Hiệu trưởng phân công CM cho giáo viên.
- Trực tiếp chỉ đạo công tác chuyên môn của nhà trường

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch chỉ đạo chuyên môn của nhà trường trong năm học .

- Cùng Hiệu trưởng luân phiên trực lãnh đạo trong tuần và chỉ đạo các công việc trong nhà trường.

- Chủ động quản lý các công việc trong nhà trường khi Hiệu trưởng đi họp hoặc đi vắng.

- Làm công tác tổ chức các buổi lễ của nhà trường.

- Quản lý và chỉ đạo hoạt động GDNGLL, môn ngoại khoá thể dục trong tuần, tự chọn.
- Phó hiệu trưởng cùng Hiệu trưởng kiểm tra CMNV hoặc CĐ CB-GV theo quyết định của Hiệu trưởng.
- Cùng Hiệu trưởng tổ chức thực hiện DTHT theo quy định hiện hành.

      - Cùng Hiệu trưởng và các thành viên ban quản trị quản lý điểm trên website của trường có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc sự phân công nhiệm vụ, đồng thời kiểm tra nhắc nhở cán bộ giáo viên thực nghiêm túc điều 2, 5, 6 chương II của quy định theo Quyết định 487 ngày 10/9/2013 của Sở GD&ĐT Hải Dương, và theo chế độ kiểm tra cho điểm các môn học theo Thông tư 58.

 Quản lý sổ đầu bài,( Trực tiếp ký sổ đầu bài).
- Xây dựng thời khoá biểu, lên kế hoạch chỉ đạo chuyên môn hàng tuần.

- Phân chia thời khoá biểu khắc phục những môn có nhiều tiết thực hành cùng học một buổi tại phòng học bộ môn.

- Cùng Hiệu trưởng quản lý chỉ đạo ôn tập học sinh giỏi, ôn tập cho học sinh yếu kém.

- Duyệt kế hoạch bộ môn của giáo viên.

- Phân công giáo viên dạy thay. Thanh toán chế độ dạy thay cho cán bộ giáo viên theo quy định.

- Làm tổ trưởng tổ thư viện (Tổ trưởng xây dựng kế hoạch, quản lý và có biện pháp để các giáo viên bộ môn có trách nhiệm khai thác, sử dụng, bảo quản tài liệu hiện có trong thư viện).
- Trực tiếp triển khai thực hiện công tác PCGD của nhà trường, quản lý hồ sơ phổ cập.

        - Dự giờ : Phó Hiệu trưởng dự giờ ít nhất 2 tiết/tháng..
* Cùng Hiệu trưởng có trách  nhiệm liên đới về các công việc được giao.
Được kiểm tra theo chuyên đề" Công tác quản lý chỉ đạo CM trong nhà trường của Phó hiệu trưởng".

3) Nhiệm vụ Tổ trưởng và phó Tổ trưởng tổ chuyên  môn:

- Tổ trưởng xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ CM theo theo kế hoạch 37 tuần dựa trên kế hoạch 37 tuần của nhà trường.

- Tổ trưởng quản lý các loại hồ sơ của tổ chuyên môn (theo quyết định của điều lệ phổ thông).
- Tổ trưởng CM, Phó tổ trưởng CM cùng Hiệu trưởng kiểm tra CMNV hoặc CĐ CB-GV theo quyết định của Hiệu trưởng.
- Tổ trưởng, Phó tổ trưởng quản lý công tác chuyên môn của tổ, thường xuyên kiểm tra hồ sơ của GV theo quy định như; việc thực hiện chương  trình, nội dung kế hoạch giáo dục bộ môn và làm tốt nhiệm vụ của tổ trưởng, tổ phó theo điều lệ phổ thông.

        - Dự giờ : Tổ trưởng, tổ phó dự giờ giáo viên trong tổ chuyên môn ít nhất 4 tiết dạy/1giáo viên/năm. Trong đó có 3 tiết dự được xếp loại thống nhất giữa tổ trưởng và tổ phó làm cơ sở để đánh giá xếp loại viên chức về chuyên môn hàng năm theo quy định .
        - Tổ trưởng có trách nhiệm phân công giữa tổ trưởng và tổ phó trong việc ký duyệt giáo án cho giáo viên trong tổ trước  khi  giáo viên lên lớp theo quy định.
Được kiểm tra " Công tác quản lý chỉ đạo CM của tổ trưởng" lồng ghép với kiểm tra CMNV.

4) Nhiệm vụ GV chủ nhiệm:

       - Thực hiện tốt công tác chủ nhiệm theo điều lệ phổ thông quy định.
      - Thường xuyên liên hệ với PHHS qua  sổ Liên lạc cuối năm  nộp toàn bộ sổ liên lạc về cho văn thư nhà trường lưu giữ trong hồ sơ kiểm định CLGD

- Luôn nêu cao vai trò trách nhiệm của giáo viên chủ nhiệm, xây dựng lớp học thân thiện, phối hợp với GV dạy GDCD quản lý và đánh giá học sinh chính xác vào học bạ. Đồng thời đẩy mạnh công tác XHHGD, Phối hợp chặt chẽ giữa nhà trường, gia đình và xã hội, thường xuyên liên lạc hai chiều giữa nhà trường với  cha mẹ HS để giúp các em vượt em vượt qua khó khăn mà các em gặp phải, trong khó khăn mỗi khi có học sinh biểu hiện những dấu hiệu vi phạm hành vi đạo đức, trước hết yêu cầu GVCN phải nghiên cứu , tìm hiểu nguyên nhân lý do, giải quyết thấu tình đạt lý, kết hợp với các ban ngành đoàn thể trong và ngoài nhà trường, với gia đình học sinh để giải quyết trước  khi kết luận sự việc.

     Xây dựng kế hoạch và đăng ký chỉ tiêu thi đua của lớp, theo chủ đề ( nhiệm vụ) năm học và theo kế hoạch của nhà trường phấn đấu để đạt được các chỉ tiêu đề ra.  Tổ chức cho học sinh học tập nội quy nhà trường, nội quy lớp học, xây dựng nền nếp học tập của học sinh, tổ chức tốt các giờ sinh hoạt trong tuần, duy trì tốt các hoạt động ngoài giờ lên lớp.

      - Có trách nhiệm giáo dục HS về công tác an toàn giao thông, về kỹ năng sống qua hoạt động công tác chủ nhiệm.

     - Quản lý HS trong các buổi SHTT, giờ chào cờ, tổ chức cho học sinh lao động vệ sinh trường, lớp  theo quy định

     - Triển khai tuyên truyền và vận động cho học sinh tích cực tham gia bảo hiểm bảo việt, bảo hiểm y tế.

    - Tổ chức họp phụ huynh học sinh theo kế hoạch chỉ đạo của nhà trường, mỗi lần họp có ghi nghị quyết đầy đủ.

    - Năm bắt tâm tư nguyện vọng ,hoàn cảnh của từng đối tượng HS trong lớp

    - Hoàn thành hồ sơ lý lịch học sinh, theo dõi sĩ số tháng trên website của trường .

    - Hướng dẫn học sinh sử dụng, nhận và bàn giao sổ đầu bài với văn thư nhà trường.
    - Xây dựng nền nếp tác phong cho học sinh, làm tốt công tác giáo dục học sinh cá biệt.

     - Cùng với nhà trường làm tốt công tác phổ cập giáo dục.

       5) Hội đồng Thi đua
- Do Hiệu trưởng ra Quyết định và làm trưởng ban, Chủ tịch công đoàn làm phó ban, Tổ trưởng, Phó Tổ trưởng chuyên môn, Đoàn thanh niên, Phụ trách đội, thanh tra làm uỷ viên (có quyết định kèm theo).
- Xây dựng kế hoạch thi đua trong năm học, tổ chức thực hiện công tác thi đua theo kế hoạch.
- Nhiệm vụ hàng năm họp quyết định việc khen thưởng cho tập thể và cá nhân có thành tích theo từng đợt phát động cuối học kỳ và cuối năm học.

6) Nhiệm vụ Chủ tịch Công đoàn trường

  - Đồng chí Chủ tịch Công đoàn tổng hợp đăng ký thi đua của tập thể và cá nhân trong nhà trường, xây dựng kế hoạch thi đua, quản lý hồ sơ thi đua.
Cùng với Bí thư chi đoàn, tổng phụ trách đội, xây dựng kế hoạch an toàn trường học, và được kiểm tra đánh giá  theo chuyên đề về  trật tự  an toàn trường học.
Xây dựng kế hoạch  và triển khai chương trinh hành động, hưởng ứng các cuộc vận động thi đua của ngành do công đoàn ngành phát động( Mỗi Đoàn viên công đoàn....) 
Triển khai chương trinh hành động, hưởng ứng 4 cuộc thi đua trong năm học do nhà trường phát  động theo chủ đề;
Đợt I từ 05/9 đến 20/11 .
Đợt II từ 20/11 đến 22/12 .
Đợt III từ 22/12  đến 26/3 .
Đợt IV từ 26/3 đến 15/5 .
- Cùng ban chấp hành công Đoàn xây dụng kế họach và thực hiện tốt kế hoạch của Công đoàn trường đề ra theo chủ đề năm học và theo kế hoạch của nhà trường, báo cáo đề nghị Bí thư chi bộ duyệt.
- Cùng ban chấp hành công Đoàn chỉ đạo xây dựng kế hoạch, và ký duyệt kế hoạch hoạt động của ban thanh tra, báo cáo hoạt động thanh tra hàng năm.

- Chỉ đạo hoạt động thanh tra trường học.

- Làm tốt chức năng và nhiệm vụ của tổ chức Công đoàn trong nhà trường, hàng năm lập văn bản đăng ký xây dựng nhà trường là cơ quan văn hóa và và duyệt với tổ chức cấp trên.

-  Sinh hoạt công đoàn ngoài giờ hành chính.

- Cùng Hiệu trưởng kế toán xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ (quy chế chi tiêu nội bộ được ổn định theo sự ổn định về tài chính).

7) Nhiệm vụ Bí thư đoàn thanh niên:
Tổ chức Đại Hội chi đoàn  hàng năm vào đầu năm học theo quy định.

Bí thư chi đoàn cùng tổng phụ trách đội, xây dựng kế hoạch hoạt động đội trong năm học và triển khai thực hiện kế hoạch, được kiểm tra theo chuyên đề" Công tácĐoàn-Đội trong nhà trường".

Bí thư chi đoàn cùng ban chấp hành chi đoàn có trách nhiệm quản lý Đoàn viên, giáo dục đạo đức, lối số và lý tưởng của người Đoàn viên thanh niên cộng sản.

- Xây dựng kế hoạch hoạt động của chi Đoàn trong nhà trường theo chủ đề năm học và theo kế hoạch của nhà trường, báo cáo đề nghị Bí thư chi bộ duyệt.
- Xây dựng kế hoạch tổ chức SHTT 26/3.

- Phối hợp cùng công tác Đoàn đội (Tổng phụ trách đội) làm tốt các công tác sau:

+ Làm lễ trưởng thành cho đội viên hết tuổi 15.

+ Tổ chức lớp tìm hiểu về Đoàn TNCS Hồ Chí Minh và tổ chức làm lễ kết nạp phát triển Đoàn viên mới theo điều lệ Đoàn quy định.

+ Hàng năm  giới thiệu Đoàn viên  ưu tú cho Chi bộ Đảng.

+ Nhận và bàn giao công tác Đoàn-đội về cơ sở sinh hoạt (bàn giao vào ngày tổng kết năm học- nhận và bàn giao vào ngày tổng kết hoạt động hè).

8) Nhiệm vụ tổng phụ trách đội:
Tổ chức Đại Hội Liên đội hàng năm vào đầu năm học theo quy định.

Tổng phụ trách đội cùng Bí thư chi đoàn , xây dựng kế hoạch hoạt động đội trong năm học và triển khai thực hiện kế hoạch, được kiểm tra theo chuyên đề" Công tácĐoàn-Đội trong nhà trường".

-Thành lập đội cờ đỏ và duy trì hoạt động của đội cờ đỏ để theo dõi thi đua giữa các chi đội trong toàn trường về  tất cả các nề nếp quy định đối với học sinh.

- Làm tốt công tác tổng kết báo cáo hoạt động  Đội hàng tháng, hàng quý với BGH và Đoàn cấp trên.

- Cùng BCH chi Đoàn trường duy trì tốt các hoạt động của học sinh trong nhà trường, rèn kỹ năng sống để phát triển toàn diện cho học sinh theo 4 tiêu trí (đức, trí, thể, mĩ).

- Phân công trực đoàn đội trong tuần.

- Duy trì tốt chế độ chào cờ đầu tuần, xếp loại thi đua trong tuần giữa các lớp,  duy trì 5 chế độ trong ngày đối với học sinh như: Truy bài đầu giờ, thể dục giữa giờ, vệ sinh trường lớp, văn nghệ và kiểm tra nét đẹp đội viên.

- Thực hiện kế hoạch hoạt động ngoài giờ lên lớp theo chỉ đạo của BGH.

- Tổ chức các cuộc thi tìm hiểu theo tinh thần chỉ đạo của các tổ chức ban ngành đoàn thể đối với học sinh.

- Cùng với lãnh đạo nhà trường duy trì tổ chức hưởng ứng thực hiện các đợt phát động thi đua trong năm học.

- Phát hành xổ số  học tập giao cho GVCN để trao cho HS đạt điểm cao trong học tập.
9) Nhiệm vụ giáo viên trực đội:

Có mặt trước giờ truy bài để cùng đội cờ đỏ theo dõi hoạt động thi đua của nhà trường theo 5 chế độ trong ngày đối với học sinh như: Truy bài đầu giờ, thể dục giữa giờ, vệ sinh trường lớp, văn nghệ và kiểm tra nét đẹp đội viên quy định theo hiệu lệnh trống của trực ban .
Phối kết hợp với trực ban duy tốt các hoạt động của nhà trường trong ngày.

10) Nhiệm vụ giáo viên kiêm phụ trách  thiết bi dạy học
- Chế độ làm việc của GV kiêm  quản lý TBDH Được trừ 3 tiết trong tuần Trong những ngày trực làm việc theo giờ hành chính.

Nhiệm vụ: 
Quản lý về số lượng và chất lượng toàn bộ CSVC và các thiết bị hiện có của nhà trường đảm bảo đủ thiết bị cần thiết cho hoạt động dạy và học của nhà trường. 
Được kiểm tra theo chuyên đề"  CSVC chuẩn bị cho năm học mới của nhà trường".

- Xây dựng kế hoạch hoạt động trên cơ sở kế hoạch của nhà trường.

- Nghiên cứu kỹ các văn bản hướng dẫn chỉ đạo của chuyên ngành và lãnh đạo cấp trên về công tác đồ dùng TBDH. Đề xuất kịp thời với Hiệu trưởng các yêu cầu về công tác đồ  dùng TBDH theo hướng chuẩn hoá để phục vụ công tác dạy và học ngày càng tốt hơn.
-  Giáo viên kiêm quản lý thiết bị dạy học, làm việc theo quy định đã được phân công, có trách nhiệm quản lý TBDH được trang bị và CSVC các phòng làm việc, các phòng chức năng và các lớp học phục vụ cho dạy và học (Máy vi tính, đèn chiếu, bảng, bàn ghế GV và HS, thiết bị sử dụng điện). Đảm bảo phát huy khai thác khả năng phục vụ cao nhất cho GV mượn, sử dụng đồ dùng thiết bị vào giảng dạy. 
- Đối với phòng thiết bị giáo dục, cán bộ phụ trách phải th​ường xuyên kiểm tra bảo quản thật tốt, xếp sắp khoa học, dễ thấy, dễ lấy, dễ sử dụng. Phải  lên danh mục đồ dùng, thiết bị dạy học gắn với từng tiết dạy yêu cầu giáo viên phải  theo đăng kí sử dụng. 

- Kiểm kê theo định kỳ 1 lần/năm (vào cuối năm học). Khi cần thiết Hiệu trưởng có thể yêu cầu kiểm tra (kiểm kê) bất thường.

- Có phương án phòng chống cứu hoả, bão, lũ lụt thiên nhiên tàn phá.

- Cán bộ đồ dùng TBGD phải có trách nhiệm làm tròn nhiệm vụ theo yêu cầu của chuyên ngành.

- Làm tốt công tác tuyên truyền, giới thiệu để giáo viên và học sinh nghiên cứu sử dụng tốt các đồ dùng hiện có.

- Giáo viên đăng ký mượn đồ dùng hoặc chuẩn bị đồ dùng hay chuẩn bị phòng thực hành, cũng như khi nhận trả đồ dùng tuỳ thuộc vào thực tế bài học và thời gian chuẩn bị đăng ký trên website trước 1 tuần và sử dụng TBGD rất khoát phải có tính khả thi cao.
Hàng tháng họp Hội đồng phải thông báo tình hình sử dụng TBDH của Giáo viên.
11) Cán bộ thư viện:

Cán bộ Thư viện làm việc theo giờ hành chính.
Tổng thời gian 8 giờ/ngày, 5 ngày/tuần, nghỉ ngày thứ 7. 

    Nắm chắc các văn bản về Thư viện trường học. Duy trì tốt mọi quy định của thư viện phấn đấu danh hiệu thư viện Tiên tiến trong  thời gian gần nhất.

         Xây dựng kế hoạch hoạt động thư viện, viết 2 -3 thư mục/ năm, tổ chức hướng dẫn học sinh học tập quy chế thư viện, sử dụng tủ mục lục, khuyến khích  và tạo điều kiện thuận lợi cho CBGV và học sinh tích cực tìm hiểu nghiên cứu tài liệu có trong thư viện.

   Do đặc điểm của thư viện nhà trường yêu cầu cán bộ thư viện có trách nhiệm phục vụ giáo viên đọc và nghiên cứu tài liệu tại văn phòng tổ chuyên môn (giới thiệu Thư mục có thể mượn trả do thư viện quy định).
    Nhập số liệu tất cả các loại sách và tạp chí vào phần mềm quả lý thư viện trên website của trường để tiện cho theo dõi và quản lý. Hồ sơ thư viện được in từ phần mềm quản lý thư viện và lưu giữ theo quy định.
       - Có trách nhiệm làm tròn nhiệm vụ theo yêu cầu của chuyên ngành.

- Nhận từ văn thư các ấn phẩm sách giáo khoa, tạp trí ... Của phòng Giáo dục giao cho nhà trường,( văn thư làm nhiệm vụ trung chuyển)
- Kết hợp với giáo viên chủ nhiệm để giao bán , hoặc cấp phát  SGK, ấn phẩm đến đến học sinh (không trực tiếp làm việc với học sinh).
- Công tác quản lý thư viện phải luôn luôn cảnh giác và đề phòng trước những hậu quả mất mát, hư hỏng do bảo quản không tốt có thể xảy ra. Nếu mất cảnh giác và đề phòng để xảy ra mất mát và hư hỏng  sách và tài liệu phục vụ cho nghiên cứu dạy và học của cán bộ giáo viên và học sinh trong nhà trường thì cán bộ thư viện tuỳ mức độ mà xử lý  kỷ luật và bồi thường.

  Hàng tháng họp Hội đồng phải thông báo tình hình hoạt động của thư viện .

Được kiểm tra theo chuyên đề"  Công tác quản lý thư viên của thủ thư trường học".

12) Nhiệm vụ Nhân viên văn thư:

- Cùng Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng, quản lý trang Wets,  thư email của trường, in và báo cáo kịp thời các thông tin gửi qua e mail đến người nhận, để người nhận chỉ đạo hoặc thực thi nhiệm vụ kịp thời.

- Làm tốt khâu vận chuyển các ấn phẩm sách giáo khoa .giữa phòng giáo dục và Nhà trường, giao cho cán bộ thư viện và cùng với cán bộ thư viện kết hợp với giáo viên chủ nhiệm để giao đến học sinh (không trực tiếp làm việc với học sinh)
- Lưu trữ hồ sơ học sinh, Sổ điểm, sổ đầu bài, sổ kiểm tra của hiệu trưởng, giáo án in sau mỗi học kỳ hoặc kết thúc năm học.

- Làm tốt công tác theo quy định chuyên ngành và các nhiệm vụ do Hiệu trưởng phân công.

- Quản lý CSVC Văn phòng Hội Đồng.
Tổng thời gian 8 giờ/ngày, 5 ngày/tuần, nghỉ ngày thứ 7.
- Cùng với tổng phụ trách Đội in xổ số  học tập giao cho GVCN để trao cho HS đạt điểm cao trong học tập.
Được kiểm tra theo chuyên đề"  Công tác lưu trữ hồ sơ của văn thư".
13) Nhiệm vụ nhân viên kế toán:

Làm tốt công tác theo quy định chuyên ngành.

- Thời gian làm việc theo giờ hành chính.

Tổng thời gian 8 giờ/ngày, 5 ngày/tuần, nghỉ ngày thứ 7.
Được kiểm tra theo chuyên đề"  Công tác quản lý tài chính của kế toán".

14) Nhiệm vụ giáo viên giảng dạy:

- Chủ động xây dựng chương trình dạy học 37 tuần của môn học, thực hiện nghiêm túc quy chế chuyên môn. 
- Đảm bảo dạy đúng nội dung chương trình và kế hoạch dạy học 37 tuần của môn học. Chuẩn bị bài lên lớp, kiểm tra đánh giá kết quả học tập của học sinh đủ cơ số điểm đảm bảo tiến độ theo đúng qui định thông tư 58. Kết quả học tập của học sinh phải có tiến bộ rõ rệt . 
- Tổ chức cho học sinh lĩnh hội vững chắc các kiến thức cơ bản, thông qua công tác giảng dạy, HĐGDNGLL hình thành kỹ năng sống, giáo dục lý tưởng, tình cảm, yêu quý thiên nhiên, bảo vệ môi trường ,tích cực tham gia các hoạt đông xã hội 
.- Kết hợp các phương pháp dạy học hợp lý phù hợp với nội dung trong tiết học theo hướng phát huy năng lực học tập của HS, Đổi mới việc kiểm tra đánh giá sao cho  trong tiết học sôi nổi, hứng thú học sinh lĩnh hội được các kiến thức cơ bản chính xác, rèn được những kỹ năng chủ yếu theo mục tiêu tiết học, hoạt động giữa thày và trò tự nhiên nhẹ nhàng và hiệu quả.
       - Định hướng bồi dưỡng HSG bộ môn  ngay từ đầu cấp và có tính kế thừa xuyên suốt các năm tiếp theo.
        - Mỗi giáo viên tham 2 lần hội giảng trong năm là 20/11và 26/3 và dự giờ 1 tiết /tháng.

       - Tích cực tham gia học tập , bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, tham gia đầy đủ các buổi sinh hoạt chuyên môn coi đây như một hình thức bồi dưỡng tại chỗ để nâng cao chuyên môn nghiệp vụ.
Được kiểm tra đánh giá CMNV hoặc kiểm tra chuyên đề theo quyết định của Hiệu trưởng.

15) Công tác Y tế Trường Học
 Chỉ đạo vệ sinh
Nhân viên y tế phải thường xuyên nắm vững và thực hiện nghiêm túc chủ trương đường lối các văn bản chỉ đạo của cấp trên về công tác y tế trường học, nắm vững nghiệp vụ, coi trọng công tác vệ sinh phòng bệnh trong nhà trường là việc làm thường xuyên hàng ngày, chủ động liên hệ với cơ quan y tế để, tiêm phòng dịch, khám chăm sóc sức khoẻ ban đầu, sức khoẻ định kỳ cho cán bộ giáo viên  và HS trong năm học, nếu phát hiện bệnh  bất thường ở học sinh, phải có trách nhiệm báo cáo với lãnh đạo nhà trường và thông tin kịp thời với các bậc phụ huynh để phụ huynh HS  có kế hoạch chữa trị.

Hàng ngày phối hợp với GV chỉ đạo lao động để hướng dẫn học sinh vệ sinh lao động khu vực nhà trường luôn đảm bảo vệ sinh sạch sẽ, an toàn.
Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm kiểm tra vệ sinh lớp học, cơ sở vật chất trang bị cho lớp học đảm bảo lớp học ấm áp về mùa đông, thoáng mát về mùa hè, độ chiếu sáng, kích thước bàn ghế đạt chuẩn theo quy định.
Nhân viên y tế trường học  làm công tác BHYT, HBTT cán bộ giáo viên và học sinh  chịu trách nhiệm công việc cộng tác viên trong vấn đề thu và quyết toán.  

Thường xuyên tư vấn giữ gìn vệ sinh sức khoẻ, an toàn vệ sinh thực phẩm...cho học sinh.
Luôn chuẩn bị cơ số thuốc, và các thiết bị sơ cấp cứu bệnh nhân như bông băng, nẹp, cáng… theo quy định.
Tham mưu tốt với lãnh đạo nhà trường trong việc thiết kế xây dựng không gian lớp học, độ sáng cần thiết, kích thước bàn, ghế học sinh , tuyên truyền giữ gìn vệ sinh an toàn thực phẩm, vệ sinh môi trường giáo dục  xanh, sạch, đẹp không bị ô nhiễm đảm bảo sức khoẻ và phát triển thể lực học sinh , giúp cho học sinh phát triển trí tuệ nâng cao nhận thức rèn đúng tập đúng, phòng tránh các tệ nạn xã hội .

 Chủ động xây dựng kế hoạch phòng, chống sự lây lan phát tán các ổ dịch bệnh từ bên ngoài vào trong nhà trường và ngược lại.

Khi cán bộ giáo viên, công nhân viên nhà trường và học sinh khi bị tai nạn hoặc ốm đau tại trường phải có trách nhiệm sơ cứu tại chỗ và đưa ngay đến trung tâm y tế, cung cấp đầy đủ các thông tin của bệnh nhân về nguyên nhân lý do dẫn đến tai nạn hoặc ốm.

Cán bộ Y tế làm việc theo lịch học của học sinh.
Được kiểm tra theo chuyên đề"  Công tác y tế trường học".
16) Nhiệm vụ giáo viên đảm nhiệm trực ban:

- Giáo viên đến phiên trực ban trong ngày phải có mặt tại trường trước thời gian trống báo. Đến trường, trước hết phải quan sát toàn bộ cảnh quan nhà trường phát hiện xem có gì biến đổi khác thường để có ý kiến đề xuất kịp thời với lãnh đạo hoặc trực tiếp xử lý, không được để những hiện tượng bất lợi tiếp tục diễn biến. Tiếp sau đó sẽ báo cáo với lãnh đạo.

- Giáo viên trực ban là người duy trì nề nếp các chế độ trong ngày (chế độ trống báo, trống vào lớp truy bài, trống hát, trống vào học, trống hết tiết học, trống thể dục giữa giờ theo lịch thời gian ra vào lớp đã quy định).

- Theo dõi quan sát những diễn biến trong ngày của nhà trường thông qua việc thực hiện các chế độ trong ngày theo quy định. Có mặt kịp thời quan sát nghiên cứu tình hình và trực tiếp đưa ra hướng giải quyết những tình huống phát sinh ảnh hưởng chung đến nhà trường, cùng đề xuất hướng giải quyết những diễn biến xấu phát sinh trong ngày có ảnh hưởng tiếp theo trong thời gian tới với lãnh đạo nhà trường.

- Cuối buổi trực ban  phải ghi nhận xét vào sổ trực ban những mặt mạnh và những mặt còn tồn tại trong ngày và có thể ghi đề xuất với người trực ban kế tiếp hướng giải quyết những tồn tại hiện có của nhà trường.

Trên đây là những nhiệm vụ cụ thể phân công theo chức danh nhiệm vụ để các thành viên chủ động hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ theo chức trách được giao .
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