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PHÂN CÔNG TRỰC HÈ NĂM 2016
Thời gian từ ngày 01 tháng 6 đến ngày 31 tháng 7 năm 2016

 I- GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN: 

1. Nhiệm vụ của người trực : 

· Phối hợp với cán bộ bảo vệ trường bảo quản CSVC của trường.

· Kiểm tra hệ thống cửa. CSVC toàn bộ khu vực trường phản ánh vào sổ trực .    

· Ghi sổ trực, bàn giao cho ca trực tiếp theo, sổ trực để tại văn phòng nhà trường.

· Kịp thời phản ánh với Hiệu trưởng những vấn đề mất bình thường của nhà trường để có kế hoạch chỉ đạo cụ thể, đồng thời thông tin cho HT biết các công văn chỉ đạo có liên quan, để có kế hoạch triển khai thực hiện có hiệu quả.

2. Những quy định đối với GV-NV được phân công trựctrường trong dịp  hè:
2.1 Giáo viên, nhân viên được phân công trực trường trong thời gian nghỉ Hè từ ngày 01/6/2016 đến ngày 31/7/2016, có mặt từ 7 giờ  đến 17h30 giờ cùng ngày  .

2.2. Giáo viên, nhân viên trực phải có trách nhiệm cùng với bảo vệ trường, bảo vệ cơ sở vật chất của nhà trường. Nếu có trường hợp trộm cắp, mất mát xảy ra phải giữ nguyên hiện trường, kịp thời báo cáo với lãnh đạo trường và cơ quan chức năng để lập biên bản xử lý.

2.3. Khi bàn giao cho người trực tiếp theo phải ghi rõ tình hình cơ sở vật chất của nhà trường, ký tên vào sổ. Trước khi nhận bàn giao người nhận bàn giao kiểm kê lại tình hình cơ sở vật chất . Hai bên ký nhận bàn giao rõ ràng ( qua bảo vệ trường ).

2.4 . Giáo viên, nhân viên nào vắng mặt bỏ nhiệm sở trong thời gian trực phải chịu trách nhiệm về ý thức tổ chức kỷ luật về việc mất mát, hư hỏng cơ sở vật chất trong ca trực .

3. Thời gian trực : Theo lịch phân công kèm theo
II- LÃNH ĐẠO: 

 2.1- Nhiệm vụ của trực lãnh đạo, Cán bộ văn thư

 - Trực tiếp theo dõi công văn qua mạng, xử lý (Trong phạm vi quản lý) , báo cáo HT (nếu là P.HT, văn thư ) để nghe ý kiến  chỉ đạo.

 - BGH kiểm tra các ca trực, ghi nhận xét ở sổ trực của GV-NV và trực tiếp giải quyết các công việc trong hè khi có nhiệm vụ đột xuất  cấp trên giao phó hoặc sự việc bất thường xảy ra.
 2.2- Thời gian trực: Theo lịch 

III, Ph©n c«ng trùc hÌ nh­ sau:
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LỊCH TRỰC HÈ  2015

	TT
	Họ và tên
	Ngày trực

	1
	Phạm Thị Hương
	Từ 01/6- hết 03/6

	2
	Đặng Thị Hiền 
	Từ 04/6 - hết 06/6

	3
	Phạm Thị Thi
	Từ 06/6 - hết 09/6

	4
	Nguyễn Thị Thuý
	Từ 10/6 - hết 12/6

	5
	Nguyễn Văn Quyện
	Từ 13/6 - hết 15/6

	6
	Nguyễn Thanh Tùng
	Từ 16/6 - hết 18/6

	7
	Nguyễn Đăng Lộc
	Từ 19/6 - hết 21/6

	8
	Nguyễn Thị Hằng
	Từ 22/6 - hết 23/6

	9
	Phạm Thị Kim Anh
	Từ 24/6 - hết 26/6

	10
	Hoàng Thị Sử
	Từ 27/6 - hết 29/6

	11
	Nguyễn Thanh Bằng
	Từ 30/6 - hết 01/7

	12
	Nguyễn Thị Nhuần
	Từ 02/7 - hết 04/7

	13
	Phạm Thị Lý
	Từ 05/7 - hết 07/7

	14
	Nguyễn Văn Huy
	Từ 08/7 - hết 10/7

	15
	Hoàng Văn Tuyến
	Từ 11/7 - hết 13/7

	16
	Bùi Đình Quyết
	Từ 14/7 - hết 16/7

	17
	Mai thị Hương
	Từ 17/7 - hết 19/7

	18
	Nguyễn Thị Toan
	Từ 20/7 hết 22/7

	19
	Bùi Thị Hoài
	Từ 23/7 - hết 25/7

	20
	Nguyễn Thị Thanh Mai
	Từ 26/7 - hết 28/7

	LĐ
	Nguyễn Thanh Bằng
	Từ 29/7 - hết 30/7

	LĐ
	Nguyễn Thị Nhuần
	Từ 31/7 - hết 01/8


* Yêu cầu:

1. Thực hiện đúng lịch trực được phân công; ghi chép tình hình buổi trực; ký xác nhận trong sổ trực. Bàn giao sau buổi trực với bảo vệ nhà trường.

2. Thời gian các buổi trực như sau:
- Buổi sáng: Từ 07 giờ đến 11 giờ  - Buổi chiều: Từ 13 giờ 30’ đến 17 giờ 30’

3. Giải quyết các công việc của nhà trường trong buổi trực. Đảm bảo an toàn tài sản, CSVC của trường. Báo cáo kịp thời với lãnh đạo nhà trường khi có sự cố xẩy ra, vượt quá thẩm quyền giải quyết của cá nhân. Khi xảy ra bão lớn, có nguy cơ làm thiệt hại đến tài sản, CSVC của trường yêu cầu lãnh đạo nhà trường, BCHCĐ, lãnh đạo tổ chuyên môn, tổ hành chính, TBTTND, Bí thư chi đoàn, TPT Đội phải kịp thời có mặt tại trường để chủ động giải quyết.

                                                                                             Hưng Long, ngày 31 tháng 5 năm 2016
                                                                                                                 Hiệu trưởng
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