_UBND HUYEN BA TO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH&THCS BA NGAC Dc lip-Ty do-Hanh phiic

S0: 118¢/QB-TH&THCS Ba Ngac, ngay 15 thang 8 nam 2024

QUYET PINH
Ve viéc phan cong nhiém vu cac thanh vién trong nha truong
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS BA NGAC

Can cur chiec nang, nhiém vu va quyén han cua Hiéu truong duoc qui dinh
tai Thong tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bé Gido duc va Pao
tao vé viéc ban hanh Diéu 1é trieong trung hoc co s, truong trung hoc phé théng
va triong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tw 28/2020/TT-BGDPT ngay 04/9/2020 Thong tw ban hanh
Piéu ¢ truong Ti iéu hoc;

Can cir Théng tw s6 15/2017/TT-BGDPT ngay 09/6/2017 ciia B6 GD&PT
vé viéc sita doi bo sung mot s6 dieu cua Quy dinh ché dé lam viéc doi voi gido
vién phé théng ban hanh kém theo Théng tw 28/2009/TT-BGDPT ngdy
21/10/2009 cua B¢ truong Gido duc va Pao tao;

Can cwe Thong tw 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017 cua Bo GD&DT ban
hanh qui dinh ché d lam viéc doi véi gido vién phé thong;

Can cir vao tinh hinh thuc té cia don vi;

Xeét nang luc, pham chat qua trinh cong tdac cua can bo, giao vién, nhan
vién va dé xuat cua cac ong (ba) pho hiéu truong nha truwong;

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong nha truong
trong ndm hoc 2024-2025 (co bang phdn cong chi tiét kem theo).

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong hoi déng su pham can ctr vao
nhiém vu cu thé duoc phan cong co trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va
t6 chtrc thuc hién ké hoach cho phu hop véi dic thu cong viée dugce giao.

Can bg, gido vién ngoai nhiém vu cong tac ki€ém nhi¢m phai tham gia
giang day, thuc hién cac nhiém vu quy dinh theo hang gido vién va nhiém vu
khac khi Hi¢u truong phan cong; Chiu trach nhi¢m trudc 1anh dao nha truong vé
nhirng nhi€ém vu dugc giao.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac bd phén, t6 chirc trong nha trudng va cac ca nhan co tén trong
danh sach tai Piéu 1, cin ctr Quyét dinh thi hanh./.
Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Phong GD&DT Ba To; }(B/céo)
- UBND xa;

-Luu VT./.




PHAN CONG NHIEM VU CHO CAC THANH VIEN
TRONG TRUONG TH&THCS BA NGAC

(Kém theo Quyét dinh s6 118¢./QD-TH&THCS ngay 30/8/2024 ciia Hiéu trudng
Truong TH&THCS Ba Ngac)

1. Ba Ngo Thi Nhi - Hi¢u trudéng

- Chiu trach nhiém truéc phong GD&DPT Ba To, UBND xa Ba
Ngac veé toan bd hoat dong ctia nha truong thudc pham vi quan 1i.

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong; quan 1y va diéu hanh, triéu tap va
chu toa moi hoat dong ctiia nha truong, bd nhi€ém T6 truong, T6 pho; Thanh 1ap
Ho1 dong truong theo quy dinh.

- T6 chirc xady dung chién luoc, tim nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién
nha truong; xay dung quy ché t6 chuc va hoat dong, ké hoach gido duc hang
nam;

- Tb chirc chi dao, trién khai cac chu truong ctia Pang, Nha nudc va cic
cap té1 CB,GV,NV, hoc sinh trong truong.

- Chi dao, quan 1y va giai quyét mot sé cong viéc nhu sau:

- Tai chinh, ké hoach, tai san nha truong.

- Céc van dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén, ky luat,...).

- Chi dao céc to chirc, doan thé hoat dong theo churc nang, quyén han.

- Cong tac thanh kiém tra noi bo truong hoc.

- Quan 1y hd so CB, GV, NV nha truong.

- Truc tiép ky duyét ké hoach cua céac t6 chirc doan thé, KHGD chuyén
mon nha trudng; cdc van ban gui cac cap, cac nganh va cac van ban khac lién
quan dén hoat dong nha truong.

- Chu tich Hoi dong thi dua, khen thuong, ky luat. Thyuc hién viéc ky két
cac hgp dong lao dong, ti€p nhan va dé xuat dieu dong gido vién theo quyét dinh.

- Thuc hién céac ché dd chinh sach ctia Nha nude dbi vai can bo, giao vién,
nhan vién va hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trdch nhiém giai trinh cua
nguoi dirg dau co s¢ gido duc trong to chirc hoat dong ctia nha truong; thuc hién
cong tac xa hoi hod gido dyc cua nha truong.

- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mon; day hoc theo quy dinh vé dinh
muc gio day doi vai Hi¢u trudng.

- Phé duyét don xin nghi phép cua gido vién theo qui dinh.

- Kiém tra, danh gid viéc thuc hién nhi€ém vu ctia cdc Phé hi¢u trudong, cac
bo phan khac, cac c4 nhan trong nha truong. Du gid ki€m tra viéc day va hoc cua
gido vién, hoc sinh, truc ti€p danh gia, xép loait CBGVNYV nha truong.



- Phuy trach chung cong tac kiém dinh chat luong gido duc, truong chuan
Quoc gia; Phu trach chung cong tac chuyén doi so.

- Kiém tra s6 liéu va phé duyé¢t ban ké s6 tiét thira trong ndm hoc cua CB,
GV.

2. Ong Nguyén Pinh T4am - Phé Hiéu truéng
Tham muu giup Hiéu truong cac nhiém vu cu thé:

7 - Truc tiép quan ly cong tac chuyén mén cap THCS, xay dung ké hoach va
to chuc thuc hi¢n, tong hop bao cdo. Chi dao cac t6 sinh hoat chuyén mon dam
bao theo quy dinh.

- Ky mé hoc ba; xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh bac THCS.

- Théng ké, tong hop va quan ly cac chi 50, sO liéu vé chuyén mén, chiu
trach nhiém chung v€ s6 liéu trén hé thong Co sé dir liéu nganh; Quan 1y, phan
quyen thyc hién nhap diém trén hé thong Smas; S6 diém dién tir, hoc ba dién tu,
phé duyét cac ké hoach (cAp THCS). Truc tiép chi dao tng dung CNTT, cong tac
chuyén d6i sé ddi véi linh vuc gido duc va day hoc cidp THCS.

- Phu trach chi dao phé duyét, ding tai bai 1én trang website cap THCS va
toan truong.

- Phu trach bo phan Thu vién; Thiét bi day hoc, cac phong hoc bo mén; Vé
sinh moi truong; An toan giao thong; Phong chong cac té nan x4 hoi, an ninh trat
tu, Y té hoc duong; Tu van tam ly hoc duong; Cong tac PCCC, phong chéng
thién tai, Khuyen hoc khuyen tai; dé xuat, xét duyét céc xuét hoc bong cho hoc
sinh cap THCS va tong hop hoc bong cho hoc sinh sau khi duoc dé xuat cua toan
truong. Phu trach CLB thu linh cua sy thay ddi; T6 chirc tAm nhin thé gidi; Cong
tac chir thap dd, phu trach cac Chuong trinh tai trg cho hoc sinh ctia cac don vi,
cac to chire tir thién, ...

- Phy trach hoat dong Doi TNTP Ho Chi Minh.

- Cac cong tac khac lién quan dén cAp THCS: Phé cap THCS; phan mém
tuyén sinh dau cdp; phan mém Tét nghiép, boi dudng thuong xuyén; tong hop,
tham muu két qua danh gia chuan, danh gia vién chuc gido vién THCS; to chirc
cac hoi thi chuyén mon ddi véi gido vién, hoc sinh THCS; Kiém tra hoat dong
gido duc gido vién khdi THCS; Phé duyét, tham dinh sang kién, dé tai nghién ctru
khoa hoc ciia gido vién, hoc sinh cap THCS; Tham muu PCPN, phan cong gio
day va lén thoi khoa biéu cap THCS.

- Xay dung ké hoach, tham muu phan céng nhiém vu va to chire thyc hién
cong tac kiém dinh chat luong gido duc, trudng chuan Quéc gia cdp THCS va
tong hop, bao cao cong tac KDCL toan truong.

- Chi dao cac bg phan xay dung ké hoach, to chtrc thuc hién va béo cao
két qua cac hoat dong c6 lién quan dén cap THCS.

- Tong hop s6 liéu lién quan dén dé nghi thanh toan thira gio ciia gido vién
cap THCS va cung pho hiéu truéng cap TH tong hop chung toan trudng.



- Thay mit Hiéu trudng diéu hanh cac hoat dong, gitp Hiéu truong giai
quyét nhimg cong viée, ky duyét cac hoat dong ctia can bd, gido vién va cac van
ban gui cap trén thudc linh vuc phu trach khi duoc Hiéu trudng uy quyén, hodc
khi Hiéu trudng di vang.

- Uy quyén 1am chu tai khoan (néu HT giao viéc).
- Phu trach Trung tdm hoc tap cong ddng.
- Thuc hién mot sé nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

- Chiju trach nhiém c4 nhan vé céc linh vuc, nhiém vu duoc giao phu trach
trude hidu trudng nha trudng, déng thoi chiu trach nhiém cing Hiéu trudng trong
cong tac quan ly nha truong trudec phong GD&DT Ba To, UBND xa Ba Ngac va
cac cAp trén.

3. Ong Truong Quang Trang - Pho hi¢u truéng

bieu hanh cong viéc dugc Hi¢u truong phan cong phu trach hodc uy
quyén, chi dao quan 1y v€ linh vuc chuyén moén va cac hoat dong khac cap Tiéu
hoc, cu thé nhu sau:

- Chiu trach nhiém két qua vé viéc danh gia chét luong giao duc, danh gia
thé luc hoc sinh TH theo quy dinh.

- Céc cong tac khac lién quan dén cdp Tiéu hoc: Tuyén sinh dau cip; bdi
dudng thudng xuyén; tong hop, tham muu két qua danh gia chuin, danh gia vién
chtrc giao vién; Phu trach cong tac kiém dinh chat luong va bao céo cép TH, t6
chtrc cac hoi thi chuyén mon ddi voi gido vién, hoc sinh; Kiém tra hoat dong gido
duc gido vién TH; Lap ké hoach va to chire trién khai day ting cuong hoc sinh
l6p 1, ...Phé duyét, tham dinh sang kién, dé tai nghién ctru khoa hoc cua gido
vién (néu co);

- Ky mo va duyét hoc ba; xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, xac
nhan hoan thanh chuong trinh gido duc cap TH.

- Tham muu PCPN, phéan cong gio day cho giao vién va 1én thoi khoa biéu
cap TH;

- Théng ke, tong hop va quan ly cac chi s, s6 lidu Ve chuyén mon, chiu
trach nhiém vé s6 lidu trén hé thong Co so dit liéu nganh cdp TH; Quan 1y, phan
quyen thuc hién nhap diém trén hf;: thong Srpas, S6 nhan XG:[ va danh gia dién tu,
hoc ba dién tur, phé cviuyévt cé}c 1,<é hoach cap TH. Truc tiép chi dag ung dung
CNTT, cong tac chuyén doi s6 doi voi linh vuce gido duc va day hoc cap TH.

- Kiém tra, qténg hop s6 liéu lién quan dén dé nghi thanh toan thira gio cia
giao vién TH. Tong hop bang ké va so tiét thura gio cua gido vién TH trong nam
hoc.

- Phuy trach chi dao cong tac phé cap gido duc toan truong, quan 1y va theo
dodi hoc sinh chuyén dén, chuyén di cua nha truong.

- Chi dao cac bo phéan xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién va béo céo két
qua céc hoat dong c6 lién quan dén cap TH.



- Phu trach cong tac Tu van tdm li hoc dudng d6i véi hoc sinh cap Tiéu
hoc.

- Phu trach cong tac Giao duc dan tdc; Van dong duy tri si s6 hoc sinh (hoc
sinh bd hoc, c6 nguy co bd hoc, ...luu ho so tai bd phan phu trach ciia moi cap
hoc).

- Phu trach cac ché dQ chinh sach cua hop sinh (Nghi dinh 116; Ng,hj dinh
81; Thong tu 42,...); DE€ xuat, xét duyét cac xuat hoc bong cho hoc sinh cap TH.

- Phu trach thu vién; Thiét bi; Lao dong vuon truong; Van thé va cac hoat
dong khac c6 lién quan dén cap Tiéu hoc;

- Phu trach phong trao thi dua “Trwong hoc than thién - hoc sinh tich
cuc” va cac hoat dong phong trao, ngoai khdéa chung toan truong.

- Chi dao Téng phu trach doi td chure thuc hién viée sinh hoat dudi ¢, hoat
dong trai nghiém va cac hoat dong phong trao khac lién quan dén cap hoc TH.

- Chi dao, phdi hop véi cac bd phan va to chire trong nha truong trién khai
thuc hién cac nhiém vy dugc phan cong phu trach.

- Cung cap céac thong tin, chi dao va phdi hop véi cac bd phan khac co lién
quan d¢ bao cao kip thoi. Phy trach chi dao phé duyét, dang tai bai Ién trang
website cua truong (ndi dung lién quan dén cap TH).

- Thuc hién mot s6 nhi¢m vu khac ¢6 lién quan do Hi€u trudng phan cong.

- Chiju trach nhiém c4 nhan vé cac linh vuc, nhiém vu duoc giao phu trach
trude hidu trudng nha trudng, dong thoi chiu trach nhiém cung Hiéu trudng trong
cong tac quan ly nha truong trudec phong GD&DT Ba To, UBND xa Ba Ngac va
céc cAp trén.

4. Nguyén Thi Thu Hang - Thw ky Hoi dong gido duc

- Tong hop, bio cdo cua cac bd phan trude ky hop hoi dong su pham. Ghi
chép cac bién ban cac ky hop cua nha truong, cta cac to chirc xa hoi khac khi
lam viéc v&i1 nha truong, 1ap cac van ban, bao cao theo sy chi dao cua Hi¢u
truong, phdi hop ciing van thu soan thao cac van ban hanh chinh vé cac hoat
dong gido duc ctia nha trudng, 14p cac biéu mau théng ké theo quy dinh.

- Thuce hién cadc nhi€ém vu khac khi Hi¢u trudng phan cong.
5. Phan Pinh Son - Tong phu trach Di

- Tham muu va té chtrc thuc hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac
D01, cac hoat dong ngoai khoa va bdo cdo cac cap theo qui dinh.

- Chju trach nhiém vé an toan, an ninh trat tu, phong tranh tai nan thuong
tich trong nha truong.

- Lap ké hoach va to chtic cac hoat dong cua D61 TNTPHCM. Xay dung
chuong trinh phat thanh mang non it nhat 1 1an/ thang. Thanh lap, luyén tap cac
t6 nhom k¥ nang Di, to chirc sinh hoat Pdi 1 1an/ tuan/I6p. Sinh hoat Lién doi/
lan/thang/16p.



- Phuy trach tham muu cac ndi dung vé tuyén truyén ATGT, phong chdng
ma tiy, TNXH, HIV/AIDS, bao lyc hoc duong; Phong tranh dudi nude, nan tao
hon, SKSS,... Tuyén truyen nhic nhd hoc sinh vé tic phong, trang phuc. Gido
duc tu tuong thanh thiéu nién.

- Phéi hop véi bd phan chuyén mon xay dung ndi dung, chuong trinh t6
chtrc Tiét chao cd trai nghiém; Lap ké hoach va té chirc cac budi tap thé duc giira
gid; phdi hop cung phu trach VT tip cho hoc sinh mua hat san trudng; gio ra
choi than thién, cac hoat dong ngoai khoa,..

- Phéi hop véi cac bo phan khac trong nha trudng viée xdy dung, tham gia
t0 chirc cac hoat dong theo cac tiéu chi cua i (theo bo tiéu chi cua Hoi dong
Doi huyén).

- Xdy dung tiéu chi thi dua, chi dao Ddi co do theo doi, danh gia né nép,
ky luat, chuyén can, tac phong, v¢ sinh trong va ngoai 16p hoc. (téng hop cong
khai trudc co sang thir 2 hang tuan) Truc tiép phu trach cong tac thi dua khen
thuong, ki luat hoc sinh. Dé xuit khen thudng tap thé, c4 nhan hoc sinh cudi nim
hoc. Két hop cac to chuc trong va ngoai nha truong, phat dong cac phong trao thi
dua, t6 chtrc cac hoat dong theo chu diém chao mung cac ngay Le 16n trong nam
(20/11; 26/3; 22/12, ...)

- Quan 1y va chiu trdch nhi¢ém c4 nhan vé tai san cua Doi (theo bién ban
tiep nhan tai san hang nam).

- M4 hoa va luu trit ho so Doi theo quy dinh.

- Phéi hop véi to van phong, Poan TN trong cong tac trang tri Hoi nghi,
cac hoat dong ngoai khoa cﬁg nha tmbng; Chiu trach nhi@m chinh va phan cong
CBGVNYV tham gia vi¢c chuan bi, lap dat, thao d§r cac thiét bi. Phéi‘ hop K¢ toan,
phu trach CSVC trong viéc dat mua bang ron khau hiéu tuyén truyén, maket Hoi
nghi, ...

- Tryc tiép diéu hanh cac budi sinh hoat dudi cd dau tuan, cac ngay L&,
hoi, cac hoat dong chu di€ém, van nghé, trai nghi¢ém, tham quan, ...

- Tqrién khai, xét duyét, dé nghi, nhan, cép céc xuét hoc bé)ng theo quy dinh
cua cac to chure, ca nhan tai tro.

- Phéi hop cung cp cac thong tin, sb liéu bao cao cho cac bd phan khac c6
lién quan.

- Lap ké hoach, 1én lich thuc hién tu Vén‘tﬁm ly 9h0 HS THCS, PHHS gém
cac noi dung va hinh thirc dugc quy dinh tai di€u 5, diéu 6 Thong tuw 31/2017/TT-
BGD&DT ngay 18/12/2017 cua B6 GD&DT Thong tu hudng dan thue hién cong
tdc tu van tam ly cho hoc sinh trong trudong phd thong, luu ho so dam bao qui
dinh.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong.

6. Pinh Thi Nhiém - Phu trach cong tic pho cip

Tham muu vé cong tac pho cap.



- Cung Pho hiéu truong (Phy trach phd cép) chiu trach nhiém trude Hiéu
trudng ve cong tac PCGD cua nha truong va dia phuong.

- Thyc hién lam hd so PCGD theo cac van ban hudng dan. Quan 1y phan
mém pho cédp va bao cdo kip thoi, chinh xéc so li€u, ding qui dinh.

- Quan 1y va cép nhat thuong xuyén cac loai hd so vé cong tac PCGD.
- Phéi hop cung cép cac sb liéu lién quan phuc vu cac bao cdo (Néu cd).
- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi Hi¢u trudng phan cong.

7. Mai Van Vui - Truéng ban thanh tra nhan dan

Thyc hién nhiém vu dudi sy chi dao cua t6 chirc Cong doan co sO Truong
TH&THCS Ba Ngac, phoi hop chinh quyén nha truong thyc hién & mot s6 nhi€ém
VU sau:

- Phéi hop cung nha truong, Cong doan, lap ké hoach kiém tra ndi bd
truong hoc;

- Theo doi giam sat viéc cép phat cac ché do chinh sach cta hoc sinh.

- Theo doi gidm sat viéc thyc hién ngay gio cong lao dong cuia CBGVNV
toan truong.

- Tham gia kiém tra va giam sat viéc thu chi cac khoan kinh phi dong gop
tu PHHS.

- Tham gia x4c minh lam rd nhirng dau hiéu vi pham ctia CBGVNV va hoc
sinh trong nha trudng.

- Binh ky b4o cdo hang thang cho hiéu trudng nha truong.
8. Ba Pinh Thi Thanh Tam - Nhan vién Van thw

Tham muu cho Hiéu truéng va thuc hién nhiém vu:
8.1. Cong tac Van thu:

- Dy thao bao cdo, cac van ban, to trinh, quyét dinh,... theo yéu ciu cua
Lanh dao nha truong.

- T6 chue thuc hién va quan 1y cac vin ban di, van ban dén, tiép nhan va
chuyén tiép van ban dén cac by phan, ca nhan kip thoi, dung dia chi theo dung
ché d§ quy dinh cua cong tac van thu.

- Kiém tra, ra soat ndi dung, thé thirc van ban, cac bao cdo cla cic bd phan
truée khi chuyén dén cac cdp. Huéng din va thuc hién thé thirc vin ban theo
ding quy dinh hién hanh.

- Xay dung ké hoach va thuc hién cong tac nghiép vu van thu, luu trit, dinh
ky thu thap tai liéu luu trit (TLLT), bao quan tot TLLT, sap xép kho luu trit ngan
nép, thuan tién cho viéc tra ctru st dung TLLT.

- Quan ly, luu trir hoc ba, dong d4u hoc ba, s6 diém theo quy dinh, ding thoi
gian.



- Quan ly h(‘A)‘ so CBVC theo quy dinh (Quan ly, cap nhat thong tin bd sung
hang ndm trén phan mém Ho so can bo CBVC).

- Quan Iy va st dung con dau, bo tén khic cta 1anh dao nha trudng theo quy
dinh hién hanh;

- Quan ly, nhan va cép phat cac loai van béng, chirng chi cho hoc sinh;
- Quan 1y, ghi chép sb dang bo; hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

- Tham gia kiém dinh chat luong gido duc va quan 1y ho so Truong chuan
Quoc gia.

- Lap ké hoach cong tac tuan cho nha truong va thong bao dén CBGVNV
toan truong trudce thir 2 cda tuan thuc hién.

- Tham muu thuc hién mua sém VPP, vat dung mau hong phuc vu hoat
dong cua nha trudng (nhap vao so va cap cho cac ca nhan, bd phan).

- Cung t6 van phong c6 trach nhiém tiép tan Ho1 nghi hoac khi nha truong
co khach (ban ghé, nuéc udng va céac di€u kién khac cho cac cudc hop Ho1 dong
nha truong va cac cudc hop khac).

- Thuc hién moi cong tac giao dich trong va ngoai nha truong.
- Binh ky bao cdo hang thang cho hi€u trudéng nha truong.
8.2. Phu trdch qudn Iy va sir dung cdc phan mém trong nha truong:

- Phu trach chung co s¢ dir liéu nganh, cap nhat danh gia chuin GV, cap
nhat day du thong tin va bdo cao trén hé thong.

- Quan ly phan mém T4t nghiép THCS, phan mém Tuyén sinh, cdp nhat
thong tin b6 sung hang nam trén phan mém.

- Quan tri ph?m mém Smas; Edoc toan truong, theo doi, don dde gido vién
cap nhat thong tin, danh gia chat lugng gido duc trén h¢ thong Smas.

- Theo doi cép nhat thong tin bd sung, chuyén di, chuyén dén hang nim
trén h¢ thong quan 1y CBVC;

9. Phu trach phong hoc b6 mon
* Phong Tin hgc: (Gido vién kiém nhi¢m theo PCPN)

- Xay dung ké hoach, mé s6 theo ddi viée str dung phong Tin hoc cua can
b0, gido vién trong nha trudong;

- Thudng xuyén kiém tra, vé sinh phong may, may tinh; sip xép bé tri
phong may khoa hoc va ddm bdo an toan khi hoc sinh hoc tap (Hé thong day
dién, mang ket noi, ...)

- Lén lich, bo tri thoi gian va hd tro hoc sinh tham gia cac bai thi truc tuyén
(néu co).

- Chuan bi thiét bi dén chiéu hodc man hinh TV,... cho céc budi tap huin,
hoat dong ngoai khoa, budi L¢, ...

- B4o cao dung thoi gian qui dinh.



* Phong Ly- Cong nghé¢, Héa -Sinh (Gido vién kiém nhiém theo PCPN)

- Xay dung ké hoach, mé sb theo ddi, hd tro gido vién chuan bj thiét bi thi
nghiém khi sit dung phong Ly - Cong nghé, Hoa- Sinh cta can bg, gido vién
trong nha truong;

- Thudng xuyén kiém tra vé sinh, sip xép bd tri thiét bi thi nghiém trong
phong khoa hoc, ddm bao an toan khi hoc sinh, gido vién tham gia day va hoc.

- Pbinh ky bdo cdo hang thang cho hi¢u trudng nha trudong.
10. Huynh Ngoc Duy - Phu trach vin thé (Gido vién kiém nhiém)
Tham muu va thuc hién cac nhiém vu sau:

- Xay dung ké hoach luyén tip va to chiic biéu dién cac hoat dong, chuong
trinh c6 van ngh¢ chao mung, cac dién dan cua céc t6 chirc trién khai tai truong
(n€u co).

- Thanh 12p D41, Td, Nhém hoc sinh ¢ nang khiéu &m nhac tham gia cac
hoat dong phong trao van ngh¢ trong va ngoai nha truong;

- Phéi hop gido vién, Tong phu trach Ddi trong viéc phan cong chi dé, ndi
dung cho céc khéi 16p khi tham gia HG1 dién van nghé (néu co), td chire tap va
mua hat san truong cho HS.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do hi€u trudng phan cong.

- Binh ky bdo céo hang thang cho hiéu trudéng nha truong.
11. Ng6 Hoang Long - Phu trach TDTT (Giao vién kiém nhi¢m)

Tham muu va thuc hién cac nhiém vu sau:

- Xay dung ké hoach luyén tap va t6 chirc cac hoat dong TDTT trong nha
trurong khi tham gia cac cap.

- Thanh 1ap t6, nhém hoc sinh c¢6 ning khiéu TDTT tham gia cac hoat
dong phong trao ctia nha trudong.

- Phéi hop véi gido vién GDTC trong trudng hoc luyén tép bai thé duc
budi sang, gitra gio, vO ¢O truyén; Tham gia cung TPT D01 trién khai thyc hién
theo ké hoach.

- Tham gia cac hoat dong phong trao ngoai nha truong.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do hi€u truéng phan cong.

- Binh ky bdo céo hang thang cho hiéu trudéng nha truong.
12. Pham Vin Y - Phu trach lao dong (Gido vién kiém nhiém)

Tham muu va thuc hién cac nhi€ém vu sau:

- Xay dung ké hoach nim, thang, tudn, to chuc, phan cong lao dong cho
céc 16p co6 hiéu qua, xdy dung ton tao co s vat chat tao canh quan méi trudng su
pham xanh, sach, dep. Theo doi, danh gid viéc chdm sdc cay xanh, vuon rau (Néu
c6) cua ting khéi 16p.



- T6 chirc cac budi lao dong trude, sau cac ky nghi L&, Tét.

- Lap ké hoach, phan cong nhiém vu cy thé, theo doi kiém tra don ddc cac
16p thyc hién v sinh moi truong hang ngay theo cac khu vyc dé duge phan cong;
chuyén két qua danh gia cho TPT Déi tong hop xét thi dua hang tuan theo quy
dinh.

- Phéi két hop cung bo phén phu trach CSVC dé xuég, tham muu stra chira,
mua sam CSVC, trang thiét bi dé dam bdo di€u kién vé€ v€ sinh khudén vién
truong 16p.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do hi€u truéng phan cong.

- Binh ky b4o cdo hang thang cho hi€u trudng nha truong.

13. Cong tac Tu van tadm li hoc dwong

13.1. Cip Tiéu hoc: Mai Vin Vui (Gido vién kiém nhiém)

13.2. CAp THCS: Phan Pinh Son (Gido vién kiém nhiém)

‘ - Xay dung ké hoach va 1én lich thuc hién tu Vén‘ tam ly gho HS, PHHS
gom cac ndi dung va hinh thirc dugc quy dinh tai di€u 5, di€u 6 Thong tu
31/2017/TT-BGD&DT ngay 18/12/2017 cua B GD&DT Thong tu huong dan
thuc hién cong tac tu van tdm 1y cho hoc sinh trong truong pho thong.

- Phéi hop Gido vién téng phu trach trong viéc to chire cac hoat dong tu
Vefm; Giao vién chu nhiém 16p, cac bd phan chfxc nang dé t6 chtc hoat dong tu
van phu hop v6i nhu cau ctia hoc sinh va yéu cau gido duc cua nha truong.

- Phéi hop PHHS trong viéc trao do6i thong tin hoc sinh vé dic diém phat
trién tam ly va c6 bién phap ho trg kip thoi.

- Tham muu, phéi hop cac chuyén gia, trung tam tu van chuyén nghiép dé

tuyén truyén gido duc ky nang song, xtr 1y kip thoi cac truong hop can can thiép
chuyén sau (néu co).

- Binh ky bdo cdo hang thang cho hiéu truong nha truong (Toéng phu trach
chiu trach nhiém tong hop va bao cao).

14. Cac to truong, t6 phé chuyén mén (theo Quyét dinh)

- Chu dong xay dung chuong trinh hoat dong cua to, xay dung ké hoach
day hoc va gido duc theo chuong trinh mon hoc, hoat dong gido duc thudc
chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc; pho6i hop vdi cac to
chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc cia nha truong.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua to chuyén moén theo ké hoach gido duc
cua nha truong da dugc hoi dong truong phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién
theo quy dinh. T6 chire cac phong trao thi dua trong t6; nhan xét danh gi to vién;
de nghi khen thuong ky luat doi véi to vién.

- T6 chuyén mon t6 chirc sinh hoat chuyén mén 02 tuan/lan va c6 thé hop
dot xudt theo yéu cau cong viée hodc khi hiéu truong yéu cau.



- Pé xuét lya chon sach giao khoa, xuét ban phﬁm tham khao dé su dung
trong nha truong theo quy dinh cua Bo trudng Bo Giao duc va Dao tao.

- Truc tiép quan 1y hd so chuyén mén cua to.
- Thyc hién mot s6 cong tac khac do Hiéu truong phan cong.
- T6 trudng phan coéng nhiém vu cho t6 pho.

- Dinh ky bdo cao hang thang cho pho hi¢u truong dé tong hop, bao cao
hiéu truong nam bat va chi dao.

15. Giao vién bd mén (theo quyét dinh PCPN)

- Day hoc va giado duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc ctia nha truong theo ché do 1lam viée cua gido vién do Bo truong Bo Gido duc
va DBao tao quy dinh; quan Iy hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha
truong t6 chtrc; tham gia cic hoat dong ctia to chuyén mén; chiu trach nhiém vé
chat luong, hiéu qué gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tng dung;

- Tham gia cong tac phd cap gido duc trén dia ban cong tac;

- Rén luyén dao durc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghiép vu
dé nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong
phap day hoc theo hudng phat huy tinh tich cuc, chi dong va sang tao, rén luyén
phuong phap tu hoc cua hoc sinh;

- Thyc hién theo Piéu 1¢ nha truong cua mdi cap hoc; thuc hién quyét dinh
ctia Hiéu trudng, chiu sy kiém tra, danh gia cua Hiéu trudng va cac cap quan ly
gido duc;

- Gitr gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha giao, guong mau trude hoc
sinh; thuong yéu, tén trong hoc sinh, d6i xir cong bang v61 hoc sinh, bdo vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao
dung méi truong hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh
manh;

- Phéi hop véi gido vién chua nhi€m, cac giao vién khéc, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong HO Chi
Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac theo quy dinh cta phap luét.
* Poi voi giao vien chu nhiém lop

Ngoai cac nhiém vu cta gido vién bd mon con thuc hién mdt s6 nhi€ém vu
sau:

- Chiu trach nhiém, tham gia quan ly, huéng dan hoc sinh khi tham cac

hoat dong gido duc: Sinh hoat ddi, hoat trong ngoai khoa, tu van, tuyén truyen

; Phéi két hop gitta gia dinh - nha truong - xa hoi trong viéc giao duc kién

thu’c, dao durc, k¥ niang, pham chat hoc sinh. Luu trit ho so lién quan dén cong tac

van dong hoc sinh ra 16p theo quy dinh.

- Trién khai va thuc hién lam hd so cac ché do chinh sach cua hoc sinh
(Nghi dinh 116, nghi dinh 81, TTLT 42, ...).
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- Tham gia vao cong tac kham, klem tra stc khoe hoc sinh, cac chuong
trinh phong chéng dich bénh, tiém chung qudc gia, vé sinh ring miéng, ... (theo ké
hoach ciia bé phén y té).

- Thuc hi¢n thu, ndp, st dung cac khoan thu cua PHHS va duoc su ‘théng
nhat ctia PH phu hop, cong khai, minh bach (khi da duwoc PHHS lop uy quyén).

- Quan 1y va sir dung tai san dugc giao c6 hiéu qua va tiét kiém.

15. Ba Pham Thi Hong - Nhan vién y t&; Quan li thiét bi; Thi quy nha
treong

Tham muu cho Hi¢u truong va thuc hién cac nhi€ém vu sau:

15.1. Céng tic Y té:

- Thyc hién cong tac y té hoc duong (Theo quy dinh tai thong tu
13/2016/TTLT-BYT-BGD DT ngay 12/5/2016) cua Bo Y t€ va Bo GD&DT Quy
dinh vé cong tac y té truong hoc).

- Tham muu va thuc h@én hd so thu, ghi nguén kinh phi chém soc suc khoe
ban dau cua hoc sinh. Lap k€ hoach mua sam dung cu, vat tu y t€ dam bao ding
qui dinh phuc vu hoc sinh.

- Thue hién cong tac phéi hop tram Y té xa trong cong tac: Tuyén truyén
cach phong, chong céac dich bénh; Tiém chung; Ti€u doc, khur trung; ...

’ - Theo ddi, kiém tra viéc st dung binh loc nudc va gidm sat viéc léy nudc
uong cua hoc sinh.

- Phéi hop Ban lao dong truong theo doi, kiém tra giam sat viéc hoc sinh
su dung va don vé sinh cdc khu nha v¢ sinh trong nha truong (Khu v¢ sinh cta
hoc sinh).

. - Theo d6i, danh gia v€ sinh phong 16p hoc va thu gom rac thai hang ngay,
tuan khu nha hiéu bg.

- Cap nhat tir}h hinh strc khoe hoc sinh 1én hé théng Smas. Thuc hién cac
bao cdo lién quan dén nhi€ém vu theo quy dinh.

- Phéi hop Van thu truong trong cong tac chuan bi phong hop, phong Hoi
nghi, phong tiép khach, ...

- Phu trach cong tac sita hoc dudng theo dé an (Néu cb).

15.2. Cong tdc qudn Iy thiét bi truwong hoc:

- Phéi “hop cung bo phan phy trach CSVC, GVCN dé xuat, tham muu stra
chira, mua sam bo sung, mua moi hang nam trang thiét bi, @6 dung day hoc theo
bo mon ctia mdi cap hoc dé dam bao diéu kién day va hoc.

~ Chuan bj thiét bi day hoc theo phiéu ding ky ciia GV (GV Phdi hop tim,
lay thiét bi tai kho thiét bi).

- Lap ké hoach, to chire cho muon, ‘béo cdo cong tac phu trach thié:t bi dinh
ky hang thang (hoac ddt xuat), dam bao ho so ky muon, ky tra rd rang, day du.
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- Thyc hién cac nhi€ém vu khéac khi Hi¢u trudng phan cong.
15.3. Cong tac Thu quy:
- Thu quy ngan sach nha nude (tiép nhan va ban giao thu quy truong cap
phat theo dung qui dinh hién hanh).
- Bam bao chi dang, du, an toan theo 1€nh chi cua Hi¢u trudng.
- Tiép nhén cac khoan thu cua PHHS tir GVCN: Phéi hop véi ké toan
truong trong viée tiép nhan cac khoan ché do chinh sach cua hoc sinh (tién, gao
..) va to chuc cap phat dén PHHS, hoc sinh dung, dua theo quy dinh, xuat hoa
don va nop vao ngan sach theo quy dinh.
- Tiép nhan cac khoan thu thoa thuan phuc vu truc tiép cho hoc sinh
(phiéu thu theo quy dinh). To chuc quyét todn cac nguon kinh phi theo quy dinh.
16. Ba Huynh Thi Kim Thuy - Nhén vién ké toin
Chiu trach nhiém ca nhan truéc Hi¢u truong va cung Hi¢u truéng chiu
trach nhiém trudc co quan phéap luat nha nude vé cong tac thu, chi tai chinh nha
truong.
Tham muu cho Hi¢u truéng va thyc hién cac nhi€ém vu sau:

- Tham muu céc viéc lién quan dén thu, chi tai chinh. C6 trach nhiém
quan 1y, luu giit hd so ching tir, s6 sach ké toan theo quy dinh hién hanh. Xay
dung cac quy ché lién quan dén quan 1y tai chinh, tai san; Quy ché chi tiéu nodi bd
hang nam.

- Phuy trach cong viéc cua nhan vién ké toan theo quy dinh. Cap nhat
thong tin vao cac phan mém: ké toan Misa; bao hiém x4 hoi, bao cdo thué, .

- Thuc hién dy toan, thanh quyét toan kinh phi tung thang, quy, nam theo
ché d6 quy dinh cta B6 tai chinh va nganh cap trén.

- Huéng dan cac bd phan lam hoa don chimg tir khi thuc hién thanh quyét
toan.

- P& xuit phuong an va soan thao cac hop dong lao dong trong nha trudng.
- Theo d&i va cap nhat sb Bao hiém caa CBGVNV trong trudng.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc khi lanh dao nha truong phan cong.

* Cong tdc ché dp chinh sdch ciia CBGVNV va hoc sinh

- Trién khai va ra soat cac ché d6 chinh sach cua nguoi lao dong theo quy
dinh (Néang luong, nang tham nién, ché do Nb 76, ...). Tham muu thyc hién hé
so dé nghi 1én cap trén. Soan thao cac hop dong lao dong ngan han.

- Tong hop, ra soét, ddi chiéu va kiém tra hd so cac ché d6 chinh sach cua
hoc sinh theo nghi ‘dinh 116, Nghi dinl} 81, TTLT 42, ... T,ham muu Pho hiéu
truong phu trach vé thoi gian, thanh phan xét duyét cac ché do chinh sach cua
hoc sinh.
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- Ph01 hop cung cac bo phan phu trach (thu quy, GVCN), t1ep nhan gao va
phu trach cdp phat theo ding quy dinh. Chiu trach nhiém vé ché d6 chinh sach
hoc sinh va nhiém vu dugc giao trudc Hi¢u trudng nha trudong.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khéac khi Hi¢u trudng phan cong.
17. Gifo vién kiém nhiém phu trach phin mém

17.1. Lé Thi Té Uyén: Giap PHT cap THCS quan Iy va st dung phan mém
Smas; Phu trach trang Web; ho trg cong tac pho cap cap THCS.

17.2. Pham Thi Phuong Hoang: Gitp PHT cap TH quan 1y va sir dung
phan mém Smas; Phuy trach trang Web; Hoc ba dién tur trén CSDL; hd tro cong
tac pho cap cap TH.

17.3. Huynh Thi Ly Ly: Chiu trach nhiém trang Facebook.
18. Dinh Thi My Hdu - GV kiém nhiém cong tic Thu vién
- Lap ké hoach phat trién thu vién trong nim theo dinh huéng ctia Truong.

- Xay dyng quy trinh van hanh thu vién va trién khai thuc hién tai Thu
vién Truong (quy trinh muon, tra, bao quan, luu trir...);

- Bé xuit cac trang thiét bi can thiét cho hoat dong hiéu qua cua Thu vién;

- B tri, sép Xép thu vién sao cho thuan tién cho ngudi str dung, dé tiép can
va dé tim ki€ém thong tin, tai liéu;

- Bao quan va duy tri hé thong luu trir tai lidu trong thu vién mét cach
thuong xuyén va cé hé thong;

- T6 chire cac hoat dong lién quan dén thu vién, viéc doc va tu hoc cho hoc
sinh va cdc cong viéc khac lién quan dén chuyén mon khi c6 yéu cau (mo cac
loai s6 theo quy dinh, cdp nhat day du thong tin muon, tra,...);

- b€ xuat nhu cau mua sam cac loai sach phuc vu hoat dong gido duc cua
nha truong. Tham muu thanh 1y cac loai sdch khong c6 nhu cau sur dung.

- Xay dung ké hoach, to chuc ngay Ho1 doc sach, ké chuyén theo sach;
trung bay sach va gidi thi¢u sach, cho muon, tra sach...

- Thyc hién nhiém vu khéc khi Hi¢u truédng phan cong.

- Pinh ky bdo cdo hang thang cho Hi¢u truéng nha truong.
19. Bui Quang Hién: Gido vién kiém nhiém phu trach CSVC

Tham muu cho hi€u trudng va thuc hién cac nhi¢m vu sau:

- Quan 1y co s& vat chat, trang thiét bi day hoc trong cac hoat dong nha
truong. Tham muu v6i Hiu truong nha truong vé viéc kiém tra, khai thac st
dung, bao quan, tu sira, mua sim moi, ting cuong co sd vat chat, trang thiét bi
day hoc.

- Thuc hién ban giao quyén quan 1y, st dung co sé vat chat, trang thiét bi
day hoc cho cac ca nhan, b phan chiu trach nhiém & cac phong chirc nang: cac
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phong thuc hanh, nghe nhin, thiét bi, thu vién, vi tinh; phong hoc ly thuyét;
phong lam viéc, tai san cong noéi chung.

- Theo ddi, kiém tra, danh gia viéc khai thac sir dung, bao ‘quan cac tai san,
trang thiét bi day hoc duogc giao cho cac ca nhan quan 1y trén s sach va sb theo
doi st dung.

- Thuc hién kiém ké dinh ki hoc ky, hang nam, dé xuat tham muu véi Hiéu
trudng trong viéc mua sam, sua chira, xay dung co s¢ vat chat, trang thi€t bi nha
truong.

- Thuc hién nhiém vu khéac khi Hi¢u truédng phan cong.
- Binh ky bdo cdo hang thang cho Hiéu truéng nha truong.
20. Huynh Van Hung- Nhan vién bao v¢

- Thyc hién dam bao cong tic bdo v¢ an ninh trong nha truong. Thuong
xuyén kiém tra ngin chin viéc xam nhap, gy rdi trat ty trong gio chinh khoa va
ngoai khod; Kip thoi lién h¢, phéi hop voi cac co quan cong an dia phuong, giai
quyét cac truong hop gay mat an ninh trat tu trudc cong truong.

- Ngan chan, phat hién va xir Iy cac vu viéc lam hu hao, mat mat tai san.
Khong cho bat cir ca nhan, tap thé nao di chuyén, st dung cac loai tai san khi
chua dugc phép cua Hi¢u trudng.

- M¢ cura cac phong 16p hoc, phong lam viéc chung cua nha truong. Kiém
tra cac phong trudc khi dong ctra khi hét gio hanh chinh, bat, tat di¢n (ban dém).

- Kiém tra, bom nudc dam bao ngudn nudce st dung trong ngdy cua nha
truong. Thuong xuyén don v¢ sinh cac phong lam viéc, nha v¢ sinh cia CBGV-
NV. Thu gom rac hang ngay (cac thung rac 16n ngoai san truong) va xu 1y rac ¢
cac ho rac. Lam vé sinh, rira binh ly ddy nha hiéu bo, cic cau thang diy phong
hoc A, B, C hang ngay.

- Quan ly va theo doi cac cong trinh cu thé: hé thong dién, nudc trong nha
truong. Bao cdo va dé xuat sua chira,...

- Tham gia cac budi hop hoi ddng su pham ctia nha trudng.
- Thyc hién lao dong theo ding cam két hop dong.

Trong qua trinh thyc hién trong nam hoc néu c6 diéu chinh, b6 sung s¢ thong
bdo dén vién chirc va nguoi lao dong trong don vi.

*Luuy:

Moi CBGVNYV va hoc sinh trong truong cé trach nhiém, nghia vu thuc
hién theo Luét Gido duc va Diéu 18 truong trung hoc co so, truong PT co nhiéu
cép hoc. Chiu trach nhiém ca nhan vé nhiém vu dugc giao truoc Hi€u truong nha
truong va cép trén thudc linh vuc minh duoc phu trach, déng thoi tham muu véi
Lanh dao nha truong td chirc thuc hién cong viéc dugc phu trach dat hiéu qua
theo dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac hd so thudc linh
vuc phu trach day di, dung quy dinh. Chiu trach nhiém cung cip diy du thong
tin va hd so thudc linh vuc phu trach khi dugc kiém tra.
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Noi dung cong viée duoc giao & trén s& co su thay d6i khi co su bién dong
vé tinh hinh nhan sy cua nha truong hodc qua trinh thyc hién cua cac bd phan co
cho khong phu hop, chua dat hiéu qua, ... (S€ co QD diéu chinh bd sung)./.
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