PHAN CONG NHIEM VU CHO CAN BQ QUAN LY, GIAO VIEN, NHAN
VIEN TRUONG TH&THCS PHU MY NAM HQC 2023-2024

(Kém theo Quyét dinh $6:108/0P-THCS ngay 01thdng 9 nam 2023
cua Hiéu truong truong TH&THCS Phi My)

I. PHAN CONG CAC CHUC DANH LANH PAO NHA TRUONG
1. Ba Huynh Thi Ngec Loan- Hiéu truéng

- Chiu trach nhiém truéc UBND huyén My T1a, Phong GD&DT M§ Tu; Bang
y- UBND x& Phii My vé toan bo hoat dong ciia nha truong.

- Quan 1y va diéu hanh moi hoat dong ciia nha trudng; triéu tap va chu toa cac
cudc hop vé cac hoat dong cia nha truong; té chic chi dao trién khai cac chi truong
chinh sach cua Bang, phap luat Nha nude dén toan thé can bo, gido vién, nhan vién
(CB,GV, NV) va hoc sinh (HS) trong don vi.

- Chi dao, quan ly va giai quyét mot sé ¢éng viéc chinh nhu sau:

+ Tai chinh, ké hoach, co sé vat chat;

+ CoOng tac nhan su;

+ C4c van dé lién quan téi ché do, chinh sach caa can bo cong chic, vién chic;

+ C4c van dé lién quan dén hoc sinh (xét tuyén sinh l16p 6 va xét TN THCS,
bién ché 16p hoc);

+ Chi dao cac to chirc, doan thé hoat dong theo chirc ning;

+ Cong tac kiém tra, gidm sat ndi bo nha truong;

+ Chi dao thuc hién cong tac thu vién, thiét bi, y té hoc duong

+ Chi dao thyuc hién cong tac kiém dinh chat lugng gido duc, chuan quéc gia;
+ Chi dao Cong nghé thdng tin trong don vi;

+ Xay dung ké hoach phat trién gido duc, ké hoach nim hoc 2023 - 2024 cua
nha truong; xay dung Chién luoc phat trién gido duc nha truong 2022 - 2025 va tam
nhin dén nam 2030.

+ Truc tiép ky duyét ké hoach cua céc t6 chizc doan thé, ké hoach chuyén mén
Tiéu hoc va THCS cuta nha trudng; cac vin ban giri cac cap, cac nganh va cac van ban
khac lién quan dén hoat dong nha truong.
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+ Sinh hoat chuy&n mén véi to Toan -Tin.
2. Ba Nguyén Thi Ngoc Tuyén- Phé Hiéu truéng

Phu trach thuc hién mot sb linh vuc cua nha trudng do Hiéu truong phan cong
vé quan ly va chi dao thyc hién chung vé cong tac Chuyén mén cap THCS nha truong
nhu:

- Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac Chuyén mén THCS;
- Quan 1y, diéu hanh céc hoat dong chuy@n mén cap THCS;

- Tham muu véi Hiéu truéng vé cdng tac phan cdng nhiém vu gido vién, nhan
vién dau nam hoc; cong tac chuyén moén THCS, xép Thoi khoa biéu;

- Phu trach cong tac né nép day va hoc cap THCS trong nha truong;

- Chi dao cong tac boi dudng thuong xuyén; Giao duc hudng nghiép, cong tac
Phé cap gi4o duc;

- Lap ké hoach thuc hién t6 chac cac cudc thi cip truong vé GV day gioi,
GVCN gioi, thi HS gioi cac cap va phan cong GV va HS tham gia c4c phong trao cap
huyén, tinh.

- Tham gia cdng tac xét tét nghiép TNTHCS;

- T6 chitc cac chuyén dé chuyén mdn, ngoai khod, trdi nghiém sang tao,
STEM,...

- Quan ly cac t6 chire xa hoi khac (Chir thap do, Khuyén hoc...);

- Gilp Hiéu truong thuc hién cong tac kiém dinh chat lwong gido duc, chuan
quéc gia;

- Ky duyét cac hoat dong vé chuy@n mén cua cac td truong, gido vién va cac
van ban gui cap trén thudc linh vuc chuy@n mdn va khi dugc Hiéu truong uy quyeén;

- Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai ho so thudc linh vuc chuyén mon: Hoc ba
hoc sinh; So theo doi va dénh gia hoc sinh (s6 goi tén ghi diém); S6 ghi dau bai, ...

- Quan ly hoat dong ngoai gio Ién 1op, sinh hoat tap thé, ...
- biéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc hiéu truong ay quyeén.

- Chiu trach nhiém cé nhan vé cac linh vuc minh dwgc phan céng phu trach
ddng thoi chiu trach nhiém cuing Hiéu trudng trong cong tac quan 1y nha truong trudc
phong GD&DT va UBND huyén;
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- B&o c&o cong viée dwoc phan cong ngay 25 méi thang cho hiéu trweng va
hep giao ban hang tuan sang thi 3
- Sinh hoat chuy@&n mén véi té Tu nhién
3. Ba Tran Thi Quyén- Phd Hiéu truéng

Phu trach thuc hién mot sb linh vuc cua nha trudong do Hiéu truong phan cong
vé quan 1y va chi dao thuc hién chung vé cdng tdc Chuyén mén cap Tiéu hoc nha
truong nhu:

- Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac Chuy&n mén cap Tiéu hoc;
- Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong chuyén mén cap Tiéu hoc;
- Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai ho so thudc cap Tiéu hoc.

- Tham muu véi Hiéu truong (HT) vé cong tac phan cong nhiém vu gido vién,
nhan vién dau nam hoc; cong tac chuyén mon, xép Thai khoa biéu;

- Phu trach cong tac né nép day va hoc trong nha trudng Tiéu hoc;

- Chi dao cdng tac bdi dudng thuong xuyén va Cong nghé thdng tin cap Tiéu
hoc.

- Lap ké hoach thyc hién t6 chuc cac cudc thi cap truong vé GV day gioi, thi
HS gioi va phan cong GV va HS tham gia cac phong trao cap huyén, tinh.

- T6 chtic cac chuyén dé, ngoai khoa,......... cap Tiéu hoc

- Quan 1y cac co sd vat chit cac diém trudong Tiéu hoc, thiét bi, pho cap thu
vién cap tiéu hoc.

- Gilp Hiéu trudng thuc hién cong tac kiém dinh chat lwgng gido duc, chuan
quéc gia;

- Ky duyét cac hoat dong vé chuy@n mén cua cac td truong, gido vién va cac
van ban giri cap trén thudc linh vic chuy@n mén Tiéu hoc

- Quan ly, kiém tra, nhan xét c4c loai ho so thudc linh vuc chuyén mon cip
Tiéu hoc quy dinh trong Diéu 18 truong Tiéu hoc.

- Phu trach quan ly hoat dong ngoai gid 18n 16p, sinh hoat tap thé, cac hoat
dong vé An toan giao thdng va céc hoat dong xa hoi khac ¢ cap Tiéu hoc.

- B4o c&o cong vige dwoc phan céng ngay 25 méi thang cho hiéu trwéng va
hep giao ban hang tudn sang thi 3
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- biéu hanh hoat dong cta nha truong khi dugc hiéu truong ay quyeén.

- Chiu trch nhiém ca nhan vé cac linh vuc minh dugc phu trach ddng thoi chiu
trach nhiém cung Hiéu truéng trong céng tdc quan ly nha truong trudc phong
GD&DPT va UBND huyén;

3. Ong Nguyén Téan Nhac
Phu trach va chi dao thuc hién mot sé mat cong tac sau:

- La Pho ban thi dua, quan Iy va theo ddi cac hoat dong va céc chi sb vé cong
tac thi dua cua CB, GV, NV trong truong;

- Phu trach cbng tac chinh tri, tu tudng trong doi ngli can bd giado vién, nhan
vién nha truong.

- Phan cong lao dong dé thuc hién céc hoat dong gido duc, I, hoi,...trong nha
treong.

- Lam mot sb cong viéc khac khi duoc Hiéu truang phan cong.

- Bdo cdo ra sodt danh gid cong viéc dwec phan cdng ngay 25 méi thang cho
hiéu truong.

4. Ong Truong TAn Thuin-Toéng phu trach Pi cap THCS
- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong caa Boi TNTP HCM cap THCS

- Phat dong, duy tri cac phong triao thi dua cua hoc sinh, to chuc cac hoat dong
trong cac ngay I& Ion; cung cip thong tin trén trang web nha trudng vé hoat dong
doan doi.

- Quan ly va chi dao viéc thuc hién né nép, cac quy dinh, cac hoat dong cua hoc
sinh THCS toan truong.

- Quan Iy va chiu trach nhiém c& nhan vé tai san cua Doi. (Theo bién ban tiép
nhan tai san hang nam).

- Quan ly va theo ddi cac hoat dong va céac chi sé thi dua cua hoc sinh THCS
toan truong.

- Két hop cuing c4c t6 chtrc khac trong va ngoai nha truong to chic cac hoat
dong theo chu diém (5/9, 15/10, 20/11, 22/12, 9/1, 3/2, 26/3,30/4-1/5,19/5).

- Pé xuét khen thuong, ky luat dbi véi hoc sinh.
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- Phéi hop véi Y té trong cong tac vé sinh méi trudng va huéng dan hoc sinh
lao dong cdng ich caa nha truong. Phdi hop vai hiéu truong quy hoach cay xanh va
cham soc cay canh.

- Lam mot sé cong viéc khac khi dugc Hiéu truong va Phé hiéu truong phan
cong.

- Bdo cdo ra sodt ddnh gid céong viéc diroc phan cong ngay 25 méi thang cho
hi¢u truong.

5. Ong Ly Khé Ma Rinh — Phu trach Péi TNTP HCM cép Tiéu hec

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Poi TNTP HCM cap Tiéu
hoc

- Phat dong, duy tri cac phong triao thi dua cta hoc sinh, to chuc cac hoat dong
trong céc ngay Ié lén;

- Quan ly va chi dao viéc thuc hién né nép, cac quy dinh, cac hoat dong cua hoc
sinh TH toan truong.

- Quan ly va chiu trach nhiém c& nhan vé tai san cia Doi. (Theo bién ban tiép
nhan tai san hang nam).

- Quan |y va theo ddi cac hoat dong va céc chi s6 thi dua cta hoc sinh TH toan
truong.

- Két hop cling c4c t6 chirc khac trong va ngoai nha trudng to chic cac hoat
dong theo chu diém (5/9, 15/10, 20/11, 22/12, 9/1, 3/2, 26/3,30/4-1/5,19/5).

- Pé xuét khen thuong, ky luat dbi véi hoc sinh.

- Phéi hop véi Y té trong cdng tac vé sinh méi trudng va huéng dan hoc sinh
lao dong cbng ich cua nha truong.

- Chiu trach nhiém truéc hiéu truéng vé viéc xay dung va to chic thuc hién ké
hoach hoat dong Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh va Sao Nhi dong H6 Chi
Minh g6p phan thuc hién muc tiéu gi4o duc toan dién hoc sinh.

- Bdo cdo ra sodt danh gid cong viéc dwec phan cong ngay 25 méi thang cho
hiéu truong.

- Lam mot sé cong viéc khac khi dugc Hiéu truong va Phd hiéu truong phan
cong.

6. Ong Nguyén Thanh Péi — Bi thuw Poan TNCSHCM
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- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Poan TNCS HCM cua nha
truong.

- Phéi hop Tong phu trach phat dong, duy tri cac phong trao thi dua cua hoc
sinh, t6 chirc cac hoat dong trong cac ngay I& 16n; cac hoat dong vé An toan giao
théng va cac hoat dong xa hoi khac....;

- Két hop cling c4c t6 chtrc khac trong va ngoai nha trudng to chic cac hoat
dong theo chu diém (5/9, 15/10, 20/11, 22/12, 9/1, 3/2, 26/3,30/4-1/5,19/5).

- Quan 1y thong tin trén trang web nha trudong vé hoat dong doan doi va cac
phong trao, hoat dong cua nha truong.

- Quan ly va chiu trach nhiém ca nhan vé tai san ctiia Poan. (Theo bién ban tiép
nhan tai san hang nam).

- Bdo cdo ra sodt danh gid cong viéc dwoc phan cong ngay 25 méi thang cho
hi¢u truong.

7. To trweéng chuyén mon, té pho chuyén mon
7.1. Té trwéng chuyén mon cap THCS

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chwong trinh mén hoc,
hoat dong gi4o duc thudc chuyén mdn phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nim hoc;
phdi hop véi cac t6 chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc ciia nha truong.

- Phan cdng nhiém vu cho t6 phd va gi4o vién trong t6 thuc hién nhiém vu gido
duc trong pham vi té phu trach.

- Pé xuét lua chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé st dung trong
nha truong theo quy dinh cia Bo truong Bo Giao duc va Pao tao.

- Thuc hién ké hoach giéo duc cua té chuy@n mdn theo ké hoach giao duc cua
nha trudng di dugc hoi dong truong phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc pho thong theo quy dinh ciia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua to chuyén mén
va cua nha truong.

- T6 chwce sinh hoat to chuy&n mén 2tuan/1lan.
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- Phu trach sb céc loai hd so s6 sach cua té chuyén mén theo quy dinh: Ké
hoach gido duc cua to chuyén mén (theo nam hoc); S6 ghi chép noi dung sinh hoat
chuy&n mon.

- B4o cdo ra soat danh gia cong viéc dwoc phan cong ngay 25 mébi thang
cho hiéu trwéng.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

7.2. T6 ph6 chuyén mén cap THCS

- Thuc hién theo phan cdng cua td trudng chuyén mén

- Tham muu cho t6 truong trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach t6 va thyc hién nhiém vy do t6 truéng phan cong.

- Soan thao, ghi chép, tong hop cac sé liéu vé cac hoat dong caa to chuyén
mon.

- Diéu hanh cé4c hoat dong chuyén mon khi duoc lanh dao nha truong phan
cong, hoac té truang uy quyén.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

7.3. T6 trwéng chuy@n mén cap Tiéu hoc

- Tham gia xay dung ké hoach gi&o duc cap Tiéu hoc ciia nha truong.

- Can cur vao ké hoach gido duc cia nha truong, xay dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mon hoc theo yéu cau cua chuong trinh gido duc pho thdng cap
tiéu hoc cua to theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

- Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cua truong, cua té chu dong va
linh hoat.

- P& xuat hiéu truong phan cong gi&o vién day va giéo vién chi nhiém Iop theo
nam hoc.

- T6 chuic cho gi4o vién thuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh cua
B6 Gido duc va Pao tao va Uy ban nhan dan cap tinh. D& xuat cac xuat ban pham
tham khao dé lya chon sir dung trong nha truong theo quy dinh.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép giéo
vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truong, phd hiéu truong theo Chuan hiéu
trudng.
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- Sinh hoat t6 chuy&n mén it nhat hai tuan mét lan dé thuc hién cac nhiém vu
cua té chuy@n mén trén tinh than xay dung méi trudng than thién, tich cuc, tu hoc dé
nang cao trinh do va phat trién nang luc chuy@n mén.

- B4o c4o ra soat danh gia cong viéc duoc phan cong ngay 25 mdi thang cho
hiéu truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao nha trueong phan cong.

I1. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN

1. Nhiém vu cta giéo vién

1.1 Gi4o vién bd mon cap THCS

- Thuc hién nhiém vuy t6 chiic cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach
gido duc cua nha truong va ké hoach gido duc cua té6 chuyén mén; quan ly hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha truong to chuc; tham gia cac hoat dong chuyén
mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua giéo duc.

- Trau d6i dao duc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin pham chét, danh du,
uy tin ctia nha gido; guwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, déi xir céng bang va tén
trong nhan céch caa hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich chinh dang cua hoc sinh;
doan két, giup d& dong nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao stc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mén,
nghiép vu, doi méi phuong phap day hoc, gido duc.

- Tham gia tap huén, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Tham gia cong tac phé cap giéo duc trung hoc co s¢ & dia phuong.

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh ctaa phap luat va cua nganh Giao
duc, cac quyét dinh cua hiéu truong; thuc hién nhiém vu do hiéu truéng phan céng,
chiu su kiém tra, danh gia cua hiéu truong va cac cap quan ly gio duc.

- Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, Poan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh va céc t6 chiic x4 hoi lién quan dé t6 chic
hoat dong giao duc.

- Thyc hién va quan ly céc s6: Ké hoach gi4o duc cua gido vién (theo nim hoc);
Ké hoach bai day (gido &n); S6 theo dai va danh gia hoc sinh (s6 diém ca nhan)

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh caa phap luat.

1.2.Gi4o vién bd mon cap Tiéu hec
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- Thyc hién chuong trinh gido duc phd thdng cap tiéu hoc va ké hoach gido duc
ctia nha trudng. Cha dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gi4o duc; tu chu,
tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mén (ndi dung, phuong phap gido
duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat lugng, hiéu qua gido duc ting hoc sinh cua
I6p minh phu trach, bao dam quy dinh cta chuong trinh gido duc, pht hop véi dbi
tuwong hoc sinh va diéu kién cu thé caa nha truong.

- Tham gia xay dung ké hoach gi4o duc cua to6 chuyén mén va nha truong;
thuong xuyén cap nhat nhiing chi dao cua nganh; chuan bi, té chac day hoc va danh
gi& hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac.

- Xay dung mbi quan hé than thién, dan chua giita gi4o vién vai hoc sinh, voi
cha me hoc sinh va cong dong; gitp hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, tu chu trong
hoc tap va ren luyén.

- Gitt gin pham chat, danh duy, uy tin cua nha gi4o; ung Xt vin héa, doan két,
gitip d& ddng nghiép; gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, dbi xir cdng bang va ton
trong hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich hop phap caa hoc sinh.

- Thyc hién ty danh gia theo chuan nghé nghiép giéo vién; tu hoc, tu bdi dudng
nang cao ning lyc nghé nghiép; thuc hién nhiém vy boi dudng thuong xuyén giéo
vién theo quy dinh; trao d6i chia sé chuyén mon ciing dong nghiép trong va ngoai nha
truong thong qua cac dot sinh hoat chuy@n mén, tap huan.

- Ung dung cdng nghé théng tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat chuyén
mon; séng tao, linh hoat trong viéc tu 1am d6 dung day hoc.

- Tham gia lya chon sach gido khoa theo quy dinh; d& nghi nha truong trang bi
cac xuat ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phd hop dé st dung
trong qué trinh day hoc.

- Tham gia kiém dinh chat luong giéo duc.

- Tham gia thuc hién gio duc bat budc, phd cap gido duc va xéa mu chit & dia
phuong.

- Phéi hop voi Boi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong doéng va cac td chic xa hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc.

- Quan ly, t6 chic thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi duoc hiéu
truedng phan cong.
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- Thue hién va quan ly cac s6: Ké hoach bai day. Sb ghi chép sinh hoat chuyén
mon, du gid va theo ddi danh gia két qua hoc tap cua hoc sinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va theo sy phan
cong cua lanh dao nha truong.

1.3. Giao vién cha nhiém Iép THCS

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gi4o duc thé hién rd muc tiéu, noi dung,
phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phi hop véi dic diém hoc sinh, véi hoan
canh va diéu kién thyuc té nham thic day sy tién bo cua ca 16p va cua ting hoc sinh;

- Thyc hién céc hoat déng gido duc theo ké hoach da xay dung:

- Phéi hop chat ché voi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bo mon, Poan
thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh, DPoi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, céc to
chirc x& hoi co lién quan trong viéc hd tro, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén, huéng
nghiép cua hoc sinh 16p minh chu nhiém va gop phan huy dong cac ngudn luc trong
cong dong phaét trién nha truong;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc; dé& nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc I8n 16p thang, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai 16p; hoan
chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;. ...

- Tham gia du cac gio hoc, hoat dong giao duc khac cua hoc sinh 16p do minh
lam chu nhiém; du cac cudc hop cua hoi dong khen thuong va hoi ddng ky luat khi
giai quyét nhitng van dé co lién quan dén hoc sinh cua 16p do minh 1am chu nhiém;
du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chia nhiém;

- Cho phép ca nhan hoc sinh c6 1y do chinh dang nghi hoc khéng qua 03 ngay
lién tuc.

- Chiu trach nhiém quan ly S6 chu nhiém caa 16p

- Bao cao thuong Ky vao 25 hang thang trén zalo GVCN hoic dot xuat vé tinh
hinh caa 16p véi Hiéu truong va to trudng.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao nha trueong phan cong.

1.4. Gi4o vién chi nhiém 16p Tiéu hec

- Chu dong nam bt thdng tin ting hoc sinh cua I6p duoc phan céng 1am cong
tac chi nhiém; xay dung céc hoat dong gido duc cua lép thé hién rd muc tiéu, noi
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dung, phuong phap gido duc dam bao tinh kha thi, phl hop véi dic diém hoc sinh, véi
hoan canh va diéu kién thuc té nhim thuc day su tién bo cua ca 16p va cua tung hoc
sinh.

- Thyc hién céac hoat dong gido duc theo ké hoach di xay dung va duoc 13nh
dao nha truong phé duyét.

- Phéi hop chat ché voi cha me hoc sinh hoic ngudi giam ho, giéo vién, tong
phu trach Doi, cac to chiic x& hoi c6 lién quan dé to chirc cac hoat dong gido duc va
hd trg, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén cua hoc sinh 16p minh cha nhiém; tong hop
nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky | va cudi nim hoc; huéng dan hoc sinh binh bau
va dé nghi khen thuong; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi & lai 16p; hoan chinh viéc ghi
hoc ba cho hoc sinh.

- Bao cdo thuong ki trén zalo GVCN hoac dot xuat vé tinh hinh cua lép voi
hiéu truong va té trudng.

I11. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN VA KIEM NHIEM
1. Ba Dwong Thi cAm T1 - T6 trwéng toé vin phong - Phu trach ké toan
* Cong viéc chung

- Gilp hiéu treong thuc hién nhiém vu quan ly tai chinh, tai san, théng ké va
bao vé trong nha truong theo quy dinh.

- Chi dao t6 vién thyc hién theo ké hoach t6, ké hoach chung cta nha truong.

- Can ctr ké hoach gi4o duc ciia nha truong, xay dung, giai trinh va quyét dinh
ké hoach hoat dong cua to van phong theo tuan, thang, hoc ky, nim hoc.

- biéu hanh céc hoat dong trong pham vi to.
-Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, nguoi lao dong.

- T6 vin phong sinh hoat it nhat 01 1an trong 01 thang va c6 thé hop dot xuét
theo yéu cau cong viéc hoac khi hiéu truong yéu cau. To vin phong hoat dong theo
nguyén tac dan chu, ton trong, chia s¢, hoc tap, gitp d& 1an nhau gitra cac thanh vién
dé phat trién ning lyc chuyén mon, nghiép vu.

- Phu trach theo ddi cac loai bao hiém cua hoc sinh va giéo vién.

* Cong viéc ké toan
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- Phy trach cdng tac ké todn cua nha trudong; Thuc hién du todn, thanh quyét
toan kinh phi tirng thang, qui, ndm theo ché d6 qui dinh cua Bo tai chinh va nganh cap
trén.

- Thyc hién luu trit cac hd so ching tir, s6 sach ké toan theo qui dinh cua bo tai
chinh. Thuc hién cac ché d6 chinh sach kip thoi, cdng khai minh bach, tham muu véi
Hiéu truong vé cong tac sira chira, mua sam tai san phuc vu hoat déng gi4o duc trong
nha trudong ding muc dich c¢6 hiéu qua.

- Pau mdi nam hoc tién hanh 1ap bién ban ban giao cho cac bo phan phu trach
va tién hanh kiém ke tai san, thuc hién khau hao tai san theo gia tri hao mon khi sir
dung, nhitng tai san thanh ly phai cé sy gidm sat ciia Cong Poan, Thanh tra nhan dan
va bo phan phu trach.

- Thuc hién day da cac nhiém vu va yéu cau duoc qui dinh tai Piéu 5 va biéu
6, Chap hanh nghiém chinh cac hanh vi bi cdm di véi ké toan dugc qui dinh tai Diéu
14 cua luat ké toan ban hanh ngay 17/6/2003 caa Qudc hoi nuéc CHXHCNVN.

- Khong truc tiép tham gia mua sam, sta chita tai san nha truong. Thuc hién
ché d6 du toén, chiét tinh, béo gia co tinh kha thi, dam bao hét suc tiét kiém tai chinh
cho nha trudng.

- Hudng dan cin k&, day du cac hod don chung tir khi thuc hién thanh quyét
toan cho nha truong khi mua sam.

- Quan ly hd so tai san va tai chinh.

- Cong khai tai chinh mdi quy 1 1an voi Hoi dong su pham nha truong.

- Chap hanh cac nhiém vu phan céng khac caa Hiéu trusng.

2. Ong Vwong Qudc Pat - Cong tac thiét bi THCS (kiém nhiém)

- Theo ddi vé viéc muon st dung dd dung thiét bi day hoc hang ngay. Hang
thang 1ap b&o céo vé tinh hinh st dung.

- Phan loai cy thé vé thiét bi day hoc, sip xép khoa hoc dé lay, dé tim, giit gin,
bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khéng bi mbi mot, hu hong.

- Hang nam kiém tra hai lan: Thang 6 va thang 12, 1ap bao cao tinh hinh vé chét
lwogng thiét bi qua viéc st dung. S sach, thiét bi thiéu phai duoc cu thé ting loai va
dé xuat mua sim b sung.
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- Bao quan, vé sinh thuong xuyén, khong 1am mat, hu hong tai san, thiét bi nha
truong. Cac trudng hop do v, hu hong déu phai lap bién ban hién trang va bao céo
Hiéu trudng.

- Nhap kho céc loai thiét bi duoc cap hodc mua vé, 1ap s6 ghi chép luu trit hod
don churng tir trude khi dua vao str dung.

- Quan ly c&c phong chirc ning va ho so thiét bj.

- Giup hiéu truong quan ly toan bo tai san, CSVC dam bao an toan. Kiém tra,
stra chira nho hu hong vé ban ghé, dién... dé xuat voi hiéu trudng viéc sta chita mua
sam khi can thiét.

- Chap hanh cac nhiém vu phan coéng khac cia Hiéu trusng.

3. Ba Liéu Thi My Ly — Nhan vién Thu vién

- Lap s6 theo dbi vé viéc muon s dung sach bao vin hoa pham hang ngay.
Hang thang lap bao céo vé tinh hinh sir dung.

- Nhan cac loai bao, an pham, lap s ghi chép theo ddi va phan phéi st dung,
chiu trach nhiém bao quan Iwu trit, khong dé mat hoic that lac.

- Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sap xép khoa hoc dé& Iy, d& tim, gii gin,
bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khéng bi mbi mot, hu hong.

- Hang nidm kiém k& hai lan: Pau nim va cudi nam, 1ap béo cdo tinh hinh vé
chat luong SGK qua viéc st dung. Sé sach thiéu phai duoc cu thé ting loai va dé xuat
mua sam bo sung.

- Bao quan, vé sinh thuong xuyén. Nhap kho céc loai sach vo dugc cap hoic
mua V&, 1ap so ghi chép luu trir hoa don chirng tir trude khi dua vao st dung.

- Quan Iy hd so thu vién.

- Thuc hién céc tiéu chuan Thu vién Chuan dé& nghi PGD c¢éng nhan Thu vién
dat Chuan nam 2023.

- Chap hanh cac nhiém vu phan céng khac caa Hiéu trusng.

4. Ba LaAm Thu Thiiy: Nhan vién Van thw

- Tiép nhan, quan ly, sir dung con dau caa truong hoc theo dung sy phan cong
quy dinh. Bong thoi, luu trir, bao quan va kiém soét ra vao nhimg vin ban gidy to 1a
ban chinh, ban sao da dugc dong dau, chiu trach nhiém huéng dan, xin chit ky ban
giam hiéu va nhitng cong viéc lién quan dén con du.
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- Vio s, dong dau nhitng tai liéu ndi bd truong hoc

- Kiém tra, tiép nhan, xt 1y, bdo quan, luu tritr va bao cédo nhiing tai li€u, ho so,
van thu guri dén, gui di trong trudng hoc, béo cdo tuing b phan lién quan dé tranh tinh
trang gian doan hay mat mat tai liu.

- Soan thao van ban hanh chinh lién quan

- In an, pho t6 tai liéu

- Quan tri thu dién tir va bao cao cua nha truong.

- Quan ly:

+ H0 so gi4o vién- nhan vién theo quy dinh.

+ Hoc ba hoc sinh; S6 theo d&i va cip phat vin bang; git gin nghiém mat cac
loai gidy to, van ban nha truong...

- Str dung con dau ding qui dinh, dung muc dich, khong dé gido vién, nhan
vién dong dau tuy tién.

- Quan 1y, luu trit ho so cta trudng:

+ S6 dang bo.

+ Hoc ba hoc sinh.

+ Ké hoach gi4o duc cua nha trudng (theo nim hoc).

+ S6 quan Iy cap phat vin bang, chiing chi.

+ S6 quan Iy va ho so luu trit cac vin ban, céng vin di, dén.

+ Ho so can b, gi4o vién, nhan vién.

-Theo ddi, quan ly tai san vin phong trudng va mot sé trang thiét bi chung
trong pham vi truodng hoc; Theo ddi van phong pham thiét yéu trong trudng hoc theo

ting bo phan chuyén mén;Theo ddi tinh trang thiét bi van phong trong pham vi
truong hoc

- Tham gia cac hoat dong khac khi duoc Hiéu trudng va pho Hiéu treong phan
cong. (L& tan, tiép don khach ddi ngoai cua trudng hoc; HS trg sy kién, chuan bi trang
thiét bi va nhiing vat dung can thiét cho céc cudc hop cua truong, chuyén dé hoic mot
su kién bat ky theo sy phan cong caa Ban giam hiéu truong hoc)

- Theo d&i cham c6ng lam viéc hang ngay cia CB, GV, CNV.
5. Ong Ly Swong - Phu trach céng tac phé cap THCS
- Phu trach cong tac phé cap cap THCS va ho so phd cap
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- Phc tra, cap nhat sé liéu, théng ké phd cap Giéo duc truong, Xa
- Tham muu v&i UBND x4 kién toan Ban chi dao phé cap giéo duc ( néu co)

- Tham muu véi Ban chi dao tu kiém tra, & nghi UBND huyén cdng nhan
PCGD hang nam.

6. Ong Nguyén Vin Muén- Y té - CTP (Kiém nhiém)

- Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach cong tac y té hoc duong.

- Phu trach cong viéc cua cén b y té theo quy dinh cua nganh.

- So ciru, chim séc sic khoé ban dau cho hoc sinh, quan 1y s6 kham chita bénh
cua hoc sinh.

- Hang ngay kiém tra tinh hinh dich bénh cua hoc sinh;
- Chap hanh cac nhiém vu phan céng khac caa Hiéu trusng.

7. Son Ngoc Tai - Phu trach céng tac phé cap tiéu hoc va quan ly phong
may tiéu hoc

- Phu trach cong tac pho cap cap TH va hd so pho cap

- Phéi hop cong tac phd cap cap THCS , cap nhat sb liéu, théng ké phd cap
Gido duc truong, xa

- Tham muu véi UBND x4 kién toan Ban chi dao phé cap gido duc ( néu co)

- Quan ly phong may tiéu hoc

8. Ong Lam Hira Hai- Thi quy truong

- Bam bao chi dung du, an toan theo Iénh chi cua Hiéu truéng va nhan hoa don
chung tir nop ké toan day du khi chi tién.

- Cho gido vién ung tién khi Hiéu truong duyét.

9. Ong Ly Sol- Nhan vién Bio vé THCS

- Huéng dan moi ngudi ra vao, nhac nho chap hanh quy dinh khi dén truong,

d6ng thoi phat hién va ngan chin cac d6i twong c6 hanh vi xau cé thé anh huong dén
trat ty trong truong.

- Tuan tra, kiém tra thuong xuyén céc khu vuc trong pham vi truong hoc dé
phat hién va xu ly kip thoi cac truong hop khan cap.
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- Quan li chia khéa cho cac phong hoc, dong mo ctra phong hoc ding theo quy
dinh, dang theo lich hoc.
- Panh tréng theo diing quy dinh caa nha trudng.
- o, @bt rac hang ngay:;

- Hop tac tham gia bao vé cho cac hoat dong cua nha trudng nhu hoi dién vin
nghé, thé thao, céc ki thi,...

- Luén néu cao tinh than trach nhiém va tinh than canh gidc mdi khi 1am nhiém
vy, khong lo 13, thuc hién dung tac phong yéu cau trong mdi trudng trudng hoc, khi
phat hién ra hanh vi xau can linh hoat xt 1i va bao ngay véi lanh dao, sau mdi buoi
hoc can di kiém tra lai toan bo phong hoc, dong khoa can than, dam bao an toan tuyét
d6i cho ngudi va tai san trong nha truong.

10. Ba Lam Thi Thu Hién- nhan vién phuc vu va phu trach vé sinh Tiéu
hoc

- Don va bom nudc nha vé sinh dam bao cho Gv va HS st dung hang ngay.

- Quét don khéi Vin phong hang ngay;

- Quét don phong hanh lang cac phong chirc nang va hoi truong hang ngay.

- Phu trach nudc ubng cho vin phong va phong gido vién.

- CUng Vi cac to chuyén mon, vin phong trang tri cac Hoi nghi, sap xép van
phong, phong Hoi dong theo quy dinh, t6 chac cac hoi nghi, 18 so két, tong két. ..

- Lam mot sé cbng viéc khac khi duoc Hiéu trugng phan cong.

Trén day la phan cong nhiém vu nam hoc 2023-2024. Lanh dao nha truong dé
nghi c&c bd phan, c& nhan nghiém tac thuc hién. Trong qua trinh thyuc hién nhiém vu
néu khé khin, vuedng mac, phét sinh cac bo phan, ca nhan can ban bac, trao doi bao
céo kip thoi dé théng nhét ciing thuc hién./.

HIEU TRUONG
(Da ky)
Huynh Thi Ngoc Loan
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