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QUYET PINH

V/v phan cong nhiém vu cho can b, gidao vién, nhan vién
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS NGUYEN VIET XUAN

Can cir Thong tu 5O 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Gido dyc va
Dao tao ban hanh Diéu 1€ truong ti€u hoc;

Can cir Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bo Giao dyc va
Dao tao ban hanh Diu 1¢ truong trung hoc co s, truong trung hoc pho thong va
truong pho thong c6 nhiéu cap hoc;

Can ctr Thong tu s6 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 nam 2017 ban hanh
quy dinh vé ché d6 1am viéc ddi v6i gido vién pho thong;

Cin cr vao tinh hinh thuce té cua don vi;
Xét yéu cau cong tac va chuyén mon, nghiép vu cta can b, gido vién.
QUYET PINH

Piéu 1. Phan cong nhiém vy cho can bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng
nam hoc 2024 -2025 (Ban phan cong kem theo).

Piéu 2. Can b, gido vién, nhan vién trong nha trudng can clt vao nhiémvu cu
thé duoc phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké
hoach phu hop véi dic thu cong viée duge giao.

Piéu 3. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky

Lanh dao nha trudng, cac t6 chuyén mon, cac t6 chirc doan thé trong trudng va
nhitg ngudi cé tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanhquyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- PGD Krong N6 ( dé bc)

- CBGV,NV nha trudng (dé t/h).
- Email gv, website nha truong

- Luu VT.

Phan Vin Dong



DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN,
NHAN VIEN TRUONG TH&THCS NGUYEN VIET XUAN
(Kém the ulnh 56:93 /OD-TH&THCS ngay 26 thang 8 nam 2024

Ji;‘ﬁwn y truong truong TH&THCS Nguyén VzetXuan)
-)

C@N 5 ) ‘AC CHUC DANH , BO PHAN CHU CHOT
] /Dong - Hi¢u truéng ;

1.T6 chu:c 50 ma

- biéu hanh toan bo cong viéc va hoat dong ctia nha truong. Quyét dinh moi mat
vé t6 chirc va hoat dong ciia nha trudng.

- Phan cong nhiém vu cac Pho Hiéu trudng. B nhiém, to trudng, to pho, thu ky
hoi dong...

- Thanh lap cac hoi dong, cac té chuyén mén, cac bo phan, cac hoi dong trong
nha truong. Xay dung cac loai hinh 16p hoc. Xay dung quy ché hoat dong bo may nha
truong.

2. Thuc hién cac quyét nghi cua Hoi dong trudng.

3. Xay dung quy hoach phat trién nha trudng; Chi dao xay dung ké hoach va to
chtrc thuc hién nhiém vu nam hoc.

- Lap ké hoach chién lugc trong tung giai doan; ké hoach cong tic trong nim
hoc; ké hoach cong tac hang thang, hang tuan. Chi dao viéc phéi hop diéu hoa cac lyuc
luong, hoat dong gido duc trong truong.

- Chi dao thuc hi¢n cac hoat dong gido duc cuia nha truong theo ding tinh than
nhiém vu nam hoc.

4. Quan ly gido vién, nhan vién; chi dao quan 1y chuyén mon; phan cong cong
tac, chi dao va kiém tra, danh gid viéc thuc hién nhiém vu cta tap thé, bd phan, ca nhan
trong nha trudong; thuc hién cong tac khen thuong, ki luat ddi vai gido vién, nhan vién;
thuc hién viéc ky hop dong lao dong, tiép nhan, diéu dong theo quy dinh cta nha nudc.

5. Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong to chirc; phé
duyét két qua danh gia xép loai hoc sinh; quyét dinh khen thudéng, ki luat hoc sinh
theo quy dinh cua B6 Gido duc va Dao tao.

6. Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cia nha truong.

- Quan ly ché do sinh hoat, hoi hop cua can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Quan ly tat ca cac loai kinh phi, cac loai quy theo qui dinh.

- Chi dao xay dung qui ché chi tiéu noi bo; 1ap du toan va quyét toan thu chi
hang nam.

- Chi dao thuc hién kiém ké tai san, thiét bi hang nam.

- Thuc hién dﬁy du cac ché do chinh sach cia Nha nude dbi voi gido vién, nhan
vién, hoc sinh.



7. Thue hién cac ché do, chinh sach cua nha nuéce dbi vai gido vién, nhan vién
va hoc sinh; T6 chire thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong; Thuc
hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha trudong.

8. Chi dao, thuc hién cac nhiém vu khac theo chi dao cua cép trén. Thuc hién cac
nhiém vu theo Diéu 18 truong trung hoc. Ngudi dai dién cho nha trudong trong viéc phat
ngdn, cung cap thong tin véi co quan c6 tham quyén, bao chi va nhan dan.

9. ban hanh céc quyét dinh

9. Chiu trach nhiém trudc cép trén vé toan bd cac hoat dong cua nha trudng.

10. Phu trach t6 van phong va t6 khdi 16p 1, 2.

2. b/c Pham Pong Kién — Phé Hiéu trwéng: Phu trach va chi dao thyuc hi¢n
mot s6 linh vire nha trudng do Hiéu trudng phan cong cu thé nhu sau:

- Phu trach chuyén mén bac Tiéu hoc, chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé
chat luong cac hoat dong day - hoc trong nha trudng: Quén li chuwong trinh, ké hoach
giang day, ké hoach gido duc bac tiéu hoc ctia nha truong; Pam bao duy tri va thuc
hién hiéu qua dinh hudng d6i méi phuong phép day hoc; Cha dong tham muu véi
Hiéu truong cac giai phap nham dam bao ki luat chuyén mon, dam bao chat lugng day
va hoc; Du kién phan cong giang day trinh Hiéu trudong phé duyét va quan li gido vién
tham gia giang day;

- Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mon (ké hoach chuyén mén
nam hoc, hoc ky, thang, tun.

- Cong tac bdi dudng thudng xuyén gido vién va can bd quan i gido duc; Cong
tac thi dua - khen thudéng; Thuong truc HD thi dua khen thudng nha truong.

- Cong tac kiém dinh chét luong gido duc va xay dung truong hoc dat chuan
qudc gia.

- Phu trach cdng tac phong chdng chay nd; ...; Tham muu cho Hiéu trudng vé
cong tac xay dung co sé vat chat, dam bao thuc hlen cac ché @0, chinh sach cho can
b0, vién chirc, ngudi lao dong va hoc sinh trong truong.

- Cong nghé thong tin, co sé dit liéu nganh va chuyén doi s6 trong nha truong.

- Cong tac hop tac vé gido duc.

- Cong tac phé cap Tiéu hoc ding do tuéi

- Thong ke, tong hop va quan ly cac chi s, s6 liéu vé chuyén mon tiéu hoc.

- Cong tac tiép nhan Phy trach vé cong tac phong chdy, chita chay; phong chéng
thién tai, bao lut

- Tham gia cudc hop do dang ty xa budén Choah t6 chirc

- Thuc hién cac cong viéc khac khi hiéu truéng phan cong.

- Hoat dong trai nghiém va hudng nghiép;

- Hoan chinh cac hd so vé cac ky thi do phong, S6 Bo GD&DT t6 chirc thude
linh vuc tiéu hoc.

- Phu trach cong tac kiém tra noi bo nha truong.

- Chiu trach nhiém c4 nhan vé linh vuc minh phu trach, déng thoi chiu trach
nhiém cing Hiéu trudng trong cong tac quan 1y nha truong trude cap trén



- Thay mit hiéu truong diéu hanh cac hoat dong, Giup hiéu truong giai quyét
nhitng cong viée, Ky duyét cac hoat dong ciia can b, gido vién va cac van ban giri cap
tr’én thudc linh vuc phu trach khi dugc hi¢u truéng uy quyén hodc khi hiéu truong di
vang.

- Ban hanh va thyuc hién ky s6 cac van ban thuoc minh phu trach dé chuyén van
thu dong dau bao cao hoic phat hanh va chiu trach nhiém cac bao cao thudc linh virc
minh phu trach gui cap trén, cac vian ban phat hanh trong noi bo nha truong.

3. Nguyén Vin Sét — phé hiéu truéng:

- Phy trach chuyén mén bac THCS, chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé chét
luong cac hoat dong day - hoc trong nha truong: Quan 1i chuong trinh, ké hoach giang
day, ké hoach gido duc bac THCS cua nha truong; Dam bao duy tri va thyuc hién hi¢u
qua dinh hudng d6i méi phuong phap day hoc; Chu dong tham muu véi Hiéu truong
cac giai phap nham dam bao ki luat chuyén mon, dam bao chét lugng day - hoc; Du
kién phan cong giang day trinh Hiéu truong phé duyét va quan li gido vién tham gia
giang day;

- Quan i ho so chuyén mén bac THCS cua nha trudong; Phu trach cac cude thi,
hoi thi gido vién gioi; kiém tra, danh gia chuyén mon giao vién bac THCS.

- Cong tac bdi dudng hoc sinh gioi cac cap: Xay dung, quan li chuong trinh, ké
hoach bo6i dudng hoc sinh gi6i; Du kién phan cong giang day trinh Hiu truong phé
duyét va quan li gido vién trong cong tac bdi dudng hoc sinh gioi.

- Truc tiép theo ddi nén nép hoc sinh khéi bac THCS; nhan xét, kiém tra va ki
xac nhan s6 diém, s6 dau bai, duyét hanh kiém va ki duyét hoc ba cua hoc sinh khdi 7
va khoi 8.

- Quan li co s& vat chét ciia nha truong: Thiét bi day hoc, thuc hanh, thi nghiém,
thu vién; Pam bao co s& vat chit cho cac hoat dong gido duc cua nha truong.

- Tryc tiép phu trach t6 Khoa hoc xa hoi to va to KHTN.

- Thyc hién cac nhiém vy khac khi dugc Hi€u truong phan cong; thay mat Hiéu
truong diéu hanh cac cong viée cua nha trudng khi duoc uy quyén.

- Phu trach Xay dung, bao vé moi truong, canh quan trong nha truong dam bao
Xanh — Sach - bep.

- Phu trach cong tac tu v¢; cong tac an ninh, trat tu, an toan trudng hoc; phong
chéng bénh dich; bao luc hoc dudong.

- Cong tac khuyén hoc, khuyén tai, xdy dung don vi hoc tap va Cong tac chi
thap dé (nhan dao, tir thién).

- Phu trach né nép , gio gic cong vu.

- Phu trach cac hoat dong Ngoai khoa, gido duc k¥ ning song. TDTT nha
truong.

- Hoan chinh cac hd so vé cac ky thi do phong, S& B GD&DT t6 chirc thudc
linh vuc THCS.

- Phu trach cong tac xao mu chit, phd cap GD THCS.

- Thyc hién ché do 1én 16p theo quy dinh hién hanh.



- Phu trach cong tac nhap dit liéu. Lap ké hoach, bao cdo trén cong TTDT;
Trang Web cua truong. Quan ly website cua nha truong

- Ky xac nhan s6 dau bai cta cac 16p vao thtr 7 hang tuan.

- Phu trach cong tac xay dung truong hoc than thién - hoc sinh tich cuc.

- Phu trach cong tac kiém tra noi bo thude linh vuc THCS:

- Phu trach t6 tu van hoc duong;

- Phu trach cong tac phong, chéng céc loai dich bénh trong nha truong;

- Thyuc hién nhiém vu khac khi dugc hi€u truéong phan cong.

- Chiu trach nhiém c4 nhan vé linh vuc minh phuy trach, dong thoi chiu trach
nhiém cing Hiéu truong trong cong tac quan 1y nha truong trude cap trén.

- Ban hanh va thuc hién ky s6 cac van ban thuéc minh phu trach dé chuyén van
thu dong dau bao cao hodc phat hanh va chiu trach nhiém cac béo céo thudc linh vyc
minh phu trach gui cap trén, cac vian ban phat hanh trong noi bo nha truong.

4. Chi tich cong doan: Phu trach va chi dao thuc hi¢n mot s6 mat cong tac sau:

- Phu trach va chi dao cac hoat dong Cong doan theo Diéu 18 Cong doan.

- Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién cac cudc van dong va phong trao thi
dua ctia Cong doan;

- Phuy trach cong tac chinh tri, tu tuong trong doi ngli can b giao vién - Quan ly
va theo doi cac hoat dong va céc chi so vé cong tac thi dua cia CB, GV, NV trong
truong.

- Tuy@n truyén van dong cong doan vién thuc hién nghiém cong tac dan sb ké
hoach gia dinh.

- Lam mot s6 cong viéc khac khi duge Bi thu chi b phan cong.

- Cuing voi nha trudng phat dong cac phong trao thi dua nhan dip cic ngay 18
16n.

- Phan cong céc t6 cong doan lao dong.

- Phéan cong cong doan vién hanh ngay lau, don dep nha hiéu b va khu nha vé
sinh cua giao vién ;

5. Tong phu trach Poi TNTPHCM:

Phu trach va chi dao thuc hién mot sé mit cong tac sau:

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Boi TNTP HCM;

- Truc tiép diéu hanh chao c& dau, cac ngay L&, Hoi, cac hoat dong chu diém,
ngoai khod, van ngh¢...

- Truc tiép phu trach cong tac thi dua khen thuong, ky luat hoc sinh, chi dao doi
¢ d6 ctia nha trudng, theo ddi nén nép ky luat, chuyén can, vé sinh cta hoc sinh;

- Theo do1 hoc sinh khuyet tat, hoc sinh ngheo, ché do hoc bong cho hoc sinh;

- Phéi hop véi GVCN 16p gigo duc tuyén thong va dao dic hoc sinh;gido duc ky
nang song; tham gia gio duc hoc sinh ca biét;

- Phu trach cong tac ATGT, phong chéng ma tuy t€ nan xa hoi, HIV/S va bao luc
hoc duong;

- Quan ly va chiu trach nhi€ém ca nhan vé tai san cua Doi;



- Phy trach cac hoat dong van nghé.

- Phuy trach cong tac y té truong hoc;

- Lam mét so .cong viéc khac khi duge Ban giam hi¢u phén cong

- Phu trach vé chuyén mon cua cong tac cac hoat dong cua Bo1 TNTP HCM.

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

- T6 chire cac hoat dong theo chu dé timg thang dé gido duc k¥ nang song ; trai
nghiém va hudng nghiép cho hoc sinh

- Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cta lién doi

- Pé nghi khen thuéng va ky luat hoc sinh..

- Thuc hién cac cong viéc khac khi hi¢u trudng phan cong.

- Cung vai 2 phoé hiéu truong phu trach hoat dong Ngoai khoa, HDNGLL, giao
duc k¥ ning séng va HDTN-HN

6. Huynh Thi Hang :Thu ky hoi dong

- Soan thao, ghi chép ndi dung cac cudc hop cua hdi déng su pham, cua to chire
xa ho1 khac khi lam viéc vé1 nha truong.

- Quan tri phan mém vnedu.vn bic THCS, cting voi d/c An phu trach phan mém
KD CLGD va quan 1y phan mém ra dé kiém tra

- Xir Iy céc loai bao cdo trinh hiéu truong xét duyét ndp vé cap trén dung quy
dinh.

- Sap xép va luu trix cac loai hd so theo huéng din cua hiéu truong.

- Kiém tra, ra soat, sap xép cac minh chung KDPCLGD cua tiéu chuan 1,5 ( cling
voi thu ky va nhém truédng nhom 1,5)

- Cung voi d/c An hoan thanh hd so thi dua, hd so danh gia cudi nam nha
truong ;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong;

7. Pong chi Pham Thi An:

- Cung vé6i d/c Hang hoan thanh ho so thi dua, hd so danh gié cubi nim cta nha
truong.

- Phy trach phén mém KD CLGD; co sé dit liéu nganh co sé dit liéu nganh

- Kiém tra va sép Xep hd s0 KDCLGD cua nha truong.

- Kiém tra, ra soat, sap xép cac minh chimg KPCLGD cua tiéu chuén 2,3,4(
cung véi thu ky va nhom truong nhom 2,3,4)

- Thue hién cac cong viéc khac khi hiéu truong phan cong

8. D/ ¢ Dwong Quoc Hung - phu trach pho cap.

- T6 chire diéu tra, ra soat so hoc sinh phai phd cap THCS.

- Quan 1y, cip nhat phan mém PC THCS.

- Lam cac loai béo céo co lién quan dén cong tac phd cap.

- Tham muu véi BGH nha truong mé 16p PC THCS.

- Quan 1y 16p PC.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéac khi dugc Hi¢u truong phan cong;



9. Cac d/c To truwéng — khoi truweéng chuy@n mén:

- Tap hop, chu tri cdc cudc hop chuyén mon dé xay dung ké hoach day hoc mén
hoc.

- Chi dao, td chuc va duyét ké hoach gido duc cua td minh phu trach theo cong
van 5512 ( d6i véi bac THCS ) cong vin 2345 ( dbi voi bac tiéu hoc);

- XD chuyén dé day hoc tich hop; Phan cong gido vién day minh hoa tiét day
theo chuyén dé, Giam sat hoat dong day hoc, gidao duc cua giao vién.

- T6 chire cho gido vién déng gop y kién xay dung sau cac tiét day minh hoa.

- Chi dao t6 vién thuc hién theo ké hoach cua to chuyén mon, ké hoach chung
cua nha truong.

- Piéu hanh cac hoat dong chuyén mon trong pham vi to (sinh hoat chuyén
mon, du gio to vién, chuyén dé, phan cong day thay khi c¢6 ¥ chi dao cia BGH nha
truong)

- Tham gia cing BGH nha trudng trong cong tac kiém tra hoat dong day hoc
cua giao vién, hoc sinh.

- T6 churc boi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém.

- Chiu trach nhiém vé chat lwong giao duc cua cac b mon, khdi thudce pham vi
t6 quan 1y.

- To chirc dénh gia, xép loai gido vién hang thang.

- T6 churc danh gié, xép loai gido vién theo thong tu ctia bd GD&PT va nghi
dinh cua bd ndi vu.

- Xét d& nghi khen thuéng va ky luat gido vién.

- Thuc hién mot sb cong viée khac khi dugc hiéu truong phan céng.

- Kiém tra don doc mdi t6 vién thuc hién dang ké hoach di dé ra, nhan dinh tinh
hinh va danh gia két qua gido duc hoc sinh thudc pham vi cia to phu trach, ban bac, c6
bién phap nang cao chat lugng gido duc toan dién.

- To chire cac hoat dong trai nghiém, hudng nghiép khi hiéu truong phan cong.

- Chi dao t6 vién thyc hién triét dé vé d6i maoi phuong phap day hoc, d6i méi kt
danh gia.

- Quan 1y va chiu trach nhiém vé chét luong ho so cua to vién ;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong;

10. Cac d/c Té phé — khéi pho chuyén mon:

- Tham muu cho tb truong, khoi truong trong viéc xay dung ké hoach va diéu
hanh thyc hién ké hoach to.

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

- Biéu hanh cac hoat dong chuyén mon khi dugc td trudng uy quyén.

- Cung véi to trudng chiu trach nhiém vé chat luong chuyén mon cia to minh
quan ly.

- Tham gia ; thuc hién mot $6 cong vi¢e, hoat dong khac khi duoc hi¢u trudng,
t6 truong, khdi truong phan cong.

11. P/ ¢ H6 Lam Uyén — Tran Thij Diéu Hang — Huynh Thi Duyén: phu
trach van nghé nha truong



- Chon , thanh doi tuyen van ngh¢ cua nha truong ( gido vién va hoc sinh).

- Pao dién va 1ap ké hoach tap luyén mot sb tiét muc van nghé cho gido vién va
hoc sinh.

- Chiu trach nhiém vé phan vin nghé trong cic ngay 18 ciing nhu nhiing ngay
khac khi nha truong t6 chirc hodc cac cap td chic.

- Thyc hién mot sb cong viéc khac khi dugc di€u trudng phan cong.

12. P/ ¢ Huynh Vin Ai :

- Phy trach TDTT nha truong

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi hi¢u truéng phan cong.

13. d/c Hoang Trong Cudong :

Phuy trach cong tac Lao dong truong 16p - Xanh - Sach - Dep.

14. d/c traanv Viét Cuong:

Quan tr1 phén mém vnedu.vn bac TH. Va CSDL béc Tiéu Hoc.

II. CONG TAC CHUYEN MON CUA GIAO VIEN:

1. P6i voi gido vién bd mén :

- Thiét ké x4y dung ké hoach gi4o duc, kéhoach day hoc theo yéu cau phat
trién pham chat, nang lyc hoc sinh.

- Thuc hién cac tiét day minh hoa theo phan cong cua t6, nhom chuyén mon.

- Thyc hién trach nhiém ké hoach gido duc ctia nha trudng va thoi khoa biéu.

- Tham gia d4nh gia cac bai hoc ctia to/ nhom chuyén mén.

- Panh gia hoc sinh theo timg khéi 16p ma minh phu trach (danh gia qua cac
hoat dong trén 16p; danh gia qua hd so hoc tap, v hoc tap; danh gia qua vi¢c hoc sinh
bao céo két qua thyc hién mot du an hoc tap, nghién ctru khoa hoc ki thuét, béo cao
két qua thuc hanh, thi nghiém; danh gia qua bai thuyét trinh (bai viét, bai trinh chiéu,
video...)

- Tham gia cac hoat dong trai nghiém, hudng nghi€p va thuc hién chuong Trinh
gido duc dia phuong theo quy dinh

- Rén luyén k¥ nang tu hoc, tu nghién ctru sach giao khoa va tai liéu tham khao,
boi dudng nang luc doc 1ap suy nghi; xay dung hé thong cau hoi hop 1y, phut hop voi
cac d6i twong giup hoc sinh, van dung sang tao klen thirc da hoc.

- Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng méc thi bao céo voi hiéu truong hodc
pho hi€u truong dé xin y kién chi dao

- Tb cac cac hoat dong gido duc ky nang song ; trai nghiém va huéng nghiép
thudc to chuyén moén minh t6 chirc ; thudc khdi, mén minh phu trach va thudc 16p
minh phu trach

- Chiu trach nhiém vé chuyén mén theo quyét dinh phan cong chuyén mon
giang day.

- Chiju trach nhiém vé chét luong bd mon.

- Thyc hién day du cac diéu trong quy ché chuyén mén.

- Tham gia cac hoat dong do nha trudng, cac td chirc trong nha truong to chirc
va cap trén to chirc.

- Tham gia lao dong do nha trudng, cac to chirc phan cong.



- Tham gia cong tac kiém dinh chat luong gido duc, cong tac Pho cap gido duc
cua nha truong

- Phéi hop véi gigo vién CN va céc to chirc khac dé giao duc toan dién HS;

- B6i dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém.

- Tham gia tdp hudn nghiém tac va dat két qua khi s, phong va nha trudng t6
chtrc

- Thyc hién céac viéc khac khi hiéu truong phan cong ;

2. P6i v6i GVCN:

Ngoai viéc thuc hién cac nhi€ém vu chuyén mén con thuc hién cac ndi dung sau:

- Xay dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap giao duc pht hop véi dic diém hoc sinh, véi hoan canh va diéu kién thuc
té nham thic day sy tién bo cua ca 16p va cua timg hoc sinh;

- Thyc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung;

- Phéi hop chat ch& vai gia dinh hoc sinh thong qua s lién lac, dién thoai, tham
gia dinh.. ph01 hop véi cac gidao vién bd moén, Doan thanh nién Cong san Ho Chi
Minh, D6i Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, cac to chirc x4 hoi ¢o lién quan trong
viéc ho tro, giam sat viéc hoc tap, rén luyén;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thudngva ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai ¢ lai 16p; hoan
chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- B4o c4o thuong ky vao ky hop hang thang hodc dot xut vé tinh hinh cua 16p
vo1 Hiu trudng hodc Pho HT.

- Bdi véi GVCN thyc hién day du cac nhiém vu gido vién chii nhiém theo quy
quy dinh.

- Tuyén truyén, van dong va tim cac giai phap dé huy dong 100% HS 16p minh
phu trach tham gia mua BHYT

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Ban gidm hiéu phan cong.

III. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN VANPHONG

1. T6 truéng to vin phong:

- Thuc hién cac nhiém vu, quyén han theo quy dinh cuia Diéu 1é truong trung
hoc.

- Quan ly toan dién cac hoat dong ctia t6 theo chire trach cua to trudng va phan
cong cua Hiéu truong. Quan Iy CSVC, thiét bi phong lam viéc cua td, phong hoc bd
mon. Thuong xuyén ra soat CSVC, trang thiét bi d6 dung day hoc kip thoi tham muu
cho Hiéu truong trong viéc stra chira, mua sdm; chi dao gido vién trong viéc quan ly
va st dung.

- Lap ké hoach hoat dong theo thang, nim hoc cta to Van phong. Tham muu, dé
xudt v6i Hiéu trudng vé viée xy dung hé théng van ban, thuc hién cai cach hanh
chinh trong nha truong.



- Truc tiép theo ddi, don ddc cong viéc hang ngdy cua cac thanh vién trong to
nham dam bao moi nguoi thuc hién dﬁy du chuc trach nhiém vu dugc giao, ngay gio
quy dinh.

- Chiu trach nhiém tryuc tiép v6i Hiéu trudng diéu hanh t6 Vin phong hoat dong
theo quy dinh cua nha truong. Kip thoi phan anh véi Hi€u truong nhiing van dé kho
khin, ton tai; tham muu dé xut cac bién phap chan chinh kip thoi.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do Hi¢u truong phan cong trong pham vi trach
nhiém.

2. Van thw

- Quan ly day du céc loai ho so, s6 sach cua nha trudong quy dinh tai Diéu 18
truong trung hoc (Thong tu 32/2020/TT-BGDDT va theo ké hoach chuyén mon cua
nha truong) va cac vin ban huéng dan hién hanh.

- Tiép nhan vin ban dén, ghi vao sb theo qui dinh va chuyén cho Hiéu truong xir
ly, gilp Hiéu truong luu trit cong van di, dén. Thyc hién xir 1y hé théng van ban bang
dién tr chinh xdac, kip thoi. Theo doi va kip thoi bao cédo cho Hiéu trudng biét nhirng
cong van nao chua hoan thanh; don ddc nhic nhd cac ca nhan, bd phan thuc hién cong
tac bao cao kip thoi, tranh cham tré va tuyét dbi khong duoc bd sot van ban can bao
c40 cap trén.

- Thuc hién cong tac bdo cdo va ddnh may céc loai van ban hanh chinh ctia
truong khi dugc su phan cong ctia Hiéu truong va ciia cac Pho Hiéu truong; vao so di,
ding qui dinh va gui di kip thoi, dung dia chi.

- Giup Hiéu truéng quan 1y ho so cong chirc, vién chirc ciia nha truong.

- In 4n, photo céc loai tai li¢u khi dugc su phan cong cua Hi¢u trudng, Pho Hicu
truong.

- Quan li cac loai con diu ctia nha truong, khong dugc mang con diu ra khoi
truong, khong dé nguoi khac sir dung con dau. Khong duoc dong dau khi chua o chir
ki ctia 1anh dao nha truong va khi trinh ki phai c6 day du cac thong tin trén cac loai
gidy to can ki. Kiém tra lai cac loai van ban khi trinh ki (ndi dung, van phong, chinh
ta...)

- Giup Higu truong quan li cac loai hé so cua hoc sinh va cac loai gidy to lién
quan dén hoc sinh (Hoc ba, bang tot nghiép, so6 diém 16n, s6 dau bai...).

- Ghi s6 dang bo, quan 1y s6 goi tén ghi diém, hoc ba tai van phong (lap sO theo
d6i ky muon hang ngay), quan ly hoc ba hoc sinh, sO theo ddi va cap phat vin bang, s6
theo doi hoc sinh chuyen di — chuyén dén, hoc sinh bo hoc, hoc nghé.

- Cac loai hd so khi tham muu lanh dao nha truong ki can phai ddi chiéu véi hd
SO géc nhu s diém, hoc ba, dit liéu tai may tinh... tranh dé tinh trang sua diém tuy
tién.

- Chiu trach nhiém vé viéc cip phat bang tot nghiép....

- Hudng dan hoc sinh va phy huynh hoc sinh thyc hién cong tac chuyén di va
chuyén dén, hudng dan dleu chinh sai sot, cap glay ching nhan TN THCS khi phu
huynh hoc sinh yéu cau, cap gidy chimg nhan t6t nghiép tam thoi va céc loai gidy
ching nhén, xac nhan, giay khen.



- Nhic nhé, huéng dan cac giao vién thyc hién cac qui dinh vé viéc lam ho so
hoc ba, vao diém...Thuong xuyen kiém tra cac loai hd so kip thoi, phat hién nhiing sai
sot bao cao cho Hi¢u truong biét dé giai quyét theo dung quy ché.

- Sap xep hd so khoa hoc, chinh xéac, ¢6 lich 1am viéc cu thé dé tién cho gido
vién, phu huynh va hoc sinh khi lién hé cong téc. Pdi véi GV khi muon hoc ba, s6 goi
tén ghi diém phai thuc hién viéc ki muon va ki tra theo ding quy dinh va khong duogc
muon mang ra khéi van phong.

- Phdi hop véi nhéan vién to van phong thuc hién cac nhiém vu van phong nha
truong, truc tiép dan. Ngoai ra tiy thuc té Hiéu trudng c6 thé giao thém cac nhiém vu
khéc.

- Thuong xuyén cap nht, chuyén hiéu truong cong van trén hé thong office va
tham muu hiéu trudng dé xt Iy van ban; dong dau va chuyén van ban trén trén hé
théng khi hiéu truéng, phé hiéu truong da ky sé; phat hanh cac van ban da duoc ky s6.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi hi¢u trudng phan cong.

3. Ké toan

- Xay dyng du toan, can doi kinh phi, 14p ho so tai chinh (so theo ddi, chimg tir
thu, chi), bao cao quyet toan cac nguon thu, chi trong va ngoai ngan sach theo hudéng
dan ctia cac cap co tham quyén dé dam bao phuc vu cho cac hoat dong cua nha truong.
Bao cao thu chi cho Hiéu truong trude khi quyét toan v0i kho bac va phong GD&DT,
ngoai ra con phai bao cao doi xuat khi Hiéu truong yéu cau.

- Tham muu v6i hi¢u truong, CTCD dé xay dung quy che chi tiéu noi bo hop ly;

- Phan bo ngudn kinh phi mua sim va sira chira tai san cb dinh hop 1y va can (101
trong toan bo kinh phi cia trudng cin cit vao nhu cau mua sim va stra chira tai san cd
dinh do cac phong chtrc ning dé xuat;

- Kiém tra giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, cac khoan thu ndp, thanh toan
no; kiém tra viéc quan ly, st dung tai san va nguén hinh thanh tai san; phat hién va
ngan ngira cac hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh, ké toan.

- Tham muu cho Hiéu trudng quan 1y thu chi dung ché do, dam bao nguyén tac
tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viéc da co du toan va duoc Hi¢u
truong duyét chi. Thyc hién dy du va kip thoi ché do chinh sach cho can bo, giéo
vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan 1y, luu trir toan bo ho so tai chinh,
CSVC nha truong.

- Tir ngay 01 dén ngay 10 hang thang hoan thanh thu tuc chuyén lwong cho CB,
GV, NV.

- Thyc hién ché do cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: hang quy thong bao
tong kinh phi dugc chi, duge quyét toan va quy tién mit.

- Lap s6 quan 1y tai san theo quy dinh.

- Quyét toan cac ngudn kinh phi, lap va nop bao cao quyét toan dng thoi han.

- Thuc hién céc van ban bao cdo theo yéu cau quy dinh cia nha truong; cap nhat
cac ho so ching tir thu chi thanh quyét toan hang thang, quy ndm hoc theo hé thong va
thoi gian cia timg loai ho so.



- Quan Iy hd so BHTN, BHYT, BHXH ctia can bo gido vién nhan vién va hoc
sinh nha truong.

- Chiju sy kiém tra cta Hiéu trudng. Khi c6 doan kiém tra, thanh tra 1am viéc, co
trach nhiém cung cip dy du cac chimg tir theo yéu cu.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu trudng phan cong.

4. Thu quy - Pham Thi Giang

- Giup Hiéu truong quan 1y tai chinh cua tat ca cac ngudn quy trong nha trudng
theo dung nguyén tic tai chinh.

- Thu, nhén tién trong va ngoai ngan sach dugc cép hodc dugc thu kip thoi, an
toan cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi c6 phiéu chi, 1énh chi ctia chu tai khoan
(phiéu chi da co chir ky ctia chu tai khoan va ké toan). Nghiém cam viéc str dung tién,
qu¥ cta nha trudng vao viée riéng, cho vay. Tt ca kinh phi thu duoc 1ap chimg tir day
du, nop gui kho bac/ngan hang ngay, chi dé quy tién mat khong qua 10 triéu déng

-Codu ho 50, 80 sach theo doi thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyén tac tai
chinh. Hang tuan va hang thang d6i chiéu s6 quy voi ké toan, hang quy tong hop kinh
phi thu chi dé dbi chiéu s6 qui va kiém tra qu¥ tién mat dé bao cdo véi chu tai khoan
va thong bao cong khai kinh phi str dung.

- Trong viéc thyc hién chi cac ché 6 chinh sach cho hoc sinh, thi quy phai cho
hoc sinh tryc tiép ky nhan vao ching tur nhén cua hoc sinh. Bao cao voi Hidu truong,
ké toan s6 quy con lai khi ¢ yéu cau.

- Chiu sy kiém tra cta Hiéu truong va trudc phap luat. Khi c6 doan klem tra,
thanh tra lam viéc, c6 trach nhiém cung cap day du cac chimg tir theo yéu cau va chi
dao cua Hi€u trudng.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu trudng phan cong.

6. Thuw vién - Thiét bi, phong hoc bd mén:

- Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, tai li¢u tham khao, tap chi dam
bao nhu cau phuc vu nghién ctru, giang day cua giao vién va hoc tap cua hoc sinh.

- Quan 1y bao quan tot hé thong sach, thiét bi thu vién theo diing quy dlnh va
quy trinh k¥ thuat nghiép vu. C6 du ho so ghi cac dau sach cta thu vién va s theo ddi
ngudl muon, tra sach.

- Xay dung noi quy thu vién, quy dinh vé ché do sir dung sach, tai liéu tao diéu
kién thuan loi cho giao vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

- Pé xuat mua bo sung nhitng dau sach hay, phuc vu thiét thyc cho viéc tham
khao cua GV, HS.

- Thuc hién kiém ké dinh ky, bdo céo déy du, kip thoi theo qui dinh.

- Xay dung K& hoach hoat dong thu vién trong ndm hoc; phéi hop cau lac bg
sach va hanh dong thuc hién ké hoach hoat dong.

- Tham muu véi hiéu truong xay dung thu vién dat chuan quéc gia

- Tham muu véi 1anh dao nha truong dé xay dung va trang bi hé théng thiét bi,
dd dung day hoc phuc vu cho vi¢c gidng day va thyc hanh cdc mén hoc.

- Quan 1y, bao tri, vé sinh hé thong thiét bj hién c6 va nha 16p hoc bd moén
thuong xuyén. Huéng dan cac to chuyén mon sir dung cac d6 dung day hoc va chuin



bi thiét bi thi nghiém, thiét bi trinh chiéu theo yéu cau cua té chuyén mon va gido vién
giang day.

- C6 @a hd so ghi danh muc thiét bj va sb theo ddi ngudi muon, tra thiét b

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu trudng phan cong.

6.Y té:

- Kip thot phat hién khi ¢6 dich bénh va cé ké hoach phong tranh 14y lan cho hoc
sinh.

- Phéi hop véi Poan thanh nién, Chir thap d6, Cong doan, Ban thanh tra nhan
dan c6 ké hoach kiém tra cong tac vé sinh trudong hoc, kiém tra an toan phong chong
dich bénh.

- Sap xép phong'y té gon gang, sach s&. C6 mit thudng xuyén tai phong lam
viéc. Nhirng budi duoc nghi theo quy dinh phai bd tri nguoi tryc thay.

- Tryc phong nghiém tic, bao quan, cap phat thudc theo ding qui dinh; cham
soc strc khoe ban dau va c6 y kién dé Xuat nhig truong hop hoc sinh c6 van dé vé
stc khoe. khi c6 nguoi bénh phai so cap ctu kip thoi, néu bénh ning phai chuyen di
bénh vién gap (khong dé cham tre) Truong hop vuot qua nhiém vu, kha nang, can
bao cao ngay voi Ban giam hiu dé co hudng giai quyét.

- Lap day du ho so vé cong tac Y té hoc duong; thu va quan 1y danh saich BHYT
cho hoc sinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu truang phan cong.

- Tham muu cho 1anh dao nha truong chi dao thuc hién cac yéu cu vé vé sinh
truong hoc, 16p, v€ sinh mo1 trudong, v¢ sinh ATTP...

- Tham muu cho 1anh dao nha trudng thyc hién cong tac tuyén truyén gido duc
stre khoe, phong bénh, dich bénh theo lich hoat dong cta nha truong va theo nhu ciu y
té;

7. Bao vé

- Bao quan an toan tai san, co so vat chit va cac cong trinh cta nha trudng. Phdi
hop véi ké toan 1ap s theo ddi cac tai san hién co(tai san trong phong hoc, phong 1am
viéc, phong chirc nang: thong ké s luong tai san trong mdi phong) va ky giao nhan
v6i ké toan va Hiéu truong. Nhitng tai san bi mat khong 1 1y do hodc do thiéu tinh
than trach nhiém cta bao vé thi phai chiu boi hoan. Thuc hién cong tac stra chira nhé
va cham soc hé théng cy canh nha truong.

- bam bao an ninh trat ty trong nha truong, khi cé dau hiéu mit an ninh phai bao
c40 voi lanh dao dong thoi lién hé véi co quan Cong an dé kip thoi giai toa va xu 1y.

- Phéi hop véi gigo vién cha nhiém, bd phan truc quan 1i HS va BGH xir Iy
nhirng hoc sinh vi pham an ninh trat tu. Khong cho vao truong nhiing hoc sinh an mac
khong dung quy dinh, udng rugu, hit thue va nhitng ngudi khong co nhiém vu.

- B6i thuong vi pham vé vat chat: Boi thuong 100% gia tri tai san trong truong
hop dé ké gian trom cép hoac pha hoai.

- D6i v6i khach dén lién hé cong tac, hoc sinh lién hé rat hd so, bang tot
nghiép... Bao vé co trach nhiém hudng din khach dé xe dung quy dinh, khong duoc



chay xe vao san truong; yéu cau khach cho biét lydo dén truong va nguoi can lién hé
dé hudng dan khach dén dtng chd; néu khach can gap Hiéu truong dé lién hé cong
viéc thi bao vé can béo trude bang dién thoai cho Hi¢u truéng dé xin y kién; tuyét doi
tranh truong hop dé khach ty ¥ di vao truong, khu 16p hoc, cac phong 1am viéc, phong
Ban giam hiéu ma bao vé khong biét va khong nam rd 1y do.

- Khong dé nhimg nguoi khong c6 nhiém vu vao trong truong va 1én cac 16p
hoc. Nghiém cam khong cho CB, GV, HS nhén hang ships t6i truong ma khong biét
r6 hang ay la gi.

- Pau, cu01 moi bu01 hoc bao vé kiém tra lai tat ca tai san nha truong nhat 13 cac
phong hoc vé céc cong tac bong dién, quat, ban ghe, ctra kinh va hé thong dién ... tai
phong hoc va bao cdo ngay vé6i 1anh dao truong phu trach néu ¢6 hu hong mat mat va
d6ng thoi bao vé phai ghi vao s theo ddi ciia minh dé béo cdo nha trudng tién hanh
sua chira tai san bi hu hong.

- Thudng xuyén lién hé véi Hidu trudng, P Hidu trudng phu trach, T6 trudng to
VP dé béo céo tinh hinh hang ngay va xin ¥ kién xtr 1 khi c6 van dé dot xuat.

- Phan cong truc 24/24.
- Thuc hién cac cong viéc khac khi nha trudng phan cong.

| V. TO CHUC THUC HIEN:

- Toan thé CB,GV, NV trong truong chiu trach nhiém ca nhan vé nhiém vu
duoc giao trudc hiéu trudng va cap trén thudc linh vire minh duge phu trach, dong
tho1 tham muu véi Hiéu Truong nha truong td chirc thuc hién cong viéc dugce phu
trach dat hiéu qua theo dang chi tiéu ké hoach dé ra. Quan Iy va hoan thanh cac ho so
thudc linh vuc phu trach day du, dang quy dinh. Chiu trach nhiém cung cap day du
thong tin va hd so thude linh vuc phu trach khi duoc kiém tra.

- Khi xay dung, trién khai cac ké hoach thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong
thi phai trinh hiéu truong ky duyét hodc déng y méi duoc trién khai ;

- Ngay 27 hang thang cac d/ ¢ dugc phan cong phu trach cac cong viéc ndi trén
phai ndp ban danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach trong thang va du thao ké hoach
thang t&i vé cho d/ ¢ Pong qua dia chi e mail: dong.120476@gmail.com

- Ngoai nhitng cong viéc da dugc phan cong trén, con mot s6 cong viée khac
hiéu truéng nha trudng sé& ra quyét dinh phan céng ca nhan hodc nhom phu trach.

- Noi dung cong viée dugc giao & trén s& co su thay doi khi c6 sy bién dong vé
tinh hinh nhan su ctia nha truong (s& c6 QD bo sung).

Noi nhén: HIEU TRUONG
- PGD Krong Nb ( dé be)

- CBGV,NV nha truong (dé t/h).

- Email gv, website nha truong

- Luu VT

Phan Viin Dong
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