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V/v Phan cong nhiém vu can b, gido vién, nhin vién
Nam hoc 2024 — 2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS XA THANH CHAN

- Can cr thong tu SO: 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cia
B6 Gido dyuc va Pao tao ban hanh Piéu 1¢ trudng trung hoc co sé, trudng trung hoc
pho thong va trudng pho thong ¢ nhiéu cap hoc;

- Can ctt Thong tu s6 28/2009/TT-BGD DT ngay 21 thang 10 ndm 2009 ban
hanh quy dinh vé ché do lam viéc ddi véi giao vién pho thong;

- Cin ctr thong tu s6 15/2017/TT-BGDDT ngay 09/6/2017 vé viéc stra d6i, bd
sung mot sd diéu ciia quy dinh ché do lam viéc doi v6i gido vién phd thong ban
hanh kém theo Thong tu s6 28/2009/TT-BGD BT ngay 21 thang 10 ndm 2009 cia
Bo truong BO GDDT

- Can ctr Thong tu 16/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 cua Bo Gido duc va bBao
tao huéng dan danh muc vi tri viéc 1am va dinh muc ) nguoi lam viéc trong cac
co so gido duc pho thong cong 1ap.

- Can ctr vao tinh hinh thuc té ctia don vi;

Xét dé nghi ctia pho hiéu trudng, cac to trudng chuyén mon; xét ning luc va
kha nang cong tac cia CB-GV-NV,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can bd, gidao vién, nhan vién trong Hoi
ddéng su pham Truong THCS Thanh Chin nim hoc 2024 — 2025 (c6 danh sach
phan cong cu thé kém theo).

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong Hoi déng su pham can cur vao
nhiém vu cu thé dugc phan cong, c6 trach nhiégbé%%gqlgéﬁloach hoat dong va
thyuc hién ké hoach cho phu hop véi dic thi congSFaE G BiAG 5o

Picu 3. Cac ong (ba) trong Ban giam hiéu, cic t6 chuyén mon, cac to chirc
doan thé trong trudng va CB-GV-NV c¢6 tén tai diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nhan: HIEU TRUONG

- Phong GD ,
- PHT, t6 CM (c6ng khai)
-Luu VT




PHAN CONG NHIEM VU CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG THCS XA THANH CHAN NAM HOQC 2023 — 2024
(Kém theo quyét dinh s6:  /QD-THCS ngay 29 thang 8 nam 2024 cia Hiéu
truéong truong THCS xa Thanh Chan)

Phén I:
Picu tra s6 liéu co ban nim hoc 2024 -2025
1. Vé doi ngii:
Tong s6 CB-GV-CNV: 25 d/c (s0 liéu tai thoi diém 15/8/2024)
Trong do:

+ Ban giam hi¢u: 02: Ths: 01; PH 01; nit: 01; dan toc:0
+ Téng Phu trach: 1: BH: 01; nir: 01; dan toc:0
+ Giao vién: 20: BH: 20; nir: 14; dan toc: 02
+ Nhan vién: 2: BDH: 0; TC: 01; SC: 01; nt: 01; dan toc: 01
2. Bién ché cac to chirc trong nha truong:
Nha truong bién ché thanh 04 t6 chuyén mén, bao gom:
1. T6: Khoa hoc x4 hoi: Tong s 8 gido vién.
2. T6: Khoa hoc ty nhién: Tong s6 10 gido vién; 01 PHT.
3. To: Hoat dong gido duc: Téng $6 3 gido vién; 01 HT
4. T6 Vian phong: Tong s6 2 NV

Phén II
Phan cong nhiém vu

I. PHAN CONG CAC CHUC DANH CHU CHOT
1. P/c Tran Tuan Pat - Hiéu truong

1.1. Chiu trach nhiém truéc phong GD&DPT Dién Bién, UBND huyén Dién
Bién vé toan bo hoat dong cua nha truong.

1.2. Quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; tri€u tap va chu toa
cac hoat dong cia nha truong; t6 chirc chi dao trién khai cac Chi thi, Nghi quyét,
ctiia Pang, Nha nudc va cac cap téi CBGVNV, hoc sinh trong truong.

Thuc hién cong tac kiém tra cac ché dd, chinh sach cia can bo gido vién, nhan
vién va hoc sinh; cong tic phong chéng tham nhiing; Pho bién gido duc phap luat,
giai quyét don thu khiéu nai, to cao c6 lién quan dén nha truong

1.3. Chi dao, quan 1y va giai quyét mot s6 cong viée chinh nhu sau:

- Cong tac nhan su, cong tac thi dua, khen thudéng, ky luat dbi voi CB, Gv,
NV, HS nha truong.

- Tai chinh, ké hoach.

- Céc van dé lién quan t6i ché do, chinh sach cia CBGV, HS

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

- Chi dao céc t6 chirc, doan thé hoat dong theo chirc ning.



- Cong tac thanh - kiém tra noi bd truong hoc.

- Quan 1y hdé so CBGVNV.

- Chi dao thuc hién cong tac Thu vién, thiét bi, y t& hoc duong va céc to chirc
XH khac.

- Chi dao thyc hién cong tac xay dung trudng chuan Qudc gia; cong tac kiém
dinh chét luong gido duc.

- Quan 1y chi dao cong tac chuyén doi so, cong thong tin dién tir, trang websid
truong.

- Xay dung ké hoach phat trién gido dyc ctia nha trudng; Xay dung KH chién
luge phat trién gido duc nha trudng 2024 — 2025 va tAm nhin dén nam 2030.

- Truc tiép ky duyét KH cua cac to chirc doan thé, KH chuyén mén ctia nha
trudng; cac vin ban gl cac cip, cac nganh va cac vin ban khac lién quan dén hoat
dong nha truong.

- Chi dao, t6 chirc thuc hién va kiém tra cong tac thuc hién Pé 4n 06 va cong
tac chuyén doi sb trong nha truong.

- Kiém tra, ky duyét s6 diém chinh, s6 dau bai, s6 chu nhiém, hoc ba toan
truong trén phan mém Smas va Edoc

- Chi dao va to chuc danh gia chuan nghé nghiép doi v6i Phé hiéu trudng,
gido vién toan truong.

- Chi dao va t6 chirc danh gia cong chirc, vién chirc hang nam.

- Chi dao va t6 chirc danh gia thi dua cong chtrc, vién chirc hang nam.

- Chi dao chuan bi vé moi mit cong tac thyc hién chuong trinh gido duc tong
thé va thay sach gido khoa theo chuong trinh GDPT 2018 bat dau thyc hién tir ndm
hoc 2021-2022 dbi vé6i 16p 6, hoan thanh thay sach GK toan cap nam hoc 2024-
2025

- Lanh dao, chi dao cong tac phong chdng dich bénh, dam bao an toan giao
thong, phong chéng tai nan thuong tich, phong chong ngd doc thyc pham trong
nha truong.

- Giang day 02 tiét/tuan: Day Cong nghé 16p 7B1, 7B2; 2 tiét/tuan.

2. P/c Lé Thi Hong — Ph6 Hiéu truéng:

Phu trach va chi dao thuc hién mdt sb linh vuc nha truong do Hi¢u trudng
phan cong cu thé nhu sau:

2.1. Quan 1y va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mon:

- Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mon.

- Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong chuyén man.

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mén ciia GV va cac van ban giri cap trén
thudc linh vire chuyén mén khi duge Hiéu trudng uy quyén.

- T chirc chi dao cac chuyén dé, ngoai khoa, day hoc tu chon.

- Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai ho so thudc linh vuc chuyén mon. (Lich
béo giang, S6 dau bai, KH cua to chuyén mén, KH giang day ctia GV ...) trén Smas
va Edoc; bién ché 16p, tuyén sinh, so két , tong két.



- Trién khai céac phﬁn mém trong quan ly, day hoc, khuyén hoc, hoc sinh gidi;
quén 1y viéc danh gia, vao diém trén s6 diém, hoc ba dién tur. ..

- Chi dao cong tac thong ké, tong hop va quan 1y cac chi sb, sd liéu vé chuyén
mon, phé cap GD trén dia ban

- Chi dao GV va can bo phu trach Sach - Thiét bi, quan 1y sir dung cac phong
thiét bi, bd mén dua vao sir dung c6 hiéu qua.

2.2 Phu trach cong tac khuyén hoc khuyén tai, cac hoi thi hoc sinh gidi,
violympic, IOE va céc hoi thi khac lién quan dén chuyén mén.

2.3. Giap hiéu truong giai quyét nhitng cong viéc duoc uy quyén hoic khi
hiéu truong di vang.

2.4. Chiu trach nhiém cé nhéan vé céc linh vuc minh duoc phu trach déng thoi
chiu trach nhi¢ém cung Hi¢u trudng trong cong tdc quan 1y nha trudng trudc phong
GD&DT huyén Dién Bién.

2.5. Chiu trach nhiém cong tac phd cap GD THCS; cong tac kiém dinh chét
luong gido duc va trudng chuan qudc gia.

2.6. T6 chuc danh gia chuan hiéu truong theo quy trinh.

2.7. Thyc hién cong tac théng ké, sb liéu trén hé théng phén mém dit liéu
quéc gia.

2.8. T6 chuc thuc hién vé moi mat cong tac thuc hién chuong trinh gido duc
tong thé va thay sach gido khoa theo chuong trinh gido duc phd thong 2018 (bdi
dudng, tap huén, hoi thao, lua chon SGK.. .)

2.9. Thuc hién, kiém tra céng tic phong chéng dich bénh, ddm bao an toan
giao thong, phong chdng tai nan thuong tich, phong chéng ngd doc thuc pham
trong nha truong theo phan cong cta hi¢u trudng.

2.10. Giang day 4 tiét/tuan theo quy dinh.

- Day mon Toan 16p 6A3: 4 tiét/tuan.

3. b/c Bui Thi Phwgng - Chi tich cong doan:

Phu trach va chi dao thuc hién mét sd mat cong tac sau:

3.1. T6 chirc cac hoat dong cong doan theo diéu 1&é Cong doan.

La pho chu tich Hoi déng thi dua khen thuéng nha truong, chiu trach nhiém
theo ddi, cap nhat két qua danh gia xép loai thi dua ctia don vi.

3.2. Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién tuyén truyén, gido duc, van dong
quﬁn chung, xay dung khoi doan két, thuc hién 3 cudc van dong 16n va phong trao
thi dua “Hoc tap va lam theo tdm guong dao dic H6 Chi Minh”, “MJdi Thay ¢
gido 1a tim guong dao dtrc ty hoc va sang tao”. Chu dong, phdi hop véi céc to
chtic doan thé trong va ngoai nha trudng to chirc cac phong trao nham thuc day
hoat dong day va hoc.

3.3. Chi dao va theo doi cac hoat dong va cac chi sb vé cong tac thi dua cua
CB, GV, NV trong truong.

3.4. Lam mét s cong viéc khac khi dugc Hi¢u truong - Bi thu chi bd
phan cong.

3.5. Giang day theo quy dinh (dugc giam 3 tiét/tuan)



Day Vin k9 (8 tiét), vin k7 (8 tiét): 16 tiét/tuan.
4. P/c Pao Thi Phuong - Tong phu trach Di.

Phu trach, trién khai thuc hién mot sé mat cOng tac sau:

4.1. Xay dung ké hoach cac hoat dong cua Bo1 TNTP HCM. T6 chirc chao co
dau tuan, diéu hanh cac hoat dong ctia P6i TNTPHCM theo hudng dan cap trén.

4.2. Theo doi, téng hop viéc thuc hién nén nép, cac quy dinh, ndi, cac hoat
dong cua hoc sinh toan trudng. Phéi hop voi GVCN, quan 1y, gido duc HS - Pic
biét cac truong hop HS ca biét. Phéi hop, van dong céc luc luong gido duc, céc luc
lugng xa hdi ¢ dia phuong cung tham gia cong tac Doi.

4.3. Quan ly va chiu trach nhi€ém c4 nhan vé tai san cua Doi. (Theo bién ban
tiép nhan tai san hang nam).

4.4. Quan 1y va theo ddi cac hoat dong va cac chi sb thi dua ctia hoc sinh toan
truong. T6 chic quan 1y, 1én ké hoach thi dua trong HS theo chii dé hang thang
dudi su chi dao cua Ho1 déng do1 Huyén va Hi€u truong nha truong. Téng két bao
c4o BGH két qua thi dua hang tuan, cong khai két qua thi dua vao cac budi chio co
hang tuan.

4.5. Két hop cung cac to chirc khac trong va ngoai nha truong t6 chiic cac
hoat dong theo chu diém (20/11, 22/12, 3/2, 26/3, 19/5....)

4.6. Lam mét s6 cong viéc khac khi duge Ban giam hiéu phan cong.

4.7. Sinh hoat D6i mot tudn mdt 1an theo chu dé, cha diém cua thang.

4.8. Quan 1y hoc sinh, di sém trudc khi vao hoc 30 pht, gio ra choi va lic két
thac budi hoc.

4.9. Cung Chi doan xay dung, bdo v¢ moi truong xanh sach dep.

4.10. Quan 1y str dung cac thiét bi may moc & phong Doi.

4.11 Kiém nhi¢m thuc hién cong tac Tu van hoc sinh tai nha truong, cu
thé:

- Tu van tdm ly lta tudi, gidi tinh, hon nhan, gia dinh, sttc khde sinh san
vi thanh nién phu hop véi Ira tudi.

- Tu van, gido duc k¥ ning, bién phap Gng xir van hoéa, phong, chdng bao
luc, xdm hai va xay dung méi truong gido duc an toan, lanh manh, than thi¢n.

- Tu van tang cudng kha ning ung pho, giai quyét van dé phat sinh trong
moi quan h¢ gia dinh, théy ¢, ban bé va cac mbi quan h¢ xa hoi khac.

- Tu van k¥ ning, phuong phap hoc tap hiéu qua va dinh hudng nghé
nghiép (tuy theo cip hoc).

- Tham van tam ly ddi véi hoc sinh gap khé khan can hd tro, can thiép,
giai quyét kip thoi. Gidi thiéu, hd trg dua hoc sinh dén cac co sd, chuyén gia
diéu tri tim 1y ddi v&i cac truong hop hoc sinh bi réi loan tim 1y nam ngoai
kha ning tu van ctia nha trudng

4.12. Phdi hop cing GV thé dyc trong cong tac to chic cac hoat dong san
trudong cho hoc sinh; phéi hop véi GV am nhac trong viéc to chic cac budi vin
ngh¢ cua GV, HS chao mung céac su kién trong nam hoc, cac hoat dong VH, VN
tham gia cac hoi dién do phong GD t6 chiic.



3.13. Thuc hién, kiém tra cong tac phong chdng dich bénh, dam bao an toan
giao thong, phong chéng tai nan thuong tich, phong chéng ngd doc thuc pham cia
nha truong, cua cac 16p, cac ca nhan theo phan cong cua hi¢u truong

3.14. Day du s tiét theo quy dinh.

Day Hoéa K9(3 tiét), HDTN 9D2(3 tiét); chii nhiém 16p 9D2 (4 tiét): 10 tiét/tudn
5.La Tudn Anh - Bi thu chi doan trudong

Phu trach va chi dao thuc hién mot sd cong viéc sau:

5.1 Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cia Poan TNCS HCM .
Phéi hop véi véi TPT, GVCN trong viée gido duc hoc sinh. Quan 1y hoc sinh trong
pham vi nha trudng ngoai gio hoc.

5,2 Tham gia cung Chu Tich Cong doan chi dao thyc hién phong trao “Xay
dung trudong hoc than thién hoc sinh tich cuc”. Theo doi, xur Iy nhitng sai pham cua
hoc sinh; Lap ho so, dé xuat voi hoi dong ky luat hinh thirc va mirc do ky luat d6i
v6i hoc sinh vi pham ndi quy nha truong. Phéi hop voi nhan vién bao vé giit gin an
ninh trat tuy trudng hoc.

5.3. Két hop cung Tong phu trach Poi phat dong, duy tri cac phong trio thi
dua ctia hoc sinh, t6 chtrc cac hoat dong trong cac ngay 18 16n, cung véi TPT duy
tri né nép chio cd dau tuan, né nép sinh hoat 15 phut dau gio.

5.4. Tong hop, xem xét, trinh Xa Poan dé hoc 16p boi dudng, két nap Poan
cho Doi vién du tudi Poan.

5.5. Cung v6i TPT trién khai giit gin vé sinh moi trudng, chim séc ciy va
trong cdy xanh bong mat trong san truong.

5.6 Kiém nhi€ém thuc hi¢n cdng tac Tu van hoc sinh tai nha truong, cu
thé:

- Tu van, gido duc k¥ ning, bién phap Gng xir van hoéa, phong, chdng bao
luc, xdm hai va xay dung mdi truong gido duc an toan, lanh manh, than thi¢n.

- Tu van ting cudng kha ning ung phd, giai quyét van dé phat sinh trong
moi quan h¢ gia dinh, théy ¢, ban bé va cac mbi quan h¢ xa hoi khac.

- Tu van k¥ nang, phuong phap hoc tap hiéu qua va dinh hudng nghé
nghiép (tuy theo cip hoc).

5.7. Giang day mon Am nhac tai truong va ting cuong 04 tiét tai THCS Sam
M theo quy dinh, giam 1 tiét/ tuan.

DayAm Nhac: K6,7,8,9 (9 tiét), TD khdi 7 (4 tiét); ting cuong day MT tai TH
va THCS Sam Mim (5 tiét) tong 16 tiét/tuan)

5. P/c Dwong Minh Hoa — Thu ky HDSP:

Tham gia mét s6 mat cong tac sau:

5.1. Soan thao, ghi chép ndi dung cac cudc hop cua HDSP, cua t6 chtrc x3 hoi
khac khi [am viéc voi nha truong.

5.2. Soan thao cac vin ban hanh chinh vé cac hoat dong gido duc cua nha
truong.

5.3. Thong keé, tong hop cac so liu, theo thang, nam.



5.4. Truc va theo ddi quan 1y cac cong viée khi BGH di vang, giai quyét cac
cong viéc duoc Hiéu truong uy quyén.

5.5. Tham gia cac hoat dong khac khi dugc Ban giam hiéu phan cong.

5.6. Giang day theo quy dinh, dugc giam 02 tiét/tudn

Day Toan 9D2(4); HPTN 6A1(3), Toan 6A1(4)

6. Lo Thi Thao — GV tin hoc

6.1. Truc tiép cap nhat sb liéu 1én phan mém quan 1y dir liéu quéc gia, Emis,
Pmis.

6.2. Tham muu véi BGH cong tac cong nghé thong tin, quan tri trang Web
nha truong.

6.3 Kiém nhiém cong tac gido vu trong nha trudng. cu thé:

- Quan 1y phan mém xép TKB, tric tiép xép thoi khoa biéu toan trudng.

Lap ké hoach cong tac gido vu hang nim cia nha trudng; Lap bao cao dinh
ky, thuong xuyén vé cong tac gido vu; Quan ly, theo doi hoc sinh hang ngay; Quan
1y, theo ddi hé thdng ho so, so sach cua nha trudng lién quan dén hoc sinh; Tong
hop két qua hoc tap va rén luyén cua hoc sinh;

Thuc hién cac nhiém vu duoc giao li€n quan dén viéc thi, kiém tra nhu: Lap
danh sach cac phong thi, so do chd ngdi, tong hop két qua thi, danh sach du xét TN
THCS...

6.4. Tham muu véi BGH coéng tic PCGDTHCS hang nam. Truc tiép thuc
hién cap nhat s6 liéu, bang biéu théng ké, s liéu cua cong tac PC GD THCS. Quan
1y h6é so PCGDTHCS cua trudng, xi. Cung voi BGH truc tiép bdo céo cac doan
kiém tra cac cap vé cong taic PCGD THCS cua trudng va cua Xa.

6.5. Tham muu cong tac chuyén doi s6 trong nha trudng

- Tham muu gitp viéc cho BGH cong tic quan 1y, van hanh phan mém quan
ly s6 diém, hoc ba dién tu, phﬁn mém quan ly chuyén mon, chir ky s6 cua CB,
GV,NV (phan mém Smas; Edoc)

6.6. Giang day mon tin hoc theo quy dinh (Giam 3 tiét/tuan)

Day Tin K7,8,9(6), HDTN 7B2(3), chu nhiém 16p 7B2.

7. Nguyén Viét Anh — Chu tich Hi dong truong, To truwéng t6 HDGD

7.1. Xay dung va chi dao thuc hién ké hoach, cac cong tac khac cua Hoi déng
truong theo Dicu 18.

7.2. Chi dao hoat dong tap luyén, tham gia giao luu, thi d4u cua cac cau lac
b0, cac doi tuyén thé duc thé thao gido vién, hoc sinh, cac hoat dong rén luyén k¥
nang séng.

7.3. Phy trach cong tac phan cong lao dong theo chi dao cia BGH. Phan cong,
giam sat va danh gia cong tac vé sinh trudng 10p, chdm séc bon hoa cay canh.

7.5. Thyc hién giang day theo quy dinh, duoc giam 3 tiét/tudn.

Day TD K&6,8, 9( 14)

7. Cac d/c T6 trudéng to chuyén mon:
Phu trach va chi dao thuc hién mét sd cong viéc sau:



7.1. Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao t6 vién thuc hién theo ké hoach
clia t6 chuyén mén, ké hoach chung cta nha trudng. Hudng dan xay dung va quan
1y ké hoach c4 nhan cta cac thanh vién trong t6 theo ké hoach day hoc, phan phdi
chuong trinh va cac quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao.

7.2. Biéu hanh cac hoat dong chuyén mon trong pham vi to (sinh hoat chuyén
mon, t6 chic thao giang, dy gio to vién, chuyén dé, phan cong day thay...). Chu
tri cac cudc hop t6 theo lich trong thoi khoa biéu va ndi dung chi dao cua Hiéu
trudng.

7.3. Tham gia cing BGH nha trudng trong cong tac kiém tra hoat dong day
hoc ctia gido vién, hoc sinh. Kiém tra va ky vao lich bao giang, gido an cua gido
vién vao cudc hop té nhom chuyén moén hang tuan. T6 chirc bdi dudng chuyén
mon, nghi¢p vu; t6 chirc kiém tra, danh gia chét luong thuc hién nhiém vu cua
Gido vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong. Phan cong nhiém vu cu thé cho
t6 pho va cung t6 pho dy gio mdi gido vién 2 tiét/nam.

7.4. Bé xuit khen thudng, ky luat ddi vai gido vién trong t6. Thuc hién mét sb
cong viéc khac khi dugc Ban gidm hi¢u phan cong.

7.5. Tham gia mot s6 hoat dong khac khi duwoc Ban gidm hi€u phan cong.

7.6. Thyc hién, kiém tra cong tac phong chdng dich bénh, dam bao an toan
giao thong, phong chdng tai nan thwong tich, phong chéng ngd doc thuc pham
trong nha truong theo phan cong cua hiéu trudng.

7.7. Tb chirc thye hién vé moi mat cong tac thuc hién chuong trinh gido duc
tong thé va thay sach gido khoa theo chuwong trinh gido duc phd thong 2018 (bdi
dudng, tap huan, hoi thao...)

7.8. Quan ly, van hanh phﬁn mém quan ly s6 diém, hoc ba dién tu, phﬁn mém
quan 1y chuyén mon, chit ky sd, ky duyét ké hoach day hoc cuia GV trong t6 CM
(phan mém Smas; Edoc)

7.8. Giang day theo quy dinh
8. Cac d/c To pho to chuyén mon:

Tham gia mdt s6 mat cong tac sau:

8.1. Tham muu cho t6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach t6.

8.2. Soan thao, ghi chép, tong hop céc sb liéu vé cac hoat dong ciia to chuyén
mon.

8.3. Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi duge t6 truéng phan cong.

8.4. Tham gia mot s6 hoat dong khac khi duoc Ban gidm hi€u phan cong.

8.5. T6 chirc thuc hién vé moi mit cong tac thuc hién chuong trinh gido duc
tong thé va thay sach gido khoa theo chuong trinh gido duc phd thong 2018 (bdi
dudng, tap hudn, hoi thao...)

7.8. Quan ly, van hanh phﬁn mém quan ly s6 diém, hoc ba dién tu, phﬁn mém
quan 1y chuyén mon, chit ky so, ky duyét ké hoach day hoc ciia GV trong t6 CM
theo phan céng cua to truong (phan mém Smas; Edoc)



8.6. Giang day theo quy dinh
9. Giao vién
a. Gido vién truec tiép giang day:

a.l. Giang day va gido duc theo ding chuong trinh gido duc, ké hoach day
hoc; soan bai, chuén bi thi nghiém - thuc hanh (Cac tiét can thiét st dung thi
nghiém - thuc hanh, gido vién can ding ky trudc voi can bo thiét bi thoi gian it
nhat 1a 1 ngay dé c6 su chuan bi chu d4o); kiém tra danh gia theo ding quy dinh
(ké ca viéc danh gia cho diém, xép loai tirng hoc sinh va viéc danh gia xép loai sau
mdi gid day trén 16p theo quy dinh cia trudng); Vao so diém, ghi hoc ba day du,
chinh xac. Pén truong va ra vao 16p dung gid, cAm hanh vi tuy tién bo gio; dé hoc
sinh tly tién 1am 6n mat trat tu trong gio hoc, anh hudng céc 16p bén canh, quan 1y
hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong to chirc; tham gia tich cuc céc
hoat dong ctia t6, nhom chuyén mon. Day phai co thiét bi day hoc, khong day
chay. Thuc hién dinh mirc day 19 tiét/ tuan.

a.2. Luon c6 y thuc rén luyén dao dac theo cac quy dinh vé dao dirc nha gido,
c¢6 ké hoach ty hoc tap va boi dudng vé chuyén mén. boi dudng nghiép vu dé nang
cao chat lugng va hiéu qua giang day gido dyc.

a.3.Thyc hién day du nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat Nha
nude, diéu 16 truong phé thong, thuc hién nghiém tic cac quyét dinh cua Hiéu
trudng, chiu sy kiém tra ctia Ban giam hiéu va cac cip quan 1y gido duc.

a.4. Giit gin pham chat, danh dy, uy tin clia nha gido, guong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu ton trong hoc sinh; ddi xir cong béng vO1 hoc sinh, bao vé cac
quyén loi chinh dang cua hoc sinh; déi sir dung muc voi phu huynh, doan két than
ai cung gitp do dong nghiép dé hoan thanh nhiém vy. Thyc hién cong tac phong
chéng bao luc hoc dudong.

a.5. Phdi hop c6 hiéu qua cac luc lugng gido duc: GVCN, GVBM, gia dinh
hoc sinh, doan thé.

a.6. Tham gia cong tac phd cap THCS & dia phuong va dia ban duoc phan
cong. Tham gia cac hoat dong cua dia phuong theo dung chuc ndng ctia nha
truong.

a.7. Phai c6 hanh vi, img xir mau muc c6 tac dung gido duc cam hoa hoc sinh.
Thuc hién cong tac phong chdng bao luc hoc dudng. Phat hién kip thoi cac hanh vi
bao lue, sim hai dén hoc sinh, b4o cdo BGH dé sir 1y kip thoi.

a.8. Thuc hién day di vin hoa cong s& va Quy ché lam viéc ctia Nha truong.

a.9. Thuc hién nhiém vu chuyén doi sb trong nha truong: dua KH day hoc
mon hoc, ké hoach bai day, lich bdo giang thuc hén ky sb, ... trén phﬁm mém
quan ly Edoc; thuc hién vao diém, danh gid hoc sinh bﬁng s6 diém, hoc ba dién tur
trén phan mém Smas.

a.10 Tham gia mdt s6 hoat dong khac khi duoc Ban gidm hiéu phan cong.

a.11. Thuc hién vé moi mat cong tac thuc hién chuong trinh gido duc téng thé
va thay sach gido khoa theo chuong trinh gido duc pho thong 2018 (bdi dudng, tap
huan, hoi thao, lya chon SGK....)



b. Gido vién chi nhiém:

b.1. Tim hiéu va nam viing hoc sinh trong 16p vé moi mit va ¢ bién phap to
chtic gido duc phu hop, c6 hiéu qua vdi timg ddi twong, nham thuc day su tién bo
cua ca 10p phat huy tinh tich cuc, kha nang tu quan cua hoc sinh. La thanh vién cua
Ban cham séc strc khoé hoc sinh.

b.2. Lién h¢, cong tac thuong xuyén véi gia dinh hoc sinh: Thong bao tinh
hinh hoc tap, rén luyén cua HS thong qua so lién lac sau mdi tuan, cac trudng hop
dic biét phai thong bao ngay cho CMHS va BGH biét, cha dong phdi hop véi Ban
GH, TPT d6i va cac to chirc xa hoi co lién quan dé gido duc hoc sinh.

b.3. Nhan xét danh gid va xép loai hoc sinh mot cach chinh xac, dé xuit cac
danh sach HS khen thudng, ky luat ... va hoan chinh viéc ghi két qua s6 ngay nghi,
két qua hoc tap, hanh kiém vao s6 diém va hoc ba theo quy dinh.

b.4. Bao cdo thuong ky hoac dot xuét vé tinh hinh moi mat cta 16p voi Hiéu
truong va BGH.

b.5. T6 chitc cho HS tham gia vé sinh truong 16p, cham séc bon hoa ciy canh
duoc phan coéng, 1am cong tac tryc tudn, to chirc hudng din, ddm bao an toan khi
hoc sinh lao dong theo ké hoach nha truong.

b.6. Tham gia mot s6 hoat dong khac khi duoc Ban gidm hi€u phan cong.

b. 7. Thuc hién, kiém tra cong tac phong chong dich bénh, dam bao an toan
giao thong, phong chdng tai nan thuong tich, phong chéng ngd doc thuc pham
trong nha truong theo phan cong cua hiéu trudng.

b.8. Thyc hién vé& moi mat cong tac thuc hién chuong trinh gido duc téng thé
va thay sach gido khoa theo chuong trinh gido duc pho thong 2018 (bdi dudng, tap
huan, hoi thao...)

b.9. Thuc hién chuyén ddi s6 trong vi¢c theo doi danh gia hoc sinh, ho so chu
nhiém 16p trén phan mém quan 1y edoc.

b.10. Thyc hién tot Dé 4n 06: Tuyén truyén van dong HS 1am Cin cude dat
100%, thuc hién cong tac thu cac khoan dong gop cua hoc sinh, cac khoan chi tra
ché d6 cho HS khong dung tién mat.

b.9. Giang day theo quy dinh (giam 5 tiét/tuan)

c. Gido vién kiém nhiém thiét bi, phong chirc niing:

- Quan ly thiét bi day hoc cta nha truong, t6 chirc cho can bd, gido vién thuc
hanh, phong trao sir dung TB va lam thiét bi phuc vu giang day hang ngay. Chiu
trach nhiém xay dung phong thuc hanh thi nghiém theo tiéu chuan trudng chuan
quéc gia.

- Quan 1y, tiép nhan va bao quan tai san, trang thiét bi trong cac phong thuc
hanh Vit ly, Hoa hoc, Sinh hoc, phong hoc tin hoc, phong nghe nhin, phong thiét
bi dung chung.

- Cap nhat cac loai hd so s6 sach quan 1y, theo ddi tinh hinh sir dung PDDH,
theo dung quy dinh, va nam tinh hinh hoat dong cta cac phong chirc ning.

- C6 ké hoach chuan bi PDDH theo yéu cau cua gido vién bd mon, phuc vu
tdt cac tiét thuc hanh thi nghiém. Chéng cac hién tuong lam mét, hu hong thiét bi.



- Thuong xuyén kiém tra ché do bao tri cac phong may, phuc vu tot cho hoat
dong day hoc. Sip xép db dung day hoc va cac vat dung trong phong thiét bi theo
bd mén, ¢ khoa hoc sao cho gido vién dé 1iy, dé tim. Pam bao my quan va vé
sinh hoc duong.

- Phéi hop voi t6 chuyén mon, dé xuat véi Hiéu trudng vé viée to chirc quan
ly, mua sam bd sung cac thiét bi, PDDH trén co s& dinh mic kinh phi cho phép,
phuc vu c6 hiéu qua hoat dong day hoc.

- B4o céo, dé xuat voi Hiéu trudng cé bién phap xir 1y cac truong hop hu hao,
mAt mat tai san cta nha trudng.

- Thyc hién cong tac s6 hoa trong quan 1y d6 dung, trang thiét bi day hoc.

- Giam 03 tiét/tuan.

d. Giao vién kiém nhiém cong tac thu vién:

- Quan ly Thu vién, bdo chi cua nha trudng, phu trach viéc mua va thanh toan
sach dé bd sung sach, béo; td chirc cho can bo, gido vién va hoc sinh muon va tra
sach, bao hang ngay. Chiu trach nhi€ém tham muu cho BGH xay dung thu vién
chuan qudc gia muc 46 1L

- Cap nhat, quan 1y cac loai hd so thu vién theo ding quy dinh cua Bo Gido
duc.

- Bdo quan toan bd SGK dung chung, sdch nghi€p vy, sadch tham khao, bao
chi, tai liéu ... theo quy dinh d6i voi can bo thu vién. Tiép nhan, dong dau thu
vién, danh s cac loai sach duoc cép, duoc tai trg va quyén gop, td churc st dung
cdo hi¢u qua.

- Sap xép sach va cac vat dung trong phong thu vién c¢6 khoa hoc, giup cho
nguoi doc dé ldy, d& tim, dam bao my quan va vé sinh hoc duong.

- Lam t6t cong tac ban doc, phoi hop voi cac t6 chic trong nha truong thyc
hién cong tac gidi thiéu sach theo chu dé, xay dung ti sach cia truong ngiy cang
phong phu.

- B4o céo, dé xuat voi Hiéu trudng c6 bién phap xir 1y cac truong hop hu hao,
mat mat tai san trong thu vién cta nha trudng.

- Thuc hién céac diéu dong cua lanh dao nha truong, phéi hop véi cac thanh
vién trong nha trudng thyc hién tét cong viéc dugc giao. Phéi hop véi gido vién
trong viéc t6 chire cac tiét hoc tai thu vién theo quy dinh.

- Thyc hién chuyén d6i s6 trong quan 1y sach va cac hoat dong thu vién.

- Giam 03 tiét/tuan
e. Gido vién kiém nhiém céng tac Tw van hoc sinh:

- Xay dung ké hoach cong tac tu van, quan 1y ho so cong tac tu van, bao cdo
viéc thuc hién nhiém vu va ké qua cong tac tu van hoc sinh.

- Tu vAn tAm ly lta tudi, gidi tinh, hon nhan, gia dinh, sttc khde sinh san
vi thanh nién phu hop véi Ira tudi.

- Tu van, gido duc k¥ ning, bién phap Gng xir van hoéa, phong, chdng bao
luc, xdm hai va xay dung méi truong gido duc an toan, lanh manh, than thi¢n.



- Tu van ting cudng kha ning ung phd, giai quyét van dé phat sinh trong
moi quan h¢ gia dinh, théy ¢, ban bé va cac mbi quan h¢ xa hoi khac.

- Tu van k¥ ning, phuong phap hoc tap hiéu qua va dinh hudng nghé
nghiép (tuy theo cip hoc).

- Tham van tam ly ddi véi hoc sinh gap khé khan can hd tro, can thiép,
giai quyét kip thoi. Gidi thiéu, hd trg dua hoc sinh dén cac co sd, chuyén gia
diéu tri tim 1y ddi vé&i cac truong hop hoc sinh bi rdi loan tim 1y nam ngoai
kha ning tu van cua nha trudng.

g. Giao vién kiém nhiém cong tac gidao vu.

- Lap ké hoach cong tac gido vu hang nim ctia nha truong; Lap bao cao dinh
ky, thuong xuyén vé cong tac gido vu; Quan ly, theo doi hoc sinh hang ngay; Quan
1y, theo ddi hé thdng ho so, so sach cua nha trudng lién quan dén hoc sinh; Tong
hop két qua hoc tap va rén luyén cua hoc sinh;

- Thuc hién cac nhiém vu dugc giao lién quan dén viéc thi, kiém tra nhu: Lap
danh sach cac phong thi, so d6 chd ngdi, tong hop két qua thi...; Thuc hién cong
tac tuyén sinh theo nhi€ém vu dugc phan cong;

- Lién hé, trao doi va thong tin vo1 gia dinh hoc sinh khi can thiét; Hoan thanh
cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng trau ddi dao durc, nang cao nang
luc chuyén moén nghiép vu; Thuc hién cac nhiém vu khac do hi¢u truong phan
cong.

II. PHAN CONG CONG TAC CHUYEN MON

( Phan cong chuyén mon c6 thé thay doi tiiy thoi diém va su bién doi nhan su
hodc bo mon trong nha truong)

* Chti y: Ngoai cong tac giang day dwoc phan cong trong phan I, CBGVNV
co tén trén phai tham gia cac hoat dong khac khi dugc Ban giam hi€u phan cong.
(Bang phan cong dinh kem)

III. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN .

- La nhan vién phai thuc hién ddy du chic trach nhiém vu nghé nghiép theo

ngach cong chirc va theo vin ban hop dong lao dong thoa thuan.

1. B/C/ Nguyén Thi Tinh - K¢ toan ting cudng

- Giap Hi€u trudng xay dung cac diéu kién vé co s& vat chat dé phuc vu day
va hoc trong nam. Phu trach cong viéc quan ly tai chinh, tai sdn ctia nha truong, co
trach nhiém thanh toan cac ché dd, chinh sach cho can bo, gido vién, nhan vién
(thanh toan luong, ché dd thai san, dau 6m, di duong....ndp bao hiém x3 hoi, y té,
phi cong doan...)

- Lap du toan, quyét toan, lap bao céo, quan 1y ho so tai chinh theo quy dinh
cua Luat ké toan.

- Thuc hién ding quy dinh vé quyén tu chu Tai chinh theo quy dinh cua nha
nudc

- Thuc hién ding cac yéu cau vé thu, chi cia nha truong kip thoi, chinh xéac
va dat hi€u qua tot nhat.



- Vao ngay 28-30 hang thang phai bao cao ddy du, chinh xic két qua hoat
dong thu, chi cua cac loai quy cho Hiéu truong.

- Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh, bdo cdo va cdp nhat céng
thong tin kip thoi.

- Quan Iy t6 1am tét cac cong viée da dugc phan cong trong to.

- T chire, hudng dan, theo ddi, bdo céo cong tac thuc hién dé an 06 noi dung
thu, chi tai chinh khong dung tién mat.

- Ngoai ra 1am mot s cong viéc khac khi Ban giam hiéu can.

2. D/c: Phung Thi Nga
* Cong tac to truéng:
- Chi dao, diéu hanh cong tac t6 chuyén mon Vian phong
* Cong tac y té truong hoc.

- Xay dyng ké hoach cong tac phong chong dich bénh cia nha truong, kiém
tra viéc thuc hi€n cua cac tap thé ca nhan, dé xuét viéc mua sim vt tu, do dung
phong chéng dich.

- Pam nhan nhiém vu chuyén moén vé chiam soc stre khoé ban dau cho hoc
sinh, phéi hop véi GVCN, Ké toan thuc hién tuyén truyén, van dong hoc sinh tham
gia BHYT va 1ap ho so cap thé¢ BHYT cho hoc sinh, bao hiém tai nan...

- C6 ké hoach, thuong xuyén kiém tra bao dam vé sinh méi trudng, an toan
thuc pham, nudc udng trong truong hoc, phong chdng ngd ddc thuc pham...

- C6 ké hoach, chu dong thuc hién cac cudc van dong phong, chéng dich bénh
trong pham vi nha truong déng thoi co ¥ thirc tuyén truyén phong, chéng dich
bénh tai dia phuong.

- Phéi hop véi tram y té xa trong cong tac cham soc sirc khoe hoc sinh, phong
chong dich bénh.

- Phdi hop v6i Ké toan xay dung ké hoach mua sim cac trang thiét bi, thudc
chita bénh phit hop v6i yéu cau cham soc strc khoé hoc sinh va tinh hinh cu thé cia
nha trudng. duyét voi BGH dé thuc hién.

- Lam mot sé cong viée khac khi Ban giam hiéu phan cong.

* Cong tac Thu quy.

Phu trach cong tac quan 1y cac loai quy trong nha truong, dam bao, an toan,
ding theo quy dinh cua Nha nudc va chiu trach nhiém trudc ban giam hiéu nha
trudng, cac cap quan 1y.

- Tham muu, theo ddi viéc thuc hién nguyén tic “thu chi khong dung tién
mat”

- Theo ddi s6 sach thu chi, tam tGng, dinh ky bao céo cho Hiéu trudong biét ké
hoach thu ndp, ton qui vao ngay 28- dén 30 hang thang..

- Cung ké toan 1am cac hd so kiém ké tai san, hd so rat chuyén tién, cho
CBGV kip thoi, ndp tién cac cap ding thoi hang. Khi thanh toan hodc tam ung
phai c6 chit ky ctia ké toan dé nghi va dugc duyét ciia hiéu truong.

* Cong tac phuc vu:



- Phy trach quan 1y va theo doi cong vin di, dén ciia co quan, quan 1y hd so
can bd, giao vién va hoc sinh; ho so thi dua khen thuong; [am cong tac tuyén sinh,
pho t6 khi BGH yéu cau; quan 1y va st dung con dau co quan; quan 1y va cap phat
bang tbt nghiép;

- Cung vo1 bao vé phuc vu cac budi hop, céc hoi nghi cua nha trudng va tb
chtrc chuyén mon bao gém: hoi trudng, sip xép ban ghé, nudc udng...

- Thuong xuyén kiém tra, theo d&i, nhic nhéd bao vé 1am vé sinh, lau chui quet
don nha vé sinh, phong hoi déng, ban giam hiéu, nudc udng day du, sip xép cac
loai tai san phuc vu van phong, phong lam viéc, ddm bado my quan va v¢ sinh .

- Khi BGH tiép khach phai phuc vu tan tinh, chu d4o.

- Sap xép gon gang, ngan nap noi lam viéc, dam bao my quan va vé sinh.

- Chap hanh cac diéu dong cta lanh dao nha trudng, phdi hop véi cac thanh
vién khéc trong nha truong thuc hién tdt cac nhiém vu duoc giao.

- Lam v¢ sinh, cac phong lam viéc, hanh lang nha BGH.

- Tham gia cac cong viéc khac khi ban giam hiéu can.

- Chuan bi hoi trudong, phong hop va loa may trudc khi vao hop 20 phit.

- Piéu khién hiéu 1énh trong thuc hién cac diéu dong cua lanh dao nha truong,
phéi hop véi cac thanh vién khéac trong nha truong thuce hién cac nhiém vu duoc giao.
4. P/c Lo Vin Phuwong Ut - Nhin vién Bao vé:

Nha trudng c¢6 1 nhan vién bao vé (Hop dong theo N 161)

- Thoi gian 1am viée: truc 24/24 Ngay va dém tat ca cic ngay trong tuan.

* Nhiém vu chung:

- Béo vé an toan, gop phan str dung dang muc dich, c6 hiéu qua céc loai tai san.

- M& va déng cira cac phong hoc, phong 1am viée theo ké hoach cong tac cua
nha trudng. Sip xép bd tri tai san trong cac phong hoc, phong lam viéc theo chi
dao cua BGH.

- Ngan chén, phat hién va xu ly cac vu viéc lam hu hao, mat mat tai san.
Khong cho bt cr c4 nhan, tap thé nao di chuyén, st dung cac loai tai san khi chua
duogc phép cua Hi¢u trudng.

- Bao v€ an ninh trat tu trong pham vi khudén vién cua nha truong. Thuong
xuyén kiém tra ngan chin viéc xam nhap, giy roi trat tu trong gio chinh khod va
ngoai khoa.

- Bao v¢ trat tu trudc céng truong, thuc hién nghiém tic quy dinh ra vao
truong hoc vo1 phong cach lich su, thai do phuc vu tan tinh.

- Kip thoi lién hé, bao céo cho P/c Lam, giai quyét cac truong hop giy mét an
ninh trat ty trude cong trudng.

- Bao vé trat tu an toan: Thuong truc & phong bao V¢, tuan tra canh gac
(24/24h trong ngay) dé kiém tra, kiém soat nguoi va phuong tién ra vao trudng;

- Bao vé an toan vé con nguoi, tai san nha trudng, tai san cua hoc sinh.

- Tuyét d6i khong lam quyén, loi dung chtic trach, quyén han vao muc dich
cd nhan.



- Thuc hién theo dung hop dong lao dong voi nha truong, cu thé: Lam cong
tac vé sinh cac cong trinh phy da duoc dam nhan (lam theo ding cam két da ky
v6i nha trudng); co6 nhiém vy chim soéc cdy canh nhu: cat tia, bon phan, phun
thuéc dam bao xanh hod va tham my ciy xanh; dong, mo cira ding gid giAc.
Néu dé xay ra mat mat thi chiu trach nhiém trude phdp luat nha nudc va boi
thuong theo quy dinh.

- Cung TPT chuan bi hoi truong, phong hop trude khi vao hop 30 phit

- Thuc hién mot sb cong viéc khac khi Ban giam hi¢u giao
II1. T6 chirc thwe hién

Toan thé CBGVNV trong truong chiu trach nhiém c4 nhan vé nhiém vu duoc
giao truéc BGH va cép trén, thudc linh vuc minh dugc phu tréach, déng thoi tham
muu voi lanh dao nha truong td chuc thuc hién cong viéc dugc phu trach dat hiéu
qua theo ding chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh céc hé so thudc linh
vuc phu trach day du, dung quy dinh. Chiu trach nhiém cung cip ddy du thong tin
va hd so thude linh vuc phu trach khi dugc kiém tra.

Noi dung cong viée duge giao & trén s& c6 su thay doi khi c6 sy bién dong vé
tinh hinh nhan su ctia nha trudng (S& c6 QD bo sung) /.
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