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PHONG GD&DT.H.DIEN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS XA THANH CHAN DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: /QDP-THCS Thanh Chan, ngay 29 thang 8 nam 2023
QUYET PINH

V/v Phan cong nhiém vu can b, giao vién, nhan vién
Nam hogc 2023 — 2024

HIEU TRUONG TRUONG THCS XA THANH CHAN

- Cian ct thong tu S6: 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 niam 2020 cua
Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Piéu 1¢ trudng trung hoc co sd, trudng trung hoc
pho thong va truong pho théng cé nhiéu cap hoc;

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

- Can cu thong tu s6 15/2017/TT-BGDDT ngay 09/6/2017 vé viée stra d6i, bo
sung mot sd diéu ciia quy dinh ché do 1am viéc ddi véi gido vién pho thong ban
hanh kém theo Thong tu s6 28/2009/TT-BGD PT ngay 21 thang 10 naim 2009 cia
B¢ truéng B6 GDDT

- Can ctr Thong tu 16/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 cia B Gido duc va bBao
tao huéng dan danh muc vj tri viéc 1am va dinh muc s6 nguoi lam viéc trong céc
co so gido duc pho thong cong 1ap.

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

Xét dé nghi cua pho hiéu truong, cac t6 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, gido vién, nhan vién trong Hoi
dong su pham Truong THCS Thanh Chin nam hoc 2023 — 2024 (c6 danh séch
phan cong cu thé kém theo).

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong Hoi déng su pham cin ct vao
nhiém vu cu thé duoc phan cong, c¢6 trach nhi¢m xay dung ké hoach hoat dong va
thue hién ké hoach cho phu hop véi dic thu cong viée duge giao.

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

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

Noi nhén: HIEU TRUONG

- Phong GD
- PHT, t6 CM (cong 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 nim 2023 cia Hiéu
truong truong THCS xa Thanh Chan)

Phin I:
Diéu tra s6 liéu co ban nim hoc 2023 -2024

1. Vé déi ngii:
Tong s6 CB-GV-CNV: 28 d/c (s6 liéu tai thoi diém 31/8/2023)

Trong do:

+ Ban giam hi¢u: 02: Ths: 01; PH 01; nit: 01; dan tdc:0

+ Téng Phu trach: 1: DH: 01; nit: 01; dan toc:0

+ Giao vién: 21: BH: 21; ni: 14; dan tdc: 04

+ Nhéan vién: 4: bH: 01; TC: 02; SC: 01; ntr: 02; dan toc: 02

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 6 gido vién; 01 HT.

2. T6: Khoa hoc tu nhién: Tong s6 11 gido vién; 01 PHT.

3. T6: Hoat dong gido duc: Tong s6 5 gi&o vién.

4. T6 Van phong: Tong s6 4 NV

Phan 1T
Phan cong nhiém vu

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

1.1. Chiu trach nhiém trudc phong GD&DT Dién Bién, UBND huyén Dién
Bién vé toan bd hoat dong ctia nha trudng.

1.2. Quan 1y va diéu hanh moi hoat déng ctia nha trudng; triéu tdp va chi toa
cac hoat dong cua nha truong; t6 chirc chi dao trién khai cac Chi thi, Nghi quyét,
ctia Pang, Nha nudc va cac cap téi CBGVNV, hoc sinh trong truong.

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

- Cong tac nhan su.

- Tai chinh, ké hoach.

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

- Cac van dé lién quan dén hoc sinh, gi4o vién (Chuyén di, chuyén dén, ky
luat, khen thuong...)

- Chi dao cac to chtic, doan thé hoat dong theo chiic ning.

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

- Quén 1y hd so CBGVNV.

- Chi dao thuc hi¢n cong tdc Thu vién, thiét bi, y té hoc duong va cac t6 chirc
XH khac.



- Chi dao thyc hién cong tac xdy dung trudng chuan Qudc gia; cong tac kiém
dinh chat luong giao duc.

- Quan Iy chi dao cong tac chuyén d6i sd, cong thong tin dién tir, trang websid
truong.

- Xay dung ké hoach phat trién gido duc ciia nha trudng; Xy dung KH chién
luge phat trién gido duc nha trudng 2023 - 2024 va tam nhin dén nam 2030.

- Truec tiép ky duyét KH cua cac td chic doan thé, KH chuyén mon cta nha
truong; cic van ban gui cac cap, cac nganh va cac van ban khac lién quan dén hoat
dong nha truong.

- Kiém tra, ky duyét s6 diém chinh, s6 dau bai, s6 cha nhiém, hoc ba toan
truong.

- Chi dao va t6 chuc danh gia chuan nghé nghiép ddi véi Pho hiéu trudng,
gi4o vién toan truong.

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

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

- Chi dao chuan bi vé moi mit cong tac thuc hién chuong trinh gido duc tong
thé va thay sach gido khoa theo chuong trinh GDPT 2018 bat dau thyc hién tir nam
hoc 2021-2022 dbi vé6i 16p 6 va cac nam hoc tiép theo ddi véi 16p 7.8,9.

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

- Giang day 02 tiét/tuan.

2. P/c Lé Thi Hong — Phé Hiéu truéng:

Phuy trach va chi dao thuc hién mét sb linh vuyc nha trudng do Hiéu trudng
phan cong cu thé nhu sau:

2.1. Quan 1y va chi dao thyuc 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 mén.

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mon ciia GV va cac vin ban giri cap trén
thudc linh vic chuyén méon khi duge Hiéu trudng uy quyén.

- T chuc chi dao cac chuyén dé, ngoai khod, day hoc tu chon.

- Quan 1y, kiém tra, nhan xét cac loai hd so thudc linh vuc chuyén mén. (Lich
bao giang, S6 dau bai, KH cua to chuyén mon, KH giang day cia GV ...) bién ché
16p, tuyén sinh, so két , tong két.

- Trién khai cac phan mém trong quan 1y, day hoc, khuyén hoc, hoc sinh giéi;
quan ly viéc d4nh gia, vao diém trén s6 diém, hoc ba dién tir. ..

- Chi dao VP thong ké, tong hop va quan 1y cac chi sd, s6 liéu vé chuyén mén.

- Chi dao GV va cén bd phu trach Sach - Thiét bi, quan 1y st dung cac phong
thiét bi, bd mon dua vao st dung c6 hiéu qua.

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



2.3. Giup hiéu truong giai quyét nhitng cong viée dugc uy quyén hodc khi
hiéu truéng di ving.

2.4. Chiu trich nhiém c4 nhan vé céc linh vuc minh duoc phu trach déng thot
chiu trach nhiém cung Hiéu truong trong cong tac quan ly nha truong trude phong
GD&DPT huyén Dién Bién.

2.5. Chiu trach nhiém cong tac phé cap GD THCS; cong tac kiém dinh chat
lwong gido duc va truong chuan qudc gia.

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

2.7. Thyc hién cong tac théng ké, sb liéu trén hé théng ph?ln mém dit liéu
qudc gia.

2.8. T6 chtre thue hién vé moi mit cong tac thuc hi¢n chuong trinh gido duc
tong thé va thay sach gido khoa theo chwong trinh gido duc phd théng 2018 (bdi
dudng, tap huan, hoi thao...)

2.9. Thuc hién, kiém tra cong tac phong chdng dich bénh, dam bao an toan
giao thong, phong chong 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.

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

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

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

La pho chu tich Hoi dong thi dua khen thuéng nha trudng, 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
quén chung, xay dung khdi doan két, thuc hién 3 cudc van dong 16n va phong trao
thi dua “Hoc tap va lam theo tdm guong dao dic HO Chi Minh”, “MJdi Thay ¢
gido 1a thm guong dao dtrc ty hoc va sang tao”. Chu dong, phdi hop véi cac 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 s6 vé cong tac thi dua cua
CB, GV, NV trong truong.

3.4. Lam mot sb cong viéc khac khi dugc Hiéu truong - Bi thu chi bd
phén cong.

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

4. P/c Pao Thi Phuong - Tong phu trach Poi.

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

4.1. Xay dung ké hoach cac hoat dong ctia Boi TNTP HCM. T6 chtc chao co
dau tuan, diéu hanh cac hoat dong ciia D6i TNTPHCM theo hudng dan cap trén.

4.2. Theo doi, téng hop viéc thuc hién nén nép, cac quy dinh, noi, cac hoat
dong ctia hoc sinh toan truong. Phéi hop véi GVCN, quan 1y, gido duc HS - Pic
biét cac truong hop HS ca biét. Phéi hop, van dong cac luc luong gido duc, cac luc
luong xa hdi & dia phuong cung tham gia cong tac DJi.



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

4.4. Quan ly va theo doi cac hoat dong va cac chi s6 thi dua cta hoc sinh toan
truong. T chirc quan 1y, 1én ké hoach thi dua trong HS theo chii d& hang thang
dudi su chi dao cua Ho1 déng doi Huyén va Hiéu truong nha truong. Téng két bao
c40 BGH két qua thi dua hang tuan, cong khai két qua thi dua vao cac budi chao co
hang tuan.

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

4.6. Lam mot sb cong viéc khac khi duge Ban giam hiéu phan cong.

4.7. Sinh hoat Doi mot tudn mot 1an theo chu dé, chu diém cua thang.

4.8. Quan 1y hoc sinh, di sdm trude khi vao hoc 30 phut, gio ra choi va lic két
thac budi hoc.

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

4.10. Quan 1y sir dung cac thiét bi may méc & phong Poi.

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

- Tu van tAm 1y lra tudi, gidi tinh, hon nhan, gia dinh, sttc khoe sinh san
vi thanh nién phu hop véi lira tuoi.

- Tu van, gido duc k¥ ning, bién phap ung xtr vin hoa, phong, chéng bao
luc, xam hai va xay dung moi truong gido duc an toan, lanh manh, than thién.

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

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

- Tham véan tdm 1y d6i voi hoc sinh gip khé khian can hd trg, can thiép,
giai quyét kip thoi. Gigi thiéu, hd trg dua hoc sinh dén céc co sé, chuyén gia
diéu tri tam 1y ddi voi cac trudng hop hoc sinh bi rdi loan tdm 1y nam ngoai
kha ning tu van ctia nha truong

4.12. Phéi hop cung GV thé dyc trong cong tac to chirc cac hoat dong san
truong cho hoc sinh; phdi hop véi GV am nhac trong viée t6 chtic cac budi vin
nghé cia GV, HS chao mung cac su ki¢n trong nam hoc, cac hoat dong VH, VN
tham gia cac hoi dién do phong GD t6 chuc.

3.13. Thyc hién, kiém tra cong tic phong chong dich bénh, dam bao an toan
giao thong, phong chéng tai nan thuwong tich, phong chéng ngd doc thyc pham cia
nha trudng, cua cac 16p, cac ca nhan theo phan cong cua hi¢u truong

3.14. Day du 1/3 sb tiét theo quy dinh.

5. La Tuan Anh - Bi thu chi doan truong

Phu trach va chi dao thuc hién mot s cong viée sau:

5.1 Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cuia Poan TNCS HCM .
Phdi hop vé6i véi TPT, GVCN trong viée gido duc hoc sinh. Quan 1y hoc sinh trong
pham vi nha truong ngoai giod hoc.



5,2 Tham gia cung Chu Tich Cong doan chi dao thuc hién phong trao “Xay
dung truong hoc than thién hoc sinh tich cuc”. Theo doi, xir Iy nhiing sai pham cua
hoc sinh; Lap ho so, dé xuét v4i hoi déng ky luat hinh thirc va mtc do ky luat dbi
v6i hoce sinh vi pham ndi quy nha trudng. Phdi hop véi nhan vién bao vé giit gin an
ninh trat tu trudng hoc.

5.3. Két hop cung Tong phu trach Doi phat dong, duy tri cac phong trao thi
dua ctia hoc sinh, t6 chirc cac hoat dong trong cac ngay 18 16n, cung v6i TPT duy
tri né nép chao cd dau tun, né nép sinh hoat 15 phut dau gio.

5.4. Tong hop, xem xét, trinh X& Poan dé hoc 16p bdi dudng, két nap Poan
cho DPdi vién du tudi Poan.

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

5.6 Kiém nhiém thuc hién cong tic Tu van hoc sinh tai nha truong, cu
thé:

- Tu van, gido duc k¥ ning, bién phap ung xtr vin hoa, phong, chéng bao
luc, xdm hai va xay dung moi truong gido duc an toan, lanh manh, than thién.

- Tu van ting cudng kha ning ung pho, giai quyét van dé phat sinh trong
moi quan hé gia dinh, thay co, ban bé va cdc mdi quan hé xa hoi khac.

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

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

5. D/c Dwong Minh Hoa — Thu ky HDSP:

Tham gia mdt s6 mat cong tac sau:

5.1. Soan thao, ghi chép noi dung cac cudc hop ctia HDSP, cia t6 chirc xa hoi
khac khi [am viéc voi nha truong.

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

5.3. Théng ké, tong hop céc s6 liéu, theo thang, nam.

5.4. Tryc va theo ddi quan 1y cac cong viéc khi BGH di vang, giai quyét cac
cong viéc dugc Hidu truong uy quyen.

5.5. Tham gia céc hoat dong khac khi dugc Ban gidm hiéu phan cong.

5.6. Giang day theo quy dinh, duoc giam 02 tiét/tuan
6. Lo Thi Thao— GV tin hoc

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

6.2. Tham muu v41 BGH cong tac cong nghé thong tin, quan tri trang Web
nha truong.

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

- Quan Iy phan mém xép TKB, tric tiép xép thoi khoa biéu toan truong.

Lap ké hoach cong tac gido vy hang nim cua nha trudong; Lap bao cdo dinh
ky, thuong xuyén vé cong tac gido vu; Quan 1y, theo ddi hoc sinh hang ngay; Quan



ly, theo dbi hé thdng hd so, sd sach cia nha trudng lién quan dén hoc sinh; Tong
hop két qua hoc tap va ren luyén cua hoc sinh;

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

6.4. Tham muu v6i BGH coéng tac PCGDTHCS hang nam. Truc tiép thuc
hién cap nhat s6 liéu, bang biéu théng ké, 6 liéu cua cong tac PC GD THCS. Quan
Iy hd so PCGDTHCS cua truong, xi. Cung véi BGH truc tiép bao cio cac doan
kiém tra cac cap vé cong tac PCGD THCS cua truong va ciia xA.

6.5. Tham muu cong tac chuyén d6i sb trong nha truong

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

7. Nguyén Viét Anh — Chii tich Hi dong truwdng, To truwéng to HDGD

7.1. X4y dung va chi dao thuc hién ké hoach, c4c cong tac khac cua Hoi dong
truong theo Diéu 18,

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

7.3. Phu trach cong tac phan cong lao dong theo chi dao ciia BGH. Phan cong,
giam sat va danh gia cong tac vé sinh truong 16p, cham séc bon hoa cay canh.

7.5. Thuc hién gian day theo quy dinh, dugc gidm 3 tiét/tuan.

7. Cac d/c To trudng to chuyén mén:

Phu trach va chi dao thuc hién mot s cong viée sau:

7.1. Xay dung ké hoach chung ctia t6, chi dao to vién thyc hién theo ké hoach
ctia to chuyén mén, ké hoach chung cta nha truong. Huéng dan xay dung va quan
Iy ké hoach ca nhan cua cac thanh vién trong to theo ké hoach day hoc, phan phdi
chuong trinh va céc quy dinh ctia Bd Gido duc va Pao tao.

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

7.3. Tham gia cing BGH nha trudng trong cong tac kiém tra hoat dong day
hoc clia gido vién, hoc sinh. Kiém tra va ky véao lich bao giang, gido an cia gido
vién vao cudc hop to nhém chuyén mén hang tuan. TS chirc boi dudng chuyén
mon, nghi¢p vuy; td chirc kiém tra, danh gia chét lugng thyc hién nhiém vu cta
Gido vién trong td theo ké hoach ctia nha truong. Phan cong nhiém vu cu thé cho
t6 phé va cung to pho du gio mdi gido vién 2 tiét/nam.

7.4. Bé xuét khen thuong, ky luat doi véi gido vién trong t6. Thyc hién mot s6
cong viéc khac khi duge Ban gidm hi¢u phan cong.

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

7.6. Thuc hién, kiém tra cong tac phong chéng dich bénh, dam bao an toan
giao thong, phong chong tai nan thuwong tich, phong chéng ngd doc thuc pham
trong nha truong theo phan cong cua hi€u trudng.



7.7. T6 chic thye hién vé moi mit cong tac thuc hi¢n chuong trinh gido duc
tong thé va thay sach gido khoa theo chuong trinh gido duc phd thong 2018 (bdi
dudng, tap huan, hoi thao...)

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

8. Cac d/c T6 pho t6 chuyén mon:

Tham gia mot s6 mit cong tac sau:

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

8.2. Soan thao, ghi chép, tong hop cac sb liéu vé cac hoat dong clia td chuyén
mon.

8.3. biéu hanh céc hoat dong chuyén mén khi duoc t6 trudng phan cong.

8.4. Tham gia mot sd hoat dong khac khi duoc Ban giam hiéu 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 pho thong 2018 (boi
dudng, tap huan, hoi thao...)

8.6. Giang day theo quy dinh (giam 1 tiét/tuan)

9. Giao vién
a. Gido vién truec tiép giang day:

a.l. Giang day va gido duc theo dung chuong trinh gido duc, ké hoach day
hoc; soan bai, chuan bi thi nghiém - thuc hanh (Cac tiét can thiét sur dung thi
nghiém - thuc hanh, gido vién can ding ky trudc véi can bo thiét bi thoi gian it
nhat 1a 1 ngay dé co su chuan bi chu déo); kiém tra danh gia theo diing quy dinh
(ké ca viéc danh gia cho diém, xép loai ting hoc sinh va viéc danh gia xép loai sau
mdi gid day trén 16p theo quy dinh cia trudng); Vao s6 diém, ghi hoc ba day du,
chinh xac. Pén truong va ra vao 16p dang gio, cAm hanh vi tuy tién bo gio; dé hoc
sinh tly tién 1am 6n mat trat tu trong gio hoc, anh hudng cac 16p bén canh, quan 1y
hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong t6 chirc; tham gia tich cuc cac
hoat dong cua td, nhom chuyén mon. Day phai c6 thiét bi day hoc, khong day
chay. Thuc hién dinh muc day 19 tiét/ tuan.

a.2. Ludn c6 ¥ thitc rén luyén dao dirc theo cac quy dinh vé dao dirc nha gido,
¢ ké hoach tu hoc tap va boi dudng vé chuyén mon. boi dudng nghiép vu dé nang
cao chat lugng va hiéu qua giang day giao duc.

a.3.Thuc hién day du nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat Nha
nuéde, diéu 16 truong phé thong, thyc hién nghi€ém tuc céc quyét dinh cua Hiéu
truong, chiu su kiém tra cua Ban giam hi€u va cac cép quan 1y gido duc.

a.4. Giit gin pham chat, danh duy, uy tin cia nha gido, gwong mau truéc 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; ddi str ding myc véi phy huynh, doan két than
4i cung giup d& dong nghiép dé hoan thanh nhiém vu. Thyc hién cong tac phong
chéng bao luc hoc duong.

a.5. Phoi hop ¢6 hiéu qua cac luc Iuwgng gido duc: GVCN, GVBM, gia dinh
hoc sinh, doan thé.



a.6. Tham gia cong tac phd cap THCS & dia phuong va dia ban dugc phan
cong. Tham gia cac hoat dong cua dia phuong theo ding chirc ndng cua nha
truong.

a.7. Phai c6 hanh vi, g xir mau muc c6 tac dung gido duc cam hod hoc sinh.
Thuc hién cong tac phong chéng bao luc hoc duong. Phat hién kip thoi cadc hanh vi
bao luc, sim hai dén hoc sinh, bao cdo BGH dé s 1y kip thoi.

a.8. Mbi gido vién thuc hién it nhat 02 bai giang c6 tng dung cong nghé
thong tin dé hoi giang hodc thao giang va 18 tiét du gio ddng nghiép.

a.9. Thuc hién day da van hoa cong s¢ va Quy ché lam viéc cua Nha trudng.

a.10 Tham gia mot sd hoat dong khac khi dyoc Ban giam hiéu phan cong.

a.11. Thyuc hién vé moi mait 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. Giao vién chi nhiém:

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

b.2. Lién h¢, cong tdc 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 truong hop
dic biét phai thong bao ngay cho CMHS va BGH biét, chit dong phdi hop voi 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 xuét cac
danh sach HS khen thuong, ky luat ... va hoan chinh viéc ghi két qua sd ngay nghi,
két qua hoc tap, hanh kiém vao s6 diém va hoc ba theo quy dinh.

b.4. Bao cdo thudong ky hodc dot xuat vé tinh hinh moi mat cua 16p voi Hiéu
truong va BGH.

b.5. T6 chitc cho HS tham gia vé sinh truong 16p, cham soc bon hoa cay canh
dugc phan cong, lam cong tac truc tuan, t6 chirc huéng dan, dam 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 chéng dich bénh, dam bao an toan
giao thong, phong chong tai nan thuwong tich, phong chéng ngd doc thuc pham
trong nha truong theo phan cong cua hiéu trudng.

b.8. Thuc hién vé& moi mat cong tac thyc 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. Giang day theo quy dinh (giam 5 tiét/tudn)
c. Gi4o vién kiém nhiém thiét bi, phong chirc ning:

- Quan ly thiét bi day hoc ctia nha truong, td chire cho céan bo, 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 chuin trudng chuan
qudc gia.

- Quan 1y, tiép nhan va bao quan tai san, trang thiét bi trong cac phong thuc
hanh Vit ly, Ho4 hoc, Sinh hoc, phong hoc tin hoc, phong nghe nhin, phong thiét
bi dung chung.

- Cap nhat céc loai hd so sd sach quan ly, theo doi tinh hinh str dung DPDDH,
theo dung quy dinh, va nim tinh hinh hoat déng cua cac phong chtic ning.

- C6 ké hoach chuan bi PDDH theo yéu cau cla gido vién b moén, phuc vu
tdt cac tiét thuc hanh thi nghiém. Chéng cac hién tugng lam mat, hu hong thiét bi.

- Thudng xuyén kiém tra ché do bao tri cac phong may, phuc vu tt cho hoat
dong day hoc. Sip xép dd dung day hoc va cac vat dung trong phong thiét bi theo
bd mon, cé khoa hoc sao cho gido vién dé léy, dé tim. Pam bdo my quan va vé
sinh hoc duong.

- Phoi hop véi to chuyén mén, dé xuét véi Hiéu truong vé viée to chitrc quan
ly, mua sam bo sung céc thiét bi, PDDH trén co sé dinh mirc kinh phi cho phép,
phuc vu c6 hiéu qua hoat dong day hoc.

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

- Thyc hién cac diéu dong cua lanh dao nha truong, phéi hop véi cac thanh
vién khéac trong truong thuc hién cac nhiém vu dugc giao, sinh hoat cing t6 Hoa-
Sinh, thudng xuyén mé cira cac phong chirc nang trude budi hoc 10 phut.

- Sinh hoat t6 hoa —sinh khi can BGH thong bao hop cung to van phong va
tham gia cac cong viéc khac khi Ban giam hiéu can.

- Giam 03 tiét/tuan.

d. Giao vién kiém nhiém cong tac thw vién:

- Quan 1y Thu vién, bao chi cia nha trudong, phu trach viéc mua va thanh toan
sach dé bd sung sach, bio; t6 chiic cho can bo, gido vién va hoc sinh muon va tra
sach, bao hang ngay. Chiu trach nhiém tham muu cho BGH xay dung thu vién
chuan qubc gia mac do II. C6 trach nhiém mua va thanh toan hd so cua hoc sinh
tai Phong GD&DT nhu: ho so thanh tra, cic loai s6 nhu: s6 diém, s6 ghi dau bai,
s6 chu nhiém, s6 lién lac, hoc ba, giéy thi, giéy nhép cua cac dot thi .... va cac cong
viéc khac khi Ban giam hiéu, t6 giao.

- Cap nhat, quan 1y cac loai hd so thu vién theo ding quy dinh ctia B6 Gido
duc.

- Bdo quan toan bd SGK dung chung, sach nghiép vu, sach tham khdo, béo
chi, tai liéu ... theo quy dinh ddi véi can bo thu vién. Tiép nhan, dong dau thu
vién, danh sb cac loai sach duogc cép, duoc tai trg va quyén gop, td chuc sir dung
cao hi¢u qua.

- Sap xép sach va cac vat dung trong phong thu vién c6 khoa hoc, gitp cho
nguoi doc dé 1dy, dé tim, dam bao my quan va vé sinh hoc dudng.



- Lam t6t cong tac ban doc, phdi hop voi cac td chic trong nha trudng thuc
hién cong tac gidi thiéu sach theo chu dé, xay dung tu sach cua trudng ngay cang
phong phd.

- B4o cdo, dé xuat véi Hiéu trudng c6 bién phéap xir 1y cac truong hop hu hao,
mAt mat tai san trong thu vién cua nha trudng.

- Thyc hién céac diéu dong cua lanh dao nha truong, phéi hop vo1 cac thanh
vién trong nha trudng thue hién tét cong viée duge giao.

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

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

- Tu vAn tAm ly Itra tudi, gidi tinh, hon nhan, gia dinh, sttc khoe sinh san
vi thanh nién phu hop véi lira tuoi.

- Tu van, gido duc k¥ ning, bién phap ung xtr vin hoa, phong, chéng bao
luc, xdm hai va xay dung moi truong gido duc an toan, lanh manh, than thién.

- Tu van ting cuong kha ning ung pho, giai quyét van dé phat sinh trong
méi quan hé gia dinh, thﬁy ¢, ban bé va cac mbi quan h¢ xa hoi khac.

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

- Tham vén tam ly doi véi hoc sinh gap kho khan can hd tro, can thiép,
giai quyét kip thoi. Gigi thiéu, hd trg dua hoc sinh dén céc co sé, chuyén gia
diéu tri tam 1y ddi voi cac trudng hop hoc sinh bi rdi loan tdm 1y nam ngoai
kha ning tu van ciia nha truong.

g. Giao vién kiém nhiém cong tac giao vu.

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

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

- Lién hé, trao d6i va thong tin véi gia dinh hoc sinh khi can thiét; Hoan thanh
cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng trau ddi dao duc, nang cao nang
luc chuyén moén nghi¢p vy; Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do hi€u truong phan
cong.

1. PHAN CONG CONG TAC CHUYEN MON

( Phan cong chuyén mon co thé thay d6i tily thoi diém va su bién d6i nhan su
hodc by mon trong nha truong)

* Cha y: Ngoai cong tac giang day duoc phan cong trong phan I, CBGVNV
cé tén trén phai tham gia cac hoat dong khac khi dugc Ban giam hi¢u phéan cong.
(Bang phan cong dinh kém)

I1I. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN .



- La nhan vién phai thuc hién ddy du chirc trach nhiém vu nghé nghiép theo
ngach cong chirc va theo van ban hop dong lao dong thoa thuan.

1. /C/ Piang Thi Hang- té truéng — Ké toan

- Chi dao, diéu hanh cdng tac to chuyén mén Vin phong

- Giap Hiéu 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 san cua nha truong, co
trach nhiém thanh toan cac ché dd, chinh sach cho can bo, gido vién, cong nhan
vién (1am thé bao hiém vy té, thanh toan ché do thai san, dau 6m, di dudng....)

- Lap du toan, quyét toan, 1ap bao cdo, quan Iy hd so tai chinh theo quy dinh
cua Luat ké toan.

- Thyc hién ding quy dinh vé quyén tu cha Tai chinh theo quy dinh ctia njhaf
nudc

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

- Va0 ngay 28-30 hang thang phai bao cao day du, chinh xac két qua hoat
dong thu, chi cua cac loai qui cho Hi¢u trudng.

- Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh, bao céo va cip nhat cong
thong tin kip thoi.

- Quan Iy t 1am tét cac cong viée da duoc phan cong trong to.

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

2. P/c: Phung Thi Nga
* Cong tac y té truwong hoc.

- Xay dung ké hoach cong tac phong chéng dich bénh ciia nha trudng, kiém
tra viéc thuc hién cua cac tdp thé ca nhin, dé xuit viéc mua sim vat tu, d6 dung
phong chéng dich.

- Pam nh4n nhiém vu chuyén mén vé chim séc sttc khoé ban dau cho hoc
sinh, phéi hop vé1 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 truong, an toan
thuc phém, nuoc uéng trong truong hoc, phong chéng ngo ddc thuc phém...

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

- Phdi hop véi tram y té x4 trong cong tac cham soc sirc khoe hoc sinh, phong
chéng dich bénh.

- Phéi hop véi Ké toan xay dung ké hoach mua sam cac trang thiét bi, thudc
chita bénh phul hop véi yéu cau chim soc strc khoé hoc sinh va tinh hinh cy thé cua
nha truong. duyét voi BGH dé thuc hién.

- Lam mot s cong viéc khac khi Ban giam hiéu phan cong.

* Cong tac Thu quy.



Phu trach cong tac quan ly céc loai quy trong nha truong, ddm bdo, an toan,
ding theo quy dinh ctia Nha nudc va chiu trach nhiém trudc ban gidam hi¢u nha
truong, cac cp quan ly.

- Tham muu, theo d&i viéc thuc hién nguyén tic “thu chi khéng dung tién
mat”

- Theo ddi sb sach thu chi, tam ung, dinh ky bdo c4do cho Hiéu truong biét ké
hoach thu ndp, tdn quy vao ngay 28- dén 30 hing thang..

- Cung ké toan 1am cac hd so kiém ké tai san, hd so rit chuyén tién, cho
CBGYV kip thoi, ndp tién cac cap ding thoi hang. Khi thanh toan hodc tam tng
phai co chir ky cua ké toan dé nghi va dugc duyét ciia hiéu trudng.

2. P/c Bui Xuan Trwong - nhan vién phuc vu:

- Phuy trach quan 1y va theo ddi cong van di, dén cua co quan, quan 1y hd so
can bd, gido vién va hoc sinh; ho so thi dua khen thuong; lam cong tac tuyén sinh,
pho t6 khi BGH yéu cau; quan 1y va st dung con dau co quan; quan 1y va cip phat
bang t6t nghiép;

- Cung véi bao vé phuc vu cac budi hop, cac hoi nghi ctia nha trudng va to
chtrc chuyén mon bao gom: hoi truong, sap xép ban ghé, nudc udng...

- Thuong xuyén kiém tra, theo d&i, nhic nhd bao vé 1am vé sinh, lau chui quet
don nha vé sinh, phong hoi dong, ban gidm hiéu, nudc udng day du, sap xép cac
loai tai sdn phuc vu van phong, phong lam viéc, ddm bao my quan va vé sinh .

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

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

- Chap hanh cac diéu dong cua lanh dao nha trudong, phdi hop vai cac thanh
vién khéc trong nha trudng thuc hién tdt cac nhiém vu dugc 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 trudng, phong hop va loa may trudc khi vao hop 20 phiit.

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

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

- Thoi gian lam viée: truc 24/24 Ngay va dém tat ca cac ngay trong tuan.

* Nhi€ém vu chung:

- B4o v¢ an toan, gop phﬁn str dung dting muc dich, c6 hi€u qua cac loai tai san.

- M¢ va dong ctra cac phong hoc, phong lam viéc theo ké hoach cong tac ciia
nha truong. Sap xép bo tri tai san trong cac phong hoc, phong 1am viéc theo chi
dao cua BGH.

- Ngan chan, phat hién va xu 1y cdc vu viéc lam hu hao, mat mat tai san.
Khong cho bét cir ca nhan, tap thé nio di chuyén, sir dung céc loai tai san khi chua
duoc phép cua Hiéu trudng.



- B4ao v€ an ninh trat tu trong pham vi khuén vién ctia nha truong. Thuong
xuyén kiém tra ngin chin viéc xam nhap, gy rdi trat tu trong gid' chinh khoa va
ngoai khoa.

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

- Kip thoi lién hé, bao céo cho B/c Lam, giai quyét cac trudong hop gdy mat an
ninh trat tu truéc cong truong.

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

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

- Tuyét doi khong lam quyén, lo1 dung chtre trach, quyén han vao muc dich
ca nhan.

- Thuc hién theo dung hop dong lao dong véi nha truong, cu thé: Lam cong
tac vé sinh cac cong trinh phu dd dugc dam nhan (Iam theo dung cam két da ky
vO1 nha trudong); c6 nhiém vu cham soc cdy canh nhu: cat tia, bon phan, phun
thuéc dam bao xanh hoa va tham my ciy xanh; déng, md cira ding gio giac.
Néu dé xay ra mat mat thi chiu trach nhiém trudc phép luat nha nudc va boi
thuong theo quy dinh.

- Cung TPT chuan bi hdi trudng, phong hop trude khi vao hop 30 phit

- Thyc hién mot sb cong viéc khac khi Ban giam hiéu giao
I11. T6 chirc thue hién

Toan thé CBGVNV trong truong chiu trach nhi€ém ca nhan vé nhiém vu dugc
giao trudc BGH va cap trén, thudc linh vuc minh dugc phu trach, dong thoi tham
Muu voi lanh dao nha trudng t6 chure thuc hién cong viéc dugc phu trach dat hiéu
qua theo dng chi tidu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac ho so thudc linh
vuc phu trach day du, dung quy dinh. Chiju trach nhiém cung cap day du thong tin
va hé so thudc linh vuc phu trach khi duoc kiém tra.

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



