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QUYBT D[NH:

Didu 1. Nay phan c6ng nhiQm vu c6n bQ, gi6o vi6n, nh6n vi6n Trucmg
,rgq L6 Quy D6n, ndm hoc 2025-2026 (c6 bdng phdn c6ng nhi€m vq ndm hei
cq th€ kdm theo).

Di6u 2. CdnbQ, gi6o vi6n, nh6n vi6n trong nhd trulng cdn cri viro nhi6m vu
:lth.c,q"sc.phdn c6ng co tritch nhi6m *6y dimg kc hop"ch iou, doil;;ir;;
hiQn k6 hoach phu hop v6i c6ng vi6c dugc giao.

Di6u 3. cdc Ong @a) linh dpo nhd trudn g, cdc t6 tru&ng, t6 ph6, c6c t6
chuycn m6n, t6 vdn phdng, cdc b6 phfln, dodn th6 trong trudng vir teic6 c6n b6,
gi6o vi6n, nhdn vi6n c6 t6n tai Di6u 1 chiu trdchnhiem thi hdnh quytit dinh ndy.

QuytSt dinh co hi6u lgc t<C tir ngityky.l.
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- Nhu Ei6u 3;

- Luu VT.
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rHAN coNc xulptu vU cU rnn cHo cAx ng, crAo vItN,
NuAN vmN cuarntloNc THCS rr Qu'f uoN

Ne* hq., 2025-2026

(Kim theo Quyh Aion tATStQo-tQE ngdyof/ai /2025 cfia HiQu trwhng)

r. pnAx cOxc nHlptvt v[r cHo cAN sQ QuAN t-,Y, ctAo vrtN
1. Ongt Huj,nh Thanh Hoi, HiQu tru6'ng - Bi thu chi bQ.

1.1. Chiu trdch nhiQm chinh tru6c Phdng VHXH xd Thdng Binh, UBND xd

Thing Binh rrd toe., b0 hoat dQng ctra nhd trudng.

1.2. Quin ly vd didu hdnh mgi hoat dQng cira nhDr trudng; triQu tpp vd chri

toq cdc hopt dQng cria nhd trudng; t6 chric chi dpo tri6n khai c6c chri truong cria

D6ng, Nhd nu6c vd c5c c6p tdi CBG'fNry, php huynh vd hgc sinh trong trucrng.

1.3. Chi dpo, qu6n ly vd gi6i quy6t m6t s6 c6ng viQc chfnh nhu sau:

- Tei chinh, k6 hoach.

- Cdc v6n dO 1i6n quan dr5n hgc sinh (Chuy6n di, chuy€n ddn, tqt luQt, khen

thuong).

- Chi d4o c5c t6 chirc, doDrn th6 hoat dQng theo chric ndng, qrydn hpn cria

Bi thu chi b0 vd thir trudng co quan.

- Chi dpo c6ng t6c thanh, ki6m tra nQi bQ trudng hqc.

- Quin li hO so C5n bQ, gi6o vi6n, nhdn viOn.

- PhU tr6ch c6ng khai theo Th6ng tu 0912024iTT-BGDDT.

- Php trdch c6ng t6c phong ch6ng bdo lpt gi6m nhg riri ro thi6n tai, phdng

ch6y chfra ch6y, phdng ch6ng dich bqnh, phdng ch6ng tQ npn x6 hQi, phong

chting bpo ltrc hgc dudng.

-Xdc lflp h6 so thi dua.

- T4rc ti6p php trdchc6ng tdc phdttri6n xd hQi ho6 gi6o dpc.

- Chi d4o trgc ti6p c6ng t6c Thu viQn; fhi6t bi.

- Trgc ti6p kf duyQt k6 ho4ch crta cdc tO chirc dodn th6, k6 hopch chuy6n

m6n cria nhd trulng; cilc vdn b6n grti cdc c6p,, cdc ngdnh vd c6c vdn b6n kh6c

1i6n quan d6n hopt dQng nhd trulng.

- XAy dUng quy ho4ch ph6t tri6n nhd trulng, t6 chric thpc hiQn k6 hopch

gi6o dpc n6m hgc ctra nhd trulng, bilo cilo,d5nh gi6 ket qu6 vdi c6p tr6n.

- Cht tich HQi d6ng thi dua, khen thu&ng, kj' lupt. QuAn ly vd theo d6i cdc

ho4t dQng vd cdc chi s6 vd c6ng t6c thi dua ctra CBGT Nry trong trudrng. Thyc
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hiQn viQc tuy6n dung gi6o vi6n, nhan vi6n, ky kct c6c hqp d6ng lao d6ng, ti6p
nhfn vd di6u dQng gi6o vi6n theo quy6t dinh.

- Thyc hi6n c6c ctrti a9 chinh s6ch, quy ch6 d6n chtr, c6ng tdc xd h6i h6a
giSo dr,rc. Chi dpo thpc hiQn c6c phong trdo thi dua, c6c cu6c vdn dQng cira
ngdnh; thuc hi6n c6ng khai d6i v6i nhd trudng.

1.4. Phu trdch, theo d6i, chi dpo ho4t dQng t6 To6n - Tin, tO KHTN, t6 VAn
phdng vd sinh hopt o tO To6n Tin.

1.5. Chi dao vd thgc hi6n vd c6ng t6c ph6 c6p gi6o duc THCS.

1.6. chi dao qu,in ly, luu trff cdc lopi h6 so, vdn bing, chimg chi cria hoc
sinh.

1.7. chi dao vd vgn d6ng x6y dr,rng doi s6ng vdn h6a d gia dinh vd x6y
dpng co quan v6n h6a.

1.8. VAn dQng CBG./NV trong trudng: thuc hi6n t6t moi chir trucrng,
ducrng l6i, chinh s5ch cira Ding, ph6p lu6t nhd nudc; thuc hi6n t6t chinh s6ch
ddn s6 kti hoach hoa gia dinh; tham gia t6t c6c phong trdo thi dua, d6ng gop c6c),_
ngu6n qu!, c6ng tdc tir thiQn nhAn dao, khuy6n hoc khuy6n tei...

1.9. chiu trirch nhiQm vdn d6ng CBG'rNry tu hoc, tu rdn, tham gia hoc
n6ng chuAn, BDTX, ndng cao trinh d6 chinh tri, chuyOn m6n.

1.10. Chiu trirch nhi6m c6 nh6n vd c6c linh vuc minh dugc phu tr6ch d6ng
thoi chiu tr6ch nhiQm trong c6ng tirc quhn ly nhd trudng tru6c Phdng Vdn h6a -
Xe hQi Thdng Binh, UBND xd Thdng Binh.

2.6ngNguy6n Vin Khdm: Ph6 [IiQu tru&ng.

Php tr5ch vd chi dao thuc hi6n m6t sO tinh vuc nhd trulng do Hi6u trucrng
ph6n c6ng cu thti nhu sau:

2.1. Qu6n ly vi chi dao thuc hi6n vd c6ng t6c chuyCn m6n day hoc:

- Xdy dwng kc hoach hoat d6ng vd c6ng tdc chuy6n m6n day hoc, t6p hu6n
chuy6n m6n, sinh hopt chuy6n m6n, c6c n6i dung kh6c c6 li6n quan d6n chuy6n
m6n, dpy hoc STEM.

- QuAn ly, didu hdnh c6c hoat dOng chuydn m6n, thanh ki6m tra gi6o vi6n
\rvo chuyon m6n, day hoc, day hoc 2 bu6ilngdy, d?y th6m, hQc th6m, b6i du&ng

hoc sinh gi6i, php dao hoc sinh chua dpt, 6n t6p luy6n thi 10, tpp hu6n chuy6n
m6n.

- Qu6n ly, ki6m tra, nh6n xet c6"c loai h6 so thuQc linh vuc chuy6n m6n.
(KHBD, nhqp di€m tuan vne.du, sd theo d6i ddnh gid hpc sinh, s6 ddu bdi, s6

I
\
\
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chil nhiam, k€ hogch dqy hqc cila t6/nh6m chuyan m6n, kd hoach day hgc ctia
gido viAn theo quy d!nh..).

2.2. Thong ke, t6ng hqp , b6o c6o vd quan ly cdc chi s6, so tigu vd chuyOn

m6n. Phu tr6ch phdn he EMIS; quan ly hoc sinh; quan ly dicm cria phAn md-
V.EMIS.

2.3. Phr,r trirch c6ng t6c thanh, ki6m tra n6i bQ trucrng hoc.

2.4. Phu trirch img dung c6ng nghe th6ng tin, phAn m6m quan ly vnedu kti
hopch bdi day (Gi6o 6n), s6 theo ddi d6nh gi6 hoc sinh, hgc b4 diQn tri, h6 so
diQn tri trong nhd trudng.

2.5. Phu trdch, chi dao c6c c6ng tirch.hdc cria t6 chuy6n m6n.

2.6. Tham muu, dc xu6t cho HiQu trudng xem x6t khen thu&ng, nang bpc

thi dua eOi vOi gi6o vi6n c6 thdnh tich xu6t sic trong chuy0n m6n nhu Thi
GVDG c6c cdp; B6i du6ng hqc sinh gi6i dql giei cao...vd kj, 1u4t, hp b4c thi ilua

A. - -A. ,.
cu6i ndm d6i vdi gi6o vi6n vi pham quy ch6 chuyOn m6n.

2.7.Pfu)trilch, theo d6i, chi dpo hoat d6ng cria t6 Lich Sri & DiaLi,t6 Ngt
Vdn vd sinh hoat chuydn m6n cria tO I.ich Sri & Eia Lf.

2.8. Th6ng kC, t6ng h-o. p, b6o ciio vd c6c linh vgc minh dugc phdn c6ng phu
trdch.

2.9. Chiu tr6ch nhiQm c6 nhdn vd c6c linh vuc minh dugc php tr6ch ddng

thoi chiu tr6ch nhiQm cirng HiQu tru&ng trong c6ng t6c qu6n ly nhd tru<mg tru6c
Phong VIXH x5 Thdng Binh, UBND xE Thdng Binh uA toe, b6 hopt dQng cria

nhd truhng.

2.10. Thay m6t HiQu trudng di6u hdnh c6c hopt dQng, gitp HiQu trunng gi6i
A-

quy6t nhirng cong viQc, ky duyQt cdchoat dQng c:iua cdn bQ, giSo vi6n vi cdc vdn
b6n grii c6p tr6n thuQc linh vgc phu tr6ch khi dugc Hi6u tru0ng uy quy6n, ho{c
khi Higu trudng di ving.

Ngodi ra, thuc hiQn c5c n6i dung kh6c khi hiQu tru&ng phdn c6ng, giao

viQc.

3. 6ng: Huj,nh Quang Hoi, Ph6 HiQu tru6'ng.

Php tr6ch vd chi dgo thgc hi6n mQt sO lirh vgc nhd trulng do HiQu trucrng

phdn c6ng cp th6 nhu sau:

3.1. QuAn ly vd chi dpo thgc hiQn vA cdng t5c chuy€n m6n dpy hgc:
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- Xdy dung k6 hoach hoat dong vd c6ng t6c hoat dQng tr6i nghi6m, hu6ng
nghiQp, hoat d6ng ngopi kh6a, c6c cuQc thi trgc tuy6n, khAo s6t trqc tuy6n (Gi6o
vi6n, hoc sinh).

- Qu6n ly, di6u hdnh cdc hoat dQng chuy6n m6n, thanh ki6m tra gi6o vi6n
vd chuydn m6n, day hgc, day thcm, hgc th6m, hoc sinh ndng khi6u, thE duc th6
thao, c6ng t6c D6i - HDTN, tpp hu6n chuyCn m6n.

- Php trdchvd t6 chftc thuc hi6n hi6u qu6 ti6t hgc, ti6t dqc d thu vi6n.

- PhU trdch CSVC, thi6t bi day hoc ctra nhd truong.

3.2. Phu trdch c6ng t6c dodn th6 nhd trucmg

- XAy dUng kti hoach vd chi dao thyc hiQn cric cuQc v6n d6ng vd phong trdo
thi dua "xdy dqmg trudng hoc an todn, hqnh philc", ery tdc ung x* tirng xtl
trong nhd tradng.

- Qu6n ly vd theo d6i c6c hoat dOng vdcdc chi s6 vd c6ng tdcthi dua cria
CB-GV-NV trong trudng. Thuc hi6n t6t c6ng t6c thu vi6n; phOi hcr-p v6i chuy6n
m6n thgc hiQn c6 hiQu qu6 ti6t hoc, ti6t doc thu vi6n

- chi dao vd v6n d6ng xdy dr,mg doi s6ng vdn h6a 6 gia dinh vd x6y dpg
co quan vdn h6a.

- VOn dOng CBG\AIV trong trulng: thpc hi6n t6t moi chri trucrng, dulng
l6i, chinh siich cira DAng, phrlp ludt nhd nu6c; thqc hi6n tOt chfnh s6ch d6n ,O f.C
hopch hoa gia dinh; tham gia t6t c6c phong trdo thi dua, d6ng gop circ rgu6n
qu!, c6ng trlc tu thiOn nh6n dao, khuy6n hoc khuytln tei, ....

- vOn dOng cBG\rNV tu hoc, tu rdn, tham gia h9c n6ng chuAn, BDTX,
ndng cao trinh dQ chinh tri, chuydn m6n.

3.3. Phu trdch, chi dao c6ng tdcydnthC m!.
- XAy dwrg k6 hoach vd chi dqo c6c hoat d6ng vd Van rnc Hay nhd trulng.
- f6t hqp cirng TPT Dgi phrlt dQng, duy tri c6c phong trdo thi dua cta hoc

sinh, t6 chfc c6c hoat dOng v6n ngh6, th6 dpc, thrl thao trong c6c ngity tE tcrn.

- Quin ly phdng truydn th6ng nhd truong.

- Phu tr6ch c6ng tdc vdnthc m! (khAu hiQu, 6m thanh, vdn nghe...).
- Ph6ihqp v6i cdc t6 chirc, dodn th6 trong nhd trulng dO xdy dgng, t6 chric,

thuc hi6n vC nhirng c6ng vi6c c6 li6n quan d6n Vdn th6 m!
3.3. Phu trdch phan hc: euin ly thu viQn ctra phAn mdm V.EMIS, Ioc,

EDU.

.G

TX
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3.4. T6 chric chi dpo c6c chuy6n dd, ngoqi kho6, x6y dr,mg c6c k5 hopch

hopt dQng vA c6ng titc gi6o dpc hudng nghiQp, dpy ngh6, tuy6n sinh, d4y th6m

hgc th6m trong nhd trucrng.

3.5. Phu trdch c6ng t6c Gi6o duc hu6ng nghiQp phdn luiing hgc sinh 16p 9,

tham gia cdc hopt dQng cria trung tAm hgc tap cQng d6ng, C6ng tdc Y tti hgc

dulng, Chir thap do, Khuy5n hgc, Tt thien...

3.6. PhU trdch, chi dao trgc ti6p Hoat d0ng DQi, hoat dQng ngopi kh6a, ho4t

tlOng trii nghiQm hu6ng nghiQp; ti6t dgc, ti6t hqc tpi thu viQn theo Th6ng tu s5

16/BGDDT; CuQc v4n dQng, phong trdo trong hgc sinh; phong trho trucmg hgc

thAn thiQn, an toin, hanh phtc, phong ch6ng bpo lpc hgc dudng, phdng ch6ng tQ

npn x5 hQi; C5c ho4t dQng, sinh ho4t ngopi kh6a vui choi, vdn h6a vdn nghQ, th6

dpc th6 thao cria hgc sinh; lao dQng hu6ng nghiQp...vd theo d6i, chi dpo cirng

v6i T6ng php tr6ch DQi nhdc nhd, xir ly, giiro dpc nhfing hgc sinh vi phpm nQi

quy trulng, l6p, vi phpm tQ npn xd hQi, bao h,rc hqc dulng.

3.7. Phu trdch, theo d6i, chi dpo ho4t dQng ctra t6 GDTC, t6 Ngopi Ngt,
Php tr6ch chi dpo c6ng t6c Dodn - DOi, HETN, HN vd sinh hoqt chuydn m6n t6

GDTC-NT.

3.8. Th6ng kO, t6ng hqp, birc c6o vd c6c linh vr,rc minh dugc phq tr6ch vd

qu6n ly citc chi s6, tO tig, vA c6ng tdc Gifo dr,rc hudng nghiQp ph6n ludng hqc

sinh lcrp 9, tham gia cdc hopt dQng cria trung tdm hgc tpp cQng d6ng, C6ng tdcY
t6 hgc dulng, Chfi thap d6, Khuy5n hgc, Tri thien. ..vd cdc linh vyc dugc phdn

c6ng.

3.9. Tham muu, dC xu6t cho HiQu trudng xem x6t khen thu&ng, n6ng bflc

thi dua AOi vOi gi6o vi6n c6 thdnh tich xu6t sdc trong chuy6n m6n nhu Thi

GVDG cdc c6p; g6i Aumg hgc sinh gi6i dat gi6i cao, hgc sinh ndng khitiu dAt

gihi cao, Tham gia c6c hQi thi, kj'thi dpt gi6i cao;...vd kj'luft, h4 bQc thi clua
t. - -A. ,.

cu6i ndm doi voi gi6o vi6n vi ph4m quy ch6 chuy6n m6n.

3.10. Chiu trirchnhiQm c6 nh6n vd c5c linh vgc minh dugc php tr6ch d6ng

thoi chiu trdchnhiQm cing HiQu trucrng trong c6ng t6c quin l1f nhd trudng trudc

Phdng VFD(H Thdng Binh, UBND x5 Thdng Binh.

3. 1 1 . Thay mpt HiQu trudng diAu hdnh c5c hopt dQng, girip HiQu truong gi6i

qrytit nhtng c6ng viQc, ky duyQt c6c ho4t <lQng cia cin bQ, gi6o vi€n vd circ vdn

b6n gui c6p tr6n thuQc linh vr,rc php tr5ch khi dugc Hi6u trucrng uy quyiin, ho{c

khi HiQu trudng di vEng.

Ngodi ra, thuc hiQn c6c nQi dung kh6c khi hiQu tru&ng phdn c6ng, giao

viQc.
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4. Bd: Nguy6n Thi Phucrng Dung, Thu ky HDSP vir thu ky HOi il6ng
trudng.

5.1. Soanth6o, ghi ch6pn6i dung c6c cuQc hop criaHESP, criat6 chric xd
hQi kh6c khi ldm vi6c v6i nhd truong. So4n th6o, ghi ch6p n6i dung cdc cuQc

hop ctra cria HQi d6ng trulng.

5.2. Sopn th6o c6c vdn bin hdnh chinh vd c6c hoat d6n g gi6o duc nhd
trucrng.

5.3. Th6ng kC, t6ng hqp c6c s6 liQu.

5.4. Truc vd theo d6i qu6n ly cdc c6ng vi6c khi lSnh dao di ving, gi6i quytlt
c6c c6ng vi6c duoc Hi6u tru&ng uy quy6n.

6. 6ng: Nguy6n VIn Binh, Gi6o vi6n - T6ng phg trich EQi.

Phu tr6ch vd chi dpo thqc hi6n m6t s6 mat cdng t6c sau:

6.1. Xdy dgng kt5 hoach vd chi dao cdc hoat d6ng cria D6i TNTP HO Chi
Minh. Quan ly, chi dao, t6 chric tpp hu6n cho dQi vi6n, chi d6i, li6n dQi vd
ACPT.

6.2. Quin ly vd chi dao vi6c thuc hi6n nd n6p, circ quy dinh, cdc hoqt dOng
cria hgc sinh todn trudng, phu trSch c6ng t6c qu6n sinh.

6.3. Quin l1f vd chiu tr6ch nhi6m c5 nhAn ve tai sAn cira E6i (Theo biAn bdn
-,.(
tiep nhQn tdi san hdng ndm).

6.4. Qu6n ly vd theo d6i c6c hoat dOng vd c6c chi s6 thi dua cria hoc sinh
todn trulng.

6.S. KCt hcr,p cung cdc t6 chric khdc trong vd ngodi nhd trudng tO chric c6c
hoat d6ng theo chu diem (15/1 0,20111,22112,312,2613, 3ol 4,lgl 5...)

6.6. Phu trdch cdng t6c chir thdp d6, khuytln hoc, tri thiQn cria trudng.

6.7. Phu trdch chi dao c6ng t6c Hoc sinh lao dQng, vQ sinh trucrng l6p, thc
duc thi5 thao, theo ddi ne n6p hgc sinh vd nd ntip 15 phrit dAu bu6i, sintr froat
chdo cd, sinh hoat EOi, sinh hopt cu6i tuAn cria hoc sinh, ctra gi6o vi6n chri
nhiQm, cta tdp the l6p.

6.8. Phu trirch dQi tr6ng, dQi vdn nghe cria 1i6n d6i vi chi dao; T6 chirc c6c
hopt dQng ngoai kh6a, hoat d6ng tr6i nghiCm hu6ng nghi6p, hoat dQng theo cht
di6m.

6.9. Tham gia tQp c6c d6i tuy6n ndng khi6u tham dr,r c6c hQi thi do H6i
d6ng d6i xd t6 chric.

=61,

OtV,

jpCC

tu
i:
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6.10. Td tru&ng t6 qu6n sinh, c6 trdchnhiQm x5c l6p hii so qu6n sinh, ki6m
tra, theo d6i vd xri li c6c trulng hqp hoc sinh vi phpm nQi quy.

6.11. Tham gia cirng Chri tfch cdng dodn chi dpo thgc hi6n phong trio
"Xdy dUng trudng hgc th6n thiQn, an todn, hanh phric, kh6ng c6 bao lyc hoc
ducmg".

6.12. Quin l;1i phong truyAn th6ng nhir truong.

6.13. Hd tro nhd truong ch6n chinh ,6 n6p.hgc sinh, ph6t hiQn nhirng
trudng hgp vi phaq nQi quy vd c6 tr6ch nhiQm nhdc nho, gi5o dr/c. Phdt hi6n
nhimg d6i tuqng xdu de doa, tr6n lQt hgc sinh, th6ng b6o cho lSnh dpo nhd
trulng vd c6ng an x5 kip thoi xir ly.

6,14. Chiu trdchnhiQm c6 nh6n vd c6c linh vpc minh dugc phu tr6ch vi ldm
t^

mQt s6 c6ng vi6c khdc khi dugc Lenh dao nhd trudng ph0n c6ng.

7.Tit tru&ng chuy6n m6n

Phu tr6ch vd chi dpo thgc hi6n mQt s6 c6ng viQc sau:

- XAy dUng chuong trinh ho4t dQng cria t6, giup gi6o vi6n x6y dUng kti

hopch c6ng t6c chuy6n m6n, ki6m tra d6n dOc m5i t6 vi6n thpc hiQn dirng kii
ho4ch da da ra, thho lufn, nh4n dinh tinh hinh vd d6nh gi6 k6t qu6 gi6o dgc hgc

sinh thuQc phpm vi cua t6 php tr6.ch, bdn bac c6 biQn phdp nAng cao ch6t lucy-ng

gi6o dpc todn diQn.

,.'.,1- To truong trao d6i vd d6nh gi6 s6ng ki6n, t6 chric dU gio quan s6t d6nh

gi6 ti€t day d6 rft kinh nghiQm, t6 chric thao gi6ng, chuy6n dd, b6o c6o ngopi

kh6a, d6 vui cl6 hqc; t6 chirc b6i du0ng nAng cao trinh d9 tO vi6n.

- T6 chric phong trdo thi dua trong t6, nhfln x6t ddnh gi6 tit vi6n t16 nghi

khen thu&ng vi kj' 1u0t d6i v6i t6 vi6n. TO tru&ng chuy6n m6n chi dpo, quin ly,

tO chirc thr,rc hiQn, ki6m tra d5nh giltet cd cdc hopt dQng chuy€n m6n cria t6.

- Chiu trdch nhiQm chinh trong vi6c soan thAo chucmg trinh, xAy dpg k6

hopch dpy hgc cira t6 nh6m bQ m6n, duyQt k6 hopch day hgc cira gi6o vi6n trong

t6. Hoin thdnh dAy dri vd giri l4i cho 15nh dpo clirng han qui dinh c6c y6u cdu

cAn b6o c6o. Chi dpo x6y dUng ktl hopch gi6ng dpy cira t6 nh6m bQ m6n.

- Xirc lpp, luu trir, b6o qu6n tlt ch cdc loqi hd so t6, nh6m chuy6n m6n theo

quy dinh, vd cdc nQi dung dA cucrng 6n tflp, bing d{c th, ma trQn, d6, d6p 5n ci.r-

tdt ctt c6c cl6 ki6m tra theo quy dinh, cdc bin c6o, h6 scr kh6c. . .c6 li€n quan d6n

t6 minh.

- Co trdch nhiQm phAn c6ng ngudi dpy thay khi c6 t6 vi6n nghi bQnh ho{c

bQn c6ng t6c khi c6 xdc nhQn ho{c d6ng y cialSnh dpo nhd truong.
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- Xdy dEng vd chi dpo vi6c thuc hi6n c6ng t6c phu dao hoc chua dat, b6i
dudng hgc sinh gi6i, hoc sinh ndng khi6u, Thti duc thti thao AOi vOi nhfing m6n
md t6 minh phu tr6ch.

- Theo d6i, chi dao t6 vi6n thuc hi6n t6t chucmg trinh gi6o dpc ph6 th6ng
2018 vd tham giatQp hu6n c6c m6 dun, tap hu6n chuy6n m6n d6m b6o t6t.

- Tham gia cirng l6nh dao nhd trudng trong c6ng t6c ki6m ffahoatd6ng day
hgc cria gi6o vi0n, hgc sinh.

- Thuc hi6n mQt s6 c6ng vi6c kh6c khi dugc 15nh dpo nhd trucrng phan c6ng

8. TA ph6 chuy6n m6n

- Tham muu cho td tru&ng trong viQc xdy dung k6 hoach vd di6u hdnh thuc
hiQn kC hoach t6.

- sopn th6o, ghi ch6p, t6ng hqp cdc s6 li6u, n6i dung vd hoat dqng cta t6
chuy6n m6n.

- PhU trdchnh6m chuyOn m6n dd dugc ph6n c6ng.

- Ei6u hdnh cdc hoat dOng chuycn m6n khi ducyc t6 tru&ng uj, quy6n.

- Thpc hi6n m6t s6 c6ng vi6c kh6c khi dugc T6 trucmg chuy6n m6n vd ldnh
dao nhd trudng ph6n c6ng.

9. Gi6o vi6n bQ m6n

- Xdy du:rg ko hopch day hgc ci,r. c6nh6n phu hqp v6i d6i tugng hgc sinh,
vdi <li6u ki6n thuc t6 cira nhd trud,ng.

- DAm bho citc loai ho so s6 s6ch theo quy dinh. Thyc hi6n nghiom tirc quy
chti chuy6n m6n, quy ch6 di6m, ,16 r6p l6n l6p, h6i hop, sinh hopt.

- Tich cuc d6i mdi phuong ph6p day hqc; x6y dpg k6 hopch bdi day theo
dring COng vdn hu6ng d6n vd d6i m6i ki6m tra d5nh gi6, bi6n soan d6m b6o
b6ng d{c th, ma trgn, do, d6p 6n theo hu6ng d6n cria tap hu6n chuy6n m6n,
kh6ng xhy ra sai s6t.

- Thyc hi6n nghiCm tric ktl hoqch dpy hgc, ph6n c6ng lao dQng, nQi quy quy
ch6 co quan dcm vi.

- Tham gia c6ng t6c ph6 c6p gi6o duc, x6a mi chfr cta dia phucmg.

- PhOi hqp v6i gi6o vi6n chu nhi6m, cdc t6 chric, dodn th6...d6 thgc hign
nh6m vu gi6o duc k! ndng s6rg, gi6o duc dao dirc, gi6o duc todn di6n hgc sinh.

- Tham gia cdc c6ng vi6c khdc khi duoc l6nh dao nhd trudng vd Ban ch6p
hanh c6ng doAn ph6n c6ng.

\

,$I
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10. Gi6o vi6n chri nhiQm

- Tim hi6u vd nim vfing hgc sinh trong lcrp ve moi mdt dC c6 biQn phdp tO

chric gi6o duc s6t d6i tugng, nh6m thric dAy sr,r ti6n bQ cira moi hgc sinh.

- C0ng tdc ch{t chE v6i gia dinh hgc sinh, chri clQng pfr6i hqp voi c6c giSo
vi6n b0 m6n, DQi thi6u ni6n Ti6n phong UO Ctri Minh, c6c t6 chfc, dodn thQ c6
li6n quan trong hopt d6ng gi6ng day vd gi6o duc hoc sinh cta ldp.

- Lqp k6 hoach ndm hgc cira lop chtr nhiQm, dua tr6n k6 hopch, nhi6m vu
gi6o duc, day hoc chung ctra nhd trudng.

- Tim hitiu c6c th6ng tin, ph6n loai hoc sinh lcrp chti nhi6m (hodn c6nh gia
dinh dAc di6m hgc sinh vd c6c mdt hoc luc, dao dirc, stic kho6...du b5o vC aiSn
bi6n trong qu5 trinh hgc t4p, rdn luy6n cria hoc sinh), trong do dpc bi6t quan t6m
d6n hgc sinh c6 biQt, hoc sinh c6 hodn c6nh kh6 khan...

_A- To chfrc ddi ngfi c6n b6 l6p ty quan vd xay dung tap rhc hgc sinh lop chir
nhiQm.

- chi dpo, t6 chri'c thuc hi6n c6c n6i dung sinh hoat, hopt dQng gi6o duc

todn diQn (hopt dOng tr6i nghidm hu6ng nghi0p, hoat d6ng ngoqi kh6a, hopt
dOng tu vdn, lao d6ng x6y dUng canh quang su pham, b6o vQ mQi trucrng, lao
dQng c6ng ich, dAn on d6p nghia...).

- D6nh gi| ket qub giSo dqc vh hgc t$p cta hgc sinh lcrp chtr nhi6m trong
su5t qu5 trinh cfrng nhu so ktlt, t6ng ket nem hoc.

- Quin li, gi6m s6t viQc ghi ch6p, b6o qu6n c5c loai h6 scr cria hoc sinh theo
qui <linh cria trudng (sO d6u bdi hang ngery, s6 theo d6i d6nh gi6 hgc sinh cria

l6p, ly lich trfch ngang cria hgc sinh, ki6m diQn, di6m s5, hpnh ki6m,...) ki5

hopch hgc tap ctra lcrp theo hgc kj, ndm hgc; thdi khoS bi6u lcrp (di6n bi6n hgc
tflp ctra hgc kj,vdcd ndm, phAn c6ng gihngdqy), s6 hgc bp (gi6m sdtcdc gi6o

vi6n ghi s6 h9. ba, giSo vi€n chri nhiQm nh4n x6t vd x6p lopi hoc tflp, x6p loai
rdn luyQn,...).

- Nhpn xdt, d6nh giit vit x6p loai hgc sinh .uOi t 1' vd cu6i nim hoc, dO nghi

khen thuong vd kj' ludt hgc sinh, d6 nghf danh s6ch hgc sinh dugc 16n lop thing,
phii ki6m tra lai, phAi rdn luy6n th6m uA f,arh ki6m trong kj, nghi hd, phii cr lpi

16p, hodn chinh viQc ghi vdo s6 theo ddi dirrrh gi6 hgc sinh o vnedu vi hgc bp

diQn tu 0 vnedu vdr c6 trdch nhiQm ki6m tra d6 ph6t hiQn sai s6t c6c nQi dung 6

vnedu c6 1i6n quan cltin 16p chri nhiQm.

rrr. PHAN coNG NHrpM VU TO VAX PHONG

1. 0ng: V6 Hung Nh6n, T6 tru0ng td Vnn phdng - Nh6n vi6n K6 to6n
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1.1. TO tru&ng td Ven phdng

- X6ry dgng kC hoach chung cria t6, chi dao t6 vi6n thuc hiQn theo k6
hopch t6, k6 hoach chung cira nhd trudng.

- Di6u hdnh cdc cu6c hop, c6c ho4t dQng trong phAm vi t6.

- Phdn c6ng vir theo d6i lich trgc hdnh chinh, d6n d6c vi6c thuc hi6n
l.^ , ,1nnlemvu cua to vren.

Li thdnh vi6n ban chi d?o x6y dpg trudng chuAn Qutic gia vd
KDCLGD.

- PhAn c6ng nhdn vi6n s6p xgp, ve. sinh vdn phdng, phdng H6i tl6ng theo
quy dinh Oe tO chirc c6c h6i nghi, 16 so ktit, t6ng k6t,...

- Tham gia sinh hoat dodn the d t6 Van phdng.

1.2. Phg tr6ch c6ng tdc kO tofn

. - Phu trirch c6ng t6c k6 ir;ldn oiua nhd trudng; Thr,rc hi6n du todn, thanh
q.ry6t to6n kinh phi tung thing, quy, ndm theo ch6 oO qry dfnh cua BO Tei chfnh
vd ngdnh cAp tr6n.

- Thgc hiOn luu trt citc h6 so chring tir, s6 s6ch k6 to6n theo quy dinh cria
B0 Tei chinh. Thuc hi6n c6c ctrti Og chinh s6ch kip thdi, tham -* v6i Hi6u

l^
tru&ng vd c6ng t6c sria chira, mua sdm tdi s6n phuc vp hopt d0ng gi6o dpc trong
nhd trudng dfing muc dich, c6 hi6u qu6.

- Hdng ndm ti5n hdnh ki6m ke tei sin, thuc hiQn kh6u hao tdi s6n theo
gi| tri hao mdn khi sir dpng, nhirng tdi s6n thanh lf ph6i c6 su gi6m s6t cria
Ban thanh tra NhAn ddn vd b0 phQn phu tr6ch.

- Thgc hi6n c6c nhi6m vu vd y6u cAu cua LuAt kC to6n sO SAlZOls/QHl3
ban hdnh ngey 20llll20l5.

- Thyc hi6n ch6 d0 du to6n, chit5t tinh c6 tfnh kh6 thi, d6m b6o ti6t kiem
tdi chinh cho nhd trudng.

- Hu6ng d6n c5c bQ phan ldm ho6 dorr chrimg tu khi thuc hi6n thanh quy6t
toin.

- Qudn ly hO scr, thanh qry6t to6n kinh phf BAo hi6m hoc sinh.

- ch6p henh c6c nhi6m vu ph6n c6ng kh6c do Hicu truong ph6n c6ng.

1.3. C6ng t6c bio hi6m y t6, bio hi6m th6n th6

- Ph6i ho. p v6i nhAn vi6n Y t6 ldm c6ng t6c BHYT, BHTT cho hoc sinh.

. .2 - T6"g hgp vd nh6n danh s6ch hoc sinh tham gia 86o hi6m thdn th6, Bio
hi6m y t6 tir Y tO vd gui vO cdc co quan chri qu6n.

- Tdng hqp quy6t to6n bdo cito co quan c6p tr6n theo quy dinh.

2. Bir: rra rnl r'Iuong, ro pno vrn phdng - Nh6n vi6n vin thu- Luu
trfr
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- Cung v6i t6 trucrng vdn phong chiu tr6ch nhi6m chi dpo, phAn c6ng, diAu

hdnh c6c hopt dQng cira t6 vIn phdng.

- Nh0" c6ng vdn di, d6n vdo s6 theo.quy dinh vA chuyCn cho HiQu truong

Y ly- fudu cgng vdn cila t6 chfic dodn tnA ini in ra vd chiydn ddn ngudi drhng
ddu dodn the d|,luu trfr c6ng vdn di, d6n.

- Sopn th6o cdc vdn bin hdnh chfnh cria truong, vdo s6 vdn bAn dirng quy
dinh vd gui di kip thoi, dring dia chi.

Thgc hi6n b6o c6o, th6ng k6, tdng hop c6c s6 heu theo quy dfnh cria crlc
c6p l6nh dpo.

- QuAn ly vd sri dung con d6u cira trucrng theo quy d!nh.

- Qu6n ly, ki6m tra vd girim s6t viQc ghi ch6p s6 da,rg bQ cria gido vi6n.

- Qu6n ly, nhdn vd trao trh cdc loai vin bing, chimg chi cria hoc sinh.

- Phu trich ffi?ng, csDL, nhpn va chuy6n c6ng vdn qua trangdi6u hdnh
cria Phong vHxH xd rhdng Binh, mail c6ng vu thinh pno oa NEng.

- Quan ly, nhpn vd trao trh cdc lo4i vdn bing, chring chi cria hoc sinh.

- Ldm b6o c6o EMIS vir b6o c6o th6ng kc dAu n5m, cu6i nam hgc, ph6n
mA- ccy sd dfr li6u.

- Tham gia ldm vd qu6n ly h6 so pcGD, trudng chuAn eu6c gia vd
KDCLGD.

- Quin ly hgc ba, s6 di6m diQn tri theo quy dinh.

3. Bir: TrAn Thi Thanh r6m, Nhdn vi6n y tL( hqc tlulng, b6o hi6m hgc
sinh

3.1. Cdng tirc y t6 hqc du.dng

- Phu trdch c6ng tdc y tc hoc dudng, vQ sinh m6i truong, ve sinh an
todn thgc phAm, theo ddi, chdm s6c sric khod ban dAu cho cB, Gv,J{v, HS.

- PhOi hqp v6i tram y t6 xd, t6 chric kh6m sirc kh6e cho hoc sinh dfnh kj,
hdng ndm.

- Rd soiit, lap {anh s6ch hgc sinh tham gia 86o hicmy ttl; hdng quy l6n kti
ho4ch mua th6m thu6c, b6ng bdng so criu cho gi6o vi6n vd hoc sinh.

- PhU trdch c6ng t5c cht thpp d6 nhd trudng.

- Tham muu HiQu trugng xAy dr,rng k6 ho4ch y tti hgc duong trong nhd
trudng vd k6 hoqch phong ch6ng cdc 1o4i dich benh.

- C6 dAy dtr h6 so, s6 s6ch 16 rdng, chi ti5t theo quy dinh cira c6p tr6n.

3.2. C6ng t6c thri quf
- Thu c6c khoin thu cria trulng theo k6 ho4ch cria HiQu truong vd d6n d6c

GVCN lop hodn thdnh c6c khoin thu theo k6 hoach.
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- D6m b6o chi dring dtr, an todn theo l6nh chi cria Hi6u trudng.

- Cho gi6o vi6n nhpn tiAn khi dAy dri hO so thir tuc tii chfnh.

- Thqc hi6n c6c nhi6m vr,r khdc do HiQu trudng ph6n c6ng.

4. Bh: Nguy6n Thi Ngqc Thcr, Nhin vi6n thu viQn
i,

!0p tO theo.d6i vi6c sir dung s6ch, b5o, vdn h6a phdm hdng ngdy, hdng
tuAn, thSng thdng,hing ndm.

, - Phdn lopi cp th6_s5ch giSo khoa, s6ch gi6o vicn, s6ch tham kh6o; sip
xcp khoa hoc, dE thdy, dE t6y, d6 tim; s6ch b6o, tdi licu lu6n dugc git gin, b6L
qu6n vd vQ sinh thulng xuy6n, dAm b6o kh6ng bi m6i mot, hu hong.

- Hdng ndm ki6m k6 s6ch b6o hai lAn: dAu ndm vd cu6i n5* hoc. L6p b6o
c6o tinh hinh vC vi6c sri dung s6ch b6o, vdn h6a-phAm v6 15nh dao nhd tru&g vd, A . .. .
c\c,cdp qu4n ly theo quy dinh; b6o cito cp th6 s6 s6ch thi6u, thua timg lopi vd dC
xudt mua sdm b6 sung hodc thanh ly.

- Nh0p kho c6c loqi s6ch vd duoc c6p hoflc mua m6i, lpp s6 ghi ch6p, luu
trfr ho5 don, chring tu tru6c khi dua vdro sri dUng.

- Qu6n ly, ghi ch6p s6 dang bo gi6o vi6n vd hgc sinh; thuc hi6n truc ban
hdnh chinh.

- T6 chric gi6i thi6u s5ch trong gi6o vi6n vd hgc sinh.

- Thu vd quan ly, s8p x6p gon gdng h6 so minh chimg ki6m dfnh ch6t
lugngcria trulng.

cung.v6i nhan vi6n td v6n phong trang trf, sip x5p, chuAn bi t6t cdc
di6u ki6n AC tO chirc c6c ngdy dai h0i, t 6i ngni, rJf.Ct, tOrg k6t.

- Vd sinh sach sE c6c phdng doc, chdm s6c cdy c6nh khu vuc thu vi6n.

- Thuc hi6n c6c nhi6m vu khiic do HiOu trudng ph6n c6ng.

4. Bir: D{ng Thi Thanh Thuf, Nh6n vi6n thi6t bi, d6 ding d4y hgc
T ^ i .r ). .^- !4p so theo ddi v€ vi6c muon sri dgng d6 dung thi6t bi day hoc hdng

ngdy. Hing thdng l6p bdo c6o vd tinh hinh su d1rng.

- Phdn lopi cu th6 vo thict bidpy hgc, rap *6p khoa hoc, dE thdy, dEldy, dE
tim; gifr gin, b6o qu6n vd vo sinh thudng xuy6n, d6m b6o kh6ng bf m6i .ngt, ho
h6ng.

- Hdng ndm t6 ch[rc ki6m tra thi6t bi hai lAn: DAu ndm vd cu$i ,rem, lap
b6o cilo tinh hinh v6 ch6t luqn$ thiet bi qua'viQc ,u apnj. a6 ,6.h, ;htd;i1hi6;
ph6i dugc cu th6 tirng loai vd dd xu6t rnru rE- b6 sung.

- KJr6rg cho hgc sinh, ho{c nguoi kh6ng c6 tr6ch nhi6m vdo khu vuc
phdng thict bi. c6c trudng hqp d6 vo, hu hong dtu ph6i lpp bi6n b6n hi6n trpng
vd b6o c6o Hi6u tru&ng.
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- BAo qu6n, vc sinh thudng xuy6n, kh6ng ldm mAt, hu hong tdi s6n, thi6t

bi nhd trudng. Nhflp kho c5c loai thi6t b! duoc c6p hoSc mlru v6, lap s6 ghi ch6p
luu trfr ho6 don, chirng tir tru6c khi dua vdo s[r dUng.

- Qu6n ly ccr so vQt chdt, d6 dung, thi6t bi d4y hgc c6c phong: Tin hoc,
TNTH H6a-Sinh, TNTH Vat 1)i- C6ng nghe, thi6t b! ding chung.

- Quin ly viec muon, trA d6 ding vd cdcphdng chric ndng.

- Thqc hi6n trpc ban hdnh chfnh theo su ph6n c6ng cira t6 Vdn phdng.

- Tham gia ldm h6 so trudng chuAn Qu6c gia vd KDCLGD.

- Cung^v6i t6 van phong sdp x6p,v0 sinh vdn phong, phdng HQi ddng theo
quy dinh Ae tO chirc c6c h6i nghi, so k6t, t6ng k5t,...

- Chep hdnh c6c nhi6m vu kh6c do Hi6u trucrng ph6n c6ng.

5. Bh: Nguy6n Thi Nhinh, Nh6n vi6n bio vQ phgc vg, cdng t6c vQ sinh
trudng hgc.

5.1. C6ng t6cbio vQ, phgc vq

- Phuc vu nudc ,619 cho CBG\rNV qua m6y loc nu6c nhd trucrng;
Thucrng xuy6n ki6m tra hQ th6ng m6y loc nu6c nha t.uorrg.

- Qu6t dgn, sip x6p ngdn n8p phdng HDSP, phong ldm vi6c ctra Hi6u
,Jtruong hang ngay.

- Chu6n bi dAy dir c6c phuong ti6n, thi6t b! phqc vu c6c bu6i hQi nghi, rlpi
hQi, so k6t, t6ng kOt, ngoai kh6a, chdo cd,. . .;

- Theo d6i co so vft ch6t hu hong, xr6rrg cdp cianhd trudng theo sy ph6n
c6ng cira HiQu tru&ng.

- fitit kiem diQn, nu6c. CuOi bu6i ki6m tratit diQn, qupt vd d6ng crtatdt
ch cdc phdng hgc vA phong ldm viQc, ghi lai nhfrng lcrp kh6n g tlt ddn, quat,
kh6ng kho6 cua l6p. Hdng ngdy, ph6i ki6m tra hC th6ng diQn, nudc, phucrng tiQn
PCCC, phu tr6ch d6ng ngit cAu dao diQn vd d6ng md van nu6c;

- Hudng d6n kh6ch d6n li6n hQ c6ng viQc v6i nhd trunng dri phucrng tiQn
cltng noi quy dinh. Ki6m tra, ki6m so6t, kh6ng cho ngudi kh6ng c6 nhiQm vr,r

vdo trulng hqc;

- Trang phUc tu th6, t5c phong nghiOm chinh, ggn gdng. Quan h6 giao ti6p
v6i php huynh, giSo vi6n, hec sinh vd kh6ch cira nhir truong dring mpc.

- Khi c6 h6i nghf hopc c6ng viqc dQt xu6t thi nh6n vi6n b6o vQ phpc vg
phAi ldm viQc theo chi dao cria Ldnh d4o nhd truong.

5.2. C6ng thc vQ sinh trud'ng hgc

- Hu6ng d6n hgc sinh cdc l6p dO rdc thdi dirng noi quy dinh.

- Xir ly rdc thAi trucrng hgc.
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- DQn v6 sinh sach sE khu nhd vQ sinh giSo vi6n vd c6c khu nhd vq sinh

hgc sinh.

6. 0ng: PhSm Minh Trulng, Nh6n vi6n b6o vQ

- T4rc b6o vQ ban dom; bao vQ an ninh trat tu, tdi sin, csvc nhd trudng,
xe cria CB-GV-NV vd kh6ch, kh6ng cho b6t cir ai mang tdi s6n cria nhd trucrng
ra kh6i trudng khi chua duoc sr,r d6ng y cuaHiQu trucrng.

- CAt c6 xung quang s6n trudng, clt tia cdnh c|ty chnh tao cinh quang
trudng hgc xanh- spch - dgp.

- Theo d6i vd dC xu6t vi6c sria chta, ddn bu, thay th6 tdi s6n bi hong, m6t
mdt. cdc tdi sin bi.hong, m6t md b6o vQ kh6ng biot ly do, kh6ng quy duqc trirch
nhiQm cho ngudi dAn bi thi b6o vQ phAi b6i thuong;

- Khi c6 hQi nghi hodc c6ng viQc d6t xu6t thi nhAn vi6n b6o vC phii ldm
vi6c theo chi dpo cira Ban gi6m hi6u.

Ndi dung c6ng viQc duoc giao d tr6n sE c6 sp thay d6i khi c6 su bi6n
d0ng ,re tinh hinh nh6n su cta nhd trudn g (sa c6 quy€t dinh b6 sung).

N6i dung ph6n c6ng nhi6m vu duoc c6ng khai tai Phdng ldm viQc oioa Cdn
bQ, gi6o vi6n, nhdn vi6n, tr6n Webseil cua nhd trudng vd dd duoc tri6n khai cu
th6 den ttmg C6n b6, gi6o vi6n, nh6n vi6n trong nhd trudng dAu ndm hgc 2025-
2026.t.

Noi nhQn:

- Nhu Di6u 3;

- Luu VT.

IITEU TRTIONG

Huj,nh Thanh Hoir




