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UBND XA THANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS LE QUY PON DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
86:49/QP-LQD Ha Lam, ngay 5 thang 9nim 2025
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS LE QUY PON

Can cir Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia BS Gido duc
va Dao tao vé viée ban hanh Diéu I¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc
Pho thong va truong phé thong cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Quyét dinh s6 84/0D-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND xd Thing
Binh vé viéc thanh ldp Truong THCS Lé Quy Dén thuéc uy ban nhén ddn xd
Thang Binh,

Can cit Ké hoach s6 26/KH-LOD, ngay 28/8/2025 cua Truomg THCS Lé
Quy Don vé ké hoach gido duc nha truong, ndam hoc 2025-2025.

Xét nang lwc va nhiém vu cong tdc cua can bg, gido vién, nhan vién.

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay phén cong nhiém vu can bd, gido vién, nhan vién Trudng
THCS Lé Quy Doén, nam hoc 2025-2026 (¢6 bang phdn céng nhiém vy ndam hoc
cu thé kem theo).

Piéu 2. Cén b, gido vién, nhan vién trong nha trurong cén cr vao nhiém vu
cu thé,du’(_rc phén céng cé trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc
hién ke hoach pht hop véi cong viée duoc giao.

Piéu 3. Cac Ong (bd) lanh dao nha truong, cac td truéng, t6 phd, céc td
chuyén mén, t0 vin phong, cac b phan, doan thé trong trudng va tit ca can bo,
gido vién, nhan vién c6 tén tai Piéu 1 chiju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

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

Noi nhn:
- Nhu Diéu 3;
-Luu VT.
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PHAN CONG NHIEM VU CU THE CHO CAN BQ, GIAO VIEN,
NHAN VIEN CUA TRUONG THCS LE QUY DON

Nam hoc: 2025-2026
(Kém theo Quyét dinh s6 7/QD-LOP ngays799 /2025 cia Higu trudng)
I. PHAN CONG NHIEM VU CHO CAN BQ QUAN LY, GIAO VIEN
1. Ong: Huynh Thanh Hoa, Hi¢u truéng - Bi thuw chi bj.

1.1. Chiu trach nhiém chinh truéc Phong VHXH xa Thang Binh, UBND xa
Thang Binh vé toan bd hoat dong cua nha truong.

1.2. Quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha trudng; triéu tdp va chi
toa cac hoat dong cua nha truong; t6 chirc chi dao trién khai céc chd truong clia
Pang, Nha nudce va cac cap t6i CBGVNV, phu huynh va hoc sinh trong trudng.

1.3. Chi dao, quan ly va giai quyét mot sb cong viéc chinh nhu sau:

- Tai chinh, ké hoach.

- Céc vAn d@ lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén, ky ludt, khen
thuong).

- Chi dao céc td chirc, doan thé hoat dong theo chirc nang, quyén han cla
Bi thu chi bd va thu truong co quan.

- Chi dao cong tac thanh, kiém tra ndi bo truong hoc.

- Quan 1y hd so Cén bo, gido vién, nhan vién.

- Phu trach cong khai theo Thong tu 09/2024/TT-BGDDT.

- Phu trach cdng tac phong chong bio lut giam nhe rui ro thién tai, phong
chay chita chdy, phong chéng dich bénh, phong chéng té nan xa hoi, phong
chdng bao luc hoc duong.

- X4c lap ho so thi dua.

- Truc tiép phu trach cong tac phat trién x4 hoi hoa gido duc.

- Chi dao truc tiép cong tac Thu vién; Thiét bi.

- Truc tiép ky duyét ké hoach cua cac to chirc doan thé, ké hoach chuyén
moén cua nha trudong; cac van ban gui cac cap, cac nganh va cac van ban khac
lién quan dén hoat dong nha truong.

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong, to chic thuc hién ké hoach
gido duc nam hoc cua nha truong, béo céo, danh gia két qua véi cap trén.

- Chu tich Hoi déng thi dua, khen thuéng, ky luat. Quan ly va theo doi céc
hoat ddng va céc chi s6 vé cong tac thi dua cia CBGVNV trong trudong. Thuc
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hién viéc tuyén dung gido vién, nhan vién, ky két cac hop dong lao dong, tiép
nhén va diéu dong gido vién theo quyét dinh.

- Thuc hién cac ché d6 chinh sach, quy ché dan chu, cong tac xa hoi hoa
gido duc. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cic cudc van dong cua
nganh; thuc hién cong khai dbi véi nha trudng.

1.4. Phu tréch, theo ddi, chi dao hoat déng t6 Toan — Tin, t&6 KHTN, té Vin
phong va sinh hoat & t6 Toan Tin.

1.5. Chi dao va thuc hién vé cong tac phd cap gido duc THCS.

1.6. Chi dao quan ly, luu trit cac loai hd so, van bang, chimg chi ctia hoc
sinh.

1.7. Chi dao va van dong xay dung doi séng van hoa & gia dinh va xay
dung co quan vin hoéa.

1.8. Van dong CBGVNV trong truong: thuc hién tdt moi chu truong,
duong 16i, chinh s4ch cta Dang, phap luat nha nudc; thuc hién tét chinh sach
dan s6 ké hoach hoa gia dinh; tham gia t6t cac phong trao thi dua, déng gop cac
ngudn quy, cdng t4c tir thién nhan dao, khuyén hoc khuyén tai..

1.9. Chiu trach nhiém véan déng CBGVNV tu hoc, tu rén, tham gia hoc
nang chuén, BDTX, nang cao trinh d¢ chinh tri, chuyén mon.

1.10. Chiju trach nhiém c4 nhéan vé céc linh vuc minh dugc phu trach déng
thoi chiu trach nhiém trong cong tac quan ly nha truong trude Phong Vin héa —
Xa hoi Thang Binh, UBND x4 Thang Binh.

2. Ong Nguyén Vin Khim: Phé Hiéu truwéng.

Phu trach va chi dao thuc hién mét sé linh vuc nha truong do Hi€u trudng
phan céng cu thé nhu sau:

2.1. Quén ly va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mon day hoc:

- Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mén day hoc, tip huin
chuyén mon, sinh hoat chuyén mén, cac noi dung khac cé lién quan dén chuyén
mon, day hoc STEM.

- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong chuyén mon, thanh kiém tra gido vién
vé chuyén mén, day hoc, day hoc 2 budi/ngay, day thém, hoc thém, boi dudng
hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh chua dat, 6n tap luyén thi 10, tap huin chuyén
mon.

- Quén ly, kiém tra, nhan xét cic loai hd so thudc linh vuc chuyen mon.
(KHBD, nhdp diém trén Vne.du, S6 theo doi danh gid hoc sinh, sé dau bai, s6
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chii nhiém, ké hoach day hoc cua 16/nhém chuyén mon, ké hoach day hoc cua
gido vién theo quy dinh...).

2.2. Thong ké, tong hop, béo cdo va quan ly cac chi sd, sb liéu vé chuyén
mén. Phu trach phan hé EMIS; quan ly hoc sinh; quan ly diém ctia phian mém
V.EMIS.

2.3. Phu trach cong tac thanh, kiém tra noi bd truong hoc.

2.4. Phu trach tmg dung cong nghé thong tin, phan mém quan ly Vnedu ké
hoach bai day (Gido 4n), s6 theo ddi ddnh gia hoc sinh, hoc ba dién t&, hd so
dién tur trong nha truong.

2.5. Phu trach, chi dao cac cong tac khac cua to chuyén mon.

2.6. Tham muu, dé xuét cho Hiéu truéng xem xét khen thudng, ndng bac
thi dua d6i véi gido vién co thanh tich xudt sic trong chuyén mén nhu Thi
GVDG céc cap; Boi dudng hoc sinh gi0i dat giai cao...va ky luat, ha bac thi dua
cudi nam dbi véi gido vién vi pham quy ché chuyén mon.

2.7. Phu trach, theo doi, chi dao hoat dong cua t6 Lich St & Pia Li, tb Ngfir
Vin va sinh hoat chuyén mén cua to Lich Str & Pia Li.

2.8. Théng ke, tong hop, bao cdo vé cac linh vuc minh dugc phan cong phu
trach.

2.9. Chiu trach nhiém cé nhan vé cac linh vuc minh dugc phu trach déng
thoi chiu trach nhiém cung Hiéu truong trong cong tac quan ly nha trudng trudce
Phong VHXH x4 Thang Binh, UBND x4 Thing Binh vé toan b hoat dong cua
nha trudong.

2.10. Thay mat Hiéu truong diéu hanh cac hoat dong, gitp Hiéu trudng giai
quyét nhitng cong viéc, ky duyét cac hoat dong cua can bg, gido vién va cac van
ban guri cap trén thudce linh vuc phu trach khi duge Hiéu trudng uy quyén, hodc
khi Hiéu truong di ving.

Ngoai ra, thuc hién cac ndi dung khac khi hiéu truong phan cong, giao
viéc.

3. Ong: Huynh Quang Hoa, Phé Hiéu trudng.

Phu trach va chi dao thuc hién mét s linh vuc nha truong do Hiéu truong
phan c6ng cu thé nhu sau:

3.1. Quan ly va chi dao thuc hién ve cong tac chuyén moén day hoc:
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- Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac hoat dong trai nghiém, hudng
nghiép, hoat dong ngoai khoa, cac cudc thi truc tuyén, khao sat truc tuyén (Giao
vién, hoc sinh).

- Quan ly, diéu hanh céc hoat dong chuyén mon, thanh kiém tra gido vién
vé chuyén mén, day hoc, day thém, hoc thém, hoc sinh niang khiéu, thé duc thé
thao, cong tac D6i — HDTN, tap hudn chuyén mén.

- Phy tréch va t6 chire thyc hién higu qua tiét hoc, tiét doc & thu vién,

- Phu trach CSVC, thiét bj day hoc ctia nha truong.

3.2. Phu trach cong tic doan thé nha truong

- Xay dung ké hoach va chi dao thuc hi¢n cac cudc van dong va phong trao
thi dua “Xdy dung truong hoc an toan, hanh phiic”, Quy tdc vmg xir ung xu
trong nha truong.

- Quan ly va theo ddi céc hoat déng va cac chi sb vé cong tac thi dua cua
CB-GV-NV trong truong. Thuc hién tot cong téc thu vién; phdi hop véi chuyén
mon thyc hién c¢6 hiéu qua tiét hoc, tiét doc thur vién

- Chi dao va vén dong xay dung doi song vin héa & gia dinh va xay dung
co quan van hoa.

- Van dong CBGVNV trong truong: thuc hién t6t moi chu truong, duong
161, chinh séach cua Dang, phap luat nha nudc; thuc hién tét chinh sach dan sé ke
hoach hoéa gia dinh; tham gia tot céc phong trao thi dua, déng gép cac ngudn
quy, cong tac tir thién nhan dao, khuyén hoc khuyén tai, .

- Van dong CBGVNV tu hoc, tu rén, tham gia hoc nang chuén, BDTX,
nang cao trinh do chinh tri, chuyén mon.

3.3. Phu trach, chi dao céng tac Van thé my.

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat déng vé Vian Thé M§¥ nha truong.

- Két hop cung TPT Doi phat dong, duy tri cac phong trao thi dua ciia hoc
sinh, t6 chtrc cac hoat dong vin nghé, thé duc, thé thao trong cc ngay 1€ 16n.

- Quéan ly phong truyén théng nha truong.

- Phu trach cong tac vin thé my (khau hiéu, 4am thanh, van nghé...).

- Phéi hop Véi céc t6 chire, doan thé trong nha truong dé xay dung, t6 chiic,
thuc hién vé nhimng cong viéc ¢ lién quan dén Vin thé my

3.3. Phu trach phan hé: Quan ly thu vién cua phén mém V.EMIS, 10C,
EDU.
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3.4. Tb chirc chi dao cac chuyén d&, ngoai khod, xay dung cac ké hoach
hoat dong vé cong tac gido duc hudng nghiép, day nghé, tuyén sinh, day thém
hoc thém trong nha truong.

3.5. Phu trach cong tac Gido duc huéng nghiép phan ludng hoc sinh 16p 9,
tham gia cac hoat dong cua trung tdm hoc tap cong dong, Cong tac Y té hoc
dudng, Chir thap do, Khuyén hoc, T thién...

3.6. Phu trach, chi dao truc tiép Hoat dong D0i, hoat dong ngoai khda, hoat
dong trai nghiém hudng nghiép; tiét doc, tiét hoc tai thu vién theo Thong tu sO
16/BGDDT; Cudc van dong, phong trao trong hoc sinh; phong trao truong hoc
than thién, an toan, hanh phtc, phong chong bao luc hoc duong, phong chdng té
nan x4 hoi; Cac hoat dong, sinh hoat ngoai khoa vui choi, van hoa vin nghé, thé
duc thé thao cta hoc sinh; lao dong hudng nghiép...va theo ddi, chi dao cung
VOl Téng phu trach Doi nhéc nhd, xtr ly, gido duc nhling hoc sinh vi pham néi
quy truong, 16p, vi pham té nan xa hoi, bao luc hoc duong.

3.7. Phu trach, theo ddi, chi dao hoat dong cua t6 GDTC, tb Ngoai Ngift,
Phu trach chi dao cong tic Poan - Boi, HDTN, HN va sinh hoat chuyén mén tb
GDTC-NT.

3.8. Théng ké, tong hop, bao cao vé cac linh vuc minh dugc phu trach va
quéan ly céc chi sb, s6 liéu vé cong tac Gido duc huéng nghiép phan ludng hoc
sinh 16p 9, tham gia cac hoat dong cta trung tdm hoc tap cong dong, Cong tac Y
té hoc duong, Chir thap do, Khuyén hoc, Ttr thién...va cac linh vuc dugc phan
cong.

3.9. Tham muu, d& xuit cho Hiéu trudng xem xét khen thudng, nang bac
thi dua déi véi gido vién c6 thanh tich xuat sic trong chuyén moén nhu Thi
GVDG céc cap; Bdi dudng hoc sinh gidi dat giai cao, hoc sinh ning khiéu dat
giai cao, Tham gia céac hdi thi, ky thi dat giai cao;...va ky luét, ha bac thi dua
cudi nam ddi voi gido vién vi pham quy ché chuyén mon.

3.10. Chiu trach nhiém ca nhan vé cac linh vuc minh duge phu trach déng
thoi chiu trach nhiém cung Hiéu trudng trong cong tac quan ly nha truong trude
Phong VHXH Thang Binh, UBND xa Thang Binh.

3.11. Thay mat Hiéu truéng diéu hanh cac hoat dong, gitip Hiéu truéng gidi
quyét nhitng cong viéc, ky duyét cac hoat dong cua can bg, gido vién va cac van
ban giri cdp trén thudc linh vuc phu trach khi duge Hiéu truong uy quyén, hoic
khi Hiéu trudng di véang.

Ngoai ra, thuc hién cac ndi dung khac khi hiéu truéng phén cong, giao

viéc.
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4. Ba: Nguyén Thi Phwong Dung, Thu ky HPSP va thw ky Hoi dong
truong.

5.1. Soan thao, ghi chép ndi dung cac cudc hop cia HDSP, cua td chirc xa
héi khac khi lam viéc voi nha truong. Soan thao, ghi chép nodi dung céc cudc
hop ctia ctia Hoi dong trudng.

5.2. Soan thao cidc van ban hanh chinh vé céc hoat dong gido duc nha
truong.

5.3. Thong ké, téng hop céc sb liéu.

5.4. Truc va theo ddi quan ly cac cong viéc khi lanh dao di ving, giai quyét
céc codng viée duge Hiéu trudong uy quyén.

6. Ong: Nguyén Vin Binh, Gido vién - Tong phu trach Doi.

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

6.1. Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong ctia Doi TNTP Hb Chi
Minh. Quan ly, chi dao, t6 chic tap hudn cho déi vién, chi d6i, lién doi va
ACPT.

6.2. Quan ly va chi dao viéc thuc hién né nép, cac quy dinh, cac hoat dong
cua hoc sinh toan truong, phu trach cong tic quan sinh.

6.3. Quan ly va chju trach nhiém c4 nhan vé tai san ctia Doi (Theo bién ban
tiép nhan tai san hang nam).

6.4. Quan ly va theo doi cac hoat dong va cac chi s thi dua cta hoc sinh
toan truong.

6.5. Két hop cing céc td chitc khac trong va ngoai nha truong to chirc cac
hoat dong theo chu diém (15/10, 20/11, 22/12, 3/2, 26/3, 30/ 4, 19/ 8000

6.6. Phu trach cong tac chir thip do, khuyén hoc, tir thién cia truong.

6.7. Phu trach chi dao cong tac Hoc sinh lao dong, vé sinh truong 16p, thé
duc thé thao, theo doi né nép hoc sinh va né nép 15 phut dau budi, sinh hoat
chao co, sinh hoat Doi, sinh hoat cudi tuin cta hoc sinh, ctia gido vién chu
nhiém, ctia tap thé 16p.

6.8. Phu trach doi tréng, doi van nghé cua lién déi va chi dao; T chirc céc
hoat dong ngoai khoa, hoat dong trai nghiém hudng nghiép, hoat dong theo chu
diém.

6.9. Tham gia tdp céc doi tuyén nang khiéu tham du cac hoi thi do Hoi
dong do6i x4 td chic.
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6.10. T6 trudng td quan sinh, ¢6 trach nhiém xéc 1ap ho so quan sinh, kiém
tra, theo doi va xur i cac truong hop hoc sinh vi pham ndi quy.

6.11. Tham gia cung Chu tich céng doan chi dao thuc hién phong trao
“Xay dung truong hoc than thién, an toan, hanh phuc, khong c6 bao luc hoc
duodng”.

6.12. Quan ly phong truyén thong nha truong.

6.13. HO trg nha truong chan chinh né nép hoc sinh, phét hién nhing
truong hop vi pham néi quy va c6 trach nhiém nhic nho, gido duc. Phét hién
nhiing ddi tuong x4u de doa, tran 16t hoc sinh, thong bao cho 1anh dao nha
truong va cong an xa kip thoi xu ly.

6.14. Chiu trach nhiém c4 nhéan vé cac linh vuc minh duoc phu trach va lam
mot s6 cong viée khéc khi duoc Lanh dao nha truong phan cong.

7. To trweédng chuyén mon
Phu trach va chi dao thuc hién mét so6 cong viéc sau:

- Xay dung chuong trinh hoat dong cua to, giup gido vién xay dung ké
hoach cong tac chuyén mon, kiém tra don déc mdi td vién thuc hién dung ké
hoach da dé ra, thao luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua gido duc hoc
sinh thudc pham vi ctia t6 phu trach, ban bac ¢6 bién phap ning cao chét luong
gido duc toan dién.

- T6 truong trao doi va danh gia sang kién, t6 chirc du gid quan sat dénh
gia tiét day dé rat kinh nghiém, t6 chirc thao giang, chuyén dé, bédo cédo ngoai
khoéa, d6 vui dé hoc; to chirc boi dudng nang cao trinh do t vién.

- Tb chtic phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién dé nghi
khen thudng va ky luat ddi voi to vién. T6 truong chuyén mén chi dao, quan 1y,
td chire thue hién, kiém tra danh gia tAt ca cac hoat dong chuyén mon cua to.

- Chju trach nhiém chinh trong viéc soan thao chuong trinh, xdy dung ké
hoach day hoc ctia t6 nhém bd mon, duyét ké hoach day hoc cua gido vién trong
t6. Hoan thanh day du va gui lai cho lanh dao ding han qui dinh cac yéu cau
can béo céo. Chi dao xay dung ké hoach giang day cua t6 nhém bo mon.

- Xac lap, luu trlr, bao quan tat ca cac loai hd so td, nhom chuyén moén theo
quy dinh, va cac ndi dung deé cuong On tap, bang dac ta, ma tran, de, dap an cua
tAt ca cac dé kiém tra theo quy dinh, céc bao céo, hd so khéc...co lién quan dén
t6 minh.

- C6 trach nhiém phan cong ngudi day thay khi c6 to vién nghi bénh hosc
ban cong tac khi c6 xac nhan hodc dong y cua lanh dao nha truong.
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- Xay dung va chi dao viéc thuc hién cdng tac phu dao hoc chua dat, bdi
duong hoc sinh gi6i, hoc sinh nang khiéu, Thé duc thé thao ddi véi nhitng mon
ma t6 minh phu trach.

- Theo ddi, chi dao to vién thyc hién tét chuong trinh gido duc phé thong
2018 va tham gia tap huin cac mé dun, tap huan chuyén mén dam bao tét.

- Tham gia cung lanh dao nha truong trong cong tac kiém tra hoat dong day
hoc ctia giao vién, hoc sinh.

- Thuc hién mét s6 cong vigc khac khi dugc lanh dao nha truong phan cong

8. T6 ph6 chuyén mén

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

- Soan théo, ghi chép, tong hop cac sb liéu, ndi dung vé hoat dong cia td
chuyén mon.

- Phu trach nhém chuyén mén da dugc phén cong.

- Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi duoc t6 trudng uy quyén.

- Thuc hién mot sd cong viée khac khi duoc T truong chuyén mon va 1anh
dao nha truong phéan cong.

9. Gido vién by mon

- Xay dung ké hoach day hoc cuia ¢4 nhan phu hop véi doi tuong hoc sinh,
v6i diéu kién thuc té cia nha truong.

- Pam bdo céc loai hd so sd sach theo quy dinh. Thuc hién nghiém tic quy
ché chuyén mén, quy ché diém, né nép lén 16p, hdi hop, sinh hoat.

- Tich cuc ddi méi phuong phap day hoc; xay dung ké hoach bai day theo
ding Céng van hudng dan va dbi méi kiém tra danh gia, bién soan dam bao
bang dic ta, ma tran, dé, dap an theo huéng dan cua tap huan chuyén mon,
khong xay ra sai sot.

- Thyc hién nghiém ttc ké hoach day hoc, phan cong lao dong, ndi quy quy
ché co quan don vi.

- Tham gia cdng tac phd cap gido duc, x6a mul chit clia dia phuong.

- Phéi hop véi giao V1en chu nhiém, céc t6 chire, doan thé...dé thuc hién

nhém vu gido duc k¥ ning sbng, gido duc dao dtrc, gido duc toan dién hoc sinh.

- Tham gia cac cong viéc khac khi duoc 1anh dao nha trudong va Ban chap
hanh céng doan phén cong.
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10. Giao vién chi nhiém

- Tim hiéu va nim viing hoc sinh trong 16p vé moi mat dé cé bién phép t6
chuc gido duc sat doi tuong, nhim thuic déy su tién bd cua moi hoc sinh.

- Cong tac chat ch& vdi gia dinh hoc sinh, chii déng phdi hop véi cac gido
vién bd mén, D§i thiéu nién Tién phong HS Chi Minh, cac té chire, doan thé co
lién quan trong hoat dong giang day va gido duc hoc sinh ctia 16p.

- Lap ké hoach nim hoc ctia 16p chi nhiém, dua trén ké hoach, nhiém vu
gido duc, day hoc chung cia nha truong.

- Tim hiéu cac thong tin, phan loai hoc sinh 16p chu nhiém (hoan canh gia
dinh dic diém hoc sinh vé cdc mit hoc luc, dao durc, stic khoé...du bao vé dién
bién trong qua trinh hoc tap, rén luyén cta hoc sinh), trong d6 dic biét quan tAm
dén hoc sinh ca biét, hoc sinh c6 hoan canh khé khan. ..

- T6 chire do6i ngii can bo 16p tu quan va xay dung tap thé hoc sinh 16p chu
nhiém.

- Chi dao, t6 chue thuc hién cdc néi dung sinh hoat, hoat dong gido duc
toan di¢én (hoat dong trai nghiém hudng nghiép, hoat dong ngoai khda, hoat
dong tu van, lao dong xay dung canh quang su pham, bao vé mdi truong, lao
dong cong ich, dén on dép nghia...).

- Dénh gia két qua gido duc va hoc tap cua hoc sinh 16p chu nhiém trong
sudt qua trinh ciing nhu so két, tong két nam hoc.

- Quan i, gidm sat viéc ghi chép, bao quan cac loai hd so cua hoc sinh theo
qui dinh ctia truong (s6 dau bai hang ngay, sé theo doi danh gia hoc sinh cua
16p, 1y lich trich ngang cua hoc sinh, kiém dién, diém sb, hanh kiém,...) ké
hoach hoc tép ctia 16p theo hoc ky, nam hoc; thoi khoa biéu 16p (dién bién hoc
tap ctia hoc ky va ca nidm, phan cong giang day), so hoc ba (giam sat cac gido
vién ghi s6 hoc ba, gido vién chu nhiém nhéan xét va xép loai hoc tap, xép loai
ren luyén,...).

- Nhéan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc, dé nghi
khen thuéng va ky lut hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai
16p, hoan chinh viéc ghi vao s6 theo dbi danh gia hoc sinh & vnedu va hoc ba
dién ttr & vnedu va co trach nhiém kiém tra dé phat hién sai sot cac ndi dung &
vnedu c6 lién quan dén 16p chii nhiém.

I1I. PHAN CONG NHIEM VU TO VAN PHONG
1. Ong: V6 Hung Nhén, T truéng té Vin phong — Nhan vién Ké toan
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1.1. T6 truwéng tb Vin phong

- Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao td vién thuc hién theo ké
hoach t0, ke hoach chung cua nha trudng.

- Biéu hanh céc cude hop, cac hoat dong trong pham vi td.

- Phéan cong va theo doi lich truc hanh chinh, don dbc viéc thuc hién
nhiémvu cua to vién.

- La thanh vién ban chi dao xdy dung truong chuan Qubc gia va
KBCLGD.

- Phén cong nhan vién sap xep, v€ sinh van phong, phong Héi déng theo
quy dinh dé t chuc cac hoi nghi, 1& so két, tong két,.

- Tham gia sinh hoat doan thé & t6 Vin phong.

1.2. Phu trach cong tic ké toan

- Phu trach cong tac ké toan cua nha truong; Thuc hién dy toan, thanh
quyét toan kinh phi timg théng, quy, ndm theo ché do quy dinh cta B Tai chinh
va nganh cap trén.

- Thyc hién luu trit cac hd so chimg tir, sd sach ké todn theo quy dinh cua
B6 Tai chinh. Thuc hién cac ché do chinh sach kip thoi, tham muu véi Hiéu
truéng vé cong tac sira chita, mua sém tai san phuc vu hoat ddng gido duc trong
nha truong ding muc dich, ¢6 hiéu qua.

- Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khiu hao tai san theo
gia tri hao mon khi sir dung, nhiing tai san thanh ly phai c6 su giam sat cta
Ban thanh tra Nhan dan va b phan phu trach.

- Thyc hién cac nhiém vu va yéu cau cua Luat ké toan s 88/2015/QH13
ban hanh ngay 20/11/2015.

- Thyc hién ché d6 du toan, chiét tinh ¢6 tinh kha thi, dam bao tiét kiém
tai chinh cho nha truong.

- Huéng dan cac bo phan lam hod don chimg tir khi thuc hién thanh quyét
toan.

- Quan ly ho so, thanh quyét toan kinh phi Bao hiém hoc sinh.

- Chép hanh céc nhiém vu phan cong khac do Hiéu trudng phan cong.

1.3. Cong tac bao hiém y té, bio hiém than thé

- Phéi hop véi nhén vién Y té 1am cong tac BHYT, BHTT cho hoc sinh.

- Tong hop va nhan danh sach hoc sinh tham gia Bao hiém than thé, Bao
hiémy té tir Y & va g vé cac co quan chu quan.

- Tong hop quyét toan bao céo co quan cép trén theo quy dinh.
2. Ba: Ho Thi Huwong, Té Phé Vin phong - Nhan vién Vin thu- Luu

~

truor
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- Cung véi to trudng vin phong chiu trach nhiém chi dao, phan cong, diéu
hanh céc hoat dong cia t6 van phong.
- Nhéan cong van di, den vao so theo ‘quy dinh va chuyen cho Hiéu trudng

xt ly (néu cong van ciia t6 chite doan thé thi in ra va chuyén dén nguoi dung
dau doan thé dé), luu trir cong van di, dén.

- Soan thdo cic van ban hanh chinh cua truong, vao sé van ban dung quy
dinh va guri di kip thoi, dung dia chi.

- Thyc hién béo céo, thong ké, tong hop céc s liéu theo quy dinh cua céc
cép lanh dao.

- Quan ly va sir dung con dau cia truong theo quy dinh.

- Quan ly, kiém tra va giam sat viéc ghi chép s6 ding bo cua gido vién.

- Quan ly, nhan va trao tra cac loai vin br?mg, ching chi cua hoc sinh.

- Phy trach mang, CSDL, nhan va chuyén cong vin qua trang didu hanh
cua Phong VHXH xa Thang Binh, mail c6ng vu thanh pho Da Ning.

- Quan ly, nhén va trao tra cic loai van bang, chung chi cua hoc sinh.

- Lam bao cdo EMIS va béo céo thong ké dau ndm, cudi nim hoc, phan
mém co s6 dir liéu.

- Tham gia lam va quan 1y hd so PCGD, truong chuan Quéc gia va
KDbCLGD.

- Quan ly hoc ba, s6 diém dién tir theo quy dinh.

3. Ba: Tran Thi Thanh Tam, Nhan vién Y té hoc dwong, bio hiém hoc
sinh

3.1. Céng tac y té hoc duong

- Phu trach céng tic y té hoc duong, vé sinh moi truong, vé sinh an
toan thuc pham, theo ddi, chdm séc st khoé ban diu cho CB, GV, NV, HS.

- Phéi hop vdi tram y té xd t6 chirc kham strc khoe cho hoc sinh dinh ky
hang nam.

- Ra sodt, 1ap danh sach hoc sinh tham gia Bao hiémy té; hang quy 1én ké
hoach mua thém thudc, béng bang so ctru cho gido vién va hoc sinh.

- Phu trach cong tac chir thap do nha truong.

- Tham muu Hiéu truong xay dung ké hoach y té hoc duong trong nha
truong va ké hoach phong chdng cac loai dich bénh.

- C6 day du hd so, sb sach rd rang, chi tiét theo quy dinh cta cép trén.
3.2. Cong tac thi quy

- Thu céc khoan thu cua truong theo lgé hoach ctia Hiéu truéng va don ddc
GVCN 16p hoan thanh céc khoan thu theo ké hoach.
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- Bam bao chi ding du, an toan theo 1énh chi cua Hiéu trudng,
- Cho gi4o vién nhan tién khi déy da hd so thu tuc tai chinh.
- Thyc hién céc nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.
4. Ba: Nguyén Thi Ngoc Tho, Nhén vién thuw vién
- Lap s6 theo ddi viée sur dung séach, bdo, van hoa pham hing ngay, hing
tuan, thang thang, hang nam.

- Phan loai cu thé sach giao khoa, sach gido vién, sach tham khao; sap
xép khoa hoc, d& thay, d& lay, d& tim; sach bao, tai liéu ludn dugc gift gin, bao
quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bi méi mot, hu héng.

- Hing nam kiém ké sach bao hai l4n: diu nim va cubi nam hoc. Lap bao
cao tinh hinh vé viée st dung sach bao, van hoa pham vé lanh dao nha truong va
cac cap quan ly theo quy dinh; bdo céo cu thé s6 sach thiéu, thira timg loai va dé
xuit mua sim bd sung hoac thanh ly.

- Nhap kho céc loai sach vé duoc cép hodc mua mai, lap ) ghi chép, luu
trlr hoa don, chimg tir trude khi dua vao st dung.

- Quan ly, ghi chép s6 ding bd gido vién va hoc sinh; thuc hién truc ban

hanh chinh. /N;\T,
=4

- T chirc gidi thiéu sach trong gido vién va hoc sinh. / TRUG
NG
- Thu va quan ly, sap xep gon gang hd so minh ching kiém dinh chét "‘UN”HOCCO
luwgngcua truong. L, LEQuy pg,

- Cung v6i nhan vién t6 Van phong trang tri, sap xep, chuan bi tot cac "
diéu kién dé td chuc céac ngay dai hoi, hoi nghi, so két, tong ket.

- V¢ sinh sach sé& cac phong doc, cham séc cdy canh khu vuc thu vién.

- Thuc hién céc nhiém vy khéc do Hiéu truéng phan cong.

4. Ba: Ding Thi Thanh Thuy, Nhan vién thiét bi, 45 ding day hoc

- Lap s0 theo di vé viéc muon su dung d6 dung thiét bi day hoc hang
ngdy. Hang théng 1ap béo cdo vé tinh hinh st dung.

- Phan loai cu thé vé thiét b day hoc, sap xép khoa hoc, d& thay, dé lay, d&
tim; gilt gin, bdo quan va v¢ sinh thudng xuyén, dam bao khéng bi mdi mot, hu
héng.

- Hing nam to chtrc kiém tra thiét bi hai 1An: PAu nam va cudi nam, 1ap
béo cdo tinh hinh vé chét luong thlet bi qua viéc str dung. S6 sach, thiét bj thiéu
phéi dugc cu thé timg loai va dé xuAt mua sim bd sung.

- Khong cho hoc sinh, hodc ngudi khéng ¢6 trach nhiém vao khu vuc
phong thiét bj. Cac truong hop d6 v, hu héng déu phai lap bién ban hién trang
va bdo cdo Hiéu truong.
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- Bao quan, v¢ sinh thuong xuyén, khong lam mat, hu hong tai san, thiét
bi nha truong. Nhap kho cac loai thiét bi dugc cap hodc mua vé, lap s6 ghi chép
luu trlt hod don, chimg tir trude khi dua vao su dung.

- Quan ly co s& vat chét, d6 dung, thiét bi day hoc cac phong: Tin hoc,
TNTH Héa-Sinh, TNTH Vat ly- Cong nghé, thiét bi dung chung.

- Quan ly viéc muon, tra d6 dung va céc phong chtic nang.

- Thuc hién truc ban hanh chinh theo su phan céng ctia to Vin phong.

- Tham gia lam ho so trudng chuén Qudc gia va KBCLGD.

- Cing voi t6 van phong sap xep v€ sinh van phong, phong Hoi dong theo
quy dinh dé t6 chiic cac hoi nghi, so két, tong két, ..

- Chép hanh céc nhiém vu khéc do Hiéu truong phan cong.

5. Ba: Nguyén Thi Nhanh, Nhan vién bao vé phuc vu, cong tac vé sinh
truong hoc.

5.1. Cong tac bao vé, phuc vu

- Phuc vu nudc uong cho CBGVNV qua may loc nudc nha truong;
Thuong xuyén kiém tra hé théng may loc nudc nha truong.

- Quét don, sip xép ngan nip phong HDSP, phong lam viéc cua Hiéu
trudng hang ngay.

- Chuan bi day du cac phuong tién, thlet bi phuc vu cc budi hoi nghi, dai
héi, so két, tong két, ngoai khoa, chao cd,.

- Theo d&i co so vat chat hu hong, xudng cdp clia nha trudng theo su phéan
cong cua Hiéu trudng.

- Tiét kiém dién, nudc. Cudi budi kiém tra tat dién, quat va dong cura tt
ca cac phong hoc va phong lam viéc, ghi lai nhimng 16p khong tit dén, quat,

khong khoa cura 16p. Hang ngay, phai kiém tra hé théng dién, nudc, phuong tién
PCCC, phu trach déng ngat cau dao dién va déng md van nudc;

- Huéng dan khach dén lién hé cong viéc v6i nha truong dé phuong tién
ding noi quy dinh. Kiém tra, kiém soat, khong cho nguoi khong ¢6 nhiém vu
vao truong hoc;

- Trang phuc tu thé, tic phong nghiém chinh, gon gang. Quan hé giao tiép
v6i phu huynh, gido vién, hoc sinh va khéach cia nha truong ding muyc.

- Khi ¢6 hoi nghi hoac cong viéc dot xuét thi nhan vién bao vé phuc vu
phai lam viéc theo chi dao cua Lanh dao nha truong.

5.2. Cong tac v€ sinh truong hoc
- Huéng dan hoc sinh cac 16p d6 rac thai dung noi quy dinh.

- Xt ly réc thai truong hoc.
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- Don vé€ sinh sach s€ khu nha v¢ sinh gido vién va cac khu nha vé sinh
hoc sinh.
6. Ong: Pham Minh Truwong, Nhan vién bao vé
- Tryc bao v¢ ban dém; bao vé an ninh trét tu, tai san, CSVC nha truong,

xe cua CB-GV-NV va khach, khoéng cho bat ctr ai mang tai san cda nha trudng
ra khoi trudong khi chua duogc sy dong y ctia Hiéu trudng.

- Cit ¢6 xung quang san truong, cit tia canh cdy canh tao canh quang
truong hoc xanh- sach - dep.

- Theo d&i va dé Xuat viéc stra chita, dén bu, thay thé tai san bi héng, mat
mat. Cdc tai san bi hong, mét ma bao vé khong biét ly do, khong quy dugc trach
nhiém cho ngudi dén bu thi bao vé phai bdi thuong;

- Khi ¢6 hoi nghi hodc cong viée dot xuat thi nhan vién bao v€ phai lam
viéc theo chi dao ctiia Ban gidm hiéu.

Noi dung cong viéc duogc giao & trén s& c6 su thay doi khi cé su bién
dong vé tinh hinh nhan su ctia nha truong (s€ cd quyét dinh bé sung).

Noi dung phén cong nhiém vu duge cong khai tai Phong lam viée ctiia Can
bd, gido vién, nhan vién, trén Webseil cia nha trrong va da duogc trién khai cu
thé dén timg Cén b, gido vién, nhan vién trong nha truong dau nam hoc 2025-
2026./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Piéu 3; J i
-Luu VT.

Huynh Thanh Hoa
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