PHONG GD&PT PONG TRIEU ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN HUE Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 509/QD-THCSNH Nguyén Hué, ngay 04 thdng 09 ndm 2023
QUYET PINH

Phin cong nhiém vu cin bg, giao vién, nhan vién
Nam hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN HUE

Can ot Thong tu sé 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 théang 07 ndm 2017 Ban
hanh Hudng dan danh muc khung vi tri viéc 1am va dinh murc s6 lugng nguoi lam
viéc trong céc co s& gido duc phd théng cong 14p;

Can ctr Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 ctia B9
Gido duc va dao tao ban hanh Piéu 1& truong trung hoc co so, truong trung hoc
phd thong va truong phd théng c6 nhiéu cap hoc;

Cin ¢t vao tinh hinh thuc té cua don vi;

Xét niang luc va kha nang cong tac cia can b, gido vién, nhan vién.

QUYET PINH

Piéu 1. Phan cong nhiém vu can bd, gido vién, nhén vién truong THCS
Nguyén Hué nim hoc 2023 - 2024.

(Cé danh sdach phan cong cu thé kém theo).

Piéu 2. Céan bo, gido vién, nhan vién cin ¢t vao nhiém vu cu thé duoc phan
cong, co trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké hoach cho phui
hop vai dac thu cong viéc duoc giao.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) Phé hiéu trudng, céc T chuyén mén, cac T chirc doan
thé trong truong va can bd, gido vién, nhan vién cé tén tai Diéulchiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay.

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

Noi nhin:
- PGD&DT (blc);
- Nhu Didu 3 (t/h);
- Luu VT, CM.
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4/'53'“/ rm‘mgz_l ONG NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
KPMG 100 CFRIONG THCS NGUYEN HUE NAM HQC 2023 - 2024
EHhes quyét dinh s6 S09/0P-THCSNH ngay 04 thang 9 niim 2023 ciia
\‘W Hiéu trucng truonmg THCS Nguyén Hué)

Phén I: Piéu tra s6 li¢u co ban nim hoc 2023 - 2024
Vé d6i ngii:
*Tong s6 CB-GV-CNV dwge giao niim 2023: 21, ¢6 mit: 20, Trong do:
+ Ban giam hiéu: 02
+ Téng Phu trach Poi: 01
+ Gido vién: 15
+ Nhén vién: 02
*Bién ché cac tb chirc trong nha trudng:
Nha truong bién ché thanh 03 td chuyén mén, bao goém:
1. T6 KHXH gébm mén Vin, St, GDCD, Am nhac, Dia, Ngoai ngit, TPT
Poi: Tong s6 08 gido vién
2. T6 KHTN gom céc mén Toan-Ly, Sinh-Hoa, M§ thuét, Thé duc, Tin hoc: Tong
s6 08 gido vién.
3. Td Van phong: K& toan, Hanh chinh, Thiét bi, Thu vién, Y té: Téng s6 02 nhan
vién.

Phin II: Phin cong nhiém vu

L. PHAN CONG CAC CHUC DANH

1. Ba Dao Thi Lan - Hi€u trwéong

1.1. Chiu trach nhiém truéc phong GD&PT Péng Triéu, co quan chirc ning
vé toan bd hoat déng ctia nha truong.

1.2. Quan ly va diéu hanh moi hoat déng ctia nha trudng; triéu tap va chu toa
cac hoat dong cia nha truong; td chirc chi dao trién khai cac Chi thi, Nghi quyét,
ctia Dang, Nha nude va cac cp téi CB,GV,NV, hoc sinh trong trudng.

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

- Tai chinh, ké hoach.

- Cong tac nhan su.

- Céc véan d lién quan t&i ché do, chinh sach caa CB,GV, NV, HS.

- C4c van dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén, ky lut...)

- Chi dao céc té chirc, doan thé hoat dong theo chirc nang.

- Céng tac thanh - kiém tra ndi bd truomg hoc.

- Quan ly ho so CB,GV,NV.

- Chi dao thuc hién cong tac Thu vién, thiét bj, y té hoc duong va céc td
chic XH khac.



- Quan ly chi dao cong théng tin dién ti, trang website nha truong, trién khai
cac phin mém trong quén ly.

- Chi dao thyc hién cong tic xdy dung trudng chuén Quéc gia; cong tic
kiém dinh chit lwong gido duc.

- Xay dung ké hoach phét trién gido dyc nim hoc 2023 - 2024 cia nha
truong; Xay dung chién luge phat trién duy tri trudng dat chuén qudc gia giai doan
tiép theo.

- Tryc tiép ky duyét KH ctia cac t& chirc doan thé, KH chuyén mén ctia nha
truong; cac vin ban giri cac cdp, cic nganh va cic vin ban khac lién quan dén hoat
dong nha truong.

- Chu tich Hbi dong truong.

- Giang day hudng nghiép lép 9AB, Sinh hoat dudi co 16p 6B; ky duyét hoc
ba khéi 16p 6, khdi 9.

- Sinh hoat chuyén mén t6 KHTN.

2. Ong Vii Minh Tan- Phé Hiéu truéng- Chi tich Cong doan

Phu trach va chi dao thuc hién mot sb linh vuc nha truong do Hiéu trudng
phén cong cu thé nhu sau:

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

- Sinh hoat chuyén mén t6 KHXH.

- X4y dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mon.

- Quan ly, diéu hanh céc hoat déng chuyén mén.

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

- T6 chtrc chi dao cac chuyén de, ngoai kho4, thanh kiém tra ndi bo

- Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai hd so thudc linh vuc chuyén mén.
(Lich béo giang, S6 dau bai, KH cla td chuyén mén, KH giang day ctia GV ...)
bién ché 16p, tuyén sinh, so két , tong két, ky hoc ba khéi 7 va khéi 8.

- Quan ly day hoc Ngoai gid chinh khéa, bdi dudng hoc sinh gidi...

- Chi dao VP théng k&, téng hop va quan 1y céc chi sb, sb lidu vé chuyén
mon.

- Chi dao GV va cén b phu trach Sach -Thiét bi, quan ly sir dung cac phong
thiét bi, bd mon dua vao str dung c6 hiéu qua.

- Phu trach céng tac PCGD; cac hoat dong VH-VN-TDTT; cong tac lao
dong.

- La phd chu tich thuong truc Hoi déng thi dua khen thudng; Pho chu tich
Hoi dong trudng.

- Giang day mon GDDP 6ABC (3t); NGLL 9AB (1t).



2.2. Chiu trach nhiém quan ly, theo ddi, cip nhét, tdng hop sb liéu...lién
quan dén céc phan mém quan Iy gido duc: Smas, co s& dit liéu nganh, quén ly céng
chirc vién chire, Phé cép gido duc, tuyén sinh dau cap, boi dudng thudong xuyén...

2.3. Giup hiéu truéng giai quyét nhimg cong viéc duge uy quyén hoic khi
hiéu trudng di vang.

2.4. Chiu trach nhiém c4 nhan vé cac linh vuc minh dwoc phy trich dong
thdi chiu trach nhiém cung Hiéu trudng trong cdng tdc quan ly nha trudng
trude Phong GD&DT Péng Triéu.

3. Cong tac cong doan - Chii tich cong doan

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

3.1. T4 chirc cc hoat dong cong doan theo didu 1&6 Cong doan. La ty vién
thudng truc hdi ddng thi dua khen thuéng. 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, vén
dong quin ching, xay dung khéi doan két, thuc hién phong trio thi dua “Xdy dung
truong hoc than thién hoc sinh tich cuc”, “Hoc tdp va lam theo tw twong, dao dikc,
phong cdch Ho Chi Minh”, “Mbi Thay, cé gido la tam guwong dao dic tu hoc va
sdng tao”. Chu dong, phdi hop véi céc td chic doan thé trong va ngoai nha truong
t6 chirc cac phong trao nham thic 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 cia
CB,GV,NV trong truong.

3.4. Xay dung va chi dao thuc hién ké hoach cua Hoi dﬁ“)ng trrong, cung
chuyén mén té chirc Poan vién thi dua day t6t hoc tét, thao gidng chao mimg cc
ngay 1€ 16n,

3.5. Phu trach cong tac chu nhiém 16p, cong tac Hoi chit thap do; Xay dung
mdi truong Xanh-Sach-Pep-An toan- Than thién, Cac hoat dong vé ATGT, phong
chéng ma tuy va céac hoat dong xa hdi khac.

4. Ba Nguyén Thi Huyén - Téng phu trach Poi

Phu trach, trién khai thuc hién mdt s6 mat cong tac sau:

4.1. Xy dung ké hoach cac hoat dong ctia D6i TNTP HCM. Tb chirc chio
cd dau tudn, diéu hanh céc hoat dong cia Poi TNTPHCM theo hudng dan cap
trén.

4.2. Theo doi, téng hop viéc thuc hién nén nép, cac quy dinh, ndi, cac hoat
dong ctia hoc sinh toan trudng. Phdi hgp véi GVCN, quan ly, 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 Doi.

4.3. Quan ly va chiu trach nhiém ca nhéan vé tai san cta Déi. (Theo bién ban
tiép nhan tai san hang nam).



4.4. Quan ly va theo di cac hoat dong va céc chi sé thi dua cia tap thé 16p,
hoc sinh toan truong. T chirc quan 1y, 1én ké hoach thi dua trong HS theo chu dé
hang thang dudi su chi dao ciia Hoi ddng Doi Thi x4 va Hiéu trudéng nha truong.
Téng két béao cdo BGH két qua thi dua hang tuan, cng khai két qua thi dua vao
cac budi chao co hang tudn, thang, sinh hoat chu deé.

4.5. Két hop cing céc t6 chtrc khéc trong va ngoai nha trudng td chirc cac
hoat dong theo chu diém (20/11, 26/3, 22/12....)

4.6. Lam mdt s6 cong viéc khéc khi dwgc Ban giam hiéu phan cong.

4.7 . Sinh hoat P6i mot tudn mdt 1an theo chi dé, chu diém cua thang.

4.8 Quan ly hoc sinh, di sém trudce khi vao hoc 15 phut, gio ra choi va lic ra
vé. Chi dao céc cau lac bd hoat dong, cac doi tuyén thé duc thé thao, cac hoat dong
rén luyén k¥ ning song, vé sinh méi truong, chi dao cac céu lac hoat dong, trong
va cham soc cady trong san truong.

4.9 Cung Chi doan xdy dung, bao v€ moi truong xanh- sach -dep.

5.0 Quan ly str dung cac thiét bi may méc & phong Déi, cac budi 18, hoi, hop
khac.

5.1. Tham muu véi Ban giam hiéu xdy dung cac ké hoach tham gia cac
Cudc thi, Hdi thi lién quan dén hoc sinh do céc cdp phat dong va té chirc; Chiu
trach nhiém téng hop, theo dai sb lugng, chat lwong va két qua tham gia cac Cude
thi, Hoi thi d6i véi gido vién va hoc sinh.

5.2. Tham gia giang day dugc phan cong.

5. Ba Hoang Thi Hong - Bi thw Chi doan

Phu trach va chi dao thuc hién mét s6 cong viéc sau:

Cong tac Poan:

5.1 Xay dung ké hoach va chi dao céc hoat dong cuia Poan TNCS Hb Chi
Minh. Phéi hop véi v6i TPT, GVCN trong viéc gido duc hoc sinh. Quan ly hoc
sinh trong pham vi nha truong ngoai gid hoc. Thuc hién nhiém vu gidng day bd
mon theo phan cong.

5.2 D& xuét véi hoi dong ky luét hinh thirc va mic d6 ky luat déi véi hoc
sinh vi pham ndi quy nha truong, khen thudng hoc sinh dat thanh tich trong linh
vuc Poan-Doi- Hoi. Phdi hop vé6i nhan vién bao vé giit gin an ninh trat tu truong
hoc.

Chuén bi hoi truong, phong hop va loa méy trude khi vao hop 20 phiit.

5.3. Két hop cing Tdng phu trach D6i phat dong, duy tri cac phong trao thi
dua cta hoc sinh, td chirc cac hoat dong trong céc ngay 18 1én, cuing véi TPT duy
tri né nép chao cd dau tudn, né nép sinh hoat 15 phit dau gio.

5.4 Téng hop, xem xét, trinh Poan Thanh nién dia phuong dé hoc 16p bdi
dudng, két nap Poan cho Pi vién du tubi Poan.




5.5. Cuing v6i TPT trién khai gift gin vé sinh méi trudng, chim séc ciy va
bao vé canh quan moi truong.

Cong tac giang day:

Thuc hién giang day b mon theo phén cong ctiia nha trudng

Cong tac kiém nhiém:

- Pho Chu tich Cong doan: chju trach nhiém theo su phén cong cua Ban
chép hanh Céng doan truong THCS Nguyén Hué nhiém ky 2023-2028.

- Cong tac chu nhiém l6p.

6. Ba Nguyén Thi Hau-Thw ky Hoi dong
Tham gia mot s6 mat cOng tac sau:

6.1. Soan thao, ghi chép ndi dung céc cudc hop cua HDSP, cua t6 chirc xa
hoi khac khi lam viéc vdi nha truong.

6.2. Soan thao céc van ban hanh chinh vé cac hoat dong gido duc clia nha
truong.

6.3. Théng ké, téng hop céc sb liéu.

6.4. Tryuc va theo di quan 1y céc cong viée khi BGH di vang, giai quyét cic
cong viéc dugc Hiéu trudng uy quyeén.

6.5. Tham gia cac hoat dong khac khi dugc Ban gidam hiéu phan cong. Thuc
hién cong tac giang day theo bd mon duge phén cong.

Céng tac kiém nhiém: Thu ky HD, TTCM t6 KHXH.

7. Cac Tb trwéng td chuyén mén ( QP thanh lap to trwéng chuyén mén)
Phu trach va chi dao thuc hién mot sb cong viéc sau:

7.1. Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao t6 vién thuc hién theo ké
hoach ctia t6 chuyén mén, ké hoach chung ctia nha trudng. Huéng dan xay dung
va quan ly ké hoach c4 nhan cua céc thanh vién trong td theo ké hoach day hoc,
phan phéi chuong trinh va céc quy dinh ctia B4 Gido duc va Pao tao.

7.2. Piéu hanh cic hoat dong chuyén mén trong pham vi t6 (sinh hoat
chuyén moén, t& chtc thao giang, du gio tb vién, chuyén dé, phén cong day
thay...). Chu tri cac cudc hop t6 theo lich trong thoi khoa biéu va ndi dung chi dao
cua Hiéu truong.

7.3. Tham gia cing BGH nha trudng trong cong tic kiém tra hoat dong day
hoc clia gido vién, hoc sinh. Kiém tra va ky vao lich bao giang, gido 4n cua gido
vién vao cudc hop td nhém chuyén mén hang tuan. T chic bdi dudng chuyén
mén, nghiép vu; td chirc kiém tra, danh gia chit lugng thuc hién nhiém vu cua
Gido vién trong t theo ké hoach cta nha trudong. Phan céng nhiém vu cu thé cho
céc thanh vién trong t6, t6 chirc du gid mdi gido vién tbi thiéu 4 tiét/nim hoc.

7.4. D& xuét khen thuéng, ky luat déi véi gido vién trong td.

7.5 Thue hién mét sb cong viéc khéac khi duge Ban giam hiéu phéan cong.



8. Ban thanh tra nhan dan

Thuc hién nhiém vu, quyén han ctiia Ban thanh tra nhan dén va Trudng Ban
thanh tra nhan dén thuc hién theo Diéu 27 ctia Nghi dinh 159/2016/ND-CP ngay
29/11/2016 cua Chinh phu.

9. Giao vién

9.1Gido vién trwc tiép gidng day ( c6 danh siach kém theo)

9.1.1. Giang day va gi4o duc theo ding chuong trinh gido duc, ké hoach day
hoc; soan bai, chuén bi thi nghiém - thuc hanh (Céc tiét can thiét su dung thi
nghiém - thuc hanh, gido vién cin ding ky trudc véi can bd thiét bi thoi gian it
nhit 12 01 ngay dé c6 su chudn bj chu ddo); kiém tra dénh gi4 theo dung quy dinh
(ké ca viée danh gia cho diém, xép loai timg hoc sinh va viéc dénh gia xép loai sau
mdi gid day trén 16p theo quy dinh cla trudng); Vao sé diém, ghi hoc ba day du,
chinh x4c. Pén truong va ra vao 16p ding gio, cAm hanh vi tuy tién bo gio; dé hoc
sinh tiy tién 1am 6n mét trat ty trong gio hoc, anh hudng céc 16p bén canh, quan ly
hoc sinh trong céc hoat déng gido duc do nha truong t6 chirc; tham gia tich cuc cac
hoat dong cua td, nhom chuyén mon. Day phai co thiét bi day hoc, khong day
chay. Thuc hién dinh mrc day 19 tiét/ tuan.

9.1.2. Ludn c6 y thtc rén luyén dao dirc theo cac quy dinh vé dao dirc nha
gido, c6 ké hoach tu hoc tap va bdi dudng vé chuyén mon. boi dudng nghiép vu dé
nang cao chat luong va hiéu qua giang day gido duc.

9.1.3.Thyc hién ddy di nghia vu cong dén, cdc quy dinh cta phap luit Nha
nude, didu 1é truong phd théng, thuc hién nghiém tic cac quyét dinh cua Hiéu
truéng, chiu su kiém tra clia Ban gidm hiéu va céc cap quan ly gido duc.

9.1.4. Giir gin phdm chét, danh du, uy tin ciia nha gido, guong miu trudc
hoc sinh, thuong yéu ton trong hoc sinh; dbi xur cong béng v61i hoc sinh, bao vé cac
quyén loi chinh ddng ctia hoc sinh; ddi sir diing myc véi phu huynh, doan két than
4i cling giup d& ddng nghiép dé hoan thanh nhiém vu.

9.1.5. Phéi hop c6 hiéu qua céac luc luong gido duc: GVCN, GVBM, gia
dinh hoc sinh, doan thé.

9.1.6. Tham gia cong tac phé) cap THCS ¢ dia phuong va dia ban dugc phan
cong. Tham gia cac hoat dong clia dia phuong theo ding chiic néng cua nha
truong.

9.1.7. Phai c6 hanh vi, img xur mau muc c6 tac dung gido duc cam hoa hoc
sinh. Miic ddng phuc vao cac ngdy 1&, hoi nghi, so két, tong két va cac ngay theo
quy dinh...

8.1.8. Mdi gido vién thuc hién it nhat 02 bai giang/hoc ky c6 ting dung céng nghé
thong tin dé hoi giang hoic thao giang va dy gid dong nghiép t6i thiéu 18 tiét/nam.

9.1.9. Thuc hién day da vin hoéa cong sé va Quy ché 1am viéc ciia Nha
truong.



9.1.10 Tham gia mot s6 hoat dong khac khi duoc Ban giam hi€u phéan cong.

9.2. Giao vién chi nhiém

9.2.1. Tim hiéu va ndm vitng hoc sinh trong 16p v& moi mat va cé bién phép
t6 chirc gido duc phi hop, ¢6 hidu qua véi timg dbi twong, nhim thuc ddy su tién
b cua ca 1ép phat huy tinh tich cuc, kha nang tu quan cia hoc sinh. La thanh vién
cua Ban chdm soc stre khoé hoc sinh.

9.2.2. Lién h¢, cong tac thuong xuyén voi gia dinh hoc sinh: Thong bao tinh
hinh hoc tap, rén luyén cia HS théng qua so lién lac sau mdi tudn, cac truong hop
dac biét phai thong bio ngay cho CMHS va BGH biét, chi dong phdi hop véi Ban
GH, TPT d6i va céc t6 chirc x hoi ¢6 lién quan dé gido duc hoc sinh.

9.2.3. Nhén xét danh gia va xép loai hoc sinh mét cach chinh xac, dé xuat
cac danh sach HS khen thuéng, ky ludt ... va hoan chinh viéc ghi két qua sb ngay
nghi, két qua hoc tap, hanh kiém vao sb diém va hoc ba theo quy dinh.

9.2.4. Bao céo thuong ky hodc dot xudt vé tinh hinh moi mat cua 16p véi
Hiéu trudng va BGH.

9.2.5. Tham gia sinh hoat tap thé, HDGD ngoai gi® 1én 16p véi hoc sinh clia
16p. Thuc hién dinh mtrc phu trach cong tac chu nhiém 1ép 4 tiét/tuan.

9.2.6 Tham gia mot sd hoat dong khéac khi dwoc Ban gidm hiéu phan cong.

IL. PHAN CONG CONG TAC CHUYEN MON
( Phén cong chuyén mon theo chuyén mon, trinh dp dio tao; cé thé thay doi tiy
thoi diém va sw bién doi nhin sw hodc by mén trong nha truong)

*Chu y: Ngoai coéng tdc giang day dwoc phan cong trong phan II,
CB,GV,NV c6 tén trén phai tham gia cac hoat dong khac khi dugc Ban gidm hiéu
phén cong ( Bang phdn cong dinh kem).

III. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN

- La nhan vién phai thuc hién day du chic trach, nhiém vu nghé nghiép theo
ngach vién chirc va theo vin ban hop déng lao dong thoa thuan.

A. Phan cong nhiém vu

1. Ba Bui Thi Phwong Thiiy: nhin vién Ké todn- phu trach Vin thu-
Hanh chinh- To6 truéng

- Gitp Hiéu trudng xay dung cac diéu kién vé co s& vét chat dé phuc vu day
va hoc trong nam. Phu trach cong viéc quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong, co
trach nhiém thanh toan céc ché d9, chinh sach cho can bo, gidao vién, nhan vién,
hoc sinh (1am thé bao hiém y té, thanh toan ché d6 thai san, dau ém, di duong....)

- Lap du todn, quyét toan, 1ap béo cdo, quan 1y hd so tai chinh theo quy dinh
ctia Luat ké toan.

- Thuc hién dting quy dinh v& co ché tu chu cta don vi sy nghiép cong lap
theo Nghi dinh 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 cua Chinh phu.



- Thyc hién ding cac yéu cau vé thu, chi cia nha truong kip thoi, chinh xac
va dat hiéu qua tdt nhét.

- Vao ngdy 28-30 hang thang phai bdo cdo day du, chinh xéc két qua hoat
dong thu, chi cta cac loai quy cho Hiéu trudng.

- Thuc hién céng khai tai chinh theo Thong tu 36/2017/TT-BGDBT ngay
28/12/2017 ctia B§ Gido duc va Dao tao ban hanh Quy ché thyc hién cong khai d6i
voi co sd giao duc va dao tao thudc hé théng gido duc quéc déan; bao cao va cdp
nhit cdng thong tin kip thoi.

- Quan ly td, 1am tt céc cong viée di duoc phan cong trong td.

- Quan ly phdn mém PMIS, phdn mém MISA

- Ngoai ra lam mét s cong viée khéac khi Ban giam hiéu can.

- Thuc hién nhiém vu kiém nhiém ké toan truong Tiéu hoc Binh Duong

2. Ba Nguyén Thi Ly- Nhan vién Thw vién

2.1 Cong tac Thw vién

- Quan ly Thu vién, bdo chi cua nha truong, phu trach viéc mua va thanh
toan sach dé bo sung sach, bao; to chirc cho cén bd, gido vién va hoc sinh muon va
tra sach, bio hang ngay. Chiu trich nhiém xdy dung thu vién chuan qudc gia theo
quy dinh. C6 trach nhiém mua va thanh toan hé so ctia hoc sinh tai Phong GD&DT
nhu: hd so chuyén mén theo quy dinh, céc loai s6 nhu: sb ghi dau bai, s6 chu
nhiém, s6 kham stc khde hoc sinh, hoc ba, giéy thi, giéy nhap cua céc dot thi .... va
céc cong viéc khac khi Ban giam hiéu, to chuyén mén giao.

- Cap nhét, quan 1y céc loai hd so thu vién theo ding quy dinh ctia Bé Gido
duc, cua nganh.

- Bao quéan toan by SGK dung chung, sach nghiép vy, sach tham khao, bao
chi, tai liéu ... theo quy dinh di véi can bd thu vién.

- Sép xép sach va cac vat dung trong phong thu vién c¢é khoa hoc, gitip cho
nguoi doc dé léy, dé tim, ¢dm bao m§ quan va vé sinh hoc duong.

- Lam tbt cong tac ban doc, phbi hop véi cac t6 chirc trong nha truong thuc
hién céng tac gidi thiéu sach theo chi dé, xay dung ti sach cua truong ngay cang
phong phu.

- B4o cdo, dé xuét voi Hiéu trudong c6 bién phap xir ly céc truong hop hu
hao, mét mat tai san cua nha trudng.

2.2 Cong tac Van thu - Hanh chinh

- Phu trach quéan ly va theo doi cong van di, dén cta co quan, quan 1y hé so
can bo, giao vién va hoc sinh; hd so thi dua khen thuong; lam cong tac tuyén sinh,
phé t6 khi BGH yéu ciu; quan ly va sir dung con ddu co quan; quan ly va cép phat
bang tt nghiép;

- Cung v6i bao vé phuc vu cac budi hop, cic hdi nghi clia nha trudng va to
chirc chuyén mén bao gdm: hoi truong, sép xép ban ghé, nuéc udng...




- Thuong xuyén kiém tra, theo d&i, nhic nhé bao vé lam vé sinh, lau chui
quét don nha vé sinh, phong hdi ddng, ban gidm hiéu, nudc udng day du, sép xép
céac loai tai san phuc vu van phong, phong lam viéc, ddm bao m¥y quan va vé sinh .

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

- C6 ké hoach mua sdm céc vét dung can thiét phuc vu hoat dong tap vu va
nhiing cong viéc khac khi Ban giam hiéu giao.

- Thuong xuyén kiém tra, cép nhat si sé HS hang tudn; Ngay 20 hing thang
bao cao danh sach hoc sinh bé hoc, chuyén di, chuyén dén cho Hiéu trudng.

- Quan ly hd so hoc sinh, sb diém, sb ghi dau bai va cac loai hd so s6 sach
cta nha truong theo quy dinh.

- Tiép nhan, xir 1y, chuyén céng van; Sap xép, luu trir cac loai hd so mot
céch ¢ khoa hoc. Cé y thitc tham muu véi Hiéu truéng vé cong tac vin thu — luu
trit nhim nang cao hidu qua quan ly, phuc vu tt hoat dong gido duc cta nha
truong.

- Quan ly t6t khuén déu nha truong, déng déu kip thoi cdc van ban; Bao dam
ding nguyén tic, c6 hiéu qua trong viéc str dung khuén déu.

- Phét hanh cac biéu mau béo cédo ndi bo, tiép nhan, xir ly va béo cdo Hiéu
trudng ding thoi gian qui dinh.

- Sép xép gon gang, ngan nép noi lam viéc, ddm bao m§ quan va vé sinh.

- Chép hanh céc diéu dong cua lanh dao nha trudong, phdi hop véi cac thanh
vién khac trong nha truong thuc hién tdt cac nhiém vu dugc giao.

- HJ tro cong tac quan ly va st dung cac phin mém phb cép, phin mém
quén ly truong hoc, cong thong tin dién ti, trang website clia truong.

- Tham gia cac cong viéc khéac khi ban gidm hiéu cén, tham gia sinh hoat t6
Hanh chinh.

2.3 Cong tac Y té

- Pam nhén nhiém vu chuyén mén vé chim séc strc khoé ban dau cho hoc
sinh, phf)i hop véi GVCN, K& toan thuc hién tuyén truyén, van dong hoc sinh tham
gia BHYT va lap ho so cép thé BHYT cho hoc sinh, bao hiém tai nan...

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

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

- Phéi hop véi K& toan xay dyng ké hoach mua sim céc trang thiét bi, thudc
chita bénh phi hgp véi yéu clu chim séc stre khoé hoc sinh trong pham vi quy
dinh va tinh hinh cy thé ctia nha trudng.

- Lam mét sb cong viée khac khi Ban gidm hiéu phén cong.



- Thue hién cac diéu dong cua lanh dao nha truong, phdi hop véi céac thanh
vién trong nha truong thuc hién tét cong viée duoc giao.

- Tham gia cdc cong viéc khac khi ban gidm hiéu can.

3. Cong tac Thi quy

Phu trach thu, gitt cac loai quy trong nha truong, dam bao, an toan, ding
theo quy dinh ctia Nha nudc va chiu trach nhiém trude ban gidm hiéu nha truong,
céc cap quan ly.

- Theo d&i s sach thu chi, tam tng, dinh ky bao cdo cho Hiéu trudng biét ké
hoach thu ndp, tén quy vao ngay 28-30 hing thang..

- Cung ké toan lam cac hd so kiém ké tai san, hd so rat chuyén tién cho
CB,GV, NV, HS kip thoi, ndp cac khoan kinh phi cac cép ding thoi han. Khi
thanh toan hodc tam tng phai c6 chit ky cta ké toan dé nghi va duoc duyét cua
hiéu trudng.

4. Cong tac Thiét bi -

- Quan ly thiét bi day hoc cia nha truong, td chire cho cén b, giao vién thuc
hanh, phong trao sir dung TB-PDDH va lam thiét bi phuc vu giang day hang ngay.
Chiu trach nhiém x4y dung phong thuc hanh thi nghiém theo tiéu chuén trudng
chuén qudc gia.

- Quan ly, tiép nhan va bao quan tai san, trang thiét b trong cc phong thuc
hanh Vit ly- Cong nghé, Hoa - Sinh hoc, phong hoc Tin hoc, phong nghe nhin
(néu c6), phong thiét bi ding chung.

- Cép nhat céc loai ho so sb sach quan 1y, theo d&i tinh hinh sir dung PDDH,
theo dung quy dinh, va ndm tinh hinh hoat déng ctia cic phong chirc ning.

- C6 ké hoach chuén bi PDDH theo yéu cau cua gido vién b mén, phuc vu
tdt c4c 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 t6t cho hoat
dong
day hoc. Sap xép d6 dung day hoc va céc vét dung trong phong thiét bi theo bd
mén, c6 khoa hoc sao cho gido vién d& ldy, d& tim. Pam bao m§ quan va vé sinh
hoc duong.

- Phéi hop véi td chuyén mén, dé xut véi Hidu trudng vé viée t6 chiic quan
ly, mua sdm bd sung cac thiét bi, PDDH trén co s& dinh muec kinh phi cho phép,
phuc vu c6 hiéu qua hoat dong day hoc.

- B4o cdo, dé xuét véi Hiéu truéng c6 bién phap xtr Iy cac trudng hop hu
hao, mAt mét tai san ctia nha trudng.

- Thuc hién cac diéu dong cua lanh dao nha truong, phdi hop véi cac thanh
vién khac trong trudng thuc hién cac nhiém vu duge giao, sinh hoat cing t6 Hoa-
Sinh, thuong xuyén md& cira cac phong chire néng trudc budi hoc 10 phut.



- Sinh hoat t6 chuyén mén theo chuyén mén dio tao, khi cdn BGH thong
bao hop clng t6 chuyén mén khac va tham gia céc cong viéc khac khi Ban giam
hiéu phan cong.

- Tryc tiép quan 1y, st dung phdn mém quan 1y Thiét bi-D6 dung day hoc.

5. Nhan vién Bao vé
Nha trudng c¢6 02 nhén vién béo vé (Hop dong theo mua vu).

- Thoi gian lam viée: truc 24/24 Ngay va dém ké ca ngay chu nhat trong
tudn theo ca.

* Nhiém vu chung:

- Bao vé an toan, gop phan sir dung diing muc dich, c6 hiéu qua céc loai tai
san.

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

- Ngén chan, phat hién va xtr ly cac vu viéc lam hu hao, mAat mat tai san.
Khéng cho bt ctr ¢4 nhan, tap thé nao di chuyén, sir dung cac loai tai san khi chua
dugc phép cua Hiu trudng.

- B4o vé an ninh trat tu trong pham vi khuén vién ctia nha truong. Thuong
xuyén kiém tra ngin chin viéc xdm nhép, gdy rdi trit tu trong gid chinh khod va
ngoai khoa.

- Bao vé trat tyu trudce céng truong, thuc hién nghiém tic quy dinh ra vao
truong hoc véi phong cach lich sy, thai do phuc vu tan tinh.

- Két hop v6i an ninh dia phuong, giai quyét cac truong hop gdy mét an ninh
trat tu trude cong trudng.

- Piéu khién hiéu lénh trong thuc hién céc diéu dong cia linh dao nha
truong, phéi hop véi cac thanh vién khac trong nha truong thuc hién cac nhiém vu
duogc giao.

- Bao vé trét tu an toan: Thuong truc ¢ phong bao vé, tudn tra canh gac
(24/24h trong ngay) dé kiém tra, kiém soat ngudi va phuong tién ra vao trudng;
déng, mé cira diing gio giéc,.

- B4o vé an toan vé con ngudi, tai san nha trudng, tai san cta hoc sinh.

- Tuyét d6i khong lam quyén, loi dung chirc trach, quyén han vao muc dich
ca nhan, Néu dé xay ra mat mat thi chju trach nhiém trudc phap luat nha nudc va
bdi thuong theo quy dinh. Tu sira bio dudng, tai san bi hu héng.

- Thuc hién mt sb cong viée khéc khi Ban giam hiéu giao.

6. Nhan vién lao cong

- Thyuc hién céng viéc don vé€ sinh khuén vién nha trudng, khu vé sinh cua
hoc sinh, khu v¢ sinh gido vién, nhéan vién, tudi cdy canh khudn vién nha trudng.



- Thyc hién theo diing hop ddng lao dong véi nha trudng, cu thé: Lam cong
tac vé sinh c4c cong trinh phu di duge dam nhan (lam theo dung cam két di ky voi
nha trudng); c6 nhiém vu chim séc cdy canh nhu: cét tia, bén phéan, phun thube
dam bao xanh hod va thim my cdy xanh; cung cdp du nude udng (nudce sach) cho
phong gido vién va hoc sinh; lam vé sinh cdc phong lam viéc, hanh lang, sin
truong.

- Thuc hién mét sd cong viéc khac khi Ban gidm hiéu giao.

B. Mot s6 quy dinh cu thé cia nhin vién

1. Ky luat lao dong

- bi lam dung gio theo quy dinh cia Nha nudc, riéng tryc thi di ding gio
theo quy dinh cua budi hoc.

- Nghi dt xuét thi phai béo truéc 01 ngay dé t6 phan cong ngudi lam thay.

- Nghi, di cong tac phai béo cdo tb truéng, BGH.

2. Ché @6 hdi hop va bao céo

- Cubi tuan xem lich cong tac ctia truong. Thuc hién dung quy dinh.

- Tham gia day du céc cudc hop cia truong, t6. (T6 hop 02 lan/thang véo
chiéu thtr 5 tudn 2 va tuan 4 cubi thang).

- Bao céo trudng, cép trén, cac nganh lién quan phai dung thoi gian, mau.
Chiu trach nhiém vé béo cédo duoc phéan cong.

C. Yéu ciu

Toan thé CB,GV,NV trong truong chiu trach nhiém c4 nhan vé nhiém vu
dugc giao trude 1anh dao nha truong va cép trén, thudc linh vuc minh dugc phu
trach, déng thoi tham muu véi 1anh dao nha truong td chuc thuc hién cong viéc
dugc phuy trach dat hiéu qua theo dung chi tiéu ké hoach d& ra. Quan Iy va hoan
thanh céc hd so thudc linh vuc phu trach day du, dung quy dinh. Chiu trach nhiém
cung cép dﬁy dua thong tin va hd so thude linh vuc phu trach khi dugc kiém tra.

Ndi dung cong viée duge giao & trén s& c6 su thay ddi khi ¢ su thay ddi vé
tinh hinh nhan su ctia nha truong (s& c6 QP bb sung va thong béo).
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TT Ho va Tén Kiém nhié¢m Phin cong chuyén mén MM ¢
1 |Bui Thi My Dung UVCDP (1t) KHTN (Sinh) 6ABC, 7AB, 8AB (14t); Sinh 9AB (4t) 19
2 | Neuyén Thi Dung () CNL 9A (4t), TPCM (1t) |LSDL (Pia) 6ABC, 7AB,8AB (10,5t); Dia, 9AB (4t) 19.5
3 | Nguyén Thity Doan Toan 6ABC (12t); Toan 7B (4t); Toan 8A (4t) 20
| NeiyEn HAl T TPCM (1t) Toan 7A (4t); Toan 8B (4t); Toan 9AB (8t); TC Toan 9AB (2t) 19
5 | Nguyén Thi Hau TTCM (3t) Vin 7AB (8t); Vian 8B (4t); Vin 9A (5t) 20
6 | Hoang Thi Hong CNL 9B (4t); PCTCD (3t) | Vin 6A (4t); Vin 8A (4t); Van 9B (5t) 20
7 |Lé Thj Thu CNL 6C (4t) Vin 6BC (8t); GDCD 6ABC, 8AB, 9AB (7t); HDTN (CC, SHL) 6C (2t) 21
8 | Trinh Thi Hoa CNL 6A (4t); TTCM (3t) | Hoa (9AB) (4t); KHTN (Héa) 6ABC, 7AB, 8AB (7t); HDTN (CC) 6A (1t) 19
9 | Lé& Thi Mai Hién CNL 7B (4t) LSPL (Sir) 6ABC, 7AB, 8AB (10.5t); Sir 9AB (2t); HDTN 8B (CC+SHL) (2t) 185
10 |Nguyén Thi Hong CNL 8A (4t), TKHD (2t) | Anh 7AB (6t); Anh 8A (3t); Anh 9B(2t); HDTN 8A (CC+SHL) (2t) 19
11 |Lé Thi Thiy Vinh CNL 6B (4t) Anh 6ABC (9t); Anh 8B (3t); Anh 9A (2t); TCAnh 9AB (2t); HDTN (CC) 6B (1t) 21
12 | Nguyén Thi Huyén TPTD (9t) Nghé thuit (Nhac) 6ABC, 7AB, 8AB (6t); Am nhac 9AB (2t); HDTN (NGLL) 7AB (2t) 19
13 | Trin Thi Trang Nhung CNL 7A (4t) GDTC 6ABC, 7AB, 8AB (14t); HDTN 7A (CC+SHL) (2t) 20
14 | Nguy&n Thi Thay CNL 8B (4t); Thiét bi (3t) | Ly 9AB (4t); KHTN (Ly) 6ABC, 7AB, 8AB (7t); HDTN (SHL) 8B (1t) 19
15 | Cao Thanh Trung Tin hoc THCS Thay An (6t) | Tin 6ABC, 7AB, 8AB (7t); CNghé 6ABC, 8AB (5t); HDTN (NGLL) 6C (1t) 19
16 | Nguyén Quang Trung TrB TTND (2t); Tin bai | Nghé thuit (Hoa) 6ABC, 7AB, 8AB (7t); TDuc 9AB (4t); CNghé 7AB, 9AB (4t); HDTN (NGLL) 6AB (2t) 19
17 | Pao Thi Lan HT HDTN (CC) 8B (1t); GDHN 9AB (0.5t); NGLL 9AB (1t) 2.5
18 | Vii Minh Tan PHT GDDP 7AB, 8AB (4t); GDCD 7AB (2t) 6
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