PHONG GD&DPT DONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS YEN THQ DPoc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: 350/QD-THCSYT Yén Tho, ngay 01 thang 9 nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc kién toan phan cong nhiém vu Ban giam hiéu, cac to chirc va c4 nhan
Trwomg THCS Yén Tho nam hoc 2021 — 2022

HIEU TRUONG TRUONG THCS YEN THOQ

Cin c&r Nghi dinh s6 115/2010/ND-CP ngay 24/12/2010 cta Chinh phii quy
dinh trach nhiém quan 1y vé gido duc;

Can ctr Thong tu s6 12/2011/TT-BGDPT ngay 28/3/2011 ctia Bo GD&DT
tao ban hanh Piéu 1 truong THCS, THPT va truong pho thong c6 nhiéu cap hoc;

Cian ctr Thong tu lién tich s6 11/2015/TTLT- BGDDT-BNV ngay 29/5/2015
cua Bo Noi vu, Bo Giao duc va Bao tao huong dan vé chirc nang, nhiém vy, quyen
han va co ciu té chie ciia S& Gido duc va Pao tao thudc UBND tinh, thanh pho
tryc thudc trung wong, Phong Gido duc va Pao tao thugc UBND huyén, quan, thi
x4, thanh phé thudc tinh;

Xét dé nghi ctia Hoi déng truong THCS Yén Tho,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Phan cong nhiém vu cia Ban giam hiéu, cic t6 chirc va c4 nhin cia
Trwong THCS Yén Tho nhu sau:

1. Ban giam hiéu

- Hiéu trudng: Pong chi Lé Thi Thiay Lidu chiu trach nhiém vé t6 chic bo
may nha truong; Xay dung ké hoach va to chirc thye hién nhiém vu nam hoc; Quan
1y gido vién, nhan vién, hoc sinh, phan cong cong tac, kiém tra danh gia vi¢c thuc
hién nhiém vu cua gido vién, nhan vién. Quan 1y hanh chinh, tai chinh, tai san cua
nha truong. Thuc hién cac ché d6 chinh sach ctia nha nuée ddi véi g140 vién, nhan
vién, té chirc thuc hién quy ché dan chu trong nha truong. Phu trach chi dao cac
hoat dong ctua nhém chil nhiém va t6 vin phong. Chi dao cong tac gido duc chinh
tri, tu tuong, gido duc dao duc hoc sinh.

- Ph6 Hiéu trwéng: Pong chi Truong Thi Minh Nguyét quan 1y chi dao
cong tac chuyén mon; Phu trach chi dao gido duc k¥ nang séng, hoat dong ngoai
gio; Lao dong vé sinh va Gido duc hudng nghiép, day nghe Phu trach cong tac
pho cap giao duc; thiét bi day hoc nha truong, CNTT; Truc tlep chi dao hoat dong
t6 KHTN, KHXH. Xay dung ké hoach va chi dao cong tac y té, cong tac gido duc
thé chit, hoat dong thé thao trong nha truong; chi dao cong tac thu vién.

2. Céc tb chire, doan thé va ca nhan:

-To chuyén mon: C6 nhiém vu xay dung ké hoach trién khai cac hoat dong
chuyén moén cua t6 theo nam, thang, tudn (bao gdm ké hoach khung thoi gian va
cac ké hoach dau viéc dugc BGH giao phu trach); Bleu hanh cac hoat dong cua t6
chuyén mon. Trinh BGH phé duyét ké hoach cua t6; kiém tra viéc thuc hién ké
hoach cua cac thanh vién trong to; kip thoi diéu chinh, bd sung ké hoach trong



pham vi cta td. Huéng dan gido vién lap ké hoach c4 nhan (ké hoach gido duc, va
cac hoat dong chuyén mon);

+ Bﬁ)ng chi: Bui Thi Héng T6 truong t6 KHXH;

+ Bong chi: Pham Thi Anh Tuyét - T6 truong t6 KHTN;

+ Bong chi: Vit Thi Minh Trang - T6 pho t6 KHXH:;

+ Pong chi: Nguyén Thi Sen - T6 Phé t6 KHTN

- Cong doan: Bong chi Ha Thu Dung — Chu tich céng doan cé trach nhiém
xay dung méi doan két nhat tri cao trong tap thé doan vién cong doan. Pong vién
tét doan vién cong doan thyc hién tét cac phong trao va cac chi tiéu thi dua, thuc
hién tét cac chuong trinh hanh dong cua lién doan lao dong, cong doan gido duc dé
ra. Quan tdm chim lo dén doi song tinh than va vat chat cho doan vién, t6 chuc
tham hoi dong vién gitup d& cac dong chi doan vién trong co quan. Pong vién moi
ngudi tich cuc tham gia luyén tap thé duc thé thao, cham lo stc khoé cho ban than
va cho cong dong. Xay dung gia dinh van hoa, quan tim nhudng nhin 1an nhau, ¢6
trach nhiém vaéi cong viéc. Chi dao Ban thanh tra nhan déan giam sat viéc thuc hién
quy ché dan chi co so, cac quy ché trong nha truong. T6 nir ¢ng la trung tam
doan két, guong mau, di dau trong viéc cham lo dén doi song moi nguoi.

- Tong phu trach Péi — Bi thu Poan TNCS Ho Chi Minh: Bong chi
Luong Thi Thanh Xuan - Tong phu trach doi chiu trach nhiém chi dao thuc hién
nén nép hoc tap, hoat dong ngoai gio trong toan Lién doi. CUNng vai chi doan, tong
phu trach doi, gido vién chu nhiém 16p d6i mai céc hoat dong thi dua, hoat dong
vui choi b ich, hoat dong tu dudng dao dic, hoc tap, TDTT. Xay dung hé thdng
s6 sach mau biéu theo ddi, danh gia thi dua hoc sinh va céc 16p. Str dung c6 hiéu
qua do6i ngii c& do trong theo ddi, danh gia thi dua. Xay dung va té chic tét cong
tac tw quan cua lién doi, phat huy tét hom thu vi ban bé, hoc sinh khéng vi pham
C4C té nan xa hoi, timg budc thyc hién tét ndi quy, quy dinh dbi véi hoc sinh. Binh
xét thi dua hang tuan, hang thang, cac dot thi dua, hoc ky, c4 nam cia chi doi, lién
d6i. To chiic thuc hién cong tac tuy@n truyén, cac Héi thi trong hoc sinh toan
truong theo ké hoach cac cap chi dao. Nang cao chat luong cong tac phat trién
doan vién méi, quan 1y doan vién, sinh hoat chi doan, ddo tao, boi dudng doan vién
trong trudng hoc.

- Gi&o vién: Cin ctr vao ké hoach cua trudng, ctia t6, mdi ca nhan xdy dung
cho minh Ké hoach day hoc va ké hoach thuc hién cac hoat dong gido duc dugc
Ban giam hiéu va t6 truong phan cong; Ké hoach ctia mdi ¢4 nhan phai duogc xay
dung dya trén chi tiéu dé ra cia BGH; dam béo tinh déng b0, lién thong voi ké
hoach chung cua nha truong di dugc phong GD&PT phé duyét; Trinh t6 trudng,
BGH phé duy¢t ké hoach; khong dugc ty dong diéu chinh ké hoach khi chua duoc
su dong y va théng nhit cta to trudng va BGH. Pam bao thuc hién ding quy ché
chuyén mon, chiu trach nhi¢m né nép, hoan thanh chét luong cua hoc sinh mon
minh phu trach, dam bao vé tinh mang, suc khoé dao duc hoc sinh doi véi gio Ién
16p ctia minh, phdi hop chit ché véi gido vién chi nhiém dé gido duc hoc sinh.
Phan cong dong chi Nguyén Thi Xuan — Gido vién thé dyc to chirc tap luyén, thanh
1ap doi tuyen TDTT: Bong ban, da cau, cau 16ng, dién kinh. Tuyén truyén cong tac
phong, chéng tai nan dudi nudc, phong chong tai nan thuong tich cho hoc sinh, gido
vién xay dung ké hoach va to chirc tap luyén, thi dau cic mon thé thao trong chuong



trinh Ho1 khoe Phu Déng Phan cong df)ng chi Luong Thi Thanh Xuén - Toéng phu
trach Doi phdi hop voi dong chi Nguyén Thi Xuan - giao vién thé duc ting cuong tap
luyén thé duc budi sang, to chirc HS 6n luyén bai vo cb truyén, khiéu vii tap thé, dan
vii vao gilra gio.

- GVCN: Chju trach nhiém chinh vé& moi hoat dong cua 16p hoc va hoc sinh
16p minh phu trach, quy dinh cu thé goc hoc tip, né nép cac mit, t6 chirc thim va
gap g0 phu huynh hoc sinh, cung vé1 ban dai dién cta 16p va dac biét 1a véi hoc
sinh cd bi¢t. Pam bao cac khoan thu ndp dung quy dinh, dung thoi gian. Hoan
thanh cac chi tiéu gido duc cta 16p. Gido vién chu nhiém lam tét cong tic dong
vién v6i phu huynh, hoc sinh phdi hop tdt trong cong tac giao duc hoc sinh.

Khoi l6p | Ho va tén GVCN Khoi lép | Ho va tén GVCN
6A bang Thi Thanh 8A Nguyén Thu Trang
6B Nguyén Thu Hai 8B Vii Thi Minh Trang
6C Ha Thu Dung 8C Tran Thi Thay
TA Doan Thi Thu Trang %A Pham Thi Anh Tuyét
/B Ng6 Thi Minh Ha 9B Luong Thi Thanh Xuén
7C Nguyén Thi Thiy 9C Nguyén Thi Tuyét Mai

- Nhan vién: Quan Iy tbt cac hd so sb sach ctia nha truong theo chiic ning,
nhiém vu duoc phan cong. Phéi hop voi cac to chirc, doan thé dé hoan thanh cac
nhiém vy gido duc trong nha trudng. Co ké hoach cong khai tai vin phong day du.

+ Pong chi Nguyén Thi Thu Trang - Nhan vién Hanh chinh, Vin thu:
Pdng chi Nguyén Thi Thu Trang chiu trach nhiém quét don vé sinh khu hiéu bo
tang 2, phong lam viéc cua Hiéu truéng, phong hoi don. Thyc hién cong tac Van
thu: Nhan cong vin di, dén vao so6 theo qui dinh va chuyén cho hiéu truong Xt ly,
luru trit c6ng van di, dén. Panh may cac loai van ban hanh chinh cua trudng, vao s6
van ban ding qui dinh va gui di nhanh, kip thoi, dung dia chi. Quan ly: H6 so CB
GV, hé so chuyén mén: S6 diém va Hoc ba hoc sinh; S6 theo di va cap phat van
bang... theo quy dinh. Giit gin nghiém mat cé4c loai gidy to, van ban nha truong...
Str dung ddu dang qui dinh, dng muc dich. Phu trach CNTT: Quan |i trang Web
cua nha truong; Quan li dit lieu CBGVNV EPMIS, dir liéu hoc sinh SMAS; Quan
tri hom thu dién tir cia nha truong; Phu trach cac phan mém quan Ii, phan mém
chuy&n mén; Ngoai ra chiu trach nhiém thuc hién cong viéc khac theo diéu dong
caa hi¢u trudng.

+ Pong chi Pham Thi Kién — Nhan vién Hanh chinh, kiém nhiém cong
tac y té truwong hoc, Thi quy nha truong:

Cong tac Hanh chinh: Bang chi Pham Thi Kién chiu trach nhiém trong
cong tac hanh chinh van phong: Chiu trach nhiém trong cong tac soan thao 1 sé
van ban céc loai gidy t& van phong theo chi dao nha truong. Thuc hién truc hanh
chinh tai truong theo gio hanh chinh, don dep vé sinh cac phong lam viéc khu Higu
bo tang 1 va phong lam viéc Pho hi¢u truong. Chuan bi cac diéu kién vé co so vat
chat, thiét bi, gidy moi cho cac cuoc hoi hop, hoat dong truc tuyen nha truong.
Chuan bi nuéc ubng hang ngay cho CBGVNV dam bao yéu cau sach s&, gon
gang.Tap huan, hd trg CBGV vé CNTT; Phu trach vé co so vat chat, cac trang thiét



bi CNTT, duodng truyén; phu trach, theo ddi, d& nghi stra chita co s& vat chat nha
truong, CO hd so cap nhat va theo ddi day du. Chiu trach nhiém don tiép khach
theo pham vi quy dinh. Ngoai ra thuc hién viéc theo ddi chim cong CBGVNV,
NLD nha trudng va chiu trach nhiém thuc hién cong viéc khéc theo diéu dong cua
Hiéu trudng.

ConNg tac y #é: Truc theo ddi sirc khoe hoc sinh; X If so ctru cac tinh hudng
khi hoc sinh xay ra tai nan, lién hé kip thoi v6i tram y té phuong Yén Tho; Phéi
hop trong cong tac cham soc suc khoe hoc sinh; Phéi hop voi ban lao dong hang
ngay kiém tra cong tac vé sinh moi truong; Chép hanh c4c nhiém vu phan céng
khac cua Hi¢u truong. Phan cong dong chi Pham Thi Kién — Nhan vién kiém
nhiém cong tac y té 1am dau mdi phdi hop véi tram y té phuong thue hién day du
cac ndi dung cong tic YTTH quy dinh theo hudng dan lién nganh sé 904/KHLN-
PGDDT-TTYT ngay 16/10/2017 ctia Phong GD&DT va Trung tam Y té thi xi vé
huéng dan phdi hop chi dao, t6 chirc thuc hién cong tic YTTH.

Cong tac Tha quy: Chiu trach nhiém quan li va gitt quy nha truong. Thu-
chi cac khoan theo dung tién do va thoi gian quy dinh; Gitp HT quan ly tai chinh
cuia tat ca cac nguon quy trong nha trudng theo ding nguyén tac tai chinh; Thu chi
phai cap nhat kip thoi; hang thang phai két qity dé bao céo cho hiéu truong; quyét
toan hang quy, hang ndm véi cap trén mot cach chinh xac, kip thoi; Chi duoc phép
chi khi c6 ky duyét cia Hiéu truong va ké toan ( tat ca cac nguon quy); Tham gia
thu cac loai qily va thong k&, béo céo tién do thu hang thang cho gido vién cha
nhiém va hiéu truéng biét; Trong viéc thuc hién chi cac ché do chinh sach cho hoc
sinh tha quy phai cho hoc sinh truc tiép nhan va gido vién chu nhiém giam sat va
gven cung ki vao chiing tir nhan caa hoc sinh. Béo céo vai hiéu truong, ké toan sé
qui con lai khi c6 yéu cau. Ngoai ra, tiy thuc té hiéu truong cd thé giao thém céc
nhiém vu khac.

+ Pong chi Trinh Thi Hién - Nhan vién Ké toan, kiém nhiém cong tac
Thiét bi, Thw vién:

Cong tac Ké toan: Chiu trach nhiém thu thap, xu ly thong tin, sb lieu ké
toan theo dbi twong va nodi dung cong viéc ké toan, theo chuan muc ké toan va ché
d6 ké toan. Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, nghia vu thu, nop,
thanh toan no; kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san va ngudn hinh thanh tai san;
phat hién va ngan ngtra cac hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh, ké toan. Phan
tich thdng tin, s6 liéu ké toan; tham muu, dé xuat cac giai phap tai chinh cua nha
truong. Cung cap thong tin, sé liéu ké toan theo quy dinh cta phap luat. Thuc hién
trach nhiém quan |i tai chinh, tai san, cac loai hd so, ching tir. Chap hanh céac
nhiém vu phan cong khéc cia Hiéu truong.

Cong tac Thiét bi - Thar vien: Lap so theo ddi vé viéc muon sir dung d6
dung thiét bi day hoc, s6 theo ddi vé viéc muon sir dung sach béo van héa pham
hang ngay. Hang thang 1ap béo céo vé tinh hinh sir dung. Phan loai cu thé vé thiét
bi day hoc, séch gi4o khoa, sap xép khoa hoc dé lay, dé tim, gilt gin, bao quan va
v¢ sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mbi mot, hu hong; Hang nam kiém tra
hai 1an: Pau nam va cudi nam, lap bédo céo tinh hinh vé chat lwong SGK, thiét bi
qua viéc sir dung. S6 sach, thiét b thiéu phai dugc cu thé ting loai va dé xuit mua
sam b6 sung. Khong cho hoc sinh, hoic ngudi khdng ¢ trach nhiém vao khu vuc



phong thiét bi. Céc thiét bi, tai san co tén trong danh muc cap vé, khi kiém tra thay
thiéu hodc bi that thoat ma khong rd ly do, thi nhan vién phu trach phai chiu boi
thuong. Cac trudng hop db va, hu hong déu phai lap bién ban hién trang va bao
c4o Hiéu truong. Sb sach thiéu phai duoc cu thé ting loai va dé& xuat mua sam bd
sung; Bao quan, vé sinh thuong xuyén, khdng 1am mat, hu hong tai san, thiét bi
nha trudng. Nhap kho céc loai thiét bi, cac loai sach vé dugc cap hodc mua vé, 1ap
s6 ghi chép luu trit hod don chung tir trudc khi dwa vao st dung. Quan ly cac
phong hoc bé mon.

+ NV Bao vé: Bao v¢ an ninh trat tu, bado v¢ toan bg co sé vat chét cung cac
loai tai san cua nha truong. Bao v¢ phuong tién di lai cua can bg, gido vién, nhan
vién, hoc sinh, phy huynh va khach dén lam viéc tai truong. Tham gia mot sb cong
viéc khi nha trudng yéu cau, lam cong tic an ninh cua nha truong, giai quyet
nhiing x6 x4t xay ra trong khu vuc nha truong. Panh trong diéu hanh gio giac ra
vao 16p theo ding thoi gian biéu ciia nha trudng trong thoi gian hoc sinh hoc tap
tai truong. Thyc hién cong tac tuan tra, kiém tra toan b CSVC nha truong ( néu cé
hién tuwong nghi ngo khong o on thi bdo cdo ngay cho Hiéu truéng dé cing phéi hop
giai quyét). Giir chia khoa cira cac phong hoc; Mo, dong cira budi sang va budi
chiéu cta cac 16p hoc.

+ NV lao cbng, vé sinh: Quét don, d6 rac va don vé sinh vin phong, khuén
vién trong nha trueong; Don nha vé sinh caa gido vién va hai khu vé sinh nam, nix
hoc sinh; Tham gia mot s6 cong viéc khi nha trudng yéu cau; Trong trudng hop
can bo cua Truong phan anh cong viéc chua tét thi can phai diéu chinh. Néu thay
can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh khong giir vé sinh dung quy dinh thi nhic
nhd, phan anh lai véi BGH nha truong.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Piéu 3. Ban giam hi¢u, cac t6 chirc va c4 nhan cua truong THCS Yén Tho
c6 lién quan can ctr quyét dinh thi hanh./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3 (th);

- Phong GD&DPT (b/c) ;
- Luu: VT.
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