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

TRUONG THCS YEN THQ Poc lap — Tw do — Hanh phuc
So: 421/QD-THCSYT Yén Tho, ngay 01 thang 08 ndm 2022.
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho linh dao, gido vién, nhan vién nha truong
Nam hoc 2022 - 2023

HIEU TRUONG TRUONG THCS YEN THOQ

Can ctr Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2011 cua B trudng
B6 Gido duc va Pao tao Ban hanh biéu 1¢ Truong trung hoc co sé, trudng trung
hoc pho thong va trudng phd théng cé nhiéu cap hoc Ban hanh kém theo;

Can ct thong tu 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/07/2017 cua Bo gido duc va
Pao tao vé viéc Hudng dan danh muc khung vi tri viéc 1am va dinh méc s6 luong
nguoi 1am viée trong cac co sd gido duc pho thdng cong lap;

Thuc hién nhiém vu nam hoc 2022 — 2023;

Can cu tinh hinh thuc té, xét kha ning va niang luc cdng tac cua can bo,
gido vién, nhan vién truong THCS Yén Tho,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay bang phan céng nhiém vu cho
Can bo, Gido vién, Nhan vién cua truong THCS Yén Tho nam hoc 2022 - 2023.

Piéu 2. Can b, Gido vién, Nhan vién truong THCS Yén Tho co trach nhiém
hoan thanh cac nhiém vu dugc phan cong theo ding cac van ban hién hanh.

Piéu 3. Cac t6 chirc, bd phan co lién quan va cac Ong (ba) co tén trong
Piéu 1 cin ct quyét dinh thi hanh./.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- Nhu diéu 3;
-Luu VT

] ham Van Thinh






BANG PHAN CONG NHIEM VU
CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG THCS YEN THQ
(Kém theo Quyét dinh s6 421 /OP-THCSYT ngay 01/08/2022)

I. Nguyén tic phan cong va thyc hién cong tac cua Hiéu truong va cac phod
Hi¢u trudng, can b, giao vién, nhan vién truong THCS Yén Tho:

1. Hi€u trudng chiu trach nhi¢m truéc Phong GD&DPT, UBND thi x4,
UBND Phuong Yén Tho vé thuc hién chirc nang, nhiém vu dugc quy dinh tai
Diéu 3, quyén han cia Hiéu truédng duoc quy dinh tai diém 1, Diéu 11 cua Piéu
1¢ Truong trung hoc co s, truong trung hoc phd thong va truong phd thong co
nhiéu cip hoc.

2. Pho hi¢u truong giap Hi€u trudng chi dao, thuc hién tung linh vuc cong
tac duoc Hiéu trudng phan cong; duge st dung quyén han cta Hiéu truong dé
giai quyét cac cong viéce khi Hiéu truong cho phép, chiu trach nhiém trudc phap
luat va truée Hiéu truong vé cac quyét dinh ciia minh. Déi véi cac van dé quan
trong, c6 lién quan dén nhiéu linh vue, phic tap hay nhay cam can xin y kién cta
Hiéu trudng trude khi quyét dinh; quyén han cua Pho hiéu trudng duge quy dinh
tai diém 2, Piéu 11 cua Piéu 1é Truong trung hoc co s¢, trudong trung hoc phé
thong va trudng phd thong cé nhiéu cip hoc.

3. Ngoai cac nhiém vy, linh vuc cong tac cu thé duoc phan cong phoé hi¢u
trudng thuc hién mdt s6 nhiém vu khéac do Hiéu trudng phan cong.

4. Trong qua trinh giai quyét cac cong viéc pho hiéu truong phdi hop trao
d6i voi truong cac doan thé, to truong chuyén mon trong nha truong va hd tro
nhau dam bao moi hoat dong cia nha truong dugc thuc hién dung theo ké hoach
va dat hiéu qua cao. Trong trudng hop khong thong nhat duoc y kién khi st 1y
cong viée lién quan thi pho hiéu truéng chu tri giai quyét cong viéc bao cao Hiéu
truong xem xét quyét dinh.

5. Hiéu truong va pho hiéu truong sé khong giai quyét cac cong viée da
dugc phan cép hodc thudc tham quyén giai quyét cua cip dudi.

6. Khi c6 nhiém vu ma Hiéu trudng thay can trao doi tap thé s& to chirc hop
dot xuat dé thong nhat véi pho hiéu trudng.

7. Sau khi du hop, lam viéc & cac nha truong, cac co quan trong thi xa,
trong tinh hodc sau khi di cong tac pho hiéu truéng can bao cao kip thoi voi Hiéu
truong vé két qua, két luan cta nguoi chu tri va ¥ kién chi dao clia cac dong chi
lanh dao cap trén, cac dé xuét ciia co s minh dén cong tac d6 néu co.

8. Can b, giao vién, nhan vién gitp lanh dao chi dao, thuc hién tung linh
vuc cong tac dugc Hi¢u truong phan cong; chiu trach nhiém trudc phap luat va
trude Hiu trudng vé cac quyét dinh cia minh trong viéc chi dao, thuc hién nhiém
vu duoc giao. Ngoai cac nhi€ém vu linh vuc cong tac cu thé duoc phan cong, can
bd, gido vién, nhan vién thyc hi€én mot s6 nhiém vy khac do Hiéu truong phan



cong. Trong qua trinh giai quyét cong viéc can b, gido vién, nhan vién can phdi
hop hd tro va trao d6i v&i nhau dam bao moi hoat dong cia nha truong thyc hién
ding ké hoach va dat hiéu qua.

Trong truong hop khong thong nhéat duoc véi nhau khi sir 1y cong viéc thi
can b, gido vién, nhan vién dugc gido trach nhiém chinh dé giai quyét cong viéc
va béo cao v6i Hiéu trudng xem xét quyét dinh.

I1.Phan cong nhiém vu-trach nhiém cia BGH

1. Hiéu trwéng: D/c Pham Van Thinh

1.1. Chiu trach nhi¢m truéc Phong GD&DT, UBND thi xa Dong
Triéu vé toan bd hoat dong cua nha truong;

1.2. Quan 1y va diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong; triéu tap va chu
toa cac phién hop cia nha truong; to chirc chi dao trién khai cac chi truong cua
Dang, Nha nudc va céac cép t61 CBGV, NV, hoc sinh toan truong;

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

- Cong tac t6 chuc, tu tuong chinh tri, bdi dudng chuyén mon nghiép vu
cho gido vién;

- Tai chinh, ké hoach;

- C4c vén dé lién quan dén hoc sinh (phé duyét hoc ba cac khoi 16p, chuyén
di, chuyén dén, ky luat...);

- Chi dao céc t6 chtic, doan thé hoat dong theo chirc nang;

- Cong tac kiém tra ndi bd truong hoc;

- Quan Iy hd so CB, GV, NV;

- Truc tiép ky duyét KH cua céc to chie doan thé, KH chuyén mén ctia nha
truong; cac van ban giri cac cip, cac nganh va cac van ban khac lién quan dén
hoat dong nha truong;

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong, t6 chirc thuc hién ké hoach
nhiém vy nam hoc, bao cao, danh gia két qua véi cap trén;

- Chu tich Hoi dong thi dua, khen thuong, ky luat. Thyuc hién viéc tuyén
dung gido vién, nhan vién, ky két cac hop dong lao dong, tiép nhan va dicéu dong
gido vién theo quyét dinh;

- Thuc hién cac ché do chinh sach, quy ché dan chu, cong tac xa hoi hoa
gido duc. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh;
thuc hién cong khai d6i v6i nha truong;

- Phy trach chinh mang kiém dinh chat luong gi4o duc nha truong;

- Phu trach chi dao hoat dong ctia td chu nhiém.

- Truc tiép theo dbi chi dao hoat dong cua to KHXH va té hanh chinh.

2. Phd hiéu trwéng: P/c Trwong Thi Minh Nguyét

Phu trach va chi dao thuc hién mot sé linh vuc nha trudong do Hiéu truong
phan cong cu thé nhu sau:



2.1. Quan Iy va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mén:

- Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mon;

- Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong chuyén mén, day hoc tu chon;

- Quan ly, kiém tra, nhan xét céac loai hd so thugc linh vuc chuyén mon,,
(L‘ich béo giang, §6 dang bg; Hoc ba ,hoc sinh; S0 theo doi va danh gia hoc sinhq;
HoO so giao duc doi vai hoc sinh khuyet tat; Keé hoach giao duc cua nha truong; So
dau bai, KH cua to chuyén mén, S6 diém Iop, KH giang day caa GV ...);

2.2. Phu trach cong tac kiém tra noi bo truong hoc;

2.3, Th‘éng ké, tong hop va quan ly céc chi sé, sb liéu vé chuy@n mén. Phu
trach phan mém SMAS

2.4. Cong tac Giao duc ngoai gio, GD hudng nghiép, day nghé, cong tac Y
té hoc dudng va cac td chite XH khéac (Poan, Chir thap do, Khuyén hoc...);

2.5. Phu trach chi dao cong tac Lao dong- vé sinh truong 16p, thé duc thé thao;
phu tréch ba cong khai, trat tu nén nép, (quan ly t6 trat tu noi vy, xir Iy Ky luat hoc
sinh); Phu trach tng dung cong ngh¢ thong tin trong nha truong; Phu trach thi
khoa hoc k¥ thuat cua nha truong;

2.6. Chi dao thuc hién cong tac Thu vién, Thiét bi day hoc va theo ddi co
s& vat chat nha truong.

2.7. T6 chuc chi dao cac chuyén dé, ngoai khoa, Huéng dan, to chuc cac
hoi thi: Giao vién gioi, hoc sinh gioi;

2.8. Quan 1y, luu trit, nhan va cing GVCN trao tra c4c loai ho so, vin bang,
ching chi caa hoc sinh;

2.9. Phu tréch mang boi dudng thuong xuyénvgiéo vién, Cong tac Phé cap
giao duc; Truc tiep theo dbi chi dao hoat dong cua to KHTN.

’ 2.10. Thay mat Hiéu truéng diéu hanh cac hoat dong, gip Hiéu truéng giai
quyet nhirng cong viéc, ky duyét cac hoat dong cua can bo, gido vién va cac van
ban giri cap trén thude linh vuc phu trach khi duoc Hiéu truong uy quyén, hoic
khi Hiéu trudng di vang;

2.11. Lam mét sé cong viéc khéc, thuc hién mot s6 bao cao khi dugc Hiéu
truéng — Bi thu chi bo uy quyeén:

2.12. Chiu trach nhiém ca nhan vé céc linh vyc minh duoc phu trach dong
thoi chiu trach nhiém trudc Hiéu truong trong cong tac quan 1y nha truong.

I11. Céac cong tac kiém nhiém:

1. T6 chuyén mén:

* Nhiém vu to chuyén mén: Quy dinh tai diém 2, Piéu 14 Diéu | truong
trung hoc co' s6.

* Té truwong.

Xay dung VE:l thuc hién ké hoach boat dong ch}mg cta to, huéng dan xé,y
dung va quan 1y ké hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phéi



chu’O’r}g trinh va cac hoat d@ng gido duc khéc cua nha truong; kiém tra don dbc
moi t0 vién thuc hién dung ké hoach da dé ra, thdo luan, nhan dinh tinh hinh va
danh gia két qua gido duc hoc sinh thuoc pham vi cua td phu trach, ban bac c6
bién phap nang cao chat lugng toan dién.

T chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai
cac thanh vién cua to theo quy dinh ctia Chuan nghé nghiép gido vién trung hoc
va cac quy dinh khac hién hanh;

T6 chuc ph0n’g trao t}’li dua trong t6, nhan xét danh gia to Viéq dé nghi khen
thudng va ky luat doéi voi to vién. T trudng chuyén mon quan 1y so sinh hoat td

C6 trach nhiém phan cong nguoi day thay khi ¢6 t6 vién ngh1 6m co gidy ngh1
ctia bénh vién hodc di cong tac c6 cong van diéu dong ciia cac cap co tham quyén

Thgm gia cung BGH trong cong tac kiém tra chuyén mon nghiép vu va
chuyén dé cua gido vién, nhan vién; kiém tra cac hoat dong hoc cua hoc sinh.

- bé xuat khen thuang, ky luat d6i voi gigo vién to6 minh phuy trach.

* Té pho.

’ Thayn muu cho to truong trong vi¢c xay dung ké hoach va diéu hanh thuc hién
ké hoach t6.

Soan thao, ghi chép, téng hop céc s6 liéu vé cac hoat dong cua to chuyén mon.

Dbiéu hanh cac hoat dong chuyén mon khi duoc t6 trudng uy quyén.

*To KHTN:

- T6 truong: Pham Thi Anh Tuyét

- T6 pho: Nguyén Thi Sen.

- Thanh vién: Giao vién day cac mon: Toan hoc, Vit li, Hoa hoc, Sinh hoc,
Cong nghé, GDTC, bia ly, Mi Thuat.

* To KHXH:

- To truong: Bli Thi Hong

- T6 ph6: Vii Thi Minh Trang

- Thanh vién: Gido vién day cac mon: Ngwr van, Lich su, Ngoai ngtr,
GDCD, AmNhac.

* Giao vién by mon:

Thuc hién quy dinh tai Piéu 27, Piéu 1¢ trudng THCS va mét s6 viée sau:

Day dlng theo phénv cong chuyén mon, ké hoach va chuong trinh day hoc
(Theo phéan cong CM cu the)

Thuc hién dang quy ché chuyén mon, quy ché hoat dong nha truong trén linh
vuc cua minh phu trach.

Tham gia cong tdic PCGD cua dia phuong

Phéi hop voi céac td chirc, doan thé, ...dé thuc hién nhém vu gido duc toan
dién hoc sinh

Tich cuc tham gia sinh hoat chuyén mén dé nang cao trinh d6 chuyén mon,



tay nghé.

Tham gia cac cong vi¢c khac khi dugc BGH phan cong

2. T6 Vin phong:

Xay dung ké hoach chung cua t6, chi dao to vién thuc hién theo KH cuia t6.

Thuc hién quan 1y cac loai hd so chung cta nha truong theo quy dinh. Piéu
hanh t6 truc hanh chinh dam bao phuc vu cac hoat dong cua nha truong.

T6 van phong gom nhan vién 1am cong tac van thu, ké toan, bao vé, lao cong

Nhiém vu cua nhan vién quy dinh tai Diéu 28, Diéu 1¢ truong THCS.

IV. Nhiém vu tirng thanh vién

1. Giéo vién:

(Co bang phan cong giang day kem theo Phu luc 1)

2. Giéo vién chi nhiém Iép (Ngoai nhiém vu caa gido vién): Truc tiép
quan ly 16p, phdi két hop truc tiép véi cha me hoc sinh, tong phu trach doi, giao
vién bo mén dé Gido duc hoc sinh duy tri si s, nang cao chat lwong, phong chéng
C4cC té nan xa hoi, dé xuat khen thuong ki luat hoc sinh; thuong xuyén bao céo véi
ban giam hiéu nha trudng vé tinh hinh caa 16p ¢ bién phap chi dao sét thyc.

3. Nhén vién:

Quan ly tot cac ho so s6 sach cia nha trudong theo chirc nang, nhiém vy
duoc phan céng. Phéi hop véi céac to chirc, doan thé dé hoan thanh cac nhiem vu
gi4o duc trong nha trudng. Co ké hoach cong khai tai van phong day du.

3.1. Pong chi Nguyén Thi Thu Trang - Nhan vién Hanh chinh, vin thu:

Cong tac Hanh chinh, vin thw: Bong chi Nguyén Thi Thu Trang chiu
trach nhiém cong tac Vin thu: Nhan cong van di, dén vao so theo qui dinh va
chuyén cho hiéu truéng xir Iy, Iuu trir cong van di, dén. Soan thao céc loai vin
ban hanh chinh cua truong, vao so van ban dung qui dinh va gui di nhanh, kip
thoi, ding dia chi. Quan ly H6 so CB GV, S6 quan |y cap phat van bang, chiing
chi; S6 quan Iy va luu trit cac van ban, cong van di, dén; Sb tiép dan; Sb theo ddi
don thu... theo quy dinh. Giit gin nghiém mat cac loai gidy to, van ban nha
truong... Sir dung ddu ding qui dinh, dang muc dich. Phu trach CNTT: Quan Ii
trang Web cua nha treong; Quan Ii dir liéu CBGVNV EPMIS, dir liéu hoc sinh
SMAS: Quan tri hom thu dién tir caa nha truong; Phu trach cac phan mém quan
I, phan mém chuyén mdn; Phu trach phong hop truc tuyén; Ngoai ra chiu trach
nhiém thuc hién cong viéc khéc theo diéu dong cua hiéu truong.

3.2. Pong chi Pham Thi Kién — Nhan vién Hanh chinh, kiém nhiém
cong tac Y té, Tha quy nha truong:

Cong tac Hanh chinh: Béng chi Pham Thi Kién chiu trach nhiém trong
cong tac hanh chinh van phong: Thuc hién truc hanh chinh tai truong theo gio
hanh chinh, don dep vé sinh cac phong l1am viéc khu Hiéu bo tang 1 va phong lam
viéc Phé hiéu truang. Chuan bi cac diéu kién vé co so vat chat, thiét bi, gidy moi
cho cé4c cudc hoi hop, hoat dong truc tuyén nha trudng; Phu trach vé co so vat
chat, cac trang thiét bi CNTT, duong truyén; phu trach, theo ddi, dé nghi sira chita
co s6 VAt chat nha truong, C6 hd so cap nhat va theo ddi day du. Chiju trach nhiém



don tiép khach theo pham vi quy dinh. Ngoai ra thuc hién viéc theo ddi cham cong
CBGVNYV, NLD nha truong va chiu trach nhiém thuc hién cong viéc khac theo
diéu dong cua Hiéu trudng.

Cong tac Tha quy: Chiu trach nhiém quan li va gitr quy nha truong. Thu-
chi céc khoan theo dting tién do va thoi gian quy dinh; Gidp HT quan ly tai chinh
cua tat ca cac ngudn quy trong nha truong theo ding nguyen tac tai chinh; Thu
chi phai cap nhat kip thoi; hang thang phai két qily dé béo cao cho hiéu truong;
quyét toan hang quy, hang ndm vé&i cap trén mot cach chinh xac, kip thoi; Chi
dugc phép chi khi co ky duyét cua Hiéu truong va ké toan (tat ca cac nguon quy);
Tham gia thu céc loai qiiy va théng ké, béo céo tién d6 thu hang thang cho giao
vién chu nhiém va hiéu truéng biét; Trong viéc thuc hién chi cac ché @6 chinh
sach cho hoc sinh thi quy phai cho hoc sinh tryc tiép nhan va gido vién chu nhiém
giam sat va gvcn cung Ki vao chirng tir nhan caa hoc sinh. Bao cao vai hiéu truong,
ké toan sb quy con lai khi c6 yéu cau.. Ngoai ra, tiy thuc té hiéu truong cd thé
giao thém cac nhiém vu khac.

3.3. Pong chi Trinh Thi Hién - Nhan vién Ké toan, kiém nhiém Thiét
bi, Thu vién: Chiu trach nhiém thu thap, xir ly thong tin, s6 liéu ké toan theo dbi
tuong va noi dung cong viéc ké toan, theo chuan muyc ké toan va ché do ké toan.
Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, nghia vu thu, nop, thanh toan no;
kiém tra viéc quan ly, st dung tai san va nguon hinh thanh tai san; phét hign va
ngan ngua cac hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh, ké toan. Phan tich thdng
tin, sb ligu ké toan; tham muu, d& xut céc 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 ho so, chung tur.

Cong tac Thiét bi - Thar vién: Lap s6 theo ddi vé viéc muon st dung dd
dung thiét bi day hoc, s6 theo ddi vé viéc muon st dung sach bao van hoéa pham
hang ngay. Hang thang 1ap bao céo ve tinh hinh sir dung. Phan loai cu the ve thict
bi day hoc, sach gido 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 lan: Bau nam va cudi nam, 1ap bao céo tinh hinh vé chat luong SGK, thiét bi
qua viéc str dung. Sb sach, thiét bi thiéu phai duoc cu thé tung loai va dé xuit mua
sam bo sung. Khong cho hoc sinh, hodc ngudi khéng cé trach nhiém vao khu vuc
phong thiét bi. C4c thiét bi, tai san co tén trong danh muc cap vé, khi kiém tra thay
thiéu hozc bj that thoat ma khong rd ly do, thi nhan vién phu trach phai chiu boi
thuong. Céc truong hop d6 v, hu hong déu phai lap bién ban hién trang va béo
c4o Hiéu truong. S6 sach thiéu phai duoc cu thé ting loai va dé xuat mua sam b
sung; Bao quan, vé sinh thuong xuyén, khong 1am mat, hu hong tai san, thiét bi
nha treong. Nhap kho cac loai thiét bi, cac loai sach v duoc cap hodc mua vé,
lap s6 ghi chép luu trit hod don chang tir trudc khi dua vao sir dung. Quan ly cac
phong hoc bd mén. Chap hanh cac nhiém vu phan cong khac cua Hiéu truong.

3.4. Pong chi Nguyén Thi Nhan — Nhan vién Y té:

Cong tac y té: Truc theo dbi sirc khoe hoc sinh; Xt I so ciru c4c tinh hudng
khi hoc sinh xay ra tai nan, lién hé kip thoi véi tram y té phuong Yén Tho; Phdi
hop trong cong tac chdm sdc suc khoe hoc sinh; Phéi hop véi ban lao dong hang
ngay kiém tra cong tac vé sinh méi truong; Chap hanh céc nhiém vu phan cong



khac cua Hiéu truong. Phan cong dong chi Nguyén Thi Thu Trang — Nhan vién
kiém nhiém cong tac y té lam dau méi phdi hop véi tram y té phuong thyc hién
day du cac ndi dung cong tac YTTH quy dinh theo hudng dan lién nganh sb
904/KHLN-PGDDT-TTYT ngay 16/10/2017 ciia Phong GD&DT va Trung tam
Y té thi xa vé huéng dan phdi hop chi dao, to chic thyuc hién cong tac YTTH.

3.5. Nhan vién Bao v¢, Lao cong:

Lao céng: Quét don vé sinh cac cong trinh vé sinh chung, khu lam viéc cua
gido vién, chuan bi nugc udng cho cén bo, vién chic.

Bao vé: Bao quan tai san co quan, cong tac an ninh trat tu truong hoc, dam
nhiém cong tac phong chay, chita chay, cong tac tu vé cia co quan, diéu hanh
trong trudng theo quy dinh cia BGH. Thai gian 1am viéce theo ca, dam bao thuong
truc 24/24 gio.

Tham gia cac cong viéc khac khi dugc BGH phén cong

4. Gi4o vién - tong phu trach d6i: B/c Luong Thi Thanh Xuén

Tham muu cho Hiéu trudng dé quyét dinh cac van dé thudc linh vuc chuyén
mon, nghiép vu cong tac Poi va phong trao thiéu nhi trong pham vi nha truong.

Tham muu cho Hiéu truang va phédi hop véi t chite Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh cua trudng t chirc cac hoat dong gido duc hoc sinh, doi vién.

Vin dong, phéi hop vai cac luc lugng gido duc trong va ngoai nha trudng
dé xay dung té chire Doi trong nha trudng ngay cang viing manh.

Hudng dan cho to chie Doi hoat dong tu quan, gido duc bodi dudng tap thé
do6i vién Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh rén luyén tré thanh “con ngoan
- trd gioi - ban tot - chau ngoan Bac Ho”.

Thiét ké, to chtrc chuong trinh hoat dong cho doi vién, hoc sinh trong nha
truong theo ké hoach cia Nganh Gido duc va Pao tao va theo chuwong trinh cong
tac Doi va phong trao thiéu nhi cua Hoi dong Doi cac cap.

Xay dung va to chiic hé théng Chi doi trong nha trudng viing manh; boi
dudng doi ngii phu trach Chi doi, Ban Chi huy Poi theo nguyén tac to chic va
hoat dong ctia Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

Phéi hop truc tiép voi cac luc lugng gido duc trong va ngoai nha trudng dé
giai quyét nguyén vong va quyén loi caa hoc sinh, doi vién.

Quan ly theo ddi cac hoat déng, cac chi sb thi dua cua hoc sinh toan trudng.

Tham gia cac cong viéc khac khi dugc BGH phan cong

5. Céng doan: Bong chi Ha Thu Dung — Chu tich cong doan ¢4 trach nhiém
xay dung moi doan ket nhat tri cao trong tap thé doan vién cong doan. Bong vién
t6t doan vién cong doan thuc hién tot cac phong trao va céac 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 cham lo dén doi sdng tinh than va vat chat cho doan vién, to chirc
tham hoi dong vién gitip d& cac ddng chi doan vién trong co quan. Pong vién moi
ngudi tich cyc tham gia luyén tap thé duc thé thao, chidm lo sirc khoé cho ban than
va cho cong dong. Xay dung gia dinh van hoa, quan tim nhuong nhin lan nhau,



co trach nhi@m véi cbng viéc. Chi dao Ban thanh tra nhan dan giém sat viéc thuc
hién quy che dan chu co sd, cac quy che trong nha truong. To nix cong la trung
tam doan két, grong mau, di dau trong viéc cham lo dén doi song moi nguoi.

6. Thw ky héi dong: P/c Nguyén Thi Tuyét Mai

Soan thao, ghi chép noi dung cac cudc hop Hoi dong truong, caa té chirc
xa hoi khac khi lam viéc véi nha truong.

Luu giit cic s6 nghi quyét va chiu trach nhiém vé cac noi dung ghi trong so
phai dtng khi trién khai & mdi budi hop.

Kiém dién si sé mdi budi hop.

Tham gia céc cbng viéc khac khi dugc BGH phén cong

IVV. Phan cong trwe treong

1. P/c Pham Vin Thinh:

Chiu tréch nhiém chi dao chung, to chuc giao ban trong BGH, TPT, TTCM
(8h 40’ thtr 7 hang tuan), to churc chao co tuan dau cua thang.

Tryc trudng cac ngay trong tuan

2. P/c: Trwong Thi Minh Nguyét

Truc trudng cac ngay trong tuan. Chiu trach nhiém giai quyét cac cong viéc
khi Hiéu trudng di vang. To chuc chao co, giao ban gido vién.

V. Phan cdng trach nhigm quan 1y 20 loai hd so s6 sach, sé bao giang,

ho so CBVC ctia nha trwong:

* P/c Pham Vin Thinh: Quan ly cac loai hd so sau:

1. Ho so thi dua

2. Ho so khen thuong, ky luat gido vién, hoc sinh (Néu co)

3. Ho so kiém tra, danh gia can bo, GV va NV

* P/c Truong Thi Minh Nguyét: Quan ly cac loai hd so sau:

4. S6 goi tén ghi diém

5. Hoc ba hoc sinh Quan ly truc tuyén

6 S6 béo giang GV

7. S6 ghi dau bai

8. S6 dang bo

9. S6 theo ddi pho cap THCS, THPT

10. S6 theo ddi hoc sinh chuyén di chuyén dén

11. H6 so giéo duc doi véi hoc sinh khuyét tat (Néu cd)

12. Ké hoach gido duc cta nha truong.

* P/c Nguyén Thij Tuyét Mai - Thu ky HD: Quan 1y hd so sau:

13. S6 nghi quyét nha treong va nghi quyét caa hoi dong trudng

* P/c Nguyén Thi Thu Trang - Quan 1y va luu gitr c4c loai hd so sau:

14. S6 quan ly cip phat van bang, ching chi



15. S6 quan ly va ho so luu trit cac van ban cong van di, dén.

16. H so can bo cdng chic, vién chic

* P/c Pham Thi Kién - Quan 1y va luu giir cac loai hd so sau:

17. Quan ly s6 Quy tién mat tai don vi.

* P/c Trinh Thi Hién — Ké toan

18. Ho so quan ly thiét bi gi4o duc, thu vién

19. Sb quan ly tai san, tai chinh; Quan Iy hd so sb sach ké toén, tai san, cong
Cu - dung cu.

* P/c Nguyén Thi Nhan - Quan 1y va luu giit cc loai ho so sau:

20. Ho so'y té, hd so phong chdng dich, hd so theo di suc khoe hoc sinh

* Trach nhiém cuaa cac thanh vién:

- Bao quan, ghi chép, thuc hién theo yéu cau cuaa loai ho so dugc giao trach
nhiém quan ly.

- B40o cdo voi hiéu truong nhiing bat thudng xay ra trong qua trinh thuc
hién d@é xin y kién giai quyét.

- Xay dung ké hoach vé nhiém vy duoc phan cong quan ly.

- Cubi nam hoc hoan thién ho so dugc giao quan ly vé bo phan luu giit ho
so (d/c Lién)

* Mgt sé quy dinh vé hoat dgng trong trwong :

‘ 1. Giao vién truc ban: Bao quét toan bo hoat d(:)ng Cua toan truong trong
tuan lam nhiém vu truc ban thoi gian truc ban : 6h30 dén 11h30

- B4o cao BGH truc tru(‘ypg hoat dong bat thudng trong ngay va phdi hop
BGH truc truong cung giai quyét

- Quan vasé dau bai: Pau bué[ hoc phét s6 dau bai ti cac l6p, cudi budi hoc
thu s6 dau bai- tong hop, 1a nguoi cuoi cung ra khoi truong trong tuan truc ban

- Hop giao ban voi BGH vao 8h45 thir 7 hang tuan

2. Lich hoat dgng trong thang :

- Giao ban tuan sau tiét chao co di véi toan bo giéo vién.

- Thoi gian hop hoi dong : Thir 5 — Tuan 1 caa thang

- Thoi gian sinh hoat t6 chuy@n mén : Tha 5 cua tuan 2- 4 caa thang

- Thoi gian sinh hoat cau lac bo sé thich : Tha 5 tuan 3 caa thang (C6 ké
hoach cu thé cong doan)

Moi CB, GV, NV va hoc sinh trong trrong co trach nhiém, nghia vu thuc
hién thgo Luat Gido duc va Diéu Ié trudng trung th’ co s6. Chiu trach nhiém ca
nhan vé nhiém vu dugc giao trudc Nha truong va cap trén thude linh vuc minh
duoc phu trach, d6ng thoi tham muu véi 13nh dao nha truong to chuc thyc hién
cong viéc dugc phu t‘réch dat hiéu qua theo dung chi 'Eiéu ke hoach de ra. Quan ly
va hoan thanh céac ho so thudc linh vuc phu trach day da, dang quy dinh. Chiu



trach nhiém cung cap day da thdng tin va hd so thudc linh vuc phu trach khi duoc
kiém tra.

Cac noi dung cbng viéc dugc giao & trén sé cd su thay do6i khi co su bién
déng Vvé tinh hinh nhan su cta nha truong (s& c6 théng bao b sung, thay thé),
ddng thoi s& phan céng lai khi that su can thiét.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- BGH, cac td CM, HC (t/h)

- Niém yét cong khai

- Bang tai Website nha truong
- Luu: VT.

Pham Vian Thinh



PHU LUC 1 : Bang phén cong giang day

Trinh d6 chuva So tiét | Sbtiét | Tong | .

STT Ho va tén rinh o chuyen Nhiém vu dwgc phan cong (theo dinh bién) kiém thuc S0 tiet ,

mon A % | cha

nhiém day thue te
1 | Pham Van Thinh PH Toan Hiéu truong; HN 9 17 2 19
2 | Truong Thi Minh Nguyét PH Toan Pho hiéu trudng, Giangday mon Toan 15 4 19
. . CD Toan Ly, . A . A
3 | bang Thi Thanh DH Todn Giang day mon Toéan, Vit ly 15 15
4 | Nguyén Thu Hai PH Ngit van GVCN (7B3); Giang day mon Ngir van, Giao duc dia phuong 4 14 18
s Cb Van Su, e . e e . \
5 | Ha Thu Dung PH Ngit vin GVCN (9D1); Giang day mén Ngir van, Lich su; Chu tich Cong doan 7 12 19
6 | Nguyén Thi Anh Van PH Toan GVCN 7B2); Giang day moén Toan, Vat ly 4 15 19
7 | Doan Thi Thu Trang bH Vit ly GVCN (8C1); Giang day mén Vat Ly, KHTN 4 15 19
8 | Ngo Thi Minh Ha b ;‘Iﬁﬁgﬂm’ Truéng ban Thanh tra nhan dan; GVCN (8C2); Gidng day mén Toén 6 13 19
x g Cb Van, Su, " o e e .o A .
9 | Nguyen Thi Thay GDCD GVCN (8C3); Giang day mon Ngir van, Lich sir; Uy vién BCH Cong doan 5 14 19
10 | Nguyén Thu Trang PH Am nhac Giang day mén Am nhac 18 18
11 | Vi Thi Minh Trang DPH Ngit van GVCN (6A2); Giang day mén Ngir van, HDTN-HN; T6 phé t6 KHXH. 5 14 19
12 | Tran Thi Thuy DPH Van, St GVCN (9D3); Giang day mon Ngir van, Lich sur. 4 15 19
13 | Pham Thi Anh Tuyét | <P E‘I?r}ggnm’ GVCN (9D2); Giang day mon Toan; T truéng t5 KHTN. 7 12 | 19
14 | Luong Thi Thanh Xuan PH Ngir van Téng phu trach Doi; Giang day mon Ngit van 9,5 9 18,5

15 | Nguyén Thi Tuyét Mai CDG\S@’DS”’ GVCN (6A3), Giang day mon Ngit van, Lich st, NGLL; Thu ky Hoi dong | 6 13 19
16 | Nguyén Thij Sen CDBSPIIn;r_ﬁ? 1, Giang day mon Sinh hoc, Pia 1y; T6 ph6 to KHTN. 1 17 18
17 | Tran Thi Thach DH Tiéng Anh | Giang day mén Tiéng Anh 19 19




CD Sinh Hoa,

18 | Nguyén Thi Hong PH Hoa Giang day moén Hoa hoc, KHTN, Sinh 18 18
19 | Nguyén Thi Xuan Cb TDTT Giang day mén GDTC, Thé duc 18 18
20 | BUi Thi Hong DH Tiéng Anh | Giang day mén Tiéng Anh; T6 truong t6 KHXH, NGLL 16 19
21 | Vi Thi Thom PH Mi thuat GVCN (7B1); Giang day mon M1 Thuat; NGLL 14 18
22 | Nguyén Thi Hong PH GDCD Giang day mén GDCD 18 18
23 | Nguyén Thi Thao PH Sinh GVCN (6Al); Giang day mon Sinh hoc, KHTN 13 17
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