PHONG GDPT HUYEN PAILOC ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH&THCS PAI TAN Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
sé: 69 /QD-TH&THCSDT Pai Tan, ngay J5thang 8 ndm 2023
QUYET PINH

V/v phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2023 — 2024
HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS PAI TAN

Cdn cit Quyét dinh s6 524/0P-UBND ngay 01/06/2022 cua Uy ban nhén
ddn Huyén Dai Ljc vé viéc sdp nhdp truong TH Doan Tri va truong THCS
Hoang Van Thu thanh truong TH&THCS Dai Tan,

Can cir thong tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua B Gido duc
va Dao tao ban hanh Diéu I¢ Truong trung hoc co so, truong trung hoc pho
thong va truong pho théng co nhiéu cdp hoc,

Cén cir Thong tu s6 03/VBHN-BGDPT ngay 23 thang 6 nam 2017 ciia B¢
Gido duc va dao tao ban hanh quy dinh vé ché do lam viéc doi voi gido vién pho
thong,

Can cw vao vi tri viéc lam vé tinh hinh thue té cua don vi,
Xét nang luc va kha ndng cong tac cua CBGVNV truong,
QUYET PINH:
Pidu 1: Nay phan céng nhiém vu cho can b9, gido vién, nhan vién Truong
TH&THCS Pai Tan nim hoc 2023 — 2024 (c6 bang phan cong cu thé kém theo).

Piéu 2: Can bd, gido vién, nhan vién trong hoi d?)ng su pham céan cr vao
nhiém vu cu thé duoc phéan cdng c¢é trach nhiém xdy dung ké hoach hoat dong va
thuc hién ké hoach cho phu hop véi déc thu cong viée duge giao.

Piéu 3: Cac ong (ba) hiéu trudng, pho hiéu truong, cac td chuyén mon, cac
t0 chirc doan thé trong truong va nhimg nguoi co tén tai diéu 1 chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay.

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

Noi nhin: '
- Nhur diéu 3 (dé thyc hién);
-Luu VT.







PHAN CONG NHIEM VU CHO CAN BOQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG TH & THCS PAI TAN NAM HOC 2023 — 2024
(Kém theo quyét dinh sé: 69/0D-TH&THCSDT ngay 25 thdng 8 ndm 2023
cua Hiéu trucng truong TH&THCS Dai Tén)
L. PHAN CONG CAC CHUC DANH CHU CHOT
1. Ong: Nguyén Vin Tuin - Hiéu truéng
1.1. Phy trach chung, trwe tiép phu trach quan ly can bg, vién chikrc, thi
dua khen thwéng, ky luat, tai chinh - tai sian don vi

1.2. Phu trach céc linh vue cong tic cu thé sau.

1.2.1. Xay dung quy hoach phét trién nha truong; 14p ké hoach va td chirc
thuc hién ké hoach day hoc, gido dyc timg ndm hoc

- Xéac dinh st ménh, tam nhin cta nha truong phuc vu cho viéc xay dung
quy hoach, ké hoach phat trién nha trudng;

- X4y dung va té chirc thuc hién quy hoach phat trién nha truong toan dién
va phu hop;

- X4y dung va t6 chire thuc hién déy di ké hoach ndm hoc;

- Thye hién béo cdo, dénh gia két qua thuc hién truée Hoi dong trudng va
céc cAp c6 thim quyeén. q

1.2.2. Lanh dao, quan ly, xdy dung va phat trién ddi ngii can b, gido vién,
nhéan vién clia nha tru'ong

- Kién toan va quan ly b may tb chirc ctia nha trudng;

- Str dung, quan ly, dao tao, bdi dudng, danh gia xep loai, cong tac khen
thu'orng, ki luat va thyc hién ché d6 chinh sach tién luong cho can b, gido vién,
nhan vién theo quy dinh;

- T4 chirc cac hoat dong, cdc phong trao thi dua xdy dyng, phat trién va
néng cao ning lyc, dao dirc nghé nghiép cho ddi ngi.

1.2.3. Quén ly hoc sinh

-Tb chtrc tuyén sinh, huy dong tré em trong do tudi trén dia ban di hoc; c6
bién phép dé hoc sinh khéng bé hoc;

- Quan ly va theo ddi hoc sinh trong va ngoai nha trudng theo quy dinh;

- Thyc hién cong tac thi dua khen thudng, ky luat, ché d6 chinh séch,
quyén va loi ich chinh déng cta hoc sinh.

1.2.4. Lanh dao, quan ly céc hoat dong glao duc

- Trién khai céc hoat dong giao duc theo ké hoach, nhiém vu nam hoc, noi
dung, chuong trinh day hoc va chuén kién thurc, ki nang;

- T6 chirc thuc hién viéc dbi méi noi dung, phuong phap gido duc;

- T6 chire va quan ly qua trinh dénh gia két qua hoc tap, ren luyén cua hoc
sinh;

1.2.5. Thuc hién cong téc thanh tra, kiém dinh chét luong gido duc

- T4 chic thanh tra, kidm tra cac hoat dong su pham cua gido vién;

- Thuc hién viéc kiém dinh chét lugng gido duc nha trudng;

- Tiép nhan va giai quyét don thu, khidu nai té cdo.
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1.2.6. Thyc hién x3 hdi hoa gido duc, phdi hop véi gia dinh va dia phuong
trong viéc gido duc hoc sinh : L ’

- Tham muu véi cép uy, chinh quyén dja phuong cdc van dé lién quan dén
phét trién nha truong va g1ao duc hoc sinh;

- Huy d6ng cac ngudn luc tir cac td chirc, c4 nhan dé thuc hién cac hoat
dong cua nha truorng,

- Phéi hop voi ban dai dién va cha me hoc sinh trong viéc gido duc toan
dién hoc sinh; t6 chirc cho gido vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong cua dia
phuong.

- Huy ddng, van dong khuyén hoc hoc sinh

1.2.7. Quan ly tai chinh, tai san

- Xay dung va t6 chirc thuc hién cac quy dinh vé quan ly tai chinh, tai san
ctia nha truong; td chic thuc hién viée chi tra luong, ché d cho can bd, gido
vién, nhan vién va hoc sinh.

- Huy ddng va sir dung céc ngudn tai chinh, tai san phuc vu cho céc hoat
dong cua nha truong hop phép va ding quy dinh;

- Quén ly, str dung va khai thac c6 hidu quéa co s& vat chat, tai san cia nha
truong.

- Trudng ban co s& vat chit nha truong, xay dung ké hoach mua sém sua
chita CSVC trong nam hoc, phan cdng céc thanh vién thyc hién nhu cu mua
sam, sira chita va thuc hién hd so quyét toan ding qui dinh.

1.2.8. Quan ly hanh chinh

- Xay dung va tb chuc thuc hién quy ché lam viéc, hé thong thong tin, dir
liéu ctia nha truong;

- Quan ly va st dung céc hd so, s sach ctia nha truong; xur ly van ban di,
dén; quan ly ngay cong cua can bo, gido vién, nhan vién;

- Tham gia céc cudc hop, hoat dong ctia nganh, dia phuong, cac nganh céc
cp c6 lién quan;

- Thuc hién che do thong tin bao cao theo quy dinh.

1.2.9. Tryc tiép tham gia giang day theo quy dinh.

1.2.10. Hoc téap, bdi du’(mg nang cao trinh do

1.2.11. Thyc hién cdc nhiém vu khac duoc Phong gido duc va UBND
huyén giao.

2.Ong: V& Vin Tam - Phé Hiéu trudmg (cap Tiéu hoc)

- Xt ly cong viéc cua don vi khi dong chi Hiéu truong di cong tac hodc
hoc tép dai han va duogc ty quyén.

- Thuc hién vai tro can bd quan li trong quan li, bdo quan co sé& vat chét,
thiét bi, do dung day hoc, quan li tong phu trach, GV-NV va hoc sinh, céng tac
thi dua, khen thuéng, kiém tra. . .cap tiéu hoc.

- Phu trach cong tac pho cép gido duc — xéa mu cit cap tiéu hoc

- Chju trach nhiém vé& cong tac chuyén mon day va hoc. Tuyén truyén gido
duc, gido duc phép ludt; Truc tiép chi dao, don déc céc Hoéi thi, HOi giang,
chuyén dé..
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2.1. Quan ly va chi dao cac hoat dong chuyén mén, bao goém ca gior gidc
day hoc.

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén moén cua nha trudng; xay dung thoi
khéa biéu theo phan phdi chuong trinh ctia Bo gido duc va Pao tao; lam bio céo
chuyén mén;

- Xay dung ké hoach kiém tra du gio danh gid gido vién, & chirc sinh hoat
chuyén mén theo dinh ky;

- Kiém tra, du gi0, danh gid hoat dong chuyén mon giang day;

- Chi dao cac hoat dong day va hoc theo quy dinh ctia chuong trinh gido
duc TH do Bd gido duc va Pao tao ban hanh;

- T chte, hudéng dan danh gia hoc sinh theo quy dinh;

- Chi dao hoat dong gido duc ngoai khoa, td chirc cac ngay 1€ hoi, cac hoi
thi cta gido vién va hoc sinh;

2.2. Quan ly va chi dao cac hoat dong Doi, gido duc ngoai 1én 16p cap tiéu
hoc. Thyc hién toan trudng khi dugc quyét dinh hodc phan cong

2.3. Quan ly va chi dao cac phong trao day va hoc (thi gi4o vién day gioi,
hoc sinh gidi, hoat dong khéc..).

2.4. Truc tiép giang day theo s6 tiét quy dinh cia BGD-BT

2.5. Chi dao thuc hién cong tac phd cap gido duc.

2.6. Thyc hién x4 héi hoa gido duc, phat huy vai trd clia nha trudmg dbi véi
cong ddng.

2.7. Viét sang kién kinh nghiém; tham gia danh gia, xét duy€t sang kién
kinh nghiém, dé tai nghién ciru khoa hoc su pham tng dung clia ddng nghiép tur
cap truong trd 1én.

2.8. Phat dong cac phong trao thi dua trong nha tru’ong

2.9. Tham gia céac cudc hop ciia nha truong: giao ban, hop héi dong giao
vién, hop lanh dao, hop hoéi dong thi dua, hoi dong déanh gia, xép loai...

2.10. Tham gia céc cudc hop, hoat déng ctia nganh, dia phu'ong, cac nganh
cac cap co lién quan;

2.11. Tham gia t6 chirc hdi nghi (so két, tong két, phu huynh.. .), hoi thao,
chuyén dé, hoi thi.

2.12. Hoc tép, boi dudng chuyén mén theo quy dinh cta B Gido duc va
Dao tao.

2.13. Quan ly, kiém tra, nhan xét ho so chuyén moén: S6 diém, Hoc ba, ké
hoach gidng day ctia GV va to chuyén mén; S6 dau bai toan truong, ké hoach cua
céc to chuyén moén, ké hoach giang day cua gido vién;

2.14. Thuyc hién c4c nhiém vu kiém nhiém. Ky duyét cic bao €ao thang,
bdo cdo chuyén mén, chuyén dé phu trach, Chuan bi ndi dung va td chirc cac
cudc hop chuyén mén toan truong; T6 khéi thuong ky. Ky duyét cac loai hd so
tai liéu; cac van ban, cong van chi dao, huéng dan gido vién thudc pham vi minh
phu trach;

2.15. Thuc hién céc cong viéc duoc Hidu truong phén cong; diéu hanh hoat
dong cua nha truong khi dugce hiéu truéng uy quyén.




4

2.16. Chiu trach nhiém c4 nhan vé& céc linh vuc minh dwoc phu trach dong
thot chiu trach nhiém cung Hiéu trudng trong cong tac quan ly nha truong trude
phong GDDT va cép trén.

2. Ong: Pham Vin Phwong- Phé Hiéu trwéng (cAp Trung hoc co s6)

- X Iy céng viéc cua don vi khi dong chi Hiéu truéng di cong tac hodc
hoc tap dai han va duogc Gy quyén.

- Thanh vién tu nhién. Truc tiép chi dao chuyén mén cép trung hoc co sd.

- Thuc hién vai tro [dnh dao trong quan li, bdo quén co s& vat chét, thiét bi,
d6 dung day hoc, quan li ’téng phu trach, GV-NV va hoc sinh, cong tac thi dua,
khen thudng, kiém tra...cap THCS.

- Chiu trach nhiém vé cong tac chuyén mén day va hoc. Tuyén truyén gido
duc, gidao duc phap luat; Truc tiép chi dao, don ddc cac Hoi thi, Hoi giang,
chuyén dé..

0. 8 Quan Iy va chi dao c4c hoat dong chuyén mon, bao gdm ca gid gidc
day hoc

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon cua nha truong; xay dung thoi
khéa biéu theo phan phdi chuong trinh ctia Bé gido duc va Pao tao; lam béo co
chuyén mon;

- X4y dung ké hoach kiém tra du gio danh gia gido vién, td chirc sinh hoat
chuyén moén theo dinh ky;

- Kiém tra, du gio, danh gi4 hoat déng chuyén mén giéng day;

- Chi dao cac hoat dong day va hoc theo quy dinh cta chuong trinh gido
duc THCS do B giao duc va Pao tao ban hanh;

- T chtic ddnh gia hoc sinh theo quy dinh;

- Hoat dong gido duc ngoai khoda, t6 chirc cac ngay 1& hdi, cac hoi thi cua
giao vién va hoc sinh;

2.2. Quan ly va chi dao cac hoat dong D01, gido duc ngoai lén 16p cép
THCS. Thyc hién toan trudng khi duoc quyét dinh hoac phén cong.

2.3. Quan ly va chi dao céc phong trao day va hoc (thi gido vién day gidi,
hoc sinh gioi, hoat dong khac..).

2.4. Truc tiép giang day theo sé tiét quy dinh cia BGD-DT

2.5. Chi dao thuc hién cong tac phé cép gido duc.

2.6. Thuc hién xa héi hoa gido duc, phat huy vai trd clia nha truong déi véi
cong ddng.

2.7. Viét sang kién kinh nghiém; tham gia danh gia, xét duyét sang kién
kinh nghiém, dé tai nghién ctru khoa hoc su pham ng dung cta ddng nghiép tir
cp truong tré 1€n.

2.8. Phat dong cac phong trao thi dua trong nha truorng

2.9. Tham gia céac cudc hop cia nha truong: giao ban, hop hoi dong gido
vién, hop ban gidm hiéu, hop hoi dong thi dua, hoi ddng dénh gia, xép loai...

2.10. Tham gia cac cudc hop, hoat ddng cta nganh, dia phuong, cac nganh
céc cap co lién quan;




5

2.11. Tham gia t6 chtc hoi nghi (so két, tong két, phu huynh...), hoi thao,
chuyén dé, hoi thi.

2.12. Hoc tép, bdi dudng chuyén mén theo quy dinh ciia B6 Gido duc va
Dao tao.

2.13. Quan ly, kiém tra, nhén xét hé so chuyén moén: S6 diém, Hoc ba, ké
hoach giang day ctia GV va tb chuyen mon; S6 dau bai toan truong, ké hoach ctia
céc t6 chuyén mén, ké hoach giang day cua gido vién;

2.14. Thyc hién cac nhiém vu kiém nhiém. Ky duyét cac bao cao thang,
bdo cdo chuyén mén, chuyén dé phy trach, Chuén bj noi dung va td chiic céc
cudc hop chuyén mén toan truomg; T6 khoi thuong ky. Ky duyét céc loai hd so
tai liéu; cac van ban, cong van chi dao, huéng dan gido vién thude pham vi minh
phu trach;

2.15. Thyc hién céc cong viéc duoc Hiéu truong phén cong; diéu hanh hoat
dong cua nha truong khi duoc hiéu truong uy quyén.

2.16. Chiju trach nhiém c4 nhan vé cac linh vuc minh dugc phu trach dong
thoi chiu trach nhiém cung Hiéu truéng trong cong tac quan ly nha truong trude
phong GDBT va cép trén.

3. Ong: Huynh Vin Cwong - Tong phu trach Doi — TB Vin, thé my

Ngoai viéc thuc hién cong tac gidng day nhu gido vién, con thuc hién cac
cong viéc sau:

3.1. Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Boi TNTP HCM
theo dung qui dinh.

3.2.Ttuc nep diéu hanh céc budi chao c& diu thédng, cac ngay L&, Hoi, cac
hoat déng chu diém, ngoai kho4, vin nghé. ..

3.3.T6 chirc va quan 1y hoat ddng gido dyc ngoai gi¢ 1én 16p cho hoc sinh

3.4.Tryc tiép phu trach cong tac thi dua khen thuong, ky luat hoc sinh, chi
dao ddi, sao ctia nha truong, theo ddi nén nép ky luat, chuyén can, vé sinh ctia
hoc sinh.

3.5. Theo ddi hoc sinh khuyet tit, hoc sinh ngheo, ché d6 hoc bong, khuyén
hoc cho hoc sinh;

3.6. Phdi hop véi GVCN 16p gido duc tuyén théng va dao dirc hoc sinh;
tham gia gido duc hoc sinh c4 biét;
3.7. Phu trach cong tac ATGT; phong chong ma tuy t€ nan xa héi, HIV/S

va bao luc hoc duong; thuc hién cong tac phéi hop giita nha truong véi gia dinh
va c4c ban nganh doan thé dia phuong trong cong tac gido duc hoc sinh.

3.8. Quan ly va chju trach nhiém c4 nhén vé tai san cua Dbi; chiu sy giam
sat, theo ddi, phan cong cuia 1anh dao nha trudong,

3.9. Phéi hop véi cac bd phan cong tac va cic t chtrc doan thé trong nha
truong tham muu vé6i hiéu trudng té chire cac hoat dong vin hoa, vin nghé,
TDTT trong hoc sinh va trang tri hinh thirc trong cac ngay 1&, héi, hoi nghj ...
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3.10. Tham muu thuc hién cong tac phong chdy chita chay nha truong.

3.11. Quan li &m thanh, c0, buc, twong Béc, cac bang hiéu, cu chién luogc,
tuyén truyén...va theo ddi tham muu mua siam, sita chita.

3.12. Phan c6ng céc thanh vién trong ban vin thé m¥ thuc hién tét cong
viéc dugce hiéu trudng giao.

3.13. The‘o doi, don dbc vé sinh, trang tri 16p hoc, phong lam viéc, noi
dung tuyén truyén...xay dung truong hoc, 16p hoc hanh phc.

3.14. Thuc hién dam bao cac hd so s6 sach da dugce phan cong trong nim
hoc.

Lam mdt s6 cong viée khac khi dugc lanh dao nha truong phan cong

4. Ba: Nguyén Thi Thim — Thw ky Hoi dong

Tham gia mot s6 mét cong tac sau:

~ 4.1. Soan thdo, ghi chép ndi dung céac cude hop cua hoi déng; cua cac doan

va to churc xa hoi khac khi lam viéc vdi nha truong.

4.2. Gitp hiéu trudng soan thao cac van ban hanh chinh vé cac hoat dong gido
duc ctia nha trudng,.

4.3. Théng ké, tdng hop cac sé lidu.

4.4. Cong khai lich cong tac hing tuan cua trudng,

4.5. Lam mot s6 cong viée khac khi duoc Hiéu trudng phéan cong

5. T6 truwéng chuyén mén, t6 pho chuyén mon

5.1. Cac ong (ba): Lao Thi Nién, Nguyen Thi Thim, Nguyén Thi Lai,
Nguyén Ping Hung, Lé Phuéc Tai - To trudng to chuyén mén.

Ngoai viéc thuc hién cdc cong viéc clia mot gido vién, TO trudng to
Chuyén mon con thuc hién cac cong viéc sau:

5.1.1. Xay dung ké hoach hoat dong cua td theo tudn, thang, nam hoc nhim
thue hién chwong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong giao duc.

5.1.2. Thuc hién bbdi dutng chuyén mdn, nghiép vy, kiém tra, danh gi4 chét
luong, hi€u qua giang day, gido duc va quan ly str dung séch, thiét bj cia cac
thanh vién trong t6 theo ké hoach ciia nha trudng.

5.1.3. Tham gia danh gia va tong hop y kién danh gia, xép loai cac thanh
vién ctia to theo quy dinh ctia Chudn nghé nghiép gido vién trung hoc, danh gia
chit lugng vién chirc hang nam.

5.1.4. Viét sang kién kinh nghiém; tham gia danh gia, xét duyét sang kién
kinh nghiém, dé tai nghién ctru khoa hoc su pham tng dung cta dong nghiép tu
cép truong tro Ién.

- M3i t6 chuyén mén thuc hién it nhat 01 bai giang Elearning trong nam
hoc va dua 1€n website nha truong.

5.1.5. Bé xuit khen thudng, ky luét gido vién.

_ 5.1.6. Chu tri céc ndi dung bdi dudng va sinh hoat chuyén mén dinh ky cta
To.
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5.1.7. Huéng dan sinh vién thuc hanh su pham khi dugc phén cong.

5.1.8. Tham gia ban gidm khao hoi thi gido vién day gioi/gido vién chu
nhiém gii/tong phy trach déi gioi cip truong.

5.1.9. Tham gia ra dé va cham thi hoc sinh gioi trung hoc co s tir cp truong .

5.1.10. Tham gla hoi dong tu danh gia xdy dung trudng chuan Quéc gia,
kiém dinh chét luong giao duc;

5.1.11. Thanh vién ban kiém tra ndi bd nha trudng, truc tiép thuc hién cong
tac kiém tra theo ké khoach va bao céo vé truéng ban theo ké hoach.

5.1.12. Thye hién céc cdng viéc khac dugc Lanh dao trudng phén cong.
5.2. Cac t6 pho to chuyén mon

5.2.1. Tham muu cho t6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va didu
hanh thuc hién ké hoach t6;

5.2.2. Soan théo, ghi chép, téng hop cac sb lidu vé cac hoat dong cia tb
CM;

5.2.3. Dleu hanh cac hoat dong chuyén mén khi dwoc Ban gidm hiéu
phan cong, hoic t6 truéng uy quyén;

5.2.5. Tham gia lam hd so truong chudn Quéc gia va kiém dinh chét
luong gido duc;

5.2.5. Tham gia mét s6 hoat dong khéc khi dyoc Hiéu trudng phan cong.

6. Ong: Bui Tén Anh, L& Viin Can - Truéng ban va cic thanh vién ban
lao dong.

Tham muu cho hiéu trudng & mét s6 cong viée sau:

6.1. Xay dung ké hoach lao dong va theo doi viéc thuc hién trong
CBGVNYV va hoc sinh toan trudng trong nam hoc.

6.2. Chinh trang canh quan nha truong.

6.3. Stra chita CSVC, dé xuét phuong 4n déu tu xdy dung CSVC nha
trurong trong ndm hoc

6.4. Bao quan va sur dung dung cu lao dong nha truong.

6.5. Tham muu bang ké hoach va to trinh viéc mua sim, sua chira...cac ndi

dung lién quan dén nhiém vu phu trach va thuc hién hd so quyét toan theo hudéng
dan.

6.6.Thuc hién mot s6 cong viéc khac do hiéu truéng phan cong.

7. Cac ong (ba): V6 Van Tam, Bui Thi Van, Lé Phuéc Tai, Pham Tai-
T6 hd trg UDCTT.

7.1. Tham muu véi hiéu truéng xay dung ké hoach UDCNTT;

7.2. Huéng dan, hé trg CB-GV-NV vé tmg dung CNTT;

7.3. Theo ddi, tham muu v6i hiéu truéng sira chita hé thong mang internet
va céc thiét bi str dung trong UDCNTT;
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7.4. Tham gia xtt ly s6 liéu PCGD cta nha trudng;

7.5. Tham gla vao ban quan tri mang cua truong. Tham gia quan tri trang
website va cdc phan mém tap hun cta nha truong.

7.6. Quan li trang website cia nha truong, md dia chi dam bao cac ndi
dung.

- Bam bao it nhit 4 noi dung sau:

+ Thong tin CBGV-NV;

+ Lich cdng téc’nhe‘l truong, K& hoach giéo duc, ké hoach chién luoc, ké
hoach Bdi — NGLL, Ké hoach Tai chinh, Kh kiém tra ndi bo...

+ Thoi khoa biéu, ké hoach kiém tra, lich kiém tra

+ Bai viét, tu liéu day hoc (tranh anh, video, eleaming...phén nay van
dong gv-nv dua bai)

8. Ban viin thé my gom cic 6ng (ba): Huynh Vin Cwo‘ng, Lé Thi Lanh,
Nguyén Vwong My Linh, Bui TAn Anh, Pham Vin Ha, Nguyén Quang Vi.

8.1. Tham muu v6i hi¢u truéng xdy dung ké hoach hoat dong nim hoc
dam bdo cac ndi dung van nghé, thé duc, my duc;

8.2. Huong dan, hé trg CB-GV-NV va hoc sinh thuc hién ké hoach nam
hoc va chu dé.

8.3. Tham muu vdi hiéu truéng stra chita, trang tri moi trudng hoc tap, sinh
hoat, tuyén truyén....cia nha truong va timg 16p hoc nhim xay dung moi truong
xanh — sach — dep, truong hoc hanh phuc

8.4. Phéi hop lién d6i — NGLL t6 chirc thyc hién cdc hoat dong van hoa,
vin nghé, san khiu hoa, cac cau lac bd, cac hoat dong TDTT...cta nha truong.

7.6. Viét va lay tin bai vé cac hoat dong gido duc nha truong dé dua tin 1én
website cia nha truong.

II. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN
1. Nhiém vu cia gidao vién by mon
Ngoai nhitng nhiém vu ctia gido vién theo qui dinh theo diéu 18 &
tung cé"ip hoc, con thuc hién mot sé nhiém vu sau:

1.1. Xay dung va thuc hién ké hoach giao duc, day hoc

- Xéc dinh nhiém vu gido duc, day hoc cta ca nhén gén véi ké hoach thuc
hién nhiém vu ndm hoc cta nha trudng;

- Xay dung ké hoach day hoc theo Chuong trinh day hoc va pham chét
nang luc hoc sinh, dap g theo yéu ciu muc tiéu gido duc timg khéi, cip hoc.

- BPam bao viéc soan gido an va lén 16p.

1.2. T6 chirc va thuc hién céc hoat dong day hoc

- Td chirc cac hoat dong hoc tap cho hoc sinh trén 16p theo thiét ké day hoc
(1én 16p truc tlep giang day);

- Ra @8, t6 chirc kiém tra, chim bai.
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~ Véan dung céc sang kién kinh nghiém, két qua nghién ctru khoa hoc su pham
mg dung vao thuc té giang day, gido duc va sit dung thiét bi, d6 dung day hoc;

- Kiém tra, giam sét va danh gia két qua hoc tap cua hoc sinh theo ky va
hang ndm; chiju trach nhiém vé chat luong, hiéu qua giang day va giao duc.

- Tham gia phét hién, boi dudng hoc sinh nang khiéu, phu dao hoc sinh
yéu, kém.

1.3. Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gilt gin pham chét,
danh dy, uy tin ciia nha gido; guong mau trudce hoc sinh, thuong yéu, ddi xir cong
bang va ton trong nhén cach cta hoc sinh; doan két, gitp d& dong nghiép.

1.4. Quan ly hoc sinh

- Quan ly va theo ddi hoc sinh trong va ngoai nha trudng, trao doi thong tin
voi gia dinh hoc sinh vé tinh hinh hoc tap cua hoc sinh.

- T4 chtrc céc hoat dong day hoc, gido duc toan dién nhan cach hoc sinh.

- Thuc hién cong téc thi dua khen thuéng, ky luat, ché do chinh sach,
quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh.

1.5. Thuc hién nghia vu céng dan, phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong
Hb Chi Minh, véi gia dinh va cong ddng gido duc hoc sinh

- Tham gia céc hoat dong chinh tri, x4 hdi tai dia phuong, thuc hién nhiém
vu phd cap gido duc;

- Gép g0, trao doi voi gia dinh va cac luc luong x3 hoi vé gido duc hoc
sinh, phat trién nha trudong va huy dong su tham gla déng gbp clia cdng dong

1.6. Tham gia sinh hoat chuyén mén, du gio

- Tham gia sinh hoat chuyén mén & td, trudng, cum truong, huyén.

- Du gi0, gop y, chia s€ vdi gido vién khac theo quy dinh

1.7. Tham gia danh gi4, xép loai CBQL, GV hang nam

1.8. Tham gia hoc tap chinh tri, bdi dudng chuyén mén nghiép vu va hoc
tap ndng cao trinh do

- Tham gia hoc tip Chi thi, Nghi quyét ctia Dang;

- Tham gia céc 1ép bdi dudng, tdp huan chuyén mén, nghiép vu trong hé
va trong nam hoc;

- Hoc t@p néang cao trinh do dao tao.

1.9. Nghién ctru khoa hoc su pham tng dung va séng kién kinh nghiém

- Thyc hién nghién ctru khoa hoc su pham Umg dung va viét sang kién kinh
nghiém hang ndm theo quy dinh.

- T chirc bao céo, phé bién sang kién kinh nghlem

1.10. Xy dyng, bao quan hé so gIang day, gido duc

- Lap hd so quan 1y, theo ddi qua trinh hoc tép, tu dudng va rén luyén cua
hoc sinh. _

- Luu trit va bao quan hd so giang day, gido duc cé nhan

1.11. Thyc hién céc nhiém vu khiac duoc To truéng, T chuyén mén va
Lanh dao nha truong phén cong.

1.12. Thuc hién Umg dung CNTT trong day hoc:

- Thyc hién dua bai 1én trang website cua nha trudng & mdi cép hoc dung
dia chi dam bao céc ndi dung saU:
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+ MJdi gido vién it nhat 10 bai giang dién tir/ 1 nam hoc. \

+ Moi giao vién it nhét 08 tu liéu day hoc (tranh anh, video, hinh anh do
dung ty lam.../ 01 nam.

2. Nhiém vu caa Giao vién chi nhiém lop

Ngoai céc cbng viéc nhu dbi véi gido vién bd mén, gido vién chi nhiém
lam chi nhiém 16p con thuce hién céc cong viée sau:

2.1. Tim hiéu va nim vimg hoc sinh trong 16p ve moi mit dé c6 bién phap
td chirc gido duc sat voi ddi trong nham thic day su tién bd cia timg hoc sinh va
cua ca 16p;

2.2. Phbi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, chii dong phdi hop voi céc
gido vién bd mdn, Poan Thanh nién cong san HO6 Chi Minh, D6i Thiéu nién tién
phong H6 Chi Minh, céc doan thé va cac té chirc xd hoi khéc ¢6 lién quan trong
hoat dong giang day va giao duc hoc sinh cua 16p minh chu nhiém;

2.3. Nhan xét, déanh gia xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc, dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p, danh
sach hoc sinh phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi
he, phai & lai 16p, hoan chinh viéc ghl vao s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Cap nhat day du va chinh x4c thong tin hoc sinh vao sb didm, sd theo d5i,
strc khoe, tiém chun, tiém phong vacxin. . .Thuong xuyén theo doi va ném thong
tin hoc sinh kho khan, hoc sinh khong du diéu kién hoc tdp va cham tiép cén véi
chuong trinh gido duc, hoc sinh khuyet tit dé phan 4nh kip thoi vé nha trudng.

2.4. Tham gia hudng dan hoat dong tap thé, hoat dong gido duc va rén
luyén hoc sinh do nha trudng t6 chirc;

2.5. Béo cdo thuong ki hoic dot xuat vé tinh hinh cta 16p voi ban giam
hi€u nha truong.

2.6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong.

III. NHIEM VU CUA NHAN VIEN

1. Ba: Lé Thi Lan - Nhén vién vin thw - TT t6 vin phong

1.1. Nhi¢m vu T6 truéng t6 viin phong:

1.1.1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tudn, thang, nam
nham phuc vu cho viée thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong
giao duc cua nha truong;

1.1.2. Tham muu x&y dung ké hoach hoat dong cua truong va cong khai
theo tudn, thang, quy, nam;

1.1.3. Tham muu vé cong tic t6 chirc, can bd, hanh chinh, téng hop, thi
dua - khen thudng cia trudng.

1.1.4. Poén dbc cac T6 va gido vién, nhan vién thuc hién ké hoach cla
truong.

1.1.5. Gitp hi€u truéng thyc hién nhi¢ém vu quan ly tai chinh, tai san trong

nha trudng va hach toan ké toan, thong ké theo ché do quy dinh;
1.1.6. Luu trit hd so cta truong.
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1.1.7. Thuc hién bdi dudng chuyen mon, nghiép vu, kiém tra, ddnh gla chét
luong, hiéu qua cdng viée clia cic thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha
truong.

1.1.8. Tham gia d4nh gi4, xép loai c4c thanh vién trong t.

1.1.9. Chu tri céc budi sinh hoat dinh ky ctia to.

1.1.10. Thyc hién cdc cdng viéc khac duoc Lanh dao truong phan cong.

1.1.11. Tham gia cac hoat dong khéc khi dugc hiéu truéng phén cong.

1.2. Nhiém vu van thuw:

1.2.1. Xéy dung ké hoach thuc hién cong tac Vin thu, nghién ctiru dé xuét
céc giai phap dé thuc hién cong tac van thu ¢6 hi€u qua.

1.2.2. Chiu trach nhiém thu thép, tong hop nhu cau vé vian phong pham
trong nam hoc dé xuat véi hiéu truong mua sam; cap phat van phong phim va
theo ddi viée str dung van phong pham theo hudng tiét kiém, hiéu qua, tranh lang
phi;

1.2.3. Tham muu véi hiéu truéng trong viéc mua sim, sita chira céc trang
thiét bi phuc vu cho cong téc quan ly cta céc bd phén cong tac;

1.2.4. Nhan cbéng van di, den vao s6 theo quy dinh va chuyén cho Hiéu
trudng xir 1y (néu cong vin clia to chirc doan thé thi chuyén dén ngudi dimg déu
doan thé do), luu trit céng van di, dén;

1.2.5. Soan thdo cac van ban hanh chinh cia truong, vao sdvan ban ding
quy dinh va gui di kip thoi, dung dia chi;

1.2.6. Quan Iy hd so can bd vién chiic theo quy dinh;

1.2.7. Quan ly hoc ba, dong dau hoc ba, s6 diém theo quy dinh, dung thoi
gian;

1.2.8. Quan ly va st dung con ddu cua trudong theo quy dinh;

1.2.9. Quan ly, nhén va trao tra cac loai van béng, chimg chi cua hoc sinh;

1.2.10. Quan 1y, ghi chép sb ding bo;

’ 1.2.11. Thyc hién kip thoi va chinh xac cac bao céao truc tuyén va bdo cédo

thong ké trong nam hoc;

1.2.12. Tham gia 1am va quan ly hd so trudong chudn Qudc gia va KPCGD;

1.2.13. Lam hd so, nhé.p‘dﬁ" liéu Pl}é cap giao duc theo sy phén cong cua
BGH. Chiju trach nhiém chinh vé ho so Pho cép;

1.2.14. Tham gia cac hoat dong khac khi dugc hi€u trudng phén cong.

2. Ba: Ngb Thi Kiéu Trang — Nhén vién ké toan

Phu trach mot sb mit cong tac sau:

2.1. Xay dung du todn kinh phi hoat déng clia nim ké tiép trén co so&
nhiém vu dugc giao. ’ ) ) ) )

2.2, Cong tac doi chiéu cong ng, sd du tai khoan, kiém ké quy, luu trlr sap

xep chung tir ké toan thuong xuyén hang thang, tham gia quéan ly tai san cua
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trudng, tham gia trong viéc mua sim tai san (bdo cdo ting giam tai san; Thanh ly
tai san ; mua sam, stra chira tai san)

2.3. Thuc hién ché d6 BHXH, BHTN, BHYT cua CBVC, hgc sinh cua
truomg; (Béo cdo ting/giam lao dong, Piéu chinh mirc déng, 1am ché do thai san,
dudng strc sau khi sinh, ché‘dc‘,) nghi &m dau, tai nan cﬁg CBGV NV va hoc sinh)

2.4. Thyc hién cac ho so thu tuc lién quan thué thu nhép cé nhan, phi, Ié

hi.
’ 2.5. Thuc hién céc béo cdo lién quan dén tai chinh, tai san, xdy dung co
ban: (bao cdo cong khai minh bach tai chinh, bédo cdo ké khai TS, thu nhap, bdo
cao tinh hinh tiét kiém chong lang phi, bao cao tinh hinh quan ly du 4n, cap nhét
phan mem tai san va quan li tai san nha truong, giai ngan ngudn vén xay dung co
ban (néu co).

2.6. Thuc hién du toan, thanh quyét toan kinh phi timg théng, quy, ndm
theo ché d6 quy dinh ctia B6 tai chinh va nganh cp trén;

2.7. Thyuc hién luu trit cac hd so chimg tir, sé sach ké toén theo quy dinh
cua BO Tai chinh. Thyc hién céac ché d6 chinh sach kip thoi, tham muu véi Higu
truong vé nguon kinh phi thuc hién cong tac sira chita, mua sim tai san phuc vu
hoat dong gido duc trong nha truong diing muc dich ¢é hiéu qua;

2.8. He‘mg nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khu hao tai san theo
gia tri hao mon khi st dung, nhiing tai san thanh ly phai co sy gidm sat cla
Thanh tra nhén dén va b phén phu trach; cép nhat phan mém quan Ii tai san nha
truong kip thoi, chinh xéc.

2.9. Thyc hién ché do du toan, chiét tinh c¢6 tinh kha thi, dam béo tiét kiém
tai chinh cho nha truong;

2.10. Huéng dan cac bd phéan lam hod don chig tlr khi thuc hién thanh quyét
toan; :

2.11. Quén Iy chimg tir, thanh quyét toan kinh phi Béo hiém y té hoc sinh;

2.12. Téng hop quyét toan béo céo co quan cap trén theo quy dinh;

2.13. Tham muu véi hiéu truong thue hién cac thu tuc: hop dong 1am viéc,
cham dit hop dong lam viéc, thoi Viée, quyet dinh nang luong thudng xuyén, phu
cép thdm nién vuot khung, phu cap thdm nién nha gido dm voi vién chuc theo
quy dinh cta phap luit va theo thdm quyén duoc phan cap quan 1y (theo Qb so
1330/QD-UBND ngay 30/8/2021 cua UBND huyén Pai Loc “vé viéc phdn cap
quan Iy mét sé linh vue trong nganh gido duc trén dia ban huyén Pai Léc”)

2.14. Tiép nhan va hoan chinh hé so Bao hiém than thé hoc sinh, tiép nhan
thanh toan chi tra khi hoc sinh dugc huéng theo quy dinh;

2.15. Nghién ctru cdc van ban lién quan dén linh vuc phu trach.
2.16. Tham gia dao tao bdi dudng theo quy dinh.

2.17. Thyc hién cac nhiém vu khac dugc Lanh dao truong phén cong.
3. Ba: Ngé Thi Thu Hién — Nhan vién y té
Phu trach mét sé mit cong tac sau:
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3.1. X4y dung ké hoach chim séc va bao vé strc khée cho hoc sinh.

3.2. Quan ly, cham séc sirc khoe cho hoc sinh.

- Thyc hién phong chéng dich bénh truyén nhiém.

- Theo d&i, can do, cho hoc sinh.

- So cuu va xur ly cac truong hop tai nan thuong tich va bénh tat khi &
truong hoc.

- T chtrc céc bién phép gift gin vé sinh, gép phan bao vé méi truong
truong hoc xanh- sach - dep

- Kiém tra vé sinh, an toan cac 16p, phuong tién, dd dung day hoc, vé sinh
moi truong. Tham gia cong tac chdm thi dua cac 16p hang tuan, thang vé& an toan,
vé sinh...vao sb trye va s6 theo ddi cua Doi.

- Luu giir s6 y ba ctia cén b, gido vién, nhan vién va quan ly sb strc khoe
cua hoc sinh.

- Phéi hop véi tram y té dia phuong va trung tdm y té huyén kham strc
khde, tiém phong cac loai vacxin cho hgc sinh theo ké hoach.

-Hb tro, tu van strc khoe cho giao vién, nhan vién va hoc sinh

- Truyén thong gido duc stc khog, gido duc gidi tinh cho hoc sinh.

3.3. Thuc hién céc bao cao lién quan dén nhiém vu dugc phan cong.

3.4. Quan ly tai san cla Phong y té.

3.5. Tham gia ddo tao bdi dudng theo quy dinh.

3.6. Quan li va bao quan khin ban, binh, lo hoa, 4m tach, li chén tra ctia tap
thé nha truong, str dung diing muc dich khi ¢6 ké hoach ciia hiéu trudng.

3.7. Thyc hién cdc nhiém vu khéc dugc Lanh dao trudong phan cong

4. Ba: Quach Thi Vy Luyn, Nguyén Thi Linh— Nhan vién thw vién —
Thi quy:

4.1. Nhi¢m vu thw vién (Quach Thi Vy Luyn, Nguyén Thi Linh)

4.1.1. Xay dung ké7 hoach hoat dong thu vién

4.1.2. Quan ly va to churc cac hoat dong cua thu vién

4.1.3. Huéng dan gido vién, hoc sinh sir dung va tham gia cdc hoat dong
cla thu vién. Phat huy t6i da phong doc than thién (cép tiéu hoc) va céc phong
doc khac. q o N '

4.1.4. T chuc sap xep séch, tai liéu khoa hoc, dé tra ctru tim kiém.

. 4.1.5. Thyc hién cdc bdo cdo thudc nhiém vu duge phan cong khi c6 yéu

cau.

4.1.6. Tham gia hoc tap, bdi dudng.

4.1.7. Thyc hién cac cong viéc khac duoc Lanh dao phan cong.

4.2. Nhi¢ém vu thi quy (Quach Thi Vy Luyn):

4.2.1. Thu céc khoéan thu cia trudng theo ké hoach ctia Hiéu truéng va don
dbc cac GVCN 16p hoan thanh céc khoan thu theo ké hoach;

- Thu hoc phi THCS khéi 8,9

- Thu va téng hop thé¢ BHYT, BHTN khéi 8,9 va khéi 4,5

4.2.2. Dam bao chi dung du theo 1énh chi ctia Hiéu trudng;
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Tham gia cac hoat ddng khéc khi duoc hiéu trudng phan cong.

5. Ba: Nguyén Thi Lai, Nguyén Thi Linh — phu trach cdng tac thiét bi

5.1. X4y dung ké hoach hoat dong, mua sam, stra chita va str dung thiét bi

5.2. Quén ly thiét bi, thi nghiém

5.3. Hd tro gido vién, hoc sinh st dung thiét bi, thi nghlem

5.4. Thuc hién cac bao cao thudc nhiém vu dugce phén cong khi co6 yéu cau.

5.5. Hb trg ban CSVC trong viéc cap nhat, theo doi thong tin, phan loai tai
san va dung cu cong cu nha truong bio vé ké toan cdp nhat phan mém tai san.
Lap s theo dbi tai san, cong cu dung cu nha truorng (NV Lai quan li)

5.6, Ph01 hop v&i bd phén thiét bi timg cap trong tébng hop va béo céo
thong tin thiét bi, tai san nha truong khi c6 yéu céu.

5.7. Tham gia hoc tap, boi dudng.

5.8. Thuc hién cac cong viéc khac dugc Lanh dao phan cong.

5.9. Ba Nguyén Thi Lai

- Thu hoc phi THCS khbi 6,7

- Thu va tdng hop thé BHYT, BHTN khéi 6,7 va khéi 1,2,3

- Thu Piang ki thé sim théng tin 2 chiéu 2 cép hoc.

6. Ong: Nguyén Quang Vi, Hira Tat— Nhén vién bio vé- Ban CSVC

Phu trach mot s6 mit cong tac sau:

’6.1. Truc bao vé an ninh trat tu, tai san, CSVC cua nha truong, khong
cho bat cir ai mang tai san cua nha truong ra khoi truong khi chua dugc su
dong y cua Hiéu truong, khong dé nguoi ngoai vao truong ma chua thong qua
bao vé;

6.2. Cudi budi kiém tra tit dién, quat va dong cura tat ca cac phong hoc
va phong lam viéc, phu trach dong ngat cau dao dién va déng md van nudc;

6.3 Theo ddi va dé xuét viéc sira chita, dén by, thay thé tai san bj hong,
mat. Céc tai san bi hong, mét ma bao vé khong biét ly do, khong quy duoc
trach nhiém cho ngudi dén bu thi bao vé phai boi thuong;

6.4. Lam vé sinh céc cong trinh vé sinh cia don vi.

6.5. Cham soc hé thdng hoa, cdy canh cia nha truong,

6.6. Hang ngay gidm sat hoc sinh lam vé sinh 1ép hoc, khu sén choi, bai
tap.

~6.7. Lam v¢ sinh cac phong lam viéc. Theo d6i lich qui dong rac thai de
tap két va thu thung rac d€ lai vi tri cli ding noi qui dinh.

6.8. Hang ngay phuc vu nuéc udng cho CBVC va hoc sinh.

6.9. Tham muu véi hiéu truong, ban CSVC nha truong vé tinh trang
CSVC, tham muu viéc mua sam, sira chita, bo sung CSVC phuc vu cho day hoc
va cac hoat dong nha trudng.

- Riéng 6ng Hura Tat ¢6 nhiém vu di chuyén, bao quan tréng (cip TH) vao
cac ngay nghi trong tuan.
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6.10. Tham gia cac hoat ddng khac khi dugc hi€u truéng phéan cong.

Toan thé CB, GV, NV trong trudng chiu trach nhiém c4 nhan vé nhi¢m vu
dugc giao trugc Hiéu trudng va cap trén thudc linh vie minh duoc phu trach,
dong thoi tham muu véi 18nh dao nha trudng to chirc thye hién cong viéc dugc
phu trach dat hiéu qua theo ding chi tiéu ke hoach dé ra.

Quén 1y va hoan thanh céc hd so thude linh vuc phu trach ddy du, dung
quy dinh ( c6 bang phan cong kem theo).

Chiu trach nhiém cung cdp ddy du thoéng tin va hd so thude linh vuc phu
trach khi dugc kiém tra.

_ Noi dung cdng viéc dugc giao ¢ trén s& co su thay d6i khi ¢ su bién dong
veé tinh hinh nhén sy ciia nha truong (s€ c6 QD bo sung)

Noi nhin:

- Phong GDPT Pai Lc (dé bao céo)

- T4t ca CB-GV-NV ciia trudng (dé thyc hién);
-Luu VT.

guyen Vin Tuén







