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

TRUONG THCS THUY AN Déc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6:18/QP-THCS Thity An, ngay 27 thang 01 nam 2021
QUYET PINH

Kién toan, bé sung phan cong nhiém vu can bd, giao vién, nhan vién
Nam hoc 2020 - 2021

HIEU TRUONG TRUONG THCS THUY AN

Can cit Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nim 2020 cta Bo
Gi4o duc va dao tao ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co sd, truong trung hoc
pho thong va truong pho thong ¢ nhiéu cap hoc;

Cian ctr Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 07 nam 2017 Ban
hanh Huéng dan danh muc khung vi tri viéc 1am va dinh muc s6 lugng nguoi lam
viéc trong cac co s gido duc phd thong cong lap;

Can cr vao tinh hinh thuc té cua don vi;

Xét nang lyc va kha nang cong tac cua CB-GV-NV,

QUYET PINH

Picu 1. Kién toan, bo sung phan cong nhiém vu cho can bd, gido vién, nhan

vién trong Hoi dong su pham truong THCS Thay An nam hoc 2020 - 2021.
(C6 danh sdch phdn céng cu thé keém theo).

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong Hoi dong su pham cin ctr vao
nhiém vu cu thé duoc phan cong, c¢6 trach nhi¢m xay dung ké hoach hoat dong va
thuc hién ké hoach cho phu hop véi dic thi cong viée duge giao.

Picu 3. Cac 6ng (ba) Pho hiéu trudng, cac to chuyén mon, cac to chirc doan
thé trong truong va CB,GV,NV c¢o tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay.

Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 63/QD-THCSTA, ngay 02 thang 11
nam 2020 ¢ ta Hiéu truong treong THCS Thuy An.

Quyét dinh ¢ hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- PGD&DT (blc); :

- Nhu biéu 3 (t/h);
- Luu VT.

Dao Thi Lan



PHAN CONG NHIEM VU CE&:EAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG THCS "’/f};ﬁa@m\‘ NAM HOQC 2020 - 2021
(Kém theo quyét dinh sé 18104 *@T””H 551] ay 27 thang 01 nam 2021 cua Hiéu
tridng NG /’i—l CS Thuy An)

Phin |: Piéu tra s liéu co ban nim hoc 2020 - 2021

Vé i ngii:
*Tong so6 CB-GV-CNV dwoc giao nam 2020: 18, ¢6 mdt: 17( thiéu vi tri nhan
vién Thuw vién).
Trong do:
+ Ban gidm hi¢u: 02
+ Tong Phu trach Doi: 01
+ Giao vién: 12
+ Nhén vién: 02
*Bién ché cac to chire trong nha truong:
Nha truong bién ché thanh 03 t6 chuyén mén, bao gom:

1. T6 KHXH gém mén Vian, Str, GDCD, Am nhac , Ngoai ngit: Téng s6 06
giao vién

2. To KHTN gdém cic mén Toan-Ly,Sinh-Hoa, Pia, My thuat, Thé
duc: Tong sd 7 gi&o vién.

3. T6 Vin phong: Ké toan, Hanh chinh, Thiét bi, Thu vién: Téng s6 02 nhan
Vién.

Phin I1: Phan cdng nhiém vu

I. PHAN CONG CAC CHUC DANH

1. Ba Pao Thi Lan - Hiéu trwéng

1.1. Chiu trach nhiém trudc phong GD&DPT Dong Triéu vé toan bd hoat
dong cuia nha truong.

1.2. Quan Iy va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; triéu tip va chu toa
cac hoat dong cua nha truong; t6 chirc chi dao trién khai cac Chi thi, Nghi quyét,
cua Bang, Nha nudce va cac cap to1 CB,GV,NV, hoc sinh trong truong.

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

- Tai chinh, ké hoach.

- Cong tac nhan su.

- C4c van @@ lién quan téi ché do, chinh sach cua CB,GV, NV, HS.

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

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

- Cong tac thanh - kiém tra ndi bd truong hoc.

- Quan Iy ho so CB,GV,NV.

- Chi dao thuc hién cong tac Thu vién, thiét bi, y té hoc dudng va cac to
chuc XH khac.

- Quan 1y chi dao cong thong tin dién tir, trang website nha truong, trién khai
cac phan mém trong quan 1y.



- Chi dao thuc hién cong tac xdy dung truong chuin Qudc gia; cong tac
kiém dinh chét luong gido duc.

- Xay dung ké hoach phat trién gido duc nim hoc 2020 - 2021 cua nha
truong; Xay dung chién luoc phat trién, duy tri truong dat chuan quéc gia giai
doan 2016-2021 va giai doan tiép theo.

- Truc tiép ky duyét KH cua cac t6 chirc doan thé, KH chuyén mén ctia nha
truong; cic van ban gui cac cap, cac nganh va cac van ban khac lién quan dén hoat
dong nha truong.

- Chu tich Hoi dong truong.

- Day huéng nghiép cho hoc sinh 16p 9; ky hoc ba khdi 6.

- Sinh hoat chuyén mén t6 KHTN.

2. Ba Nguyén Huong Giang- Pho Hiéu truéng

Phu trach va chi dao thyc hién mét sb linh vuc nha truong do Hiéu trudng
phan 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.

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

- Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong chuyén mon.

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mén ctia GV va cac vin ban giri cip
trén thudc linh vyc chuyén moén khi duoc Hiéu trudng uy quyén.

- T chue chi dao cac chuyén dé, ngoai khoa, thanh kiém tra noi bd

- Quan 1y, kiém tra, nhan xét cac loai hé so thudc linh vuc chuyén man.
(Lich bao giang, S6 dau bai, KH cua t6 chuyén méon, KH giang day cua GV ..)
bién ché 16p, tuyén sinh, so két , tong két, ky hoc ba khdi 7 va khdi 8, khdi 9.

- Quan 1y day hoc Ngoai gio chinh khoa, bdi dudng hoc sinh gioi.. .

- Chi dao VP thong ké, tong hop va quan 1y cac chi sb, s6 liéu vé chuyén
mon.

- Chi dao GV va can bo phu trach Sach -Thiét bi, quan 1y str dung cac phong
thiét bi, bd mén dua vao sir dung c6 hiéu qua.

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

- La pho chi tich thuong truc hoi dong thi dua khen thudng; Pho chu tich
Hoi dong trudng.

2.2. Gitp hiéu trudng giai quyét nhimg cong viée dugce uy quyén hoic khi
hiéu truéng di vang.

2.3. Chju trach nhiém ca nhan vé cac linh vuc minh dugc phu trach déng
thoi chiu trach nhiém cung Hiéu truéng trong cong tic quan ly nha truong
trude Phong GD&DPT Pong Triéu.

3. Ba Nguyén Thi Nhw Nguyét - Chii tich cong doan
Phu trach va chi dao thuc hién mot sé mit cong tac sau:

3.1. T6 chuc cac hoat dong cong doan theo diéu 1&é Cong doan. La uy vién
thuong truc hoi dong thi dua khen thudng. Chiu trach nhiém theo doi, cap nhat két
qua danh gia xép loai thi dua cta don vi.

3.2. Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién tuyén truyén, gido duyc, van
dong quan chung, xay dung khoi doan két, thuc hién phong trao thi dua “Xdy dung
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truong hoc than thién hoc sinh tich cuc”, “Hoc tdp va lam theo ar twong, dao diic,
phong cach Ho Chi Minh”, “Méi Thay co giao la tam gwong dao dirc tr hoc Va
Sang tao”. Chu dong, ph01 hop v6i cac to chire doan thé trong va ngoai nha trudng
t6 chtrc cac phong trao nham thuc ddy hoat dong day va hoc.

3.3. Chi dao va theo doi cac hoat dong va cac chi s6 vé cong tac thi dua ctua
CB,GV,NV trong truong.

3.4. Xay dung va chi dao thuc hién ké hoach cua Hoi déng truong, cung
chuyén mén t6 chirc Poan vién thi dua day tét hoc tdt, thao giang chao mumng cac
ngay 1€ 16n,

3.5. Phu trach coéng tac chu nhiém 16p, cbng tdc Hoi chir thap do; Xay dung
mdi truong Xanh-Sach-Pep-An toan- Than thién, Cac hoat dong vé ATGT, Ma tuy
va cac hoat dong xa hoi khac.

3.6. Thuc hién nhi€ém vu chuyén mén giang day theo phan cong.

3.7. La Chi uy vién, lam mdt sb cong viéc khac khi dugc Hiéu truong - Bi
thu chi bd phan cong.

4. Ba Nguyén Thi Liéu - Tong phu trach Pai
Phu trach, trién khai thuc hién mot s6 mat cong tac sau:

4.1. Xay dung ké hoach cac hoat dong cia P6i TNTP HCM. T6 chtic chao
co dau tuan, diéu hanh cac hoat dong cua Po6i TNTPHCM theo hudng din cap
trén.

4.2. Theo doi, téng hop viéc thuc hién nén nép, cac quy dinh, ndi, cac hoat
dong ctia hoc sinh toan truong. Phéi hop véi GVCN, quan 1y, gido duc HS - Pic
bi¢t cac truong hop HS ca biét. Phéi hop, van dong cac luc lugng gido duc, cac luc
luong xa ho1 & dia phuong cung tham gia cong tac DJi.

4.3. Quan 1y va chiu trach nhiém c4 nhan vé tai san cta Poi. (Theo bién ban
tiép nhén tai san hang nam).

4.4. Quan 1y va theo ddi cac hoat dong va cac chi sb thi dua cua tap thé 16p,
hoc sinh toan truong. T6 chirc quan 1y, 1én ké hoach thi dua trong HS theo chil dé
hang thang dudi su chi dao cua Hoi déng D61 Thi xa va Hi¢u truong nha trudong.
Tong két bao cao BGH két qua thi dua hang tuan, cong khai két qua thi dua vao
cac budi chio co hang tuén, thang, sinh hoat chu de.

4.5. Két hop cung cac t6 chtc khac trong va ngoai nha truong t6 chic cac
hoat dong theo chi diém (20/11, 26/3, 22/12....)

4.6. Lam mot s6 cong viéc khac khi dugc Ban gidam hiéu phéan cong.

4.7 . Sinh hoat Pdi mét tudn mot 1an theo chu dé, ch diém cua thang.

4.8 Quan ly hoc sinh, di sém trude khi vao hoc 15 phut, gio ra choi va lic ra
vé. Chi dao cac cau lac bo hoat dong, cac doi tuyén thé duc thé thao, cac hoat dong
rén luyén k¥ ning séng, vé sinh mdi trudng, chi dao cac cau lac hoat dong, trong
va cham soc cay trong san truong.

4.9 Cung Chi doan xay dung, bao vé mdi truong xanh- sach -dep.

5.0 Quan Iy sir dung céc thiét bi may moc & phong Doi, cac budi 18, hoi, hop
khac.

5.1 Tham gia gidng day dugc phan cong.

5. Ong Nguyén Pirc Ngoc - Bi thu chi doan
Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 cong viée sau:



Coéng tac Poan:

5.1 Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Poan TNCS HCM .
Phéi hop véi véi TPT, GVCN trong viée gido duc hoc sinh. Quan Iy hoc sinh trong
pham vi nha truong ngoai gid hoc. Thuc hi¢n nhiém vu gidng day b mon theo
phan cong.

5.2 Dé xuat v6i hoi dong ky luat hinh thic va mac do ky luat d6i véi hoc
sinh vi pham ndi quy nha truong, khen thudng hoc sinh dat thanh tich trong linh
vuc Poan-Poi- Hoi. Phdi hop v6i nhan vién bao vé giir gin an ninh trat ty trudng
hoc.

Chuan bi hoi truong, phong hop va loa may trudce khi vao hop 20 phut.

5.3. Két hop cung Tong phu trach Poi phat dong, duy tri cac phong trao thi
dua cua hoc sinh, t6 chuc cac hoat dong trong cac ngay 1& 16m, cung véi TPT duy
tri né nép chao cd dau tuan, né nép sinh hoat 15 phut du gio.

5.4 Téng hop, xem xét, trinh Xa Poan dé hoc 16p bdi dudng, két nap Poan
cho Doi vién du tudi Poan.

5.5. Cung v6i TPT trién khai giit gin vé sinh mdi truong, chim soc ciy va
bao v€ canh quan moi trudong.

Cong tac gidang day:

Thuc hién giang day b mon theo phan cong cua nha truong

6. Ba Dao Thi Nho - Thuw ky HDSP
Tham gia mot sb mat cong tac sau:

6.1. Soan thao, ghi chép ndi dung cac cudc hop cuia HPSP, cua td chuc xa
hoi khéc khi 1am viéc véi nha truong.

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

6.3. Thong ké, tong hop cac sb licu.

6.4. Truc va theo ddi quan 1y cac cong viée khi BGH di vang, giai quyét cac
cong viéc duoc Hiéu truong uy quyén.

6.5. Tham gia cac hoat dong khac khi dugc Ban gidm hi€u phan cong. Thuc
hién cong tac giang day theo bo mon dugce phan cong.

7. Cac To trudmg to chuyén mon ( QP thanh l1ap té trudng chuyén mon)
Phu trach va chi dao thuc hién mot s cong viée sau:

7.1. Xay dung ké hoach chung cua t6, chi dao to vién thuc hién theo ké
hoach ctia t6 chuyén mén, ké hoach chung cta nha truong. Hudéng dan xay dung
va quan ly ké hoach c4 nhan cua cac thanh vién trong td theo ké hoach day hoc,
phan phéi chuong trinh va cac quy dinh cua B§ Gido duc va Pao tao.

7.2. Piéu hanh cac hoat dong chuyén mon trong pham vi to (sinh hoat
chuyén moén, t6 chirc thao giang, du gio to vién, chuyén dé, phan cong day
thay...). Chu tri cac cudc hop t theo lich trong thoi khoa biéu va noi dung chi dao
cua Hiéu truong.

7.3. Tham gia cing BGH nha truong trong cong tac kiém tra hoat dong day
hoc clia gido vién, hoc sinh. Kiém tra va ky vao lich bao giang, gido an cia gido
vién vao cudc hop to nhém chuyén mén hang tuan. T6 chirc boi dudng chuyén
mon, nghi¢p vuy; td chirc kiém tra, danh gia chét lugng thyc hién nhiém vu cua



Gido vién trong td theo ké hoach ctia nha truong. Phan cong nhiém vu cu thé cho
cac thanh vién trong t6, to chirc du gid mdi gido vién téi thiéu 4 tiét/ndm hoc.

7.4. Bé xuat khen thuong, ky luat d6i voi gido vién trong to.

7.5 Thuc hién mot sb cong viéc khac khi dugce Ban gidm hiéu phan cong.

8. Giao vién

8.1Gi4o Vién truc tiép gidng day ( c6 danh sach kém theo)

8.1.1. Giang day va gido duc theo ding chuong trinh gido duc, ké hoach day
hoc; soan bai, chuin bi thi nghiém - thuc hanh (Cac tiét can thiét st dung thi
nghiém - thyc hanh, giao vién can dang ky trude voi can bo thiét bi thoi gian it
nhat 12 01 ngay dé c6 su chuan bi chu dao); kiém tra danh gia theo dung quy dinh
(ke ca viéc danh gia cho diém, xép loai timg hoc sinh va viéc danh gia xép loai sau
moi gio day trén 16p theo quy dinh cua truong); Vao s6 diém, ghi hoc ba day du,
chinh xac. Pén truong va ra vao 16p dung gio, cAm hanh vi tuy tién bo gid; dé hoc
sinh tuy tién 1am 6n mat trat tu trong gid hoc, anh huong cac 16p bén canh, quan Iy
hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong t6 chtrc; tham gia tich cuc cac
hoat dong cua t6, nhom chuyén mon. Day phai c6 thiét bi day hoc, khong day
chay. Thuc hién dinh murc day 19 tiét/tuan.

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

8.1..3.Thuc hién day du nghia vy cong dan, cac quy dinh cua phap luat Nha
nuéc, didu 18 truong phd thong, thuc hién nghiém tic cac quyét dinh cta Hiéu
truong, chiu sy kiém tra ciia Ban giam hiéu va cac cap quan 1y gido duc.

8.1.4. Giir gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido, guong miu trudc
hoc sinh, thuong yéu ton trong hoc sinh; dbi xir cong béng v&1 hoc sinh, bao vé cac
quyén lgi chinh dang ctia hoc sinh; ddi sur ding myc véi phu huynh, doan két than
ai ciing gitp d& dong nghiép dé hoan thanh nhiém vu.

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

8.1.6. Tham gia cong tac phd cap THCS ¢ dia phuong va dia ban dugc phan
cong. Tham gia cac hoat dong cua dia phuong theo diung chiric nang cia nha
truong.

8.1.7. Phai c6 hanh vi, ing xir mau muc c6 tic dung gido duc cam hoa hoc
sinh. Mic dong phuc vao cac ngay 1, hoi nghi, so két, tong két va cac ngay theo
quy dinh..

8.1. 8 Mbi giao vién thue hién it nhat 02 bai giang/hoc ky co ung dung cong
ngh¢ thong tin dé hoi giang hodc thao giang va du gio dong nghiép tdi thiéu 18
tiét/nam.

8.1.9. Thuc hién day du van héa cong s& va Quy ché lam viéc cia Nha
truong.

8.1.10 Tham gia mot s6 hoat dong khac khi duoc Ban gidm hi¢u phan cong.

8.2. Giao vién chii nhi¢m

8.2.1. Tim hiéu va nim viing hoc sinh trong 1op vé moi mit va co bién phap
t6 chirc gido duc phu hop, co hiéu qua véi timg ddi twong, nham thic day su tién



bd cua ca 16p phat huy tinh tich cuc, kha nang ty quan cta hoc sinh. La thanh vién
cua Ban cham soc strc khoé hoc sinh.

8.2.2. Lién hé, cong tac thuong xuyén véi gia dinh hoc sinh: Thong bao tinh
hinh hoc tap, rén luyén ciia HS thong qua sb lién lac sau mdi tudn, cac trudng hop
dac biét phai thong bao ngay cho CMHS va BGH biét, chii dong phdi hop véi Ban
GH, TPT ddi va cac t6 chuc xi hoi cd lién quan dé gido duc hoc sinh.

8.2.3. Nhan xét danh gia va Xep loai hoc sinh mét cach chinh xac, dé xuét
cac danh sach HS khen thudng, ky luat ... va hoan chinh viéc ghi két qua sb ngay
nghi, két qua hoc tap, hanh kiém vao s6 diém va hoc ba theo quy dinh.

8.2.4. Bao céo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh moi mit cta 16p véi
Hi¢u truong va BGH.

8.2.5. Tham gia sinh hoat tap thé, HDGD ngoai gid 1én 16p v6i hoc sinh cua
16p. Thyc hién dinh murc phy trach cong tac chu nhiém 16p 4 tiét/tuan.

8.2.6 Tham gia mot s6 hoat dong khac khi duoc Ban giam hi¢u phan cong.

I1. PHAN CONG CONG TAC CHUYEN MON
( Phan cong chuyén mdn theo chuyé&n mén, trinh dé dao tao; c6 thé thay déi tiy
thoi diém va sw bién doi nhan sw hodic bg modn trong nha truwong)

*Cha y: Ngoai cong tic giang day dwoc phan cong trong phan II,
CB,GV,NV c0 tén trén phai tham gia cac hoat dong khac khi dugc Ban giam hiéu
phan cong ( Bdng phdn cong dinh kem).

111. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN

- La nhén vién phai thyc hién day du chiic trach, nhiém vu nghé nghiép theo
ngach vién chirc va theo van ban hop dong lao dong thoa thuan.

A. Phéan cong nhiém vu

1. Ba Nguyén Thi Lién: nhan vién phu trach vin thu- Hanh chinh, Thu
vién, Thi quy, cong tac Y té trudng hoc

1.1 Cong tac Thuw vién

- Quan 1y Thu vién, bao chi ctia nha trudong, phu trach viéc mua va thanh
toan sach dé bo sung sach, bao; to chirc cho can b, gido vién va hoc sinh muon va
tra sach, bao hang ngay. Chiu trach nhiém xay dung thu vién chuan quoc gia theo
quy dinh. C6 trach nhi€ém mua va thanh toan hd so ctia hoc sinh tai Phong GD&DT
nhu: hd so chuyén mon theo quy dinh, céc loai so nhu: s6 ghi dau bai, s6 chi
nhiém, s6 kham strc khoe hoc sinh, hoc ba, gidy thi, gidy nhap cua cac dot thi .... va
cac cong viéc khac khi Ban giam hiéu, t6 chuyén mén giao.

- Cap nhat, quan ly cac loai hd so thu vién theo ding quy dinh cua Bo Gido
duc, cua nganh.

- Bdo quan toan by SGK dung chung, sach nghi¢p vu, sach tham khao, bao
chi, tai liu ... theo quy dinh d6i voi can bo thu vién.

- Sép xep sach va cac vat dung trong phong thu vién c6 khoa hoc, gitip cho
nguoi doc dé lay, dé tim, ddm bao m¥ quan va v¢ sinh hoc duong.

- Lam t6t cong tac ban doc, phdi hop voi cac t6 chirc trong nha trudng thuc
hién cong tac gidi thidu sach theo chu dé, xdy dung ti sach cila truong ngay cang
phong phd.

- Bao cdo, dé xuat voi Hiéu trudng co bién phap xir 1y cac trudng hop hu
hao, mat mat tai san cua nha trudng.



- Thuc hién cac diéu dong cua lanh dao nha trudng, phdi hop véi cac thanh
vién trong nha trudng thuc hién tét cong viée duge giao.

- Tham gia cc cong viéc khac khi ban giam hiéu can.

1.2 Cdng tac Thu quy

Phu trach thu, gitr cac loai quy trong nha truong, ddam bdo, an toan, dung
theo quy dinh ctia Nha nudc va chiu trach nhi€ém trudc ban giam hi¢u nha truong,
cac cap quan 1y.

- Theo dbi sb sach thu chi, tam ung, dinh ky bdo cao cho Hiéu truéng biét ké
hoach thu ndp, tdn qui vao ngay 28-30 hang thang..

- Cung ké toan 1am cac hd so kiém ké tai san, hd so rat chuyén tién cho
CB,GV, NV, HS kip thoi, ndp cac khoan kinh phi céac cép dang thoi han. Khi
thanh toan hodc tam mg phai ¢ chit ky cua ké toan dé& nghi va duoc duyét cua
hi€u trudng.

1.3 Cdng tac van thu - Hanh chinh

- Phu trach quéan 1y va theo ddi cong vin di, dén cua co quan, quan ly ho so
can bg, giao vién va hoc sinh; ho so thi dua khen thuong; lam cong tac tuyen sinh,
pho t6 khi BGH yéu cau; quan 1y va st dung con dau co quan; quan 1y va cap phat
bang t6t nghiép;

- Cung voi bao v€ phuc vu cac bu01 hop, cac hoi nghi cta nha truong va t6
chtrc chuyén mén bao gom hoi truong, sip x€p ban ghé, nudc ubng...

- Thuong xuyén kiém tra, theo ddi, nhic nhd bao vé lam vé sinh, lau chui
quét don nha vé sinh, phong hoi dong, ban giam hiéu, nudc udng day du, sip xép
cac loai tai san phuc vu van phong, phong lam viéc, dam bao my quan va v¢ sinh .

- Khi BGH tiép khach phai phyc vu tan tinh, chu dao.

- C6 ké hoach mua sam cac vat dung can thiét phuc vu hoat dong tap vu va
nhitng cong viéc khac khi Ban gidm hi€u giao.

- Thuong xuyén kiém tra, cap nhat si s6 HS hang tuan; Ngay 20 hang thang
bao cao danh sach hoc sinh bo hoc, chuyen di, chuyen dén cho Hiéu truong.

- Quan 1y ho so hoc sinh, s6 diém, s6 ghi dau bai va cac loai ho so s6 sach
ctua nha truong theo quy dinh.

- Tiép nhan, xtr 1y, chuyén cong van; Sap xép, luu trit cac loai hd so mot
cach c6 khoa hoc. C6 ¥ thitc tham muu voi Hiéu trudng vé cong tac van thu — luu
trit nham nang cao hi¢u qua quan 1y, phuc vu tdt hoat dong gido duc cua nha
truong.

- Quan ly t6t khuoén dau nha truong, dong dau kip thoi cac van ban; Bao dam
dung nguyén tic, co hiéu qua trong viéc st dung khuon dau.
- Phat hanh cac biéu mau béo cio nodi b, tiép nhan, xir 1y va bao cdo Hiéu trudng
dung thoi gian qui dinh.

- Sap X€p gon gang, ngan nép noi lam viéc, ddm bao my quan va v¢ sinh.

- Chép hanh cac diéu dong cua lanh dao nha truong, phdi hop voi cac thanh
vién khac trong nha truong thyc hién tdt cac nhiém vy dugc g1a0.

- Quan 1y phan mém pho cap, phan mém quén 1y trudng hoc, cong thong tin
dién tir, trang website cua truong...

- Tham gia cac cong viéc khac khi ban giam hiéu can, tham gia sinh hoat t6
Hanh chinh.



1.4 Cong tac y té truong hoc

- bam nhan nhiém vu chuyén mon vé cham soc stic khoé ban dau cho hoc
sinh, phéi hop véi GVCN, Ké toan thyuc hién tuyén truyén, van dong hoc sinh tham
gia BHYT va lap hd so cép thé BHYT cho hoc sinh, bao hiém tai nan..

- Co ké hoach, thuong xuyén kiém tra bao dam vé sinh moi truong, an toan
thue phdm, 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 déng thoi co y thic tuyén truyén phong, chéng
dich bénh tai dia phuong.

- Phéi hop véi Ké toan xay dung ké hoach mua sam céc trang thiét bi, thudc
chita bénh phu hop vé6i yéu cau chim soc sirc khoé hoc sinh trong pham vi quy
dinh va tinh hinh cu thé ctia nha truong.

- Lam mot s cong viée khac khi Ban giam hiéu phéan cong.

- Thye hién céac diéu dong cua lanh dao nha truong, phéi hop v6i cac thanh
vién trong nha truong thuc hién tét cong viée duge giao.

2. Ba Nguyén Thi Dung: phu trach Ké toan, TBPDDH - T6 truong

2.1 Ké toan

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

- Lap du toan, quyét toan, 1ap bao cdo, quan 1y ho so tai chinh theo quy dinh
cta Luat ké toan.

- Thuc hién dung quy dinh vé co ché tu cha cia don vi sy nghiép cong lap
theo Nghi dinh 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 cua Chinh phu.

- Thyc hién dung cac yéu cau vé thu, chi ctia nha trudng kip thoi, chinh xac
va dat hiéu qua tot nhat.

- Vao ngay 28-30 hang thang phai bao céo day du, chinh xac két qua hoat
dong thu, chi cua cac loai quy cho Hi¢u trudng.

- Thyc hién cong khai tai chinh theo Thong tu 36/2017/TT-BGDDT ngay
28/12/2017 ciia Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché thuc hién cong khai d6i
vo1 co s& gido duc va dao tao thudc hé théng gido duc quéc dan; bao cdo va cap
nhat cong thong tin kip thoi.

- Quan Iy t6 Hanh chinh, 1am tbt cac «cong viéc da dugc phan cong trong t6.
- Quan 1y phan mem PMIS, phan mém MISA

- Ngoai ra 1am mot s6 cong vige khac khi Ban giam hiéu can.

2.2 Cong tac quan ly Thiét bi-PDDH

- Quan ly thiét bi day hoc cua nha truong, td chtrc cho can bo, gido vién thuc
hanh, phong trao st dung TB-DDDH va lam thiét bi phuc vu giang day hang ngay.
Chiu trach nhiém xay dung phong thyc hanh thi nghiém theo ti€u chuan truong
chuan qudc gia.

- Quan ly, tiép nhan va bao quan tai san, trang thiét bi trong cac phong thuc
hanh Vat ly- Cong ngh¢, Hoa - Sinh hoc, phong hoc Tin hoc, phong nghe nhin
(néu co), phong thiét bi dung chung.



- Cép nhat cc loai ho so 86 sach quan 1y, theo ddi tinh hinh sir dung DDDH,
theo dung quy dinh, va nam tinh hinh hoat dong cua cac phong churc nang.

- Co ké hoach chuin bji PDDH theo yéu cau cua gido vién bd moén, phuc vu
tdt cac tiét thuc hanh thi nghiém. Chong cac hién tugong lam mat, hu hong thiét bi.

- Thudng xuyén kiém tra ché do bao tri cac phong may, phuc vu tot cho hoat
dong
day hoc. Sap xép d6 dung day hoc va cac vat dung trong phong thiét bi theo bd
mon, c¢6 khoa hoc sao cho gido vién dé Iy, dé tim. Pam bio my quan va vé sinh
hoc duong.

- Ph01 hop véi t6 chuyén mon, dé xuat v6i Hiéu truong vé viée to chirc quan
ly, mua sdm bo sung céac thiét bi, PDDH trén co so dinh murc kinh phi cho phép,
phuc vu c6 hi¢u qua hoat dong day hoc.

- Bao céo, dé xuat véi Hiéu truong co bién phap xu 1y cac truong hop hu
hao, mit mat tai san cua nha trudng.

- Thuc hién cac diéu dong cua lanh dao nha trudng, phdi hop véi cac thanh
vién khéac trong truong thuc hién cac nhiém vu dugc giao, sinh hoat cing t6 Hoa-
Sinh, thudng xuyén mé cira cac phong chirc nang trude budi hoc 10 phut.

- Sinh hoat t6 Van phong, khi can BGH thong bao hop cing to chuyén mdn khac
va tham gia cac cong viéc khac khi Ban giam hiéu phan cong.

4. Nhan vién Bao vé

Nha truong c6 02 nhéan vién bao vé (Hop dong theo mua vu).

- Thoi gian 1am viéc: tryc 24/24 Ngay va dém ké ca ngay chu nhat trong
tuan theo ca

* Nhié¢m vu chung:

- Bao vé an toan, gdp phan st dung dung muc dich, c6 hiéu qua céc loai tai
san.

- M¢é va déng cira cac phong hoc, phong 1am viéc theo ké hoach cong tac
clia nha trudng. Sap xép bd tri tai san trong cac phong hoc, phong lam viéc theo
chi dao cia BGH.

- Ngan chan, phat hién va xtr ly cac vu viéc lam hu hao, mat mat tai san.
Khong cho bat cir ca nhan, tap thé nao di chuyén, sir dung cac loai tai san khi chua
dugc phép cua Hi¢u trudng.

- Bdo v¢ an ninh trat tu trong pham vi khuon vién ctia nha truong. Thuong
xuyén kiém tra ngan chin viéc xam nhap, gdy rdi trat tu trong gio' chinh khoa va
ngoai khoa.

- Bao vé trat ty trudc cong trudng, thuc hién nghiém tic quy dinh ra vao
truong hoc voi phong cach lich sy, thai 46 phuc vu tan tinh.

- Két hop v6i an ninh dia phuong, giai quyét cc truong hop gdy mat an ninh
trat tu trude cong truong.

- Piéu khién hiéu Iénh trong thuc hién cic diéu dong cua linh dao nha
truong, phéi hop voi céac thanh vién khac trong nha truong thyc hién cac nhi¢m vu
duoc giao.

- Bao vé trat tu an toan: Thuong truyc & phong bao V¢, tuan tra canh gac
(24/24h trong ngay) dé klem tra, kiém soat ngudi va phuong tién ra vio truong;
dong, mé ctra dung gio giac,.



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

- Tuyét déi khong lam quyén, lo1 dung chire trach, quyén han vao muc dich
ca nhan. Néu dé xay ra mat mat thi chiu trach nhiém trudc phap luat nha nuée va
bdi thudng theo quy dinh. Tu stra bio dudng, tai san bi hu hong.

- Thyc hién mot sb cong viéc khac khi Ban gidm hiéu giao.

5. Nhan vién lao cong

- Thuc hién cong viéc don vé sinh khuon vién nha truong, khu vé sinh cta
hoc sinh, khu v¢€ sinh gi&o vién, nhan vién, tudi cay canh khuon vién nha truong.

- Thyc hién theo dung hop ddng lao dong voi nha trudng, cu thé: Lam cong
tac v€ sinh cac cong trinh phu da dugc dam nhan (Iam theo dung cam két da ky voi
nha trudng); c6 nhiém vu chim soéc cdy canh nhu: cét tia, bon phan, phun thudc
dam bao xanh hod va thim my cdy xanh; cung cip du nude udng (nude sach) cho
phong giao vién va hoc sinh; lam vé sinh cac phong lam viéc, hanh lang, san
truong.

- Thyc hién mot sb cong viéc khac khi Ban gidm hiéu giao.

B. Mot so quy dinh cu thé ciia nhan vién

1. Ky ludt |ao dong

- Bi lam dung gio theo quy dinh ctia Nha nudc, riéng truc thi di ding gio
theo quy dinh cuia budi hoc.

- Nghi dot xuét thi phai bao truéc 01 ngay dé t6 phan cong nguoi 1am thay.

- Nghi, di cong tac phai bao cao to truong, BGH.

2. Ché dp héi hop va bao cao

- Cudi tuan xem lich cong tac cia trudng. Thyc hién ding quy dinh.

- Tham gia ddy du cac cudc hop cia truong, t6. (T6 hop 02 lan/thang vao
chiéu thir 5 tuan 2 va tuan 4 cudi thang).

- Bao cdo truong, cdp trén, cac nganh lién quan phai dung thoi gian, mau.
Chiu trach nhiém vé bao céo dugc phan cong.

C. Yéu cau

Toan thé CB,GV,NV trong truong chiu trach nhiém cé nhan vé nhiém vu
duoc giao trude ldnh dao nha trudng va cap trén, thudc linh viuc minh duoc phu
trach, déng tho1 tham muu voi 1anh dao nha truong t6 chuc thuc hién cong viéc
dugc phu trach dat hiéu qua theo ding chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan
thanh cac hd so thudc linh vyc phy trach day du, dang quy dinh. Chiju trach nhiém
cung cip day du thong tin va ho so thudc linh vuc phu trach khi duoc kiém tra.

Noi dung cong viée dugc giao & trén s& co su thay doi khi c6 su thay ddi vé
tinh hinh nhan su ctia nha truong (s& c6 QD bd sung va thdng bao).
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