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TRUONG THCS NAM THANH Djc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 328/QP - THCSNT Nam Thanh , ngay 22 thang 10 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho vién chitc va nguoi lao
dong tai trwong THCS Nam Thanh

HIEU TRUONG TRUONG THCS NAM THANH
Can cit Ludt Gido duc sé 43/2019/0H14 ngay 14/6/2019 ciia Quéc héi
nwoc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam,
Can cir Diéu 11 théng tw 32/12020/TT-BGDDT ngay 15/9/2019 cia Bé
Gido duc va Pao tao Ban hanh Piéu 1¢ truong trung hoc co s, truong trung
hoc phé théng va truong phd théng c6 nhiéu cdp hoc quy dinh vé nhiém vu va
quyén han cia Hiéu truéng |

Can cwr vao nhiém vu nam hoc 2024 - 2025 cua truong THCS Nam
Thanh;
Can cir Quy ché lam viéc ciia truong THCS Nam Thanh;
Can cir nang liee, phdm chat va trinh dg chuyén mén ciia Céan bé, gido vién,
nhan vién tai truong THCS Nam Thanh;
Xét dé nghi ciia T6 chuyén mén, t6 Vin phong, bé phdn chuyén mon
trwong THCS Nam Thanh.
QUYET PINH:
Piéu 1. Phan cong nhi¢m vu cong tac cho Can bg, gido vién, nhan vién
truong THCS Nam Thanh ndm hoc 2024- 2025(Phdn céng nhiém vu chi tiét
cho céac ca nhan kem theo).

Piéu 2. Can b, gido vién, nhan vién truong THCS Nam Thanh cin ctr
vao nhiém vu cu thé dugc phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat
dong va thyc hi¢n ké hoach cho phu hop véi dac thu cong viée duoc giao.
Puoc hudng luong va cac khoan phu cip (néu c6) theo quy dinh hién hanh cua
nha nudc.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy 4/11/2024. Can bo, gido
vién, nhan vién truong THCS Nam Thanh, ké toan, thu quy chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay./.
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) PHAN CONG NHIEM VU
40 }ién, nhan vién cong tac tai treong THCS Nam Thanh

truong THCS Nam Thanh)

A. CAC NHIEM VU CHUNG:

Toan b gido vién, nhan vién trong nha truong thuc hién cac nhiém vy,
quyén han cta gido vién, nhan vién quy dinh tai Piéu 18 truong trung hoc co s,
phd thoéng va truong phd thong c6 nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tu sb:
32/2020/TT-BGDDT, ngay 15 thang 09 nam 2020 cia B truong B Gido duc va
bao tao.

B. NHIEM VU CU THE

I. PHAN CONG CAC CHU'C DANH CHU CHOT

1. Trach nhiém Chu tich Cong doan

- Phu trach va chi dao cé4c hoat dong Cong doan theo Piéu 1& Cong doan.

- Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién cac cudc van dong va phong trao
thi dua ctia Cong doan,;

- LA Pho ban thi dua, Quan ly va theo di cac hoat dong va cac chi sd vé
cong tac thi dua cua CB, GV, NV trong truong.

- Phu trach cong tac chinh tri, tu tuong trong doi ngii can bo giao vién.

- Thyc hién cic nhiém vy khéac do Hiéu trudng dé xuat phdi hop thyc hién.

2. Trach nhiém ciia Bi thu chi Poan THCS Hé Chi Minh

- Xay dung ké hoach va chi dao cé4c hoat dong ctia Poan TNCS HCM;

- Tham gia cung Chu tich Cong doan chi dao thuc hién cac phong trao thi
dua va céac cudc van dong;

- Két hop cing Tong phu trach Doi phat dong, duy tri cac phong trao thi
dua cua hoc sinh, t6 chtrc cac hoat dong trong cac ngay 18 16m;

- Phu trach céc hoat dong thé thao trong truong;
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

3. Nhiém vu ciia Tong phu trach Péi TNTP HCM

Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 mit cdng tac sau:

- Xay dung ké hoach va chi dao c4c hoat dong ctia Poi TNTP HCM; Ké
hoach hoat dong ngoai khoa, Phéi hop thuc hi¢n cac hoat dong Trai nghiép —
hudng nghiép.

- Truc tiép diéu hanh cic budi hoat dong ngoai khoa, cac ngay L&, Hoi,
cac hoat dong chu diém, ngoai khod, van ngh¢...

- Truc tiép phu trach cong tac thi dua khen thuong, ky luat hoc sinh, chi dao



d6i sa0 do ctia nha truong, theo ddi nén nép ky luat, chuy@n can, vé sinh cta HS;

- Theo ddi hoc sinh khuyét tat, hoc sinh nghéo, ché d hoc bong cho hoc sinh;

- Phéi hop v6i GVCN 16p gido duc truyén thong va dao dutc hoc sinh; tham

gia gido duc hoc sinh cé biét;

- Phu trach cong tac ATGT, phong chéng ma tuy té nan xa hoi, HIV/AIDS

va bao luc hoc duong;

- Quan ly va chiu trach nhiém ca nhan vé tai san va trang thiét bi ctia Doi;

- Phu trach céc hoat dong van nghé trong truong;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong.

- XD hd so va thuc hién cong tac Tu van tam li hoc duong.

4. Thw ky HP c6 cac NV sau:

Soan thdo, ghi chép ndi dung cac cudc hop cua HPSP, cia Hoi déng

truong va cua t6 churc x4 hoi khac khi 1am viéc v&i nha truong;

- Thuyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

5. To trwéng chuyén mén, to pho chuyén moén

5.1.T6 trwong chuyén mén:

- Thyc hién nhiém vu gidang day phu hop v6i chuyén moén tai truong theo
quy dinh;

*)Phu trch va chi dao thyc hién mot s6 céng viée sau:

- Phuy trach céac hoat dong cua t6 chuyén mon, chiu trach nhiém trude Hiéu
trudng va cép trén cac hoat dong cua td minh phu trach dudi sy chi dao truc tiép
cua Hiéu truong, phé Hi€u trudng nha truong.

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va KHGD theo chuong trinh mon hoc,
hoat dong giao duc thudc chuyén moén phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc;
phoi hop vai cac to chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc ciia nha truong.

- Pé xuét lya chon sach gido khoa dé st dung trong nha trudng theo quy
dinh ctua Bo truéng Bo Gido duc va Dao tao.

- Thyc hién ké hoach gido duc cta to chuyén mén theo ké hoach gido duc
cta nha truong da dugce phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co
so gido duc pho thong theo quy dinh cua B truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua to chuyén
mon va cua nha trudong.

- Tham gia céc budi hop do Phong Gido duc va Pao tao, Ban Lién tich tri¢u
tap; to chuc sinh hoat t6 theo quy dinh, giai trinh cac van dé c6 lién quan dén cong
viéc minh phu trach.

- B¢ xuat khen thuong, ky luat d6i véi giao vién.



- Thuc hién kiém tra ndi bo d6i voi gido vién trong to.
- Biéu hanh céc hoat dong chuyén mén trong pham vi to. (Sinh hoat chuyén
mon, t6 chuc thao giang, du gid to vién, chuyén dé ...).
- T6 chure sinh hoat t6 chuyén mon 2 lan trén mot thang: vao tuan 2, tuan 3
cua thang.
- Tham gia ban chi dao xay dung truong chuan Qudc gia; Hoi dong tu kiém
dinh danh gia chat lugng truong hoc.
- La cAu nbi truyén thong tin tir Hi¢u truong, Ban Lién tich va chi dao cac thanh
vién trong t6 thyuc hién va truyén thong tin tir t6 vé Hiéu trudng, Ban Lién tich.
- Khi duoc Gy quyén, co trach nhiém trién khai cac vin ban hodc thong bao
ctia nha trudng dén véi to vién;
- Thuyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.
5.2.T6 pho chuyén mén:
- Thyuc hién nhiém vu giang day phu hop véi chuyén mon tai truong theo
quy dinh o , ,
- Chiu trach nhiém di€u hanh t6 khi t6 trudng di vang, chi dao thyc hién 1 s6
ndi dung cong viéc khi to trudng phan cong.
- Tham gia mot s6 hoat dong khéc khi dwoc Hiéu truéng phan cong.
11. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN
1. Nhiém vu ciia gido vién bg mon
- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc cua nha truong, theo ché d6 1am viéc cua gido vién do Bo Gido duc va Pao
tao quy dinh; quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong t6
chtrc; tham gia cac hoat dong cua td chuyén mon; chiu trach nhi€ém vé chat
lugng, hi€u qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung;
- Tham gia cong tac kiém dinh chét luong gido duc, cong tac Phd cip gido
duc cua nha truong;
- Phéi hop véi gido vién CN va cac to chirc khac dé gido duc toan dién HS;
- B6i dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém.
-Tham gia lam h(*), so Xy dung trudng chuan Qudc gia.
- Tham gia mot so hoat dong khac khi duoc Hiéu truong phan cong.
2. Nhiém vu ctia gido vién chi nhiém lép
Ngoai viéc thue hién cac nhiém vu chuyén mén con thue hién cac ndi dung sau:
-Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phép gido duc phu hop véi dic diém hoc sinh, voi hoan canh va diéu
kién thuc té nhiam thic déy su tién bd cua ca 16p va cua tirng hoc sinh;
- Thuc hién cé4c hoat dong gido duc theo ké hoach di xay dung;
- Phéi hop chat ch€ vai gia dinh hoc sinh thong qua s6 lién lac, dién thoai,



tham gia dinh.., phdi hop véi cac gido vién bd mon, Poan thanh nién Cong san
Ho6 Chi Minh, Pgi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, cac t6 chuc xa hoi co
lién quan trong viéc hd trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén.

- Nhan xét, danh gia va 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 1€n 16p théng,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai ¢ lai
16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- B&o cao thuong ky vao ky hop hang thang hodc dot xuat vé tinh hinh cua
16p voi Hi¢u truong hodc Pho Hiu trudng;

- Theo déi viéc cham cdng lam viéc hang ngay ctua CB, GV, NV

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

3. Péng chi Lé Thi Mai Hwong — Gido vién kiém nhiém cong tac Thw

vién

- Lap ké hoach hoat dong thu vién theo chi dao cua cép trén; thyc hién gidi
thiéu sach cho CB, GV, NV va hoc sinh trong truong;

- Lap so theo ddi viéc muon sir dung sach, vin hoa pham hang ngay. Hang
thang lap béo cao vé tinh hinh st dung;

- Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sap xép khoa hoc d& lay, d& tim, giir
gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mdi mot, hu hong;

- Hang nam kiém ké hai lan: Pau nam va cubi nam, lap béo cdo tinh hinh
vé chit lugng SGK qua viéc st dung. S6 sach thiéu phai duoc cu thé timg loai
va dé xuat mua saim bo sung;

- Bao quan, vé sinh thudng xuyén. Nhap kho cac loai sach dugc cip hoic
mua vé, 1ap s6 ghi chép luu trit hod don chimg tir trude khi dua vao st dung.

- Thuc hién truc Thu vién theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

4 Pong chi Hoang Thi Qué Anh — Gido vién kiém nhiém cong tac Thiét
bi do dung

- Lap s6 theo ddi vé viéc muon st dung dd dung thiét bi day hoc hang
ngay. Hang thang lap bao co vé tinh hinh st dung.

- Phan loai cu thé vé thiét bj day hoc, sép Xép khoa hoc dé léy, dé tim, gifr
gin,bao quan va vé sinh thudng xuyén, dam bao khong bi mbi mot, hur hong.

- Hang nam kiém tra hai 1an: Pau nam va cubi nam, 1ap béo cio tinh hinh
vé chét luong thiét bji qua viéc st dung. SO sach, thiét bi thiéu phai dugc cu thé
ting loai va dé xuat mua sam bo sung.

- Khong cho hoc sinh, hoac nguodi khong co trach nhiém vao khu vuc
phong thiét bi. Cac thiét bi, tai san c6 tén trong danh muc cép vé, khi kiém tra



thdy thiéu hodc bi that thoat ma khong r6 Iy do, thi nhan vién phu trach phai chiu
bdi thuong. Cac truong hop d6 v&, hu hong déu phai 1ap bién ban hién trang va
bdo cdo Hiéu truong.

- Bao quan, vé sinh thuong xuyén, khong lam mét, hu hong tai san, thiét bi
nha truong. Nhap kho céc loai thiét bi duoc cép hodc mua V&, lap $0 ghi chép luu
trtt hoa don chtrng tir trudc khi dua vao su dung.

- Quan ly viéc muon, tra ¢ diing va cac phong chirc nang.

- Quan ly phan mém thiét bi theo quy dinh.

5. Pong chi Vi Ha Thanh — Giéo vién kiém nhiém céng tac thi quy

- Thu cac khoan thu cta truong theo ké hoach cua Hiéu truéng va don dbe
cac GVCN 16p hoan thanh cac khoan thu theo ké hoach;

- Bam bao chi dang dua theo 1énh chi ctia Hiéu trudng;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

111. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN VAN PHONG

1. Pong chi Nguyén Thi An - T6 truémg té Vin phong, nhén vién y té

* Phu trach t6 Vin phong

- Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao to vién thuc hién theo ké hoach
t6, ké hoach chung ctia nha trudng;

- Piéu hanh cac cudc hop céc hoat dong trong pham vi to;

- Phan cong va theo doi lich truc hanh chinh, don dbc viéc thuc hién nhiém
vu cla to vién;

- Thanh vién ban chi dao xay dung truong chuan Qudc gia va KDCLGD.

- Phén cong sip xép, vé sinh van phong, phong hoi dong theo quy dinh dé
t6 chirc cac hoi nghi, 1& so két, tong két. ..

- Tham gia sinh hoat doan thé & t6 VP.

* Phu trach cong tac y té hoc dwong

- Phu trach cong tac y té hoc duong, vé sinh moi trudong, vé sinh an toan
thuc phém, theo ddi, cham soc stre khoé ban dau cho CB, GV, NV, HS.

- Phéi hop véi Trung tdm y té , tram y té trén dia ban t6 chirc kham stic
khoe cho hoc sinh dinh ky hang nam.

- Phéi hop vai bo phéan ké toan ; GVCN ra sot, 1ap danh séch hoc sinh tham gia
Bao hiém y t&; Hang quy lén ké hoach mua thém thubc, bong bang so ctiru cho
giao vién va hoc sinh;

- Phu trach cdng tdc An toan trueong hoc nha truong;

- Tham muu cho hiéu trudng xay dung ké hoach y t& hoc duong trong nha
truong va ké hoach phong chéng cac loai dich bénh; Hd so ATTH.

- C6 day du hd so, sb sach rd rang, chi tiét theo quy dinh cta cap trén:



- Tong hop va nhén danh sach hoc sinh tham gia Bao hiém than thé tir
GVCN va guri ve céac co quan chu quan;

- Thuc hién nghiém chinh sy phan cong cia Hiéu trudng.

* Thyc hién cOng tac Van thw

- Nhan cong van di, dén vao s6 theo quy dinh va chuyén cho Hiéu truéng
xu 1y, luu trit cong van di, dén.

- Soan théo cac van ban hanh chinh cia truong khi Hiéu trudng uy quyén,
vao s6 van ban ding quy dinh va giri di kip thoi, dung dia chi;

- Quan ly va sir dung con déu cua truong theo quy dinh;

- Quan ly, nhéan va trao tra c4c loai vin bang, ching chi cta hoc sinh;

- Tiép nhan , xtr li va quan li ho so Hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

- Quén Iy hoc ba, s0 diém theo quy dinh.

2. Pong chi Ngo Thi Ngan — Nhan vién ke toan

* Phu trach cong tac ké toan

- Phu trach cong tac ké toan cua nha truong; Thuc hién du toan, thanh
quyét toan kinh phi timg thang, quy, nim theo ché do quy dinh cta B tai chinh
va nganh cép trén.

- Thyc hién luu trit cac hd so chimg tir, s6 sach ké toan theo quy dinh cua
Bo6 Tai chinh. Thuc hién cac ché do chinh sach kip thoi, tham muu véi Hi¢u
truong vé cong tac sira chira, mua sim tai san phuc vu hoat dong gido duc trong
nha truong ding muc dich c6 hiéu qua.

- Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thyc hién khau hao tai san theo gia
tr1 hao mon khi sit dung, nhitng tai san thanh ly phai c6 sy giam sat cua Thanh
tra nhan dan va by phan phu trach.

- Thuc hién cac nhiém vu va yéu cau duoc quy dinh . Chap hanh nghiém
cac hanh vi bi cAm ddi voi ké toan duge quy dinh tai Luat ké toan sb
88/2015/QH13 ban hanh ngay 20/11/2015.

- Thuc hién ché do du toan, chiét tinh c6 tinh kha thi, ddm bao tiét kiém tai
chinh cho nha truong.

- Hudng dén céc bo phan 1am hoa don chimg tir khi thuc hién thanh quyét toan.

- Quan ly hd so, thanh quyét toan kinh phi Bao hiém y té hoc sinh.

- Tong hop va nhan danh sach hoc sinh tham gia Bao hiém than thé tir
GVCN va gui vé cac co quan chil quén;

- Chap hanh céc nhiém vy phan cong khéac do Hiéu truong phan cong.

* Phoi hep véi nhan vién y té 1am cdng tac BHYT, BHTT cho HS

- Tong hop quyét toan bao cdo co quan cap trén theo quy dinh;

3. Nhan vién bao vé



- Truc bao v€ theo HP lao dong da ki hang ndm; bao v¢ an ninh trat tu, tai
san, CSVC cua nha truong, xe cua CB-GV-NV va khach, khong cho bat ctr ai
mang tai san cta nha truong ra khoi truong khi chua dugc su dong ¥ cua Hiéu
truong, khong dé nguoi ngoai vao truong ma chua thong qua bao ve;

- Trong gid hoc khong cho HS ra ngoai néu chua duoc sy cho phép cua
Ban giam hiéu va gido vién day tiét d6. HO tro nha trudng chan chinh né nép
HS, phét hién nhing trudng hop vi pham ndi quy va c6 trach nhiém nhéc nhg,
gido duc. Phat hi¢n nhiing ddi tuong x4u de doa, tran 16t hoc sinh, thong bao kip
tho1 cho BGH va cong an phuong xtr ly.

- Huéng dan khach dén lién hé cong viéc v6i nha truong dé phuong tién
dung noi quy dinh. Kiém tra kiém soat, khong cho ngudi c6 nhiém vu vao
truong hoc; ghi so va ban giao ca tryc hang ngay.

- Tryc danh trong cac gio hoc theo quy dinh .

- Trang phuc, tu thé, tac phong phai nghiém chinh, gon gang. Quan hé giao
tiép voi phu huynh, gido vién, HS va khéac ctia nha truong dung muc.

- Trong gio lam viéc khong uéng ruou, bia, khong dé x4y ra cac t¢ nan xa
hoi trong truong hoc.

- Tiét kiém dién, nudc, gilt v€ sinh sach s€ khu vyc phong bao v¢ va khu
cong trudong. Cudi budi kiém tra tat dién, quat va dong ctra tat ca cac phong hoc
va phong lam viéc, ghi lai nhitng 16p khong tat dén, quat, khong khoa ctra 10p.
Hang ngdy, phai kiém tra hé thong dién, nudc, phuong tién PCCC, phuy trach
dong ngit cau dao dién va dong mé van nudc.

- Theo ddi va dé xuét viéc sira chita, dén bu, thay thé tai san bi hong, mat.
Céc tai san bi hong, mat ma bao vé khong biét 1y do, khong quy duoc trach
nhiém cho ngudi dén bu thi bao vé phai boi thuong;

- Khi c6 hdi nghi hoac cong vi¢c dot xuét thi nhan vién bao vé phai lam
viéc theo chi dao ctia Ban gidm hi¢u, cua td VP.

- Thue hién sinh hoat tai t6 Van phong.

Chu y: + Toan thé CB,GV,NV trong trudong chiu trach nhiém c4 nhan vé
nhiém vy dugc giao trudc BGH va cap trén thudc linh vuc minh dugc phu trach.
Quan ly va hoan thanh cac ho so thu¢c linh vuc phu trach day du, ding quy dinh.
Chiu trach nhiém cung cap day du thong tin va ho so thudc linh vyuc phu trach khi
duoc kiém tra. ’

+ Truc BGH theo ddi don doc can b, giao vién, nhan vién va HS thyuc hién

dung cac quy dinh; xir 1y tinh hudng trong budi truc.

Noi dung cong viée duoc giao & trén sé c6 sy thay doi khi ¢ su bién dong
vé tinh hinh nhan sy cta nha truong.
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