UBND HUYEN CAT HAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH&THCS HIEN HAO Poc Iap — Tu do — Hanh phiic

$6:158/QD-TH& THCSHH Hién Hao, ngay 14 thdng 9 ndm 2022

QUYET PINH
V/v phén cong nhiém vu cho Can bd quan ly, giao vién, nhan vién
trwong TH&THCS Hién Hao trong nim hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS HIEN HAO

Cén cir Piéu 1¢ T rwong trung hoc co so, truong trung hoc ph(f thong va
truong phé théng co nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tw so 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo truong By Gido duc va Dao tao;

Can cir Thong tu ,so" 15/2017/TT: _BGDPT ‘ngay 09 thang 6 nam 2017 Ve viée
stea doi, bo sung mot so diéu cia Quy dinh ché do lam viéc doi véi gido vién pho

théng ban hanh kém theo Thong tw so 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thdng 10 ndm
2009 cua Bé truong By Gido duc Dao tao,

Cain cir Quyét dinh s6 2819/2015/0P-UBND ngay 14 thing 12 ndm 2015 cia
UBND thanh phé Hai Phong vé viéc Ban hanh Quy dinh vé quén Iy t6 chire bo
mdy, vién chucc va lao dong hop dong tai cdc don vi sy nghiép cong ldp ciia
thanh phé Hai Phong;

Theo d@ nghi ciia cdc té6 Chuyén mén; t6 Vin phong nha trieong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phén c6ng nhiém vy cho Can b6 quan ly, gido vién, nhan vién truong
TH&THCS Hién Hao ndm hoc 2022-2023.

(c6 Bang phan cong nhiém vu va Bang phdn céng chuyén mén kém theo)

Pitu 2. Cén bd quan ly, gido vién, nhan vién trudng TH&THCS Hién Hao cin
cr vao nhiém vu cu thé dugc phan cong cé trach nhiém xay dung ké hoach hoat
dong va thuc hién ke hoach cho phu hgp véi dac thu cong viee duge giao.

Piéu 3. Céc 6 6ng (ba) trong Ban giam hicu, cac t6 Chuyén mén, t6 Vin phong,
cac to chirc doan thé truong TH&THCS Hién Hao va nhiing nguoi co tén tai Diéu 1
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay. Quyét dinh c6 h1eu luc ké tir ngay ky./.
Noi nhin: TR

- CB,GV,NV nha truong;
- Luu: VT.
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BANG PHAN CONG NHIEM VU

Cho c4n b, gido vién, nhin vién truong TH&THCS Hién Hao

nam hoc 2022-2023

(Kém theo Quyét dinh s6 158/0P-TH&THCSHH ngay 14/9/2022
cua Hiéu truong truong TH& THCS Hién Hao)

TT

Ho va tén,
chire vu

Nhiém vu

Ghi
chu

Lé Pinh Ding
(Bi thw chi bo
- Hi€u
trudéng)

Phu trach chung, t6 chirc thuc hién ké hoach nhiém vu
nam hoc, bdo cdo, danh gia két qua voi cép trén, chiu
trach nhiém trudc lanh dao cép trén vé thuc hién
nhiém vu cla nha truong; truc tiép phu tradch cac mat
cong tac:

- Quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong;
triéu tdp va chu toa céc cudc hop cua nha truong; t6
chirc chi dao trién khai cac chu truong cua Dang, Nha
nudc va cac cdp téi CB,GV, NV va hoc sinh trong
truong.

- Cong tat to chirc can bo, ké hoach tai chinh, cic van
dé lién quan t6i ché do, chinh sach cia CB, GV, NV,
hoc sinh (Chuyén di, chuyen dén, khen thuong, ky
luét...); cong tac phap ché, van thu — thu vién, tuyén
sinh, cong tac chi nhiém 16p cap THCS;

- Cong tac KPCL, xdy dung truong dat chuan Qudc
gia, cong tac kiém tra ndi bd

- Truc tiép ky duyét ké hoach cta cac t6 chirc doan
thé, ké hoach chuyén mon cuia nha truong; cac van ban
glri cac cdp, cac nganh va cac van ban khéc lién quan
dén hoat dong nha truong;

- Chi dao hoat dong chuyén mén t6 THCS, theo doi
cac hoat dong day va hoc; danh gia t6 THCS, van
phong; cong tic tng dung CNTT trong cong tac
chuyén mon cua t6 THCS; chi dao cac hoat dong cua
DPoan TNCS HCM;

- Chi dao thyc hién céc phong trao thi dua, cic cudc
van dong cua nganh; thuc hién cong khai gido duc;

- Tham gia giai quyét cac cong viée thude trach nhiém
ctia Phé hiéu trudng khi cén thiét.

- Giang day Cong ngh¢ 8

Dinh Thi
Nhanh (P bi
thu - Phé Hiéu
trudéng)

Phu trach'va chi dao thuc hién mot s6 linh vuc do Hiéu
trudng phan cong, cu thé nhu sau:

- Ky thay hiéu truéng mot sd van ban khi dugc hiéu
trudng Gy quyeén.

- Chju trach nhiém vé nhiém vu dugc giao trudc Hiéu
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truong va cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trudce
cap trén thudc linh vue minh phu trach.

- Phu trach va chi dao cong tac lao dong trong nha
truong;

- Phu trach chung vé co s& vat chat trong nha truong,
phu trach cac hoat dong ngoai khoa, hoat dong doan
thé, tap thé trong nha truong; cong tic hoat dong van
nghe cua nha truong;

gido duc k¥ néng song cho hoc sinh; cong tac Hoi chir
thap do, cong tac y té trong nha trudng; cong tac phd
cap GD-XMC }

- Cong tac xa hoi hoa gido duc;

- Cong tac NCKH, viét SK, 4p dung nhan rong SK

- Phu trach chuyén mon Té Tiéu hoc; cong tac chu
nhiém 16p cap Tiéu hoc va ciia toan trudng; cong tac
ung dung CNTT trong cong tac chuyén mon cia to
Tiéu hoc;

- Thu ky ghi Nghi quyét Ban giam hiéu;

- Quan ly né nép hoc sinh; chi dao cac hoat dong cta
Doi TNTP, cong tac ddm bao an ninh trat tu an toan,
cong tac thé duc — thé thao trong nha truong; theo ddi
danh gia to Tiéu hoc, cong tac Doi;

- Thuc hién mot sd cong viéc khac khi dugc Hiéu
truong phan cong;

- Phu trach cac hoat dong Cong doan; xdy dung ké
hoach va chi dao thuc hién cac cudc van dong va
phong trao thi dua; thyong truc thi dua nha truong,
quan ly va theo doi cac hoat dong va danh gia cong tac
thi dua cua CB, GV, NV trong trudng; cong tdc nhan
dao, tir thién,

- Tham gia giang day mén vin héa cép tiéu hoc;

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc viét tin bai vé
cong tac cong doan trong nha trudng;

- Thuc hién mot $6 cong viéc khac khi dugc Hiéu
trudng phéan cong.

Bui Pinh Lam
— T6 truéng
chuyén moén
THCS

- Xay dung ké hoach va diéu hanh cac hoat dong cua
t6 THCS; phat hién va bdi dudng hoc sinh gioi;

- Giup td vién xay dung ké hoach c4 nhan theo ké
hoach day hoc va cac hoat dong khac cua nha truong,
kiém tra don ddc t6 vién thyc hién dung ké hoach da
d8 ra, thao ludn - nhn dinh tinh hinh va danh gia két
qua giao duc hoc sinh thudc td THCS, trao ddi va dé ra
cac bién phép nang cao chit luong va hiéu qua gido
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duc;

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan thao chwong
trinh, ké hoach giang day. Hoan thanh dy du va ding
han quy dinh céc yéu cau can bao c4o;

- Trao ddi va danh gia sang kién, to chirc du gio - thi
tay nghé td chic sinh hoat va bao cao chuyén 8, to
chitc boi dudng ning cao trinh do to vién t6 THCS;

- Giup Hiu trudng xép TKB cdp THCS; cing vdi
TPCM ky duyét Ké hoach bai day cua gido vién trong
t6; C6 trach nhiém phan cong ngudi day thay khi c6 to
vién nghi viéc riéng hodc ban cong tac;

- Tham g1a cung Ban lanh dao nha trudng trong cong
tac kiém tra hoat dong day - hoc;

- T chtre phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh
gia to vién theo chuan nghé nghiép va quy dinh hién
hanh, dé nghi khen thuéng va ky luat dbi véi t vién;
Chiu trach nhiém chinh trong viéc viét tin bai vé cong
tac chuyéh moén t6 THCS trong nha truong;

- Tham gia giang day cac mon theo chuyén mon cap
THCS;

- Thuc hlen mét sb cong viée khac khi dwoc Ban giam
hi¢u phén cong.

Nguyén
Thi Nguyén —
To pho
chuyén mon
THCS

- Cung ddng chi TTCM, xay dung ké hoach va chi dao
moi hoat dong day — hoc ctia t6 THCS;

- Clng v6i TTCM ky duyét Ké hoach bai day ctia gido
vién trong t.

-GVCN lép 6

- Tham gia giang day b mon cap THCS va Tiéu hoc

- Piéu hanh cac hoat dong chuyén moén khi dugce to
trudng uy quyen

- Phuy trach cong viéc trang tri cac hoat dong nha
truong

- Phu trach cac cudc thi ¢6 lién quan dén tranh anh, hoi
hoa; ;

- Thyc hién mét sd cong viéc khac khi dugc Ban giam
hiéu phan cong.

Thi
Giao

Nguyén
Binh -
vién TPT

Phu trach va chi dao thuc hién mot sd mat cong tac
sau:

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cia Doi
TNTP HCM,;

- Truc tiép diéu hanh cac bubi chao c& dau thang, cac
ngay L&, Hoi, cac hoat dong chu diém, ngoai khod, da
ngoai, cam trai, van nghé...;




TT Ho ‘,Ié @n, Nhiém vu Gh,i
chirc vu chu
- Truec tiép phu trach cong téc thi dua khen thuong, ky
luat hoc sinh; tong hop, béo céo viée thuc hién né nép
theo céac tiéu chi thi dua ciia hoc sinh dinh ky hang
thang cho Hi€u trudng; theo doi nén nép ky luat,
chuyén can, vé sinh cua hoc sinh;
- Két hop cung céc to chirc khac trong va ‘hgoai nha
truong to chirc céc hoat dong theo chu diém (09/01,
03/02, 26/3, 30/4, 01/5, 19/5, 01/6, 27/7, 02/9, 20/11,
22/12, ....);
- Theo do1 hoc sinh khuyét tat, ton gido, hoc sinh dan
toc, hoc sinh ngh¢o;
- Phéi hop véi GVCN lép quan ly va gido duc tuyén
théng va dao drec, ky ning song cho hoc sinh;
- Thuc hién mot so6 cong viéc khac khi dugc Ban giam
hiéu phan cong.
- Phu trach noi dung tin bai ve cong tac Boi, HDNK
trong nha truong trén cong TTDT;
- La thu ky Hoi dong su pham, Hoi dong truong, ghi
chép ndi dung céc cude hop, ghi chép thong tin trong
s tiép cong dan; giup Hi€u trudng chuan bi mot sé
cong viéc khi can thiét.
- Quan li phong Ngoai ngir;
Pham Thi|- Tham gia giang day mon Tiéng Anh hai cap hoc;
6 Nguyén —|- Thuc hién mot s6 cong viéc khac khi dugc Ban giam
Giao vién hiéu phan cong.
- Boi dudng doi tuyén tham gia cac héi thi, cudc thi co
yéu td tiéng nudc ngoai
- GVCN lop 8 ‘
i Quang Ail” ?ﬁam g@a giAéng c,lay bf) Irién cép TH‘CS.M
mn s - Tham gia cong tac pho cap — x6a mu chir;
1 |—Giao vien - Thuc hién mot s6 cong viéc khac khi dugc Ban giam
hiéu phan cong.
{
Hoang  Thi|- Tham gia giang day mén cip THCS;
g Bich Hing —|- Thuc hién mot sé cong viée khac khi duoc Ban giam
Gido vién hiéu phan cong.
-GVCN I6p 7 t
Pham Duy |- Tham gia giang day bé mon cép THCS.
9 Thanh — Gido|Phu trach cong tac glao duc thé chét, cong tac Hoi

vién

khoe phii dong; tham gia tap huan doi tuyén TDTT,
HKPD % ¥ r X
- Quan ly cac ho so gido duc thé chat (bao gom xay




TT He va ten, Nhiém vu Gh,l
chirc vu j : chu
dung keé hoach, 1am bao cdo va thuc hién, cac néi dung
cé lién quan); ,
- Thuc hién mdt s6 cong viéc khac khi duge Ban giam
hiéu phéan cong.
B4 Thi Hoai | OV 9P N
10 Gidio vien - Tham gia giang day b mén cap THCS.
- Thuc hi¢n mdt so cong viéc khac khi dugc Ban giam
hiéu phén cong.
- Tham gia giang day mon cap THCS;
x .|- Phu trach cac cudc thi ctia hoc sinh lién quan dén
Nguyen Thi|. ,
1| Lwong — Giso| 1240 1 :
- £ - Thuc hién mot so cong viéc khac khi dugc Ban giam
vién i ogam s
hiéu phan cong.
-GVCN lop 1 o
- Tham gia giang cap Tiéu hoc; ,
- Két hop cung dong chi Dinh Thi Nhanh xay dung ke
hoach Vé.:('ﬁéu hanh cdc hoat dong cua t6 Ti€u hoc;
- Giup to vién xay dung ké hoach ca nhan theo ké
hoqach day hoc ye‘l cﬂéc hoat dong khac cua n,hé truong,
ki‘ém tra don doc t6 vién thuc hién ding ké hoach d,ei
de ra, thao luan - nhan dinh tinh hinh va dénhqgié ké}
qua gido duc hoc sinh thudc t(} Tieu hoc, trao doi va dé
ra cac bién phap nang cao chat lugng va hiéu qua gido
Nguyén duc; ;
Thi Digm — T5 ;aI;Ioan thanh day du va ding han quy dinh céc bao
trum:g ~_ |- Trao d01 va danh gia sang kién kinh nghiém, to chirc
chuyén mon
12 .z du gio - thi tay nghé, t6 chtrc sinh hoat va bao cao
Tieéu hoc — Bi
: . |chuyén dé, td chtc bdi dudng ning cao trinh do to
thw Doan
. vién t Tiéu hoc;
truong.

- Tham gia cung Ban lanh dao nha truong trong cong
tac kiém tra hoat dong day - hoc;

- T6 chué phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh
gia t6 vién theo chudn nghé nghiép va quy dinh hién
hanh, dé nghi khen thudng va ky luat dbi ! t0 vién;

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc viét tin bai ve
cong tac chuyén mon Tiéu hoc trong nha truong;

- Tham gia cong tac phd cap — x6a mu chi;

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong clia
DPoan TNCS HCM; quan ly hd so Chi doan;

- Két hop cung Tong phu trach Poi phat dong, duy tri
cac phong trao thi dua cta hoc sinh, td chuc cac hoat




pr | Hovaten, Nhigm vy Ghi
chirc vu chu
dong trong cac ngay 1¢ 1ém;
- Thuc hién mot sb cong viéc khac khi dugc Ban giam
hiéu phén cong.
-GVCN lop 5
- Cung ddng chi TTCM xay dung ké hoach va chi dao
moi hoat dong day — hoc cua t6 Tiéu hoc;
Nguyén Thi|- Phy trach cong tac y té nha truong.
Ngén - To phé |- Diéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi dugc t6

13 chuyén mon |truong uy quyen

Tiéu hoc - Truc tlep giang day cap Tiéu hoc;
- Tham gia cong tac pho‘ cap — x0a mu chir;
- Thuc hién mdt s6 cong viéc khac khi dugc Ban giam
hiéu phan cong.
-GVCN 16p 3
Vii Thi Ly —|- Tham gla glang cap T1eu hoc;

14 Giao vién - Tham gia giang day cap Tiéu hoc;

- Thyc hién mot s6 cong viéc khac khi duge Ban giam
hiéu phan cong.

Nguyén Minh| %Y CNlopa ,

Tuin — Gido|™ L[Dam gia glang cap Tiéu hoc; ‘

15 .x - Phu tréch cong tac CNTT trong nha truong.
vien - Thue hién mdt sé cong viéc khac khi duge Ban giam

hiéu phan cong.
Nguyén Thi|- GVCN I6p 3
16 Hién - Giso|- Tham gia giang qép Tiéu hoc;
vién - Thuc hién mot s6 cong viéc khac khi dugc Ban gidm
hiéu phéan cong.
- Phu trach cong tdc am nhac (chudn bi 4m thanh loa
Ha Viét Anh —|™4Y ¢4 budi chao cd, to chirc cac ngay 18, hoi thi, hoi
1Gidovitn | Do
- Tham gia giang &m nhac hai cép hoc;
- Thuc hién mot sé cong viée khac khi duge Ban giam
hiéu phan cong.
- GVCN 16p 5 tudi
Ngé Thi Man |- Tham gia giang béc Mam non;

187, gidao vién |- Truong Ban TTND 9 ,
Mam non - To |- Gitp HT xdy dung va trién khai thyc hién cac ké
pho to VP hoach lién quan dén chuyén mén bac Mam non

{g Hoang Tu#n |- GVCN 16p 3+4 tuoi

Anh - Gido

- Tham gia giang bac Mam non;

¢
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vién Mam non
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Tran Dinh
Toan - Nhan
vién vin thw -
thr vién — T6
trwéng to Vin
phong

- Xay dung ké hoach chung cuia t0, chi dao to vién

thuc hién theo ké hoach t6, ké hoach chung cia truong
cling nhu cac cong viéc do Hiéu trudng phan cong:

- Thye hién cong tac van thu - luu tri¥, quan ly cac hd

50 sb sach nha truong, van bang chimg chi, ho so gido

vién, hoc sinh;

- Str dung va quan Iy con du ciia nha trudng.

- Phu trach thu vién, theo doi cong tac tu hoc, tu boi

dudng cua gido vién, hoc sinh;

- Gitip Ban giam hiéu giai quyét van ban va theo doi

viéc giai quyét cac van ban do;

- Quan Iy hd so va phan mem Phé cap gigo duc — Xda
mu chit; quan Iy phin mém CSDL (phan chung cua
truong);

- Thuc hién nhiém vu tu van van ban cho lanh dao,
chiu trach nhiém vé tinh phéap ly, k§ thuét soan thao
van ban do nha trudng ban hanh;

- Tham gia cac cong viéc: nhédn - gii céng van, truc
van phong, tap vu, ...;

- Phu trach viéc sao in dé, pho to cac tai liéu, van ban
c6 lién quan, dong thoi quan ly méay photo cta nha
truong;

- Phu trach cong tac tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat;

- Thuc hién mét s6 cong viéc khac khi dugc Ban giam
hiéu phén cong.

21

Bui Thi Hoa
Hué¢ - Ké toan

- Xay dung ké hoach mua sim CSVC, huéng dan thuc
hién ché d6 thanh quyét toan nha truong. Co ké hoach
thu chi cdc khoan quy ciia nha truong hop 1y va tiét
kiém,;

- P& xuét phuong an va thao cac hop dong lao dong
trong nha truong;

- Theo d&i va cép nhét s6 Bao hiém cia CB-GV-NV
trong truong;

- Phéi két hop véi dong chi TKHD t6 chirc giao tiép
d6i nodi va ddi ngoai, voi vai tro 1a cau ndi véi cac bd
phén, don vi trong va ngoai nha trudéng va voi nguoi
dan; ;

- Két hop v6i d/c Van thu 1am cong tac PCGD- XMC

- Tham gia cdc cong viéc: guri cong van, truc van
phong, tap vu, ...;

- Thyc hién mot sd cong viéc khéc khi dugc Ban gidam
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hiéu phan cong.
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Lé Bao Ngoc —
Nhan vién
thiet bi

- Phu trach phong do dung, theo ddi danh gid tinh hinh
str dung thiét bi, ¢6 dung day hoc ctia gido vién, hoc
sinh; phu trach quan ly loa dai va bao quan tai san loa
may trong nha truong;

- Quan ly tai san: kho, tai san van phong;

- Tham gia cic cong viéc: nhén cdéng van, truc vin
phong, tap vu, ...;

- Tham gia cong tic pho cip — x6a mu chit;

- Thyc hién mot sb cong viéc khac khi dugc Ban giam
hiéu phan cong.

L
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Nguyén  Thi
Phwong ~
nhén vién nu
an

- Lam nhiém vu nAu 4n tai bép an ban tra
- Thuc hién nghiém tic viéc dam bao tuyét doi
VSATTP.

24

Nhan vién bao
vé

- Truc bao vé theo Hop déng lao dong; bao vé an ninh
trat tu, an toan tai san, CSVC cua nha truong, xe cla
CB, GV, NV va khéach, khong cho bat cir ai mang tai
san cua nha truong ra khéi truong khi chua duoc su
dong ¥ cua Hiu trudng;

- Dong mé& cong truong trude va sau cac budi hoc va
lam viéc (khong cho hogc sinh ra, vao truong sau hiéu
lénh trong mot tiéng cua céc tiét hoc — trir nhirng
truong hop co6 ly do chinh dang).

- Cudi budi kiém tra viéc tét dién, quat va dong cua
cua cac phong hoc, phong lam viéc; dong cira phong
giao vién, phong Hoi truong. Kip thoi phat hién va
ghi chép nhitng van dé bat thuong dé xur ly, bdo cao
Ban giam hiéu. Hang thing ¢ bao céo tinh hinh vé
cho Hi¢u trudng kip thoi va thuong xuyén.

- Theo doi thuong xuyén va dé xuat viéc sira chita, dén
bu, thay thé tai san bi hong, mét. Cac tai san bj héng,
mét ma bao vé khong biét Iy do, khong quy duge
trach nhiém cho nguoi dén bu thi bao ve phai boi
thuong;

- Ket hop cung tryc ban gido vién, nhén vién giai
quyét cac van dé nay sinh vé tinh hinh an ninh trong
cac budi hoc va thuc hién céc nhiém vu dot xuét khi
dugc Ban giam hiéu giao.

+ Quan li phong Ho1 truong;

- Phu trach mang v€ sinh moi treong, canh quan, dién,
nudc nha truong, kiem tra bom nudc vao bé, cong
trinh v¢ sinh va stra chita nho trong nha truong.




TT Ho va ten, Nhiém vu Gh,l
chirc vu ; : chu

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban giam hiéu
phén cong.

- Quét don khu nha vé sinh gido vién va hoc sinh, quét
Nhén vién lao|don san truong (trudc, sau), cong trudong. Hanh lang
25 cong va cau thang khu nha hiéu bo

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban giam hiéu
phan cong

Mt s6 lwu ¥ khi thwe hién nhiém vu:

1. Poi voi gido vién bd mén

- Thuc hién day hoc theo ké hoach va phan cong chuyén mon cua nha truong;
quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng to churc; tham gia céc
hoat dong cta to chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat lugng, hiéu qua gido duc;
tham gia viet SK, hudng dan hoc sinh nghién ctru khoa hoc;

- Tham gia cong tac phd cap gido duc — xéa mu chit cua dia phuong;

- Giir gin pham chat, danh du, uy tin cia nha glao guwong mau trude hoc sinh;
thuong yéu, ton trong hoc sinh, 61‘01 Xu cong bang véi hoc sinh, bao vé cac quyén va
loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giup d& ddng nghiép; tao dung méi truong
hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh;

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh, Poan
- b1 trong day hoc va gido duc hoc sinh;

- Tham gia truc ban gido vién;

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luat.

2. P6i véi gido vién chii nhiém

Ngoai cac nhiém vu clia gido vién b mon con c6 nhimg nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach va thue hién cac hoat dong gido duc phu hop voi déc diém,
hoan canh va diéu kién thyc t& nham thic ddy su tién bo ciia ca 16p va cua timg hoc
sinh;

- Phu trach day céc tiét hoat dong tap thé, hoat dong gido duc ngoai gi¢r 1én 16p;

- Phéi hop véi céc gido vién khac, voi gia dinh hoc sinh, v6i Doan - D6 va céc
to chirc x4 hoi c6 lién quan trong viéc hd tro, giam sat viéc hoc tép, rén luyén, hudng
nghiép cua hoc sinh 16p minh chu nhiém;

- Nhan xét, danh gid va xép loai hoc sinh cudi ky va cubi nam hoc; dé nghi khen
thuong va ky ludt hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thing, phai
kiém tra lai, phai rén luyén hanh kiém trong hé, khong duoc 1én 16p; hoan thanh viée
ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Bao céo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p véi Ban giam hiéu nha
truong.
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3. Cac thanh vién dwgc phin cong nhiém vu c6 trach nhiém

- Xay dung ké hoach, to chirc thuc hién, lam bao c4o hoat dong, quan Iy ho so
cia to chtic minh trong nam hoc, chiu trach nhiém lap dy tr0, quyét toan kinh phi
cua chuong trinh, pham vi phy trach va phai qua théng qua Hiéu trudng phé duyét;

- Cung cap day du thong tin va hd so thudc linh vye minh phu trach khi dugc
kiém tra, thanh tra;

- Lam t6t cong tac tham muu véi lanh dao nha truong, chu dong to chuc thuc
hién cong viéc, giai quyet xu ly cac cong viéc trong linh vuc phu tréch dat hiéu qua
theo duing chi tiéu ké hoach dé ra;

- Phéi hop véi Ban dai dién cha me hoc sinh trong cac hoat dong gido duc hoc
sinh va x hoi hoa gido duc, gop phan huy dong cac ngudn luc trong cong dong dé
phat trién nha truong;

- Tich cyc tham gia cac hoat dong: chuyén mon, doan thé, cong tac phd cap,
nhimg cong vide dot xuat khac do Ban gi4m hiéu phan cong.

- Cac dong chi chiu sy phan cong, chi dao cia céc dong chi phu trach chinh, néu
c6 van dé gi vuéng mic, phan anh kip thoi vé Ban giam higu dé cung giai quyét.

N¢i dung cong viéc duge giao & trén s& c6 su thay dbi tiy tinh hinh thuc té cia
nha trudng trong nam hoc 2022-2023./.



