UBND PHUGONG NGO QUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS LAC VIEN Pjc Idp - Tw do - Hanh phiic
Sé: ¥3/QD-THCSLV Phuong Ngé Quyén, ngay 02 thdng 8 niim 2025
QUYLET PINH

Vaé viée phéan cong nhiém vu cho can bg, gido vién, nhin vién
Niim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS LAC VIEN

Cin clr Pidu 18 tr uong tLung hoc co s8, trudng Trung hoc phd thong va
truong phd thong cé nhiéu cap hoc, ban hanh kém theo Théng tu sb
32/2020/TT-BGD&DT ngay 15/9/2020 ctia Bd Gido duc va Pao tao;

Cén cir Thong tu s6 20/2023 TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nim 2023
Hudng dan ve Vi trf viée 1am, co cu vién chire theo chic danh nghd nghlep va
dinh mirc s6 ngudi 1am viée trong cdc co sO gido dyc phé théng va céc trudng
chuyen biét cong lap; Thong tu sb 05/2025/TT- BGDDT ngay 7 thang 3 ndm
2025 ctia B§ Gido dyuc va Dao tao ban hanh quy dinh v& ché dd lam viéc dbi véi
gido vién phd thong, du bi dai hoc.

Cin ctt vao tinh hinh thyc té ctia nha trudng ndm hoc 2025 -2026;

Xét nang luc va kha néng cong tdc clia can bd, gido vién, nhan vién
truong THCS Lac Vién.

QUYLT PINH:

Pidu 1. Phan coéng nhiém vy cho cén b, giao vién, nhan vién trong nha
trudng nim hoc 2025-2026 (c6 danh séch phan cong cy thé kém theo).

Pidu 2. Cén b, gido vién, nhan vién tr ong nha trudng ciin ¢t vao nhiém
vu cy thé duoc phan cong cé trach nhiém xay dung k& hoach hoat déng va thuc
hién ké hoach cho phu hop véi dédc thu cong viée duge giao.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) tmng Ban glam hiéu, cac to chuyén mén, cic tb
chirc doan the trong trudong va nhing ngudi c¢é tén tai Pidu 1 chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay.

Quyet dinh ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

——

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.

&‘0
'S/ TRUONG o
“x’ TRUNG HOC €0 S0

D6 Mai Huwong



2

UBND PHUGNG NGO QUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LAC VIEN Doce lap - Tw do - Hanh phic
86: ¥5/Qb-THCSLV Phuong Ngé Quyén, ngay 02 thdng 8 ndm 2025
PHAN CONG NHIEM VU

CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG THCS LAC VIEN
NAM HQC 2025-2026
(Kem theo Quyét dinh 613 /OP-THCS LV ngay 02/8/2025 ctia HT trudng
THCS Lac Vién)

Trudng THCS Lac Vién théng nhét phan cong cong tac cho CB, GV, nim
hoc 2025-2026 nhu sau:

I. BAN GIAM HIEU:
1. Hiéu trudng: Pd Mai Huong

* Chiu trach nhiém td chtic, quan ly, diéu hanh cac hoat déng va chét luong gido
dyc cta nha truong.

-Xay dung, t6 chiic bd may nha trudng; bd nhiém td trudng, td pho; tb
chire thanh 1ap hoi dong trudng theo quy dinh; Ban hanh cdc Quyét dinh to
chirc, hoat dong ctia nha trudng trong nadm hoc ;

- T8 chirc x4y dung chién luge, tim nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién
nha trudng; quy ché t6 chirc va hoat dong cia nha truong; ké hoach gido duc
hing ndm cta nha trudng va td chie thue hién; cac Ké hoach :

+ K& hoach Thyc hién quy ché dén chu

+ K& hoach céng khai

+ K& hoach Gido duc phd bién phép luat

+ K& hoach phong, chdng tham nhiing, lang phi

+ K& hoach thuc hién Quy the ung xu

+ K& hoach tuyén sinh

+ K& hoach xét t6t nghiép THCS

+ K& hoach bdi dudng HSG; On thi vao 16p 10 THPT

+ K& hoach bdi dudng d6i ngii

+ K& hoach Chuyén dbi sé va tmg dyng CNTT trong nha trudng
+ K& hoach day KNS, day tiéng Anh yéu td ngudi nudce ngoai
+ K& hoach thuc hién quy tic tng xr

+ Céc ké hoach trong tdm ndm hoc; Ké hoach dot xuit;

+ Céc ké hoach thang ctia nha trudng;
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- Thye hién tuyén dung, quéan ly gido vién, nhan vién; ky hop ddng lao
dong, tiép nhan, didu dong gido vién, nhan vién; quan Iy chuyén mén; phan cong
cbng tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cbng tac
khen thudng, ky luat ddi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cta hoc sinh do nha trudng td chuc;
xét duyét két qua danh gid, x€p loai hoc sinh, ky xac nhén hoc ba va quyét dinh
khen thuéng, ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh va tai san cia nha truong;

- Thyc hién céc ché d6 chinh sach cia Nha nuwée ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thyc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cia nguoi ding
dau co s¢ gido duc trong to chirc hoat dong cia nha trudng; thuc hién cong tac
xa hoi hoa gido duc clia nha trudng;

- Chi dao thyc hién c4c phong trao thi dua, cac cudc van dong; thyc hién
cong khai do6i voi nha truong va xa hoi theo quy dinh cta phép luat;

- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén; tw hoc, ty bdi dudng dé nang
cao ning luc chuyén mén nghiép vy, ning lyc quan ly; dugce hudng ché do phy
cap uu déi d6i voi nha gido va céc chinh sach vu déi theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day dbi véi hidu trudng;

- Quan ly va kiém tra céc loai sb sach quy dinh trong trudng THCS :
+ 84 ding bo.
+ Hoc ba hoc sinh.
+ S8 quan Iy cép phat van bang, chimg chi.
+ 86 quéan ly va hd so luu trit cdc viin ban, cong vin di, dén.
+ H so quan 1y tai san, tai chinh.
+ Hd so kiém tra, danh gia can bo, gido vién, nhan vién.
+ Hd so khen thudng, ky luat hoc sinh.
2. Pho Hi€u truéng
2.1.Nhiém vy chung:

- Cung vo6i Higu trudng quan ly hoat dong trong truong hoc va chiu trach
nhiém trudc Higu trudng veé nhiém vy dugce phéin cong.

- Thay m3t Hiéu truéng didu hanh hoat dong ctia nha trudng khi dugc uy
quyén.

- Tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh mérc gir day di véi Phé hiéu
trudng;
2.2. Nhiém vu cu thé:
2.2.1. Phé hi¢u truwéng: Nguyén Huy Quy

* Xay dung cac ke hoach chuyén mon:



4
- K& hoach trién khai hoat dong chuyén mén; Cac KH chuyén mon theo chi
dao chuyén moén ctia S GD DT; cac KH, Bao céo hoat ddng chuyén mon thang;
- K& hoach bdi dudng hoc sinh c6 két qua Pat va Chua Pat trong hoc tap;

- K& hoach, quy ché quan ly s6 diém, Hoc ban BT, CSDL, phén mém Quan
ly chuyén mon;

- Ké hoach quén 1y va sir dung thiét bi, d6 ding day hoc;

- K& hoach khao thi va kiém dinh chat lugng (k& hoach danh gi4 giita hoc
ky, cudi hoc ky I, hoc ky IT)

- K& hoach KT ndi bo; KS kiém tra dot xult, chuyén dé GV
* Cong tac Kiém tra ndi bd nha trudng:
- Kiém tra viéc thyc hién chuong trinh, quy ché chuyén mén cia gi4o vién

- Kiém tra thuong xuyén va dinh ky KHBD va céc hd so ca nhan khéc trén
QLCM.

+ Kiém tra thuong xuyén viéc cap nhat diém trén CSDL

+ Du gio theo quy dinh

* Cong tac quan Iy kiém tra danh gia chéat lwgng hoc tap ciia hoc sinh:

- Chi dao t chuyén mén xdy dyng ké hoach kiém tra thudng xuyén, giita
ky, cuoi ky

- Chi dao thyc hién dung quy trinh kiém tra danh gia hoc sinh trong viéc ra
de kiém tra, cham - chira, cong khai dap an biéu diém

- T6 chirc thanh tra bai kiém tra gitta ky, cudi ky

- Chi dao t6 nhém chuyén mén théng ké chit lugng

* Chi dao cong tac day KNS, Tiéng Anh c6 yéu t6 NNN, tw chon Ngoai
ngir 2 Tiéng Han Quéc, HDTN-HN, Khao thi va kiém dinh chat lwgng gido
duc.

- Xay dyng cac ké hoach va tb chirc thuc hién
- Kiém tra dinh ky, dot xuét viéc thyuc hién
- Béo céo két qua

- Xay dung ke hoach thyc hién chuyén dé ctia ndm hoc va kiém tra, giam
sat viéc thuc hién

- Xay dung ké hoach chi dao sinh hoat t6 nhém chuyén mén va kiém tra,
giam sat viéc thuc hién ké hoach giang day ctia GV nudc ngoai

- Dy gio GV nudce ngoai
- Kiém tra, ra soat ki luat va chét lugng GV trg giang

* T4 chive bdi dudng chuyén mén nghiép vy, NCKH, Sang kién.
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- Xay dyng ké hoach thyc hién chuyén dé ctia nim hoc va kiém tra, giam
sat viéc thuc hién

- Xay dung ké hoach chi dao sinh hoat t nhém chuyén mén va kiém tra,
giam sat viéc thyuc hién

- P& xut thanh 1ap Hdi dong déanh gia, tb chirc théng ké két qua, danh gia
rat kinh nghiém

* Chi dao, Tham gia danh gid, xép loai két qua hoc tip va rén luyén
cuia hoc sinh va tot nghiép THCS

- Huéng dan gido vién thuc hi¢n ding Thong tu 22 vé danh gia xép loai
hoc sinh

- Kiém tra «cdng tdc danh gid xép loai két qua hoc tap clia hoc sinh giita ky,
cudi hoc ky, cudi ndm

- Tham gia xét t&t nghiép THCS

* Cong tac on thi vao 16p 10 THPT

- Xay dung ké hoach va tb chirc thuc hién
- Kiém tra dénh gi4 viéc thuc hién

- P& xuét thanh l4p Hoi dong thi thir, td chie thi thir (phén cong ra dé, coi,
chdm), théng ké két qua, danh gid rat kinh nghiém

* Tong hop so két cdng tac thang céc to dwge phan cong phu trach

- Duyét ké hoach chuyén mén cta céc td trudng

- Yéu cu cac t6 trudng chuyén mon bo cdo hoat dong thang, hoc ky

- Bao cado cbng tac thang, ky, nam

Xdy dung ké hoach chi dao sinh hoat t6, nhém chuyén mon truc tuyén

*Quan Iy cdng tac Chuyén d6i s6: Phan mém Co s& dik liéu nganh GD
PT, Quan Iy hd so chuyén mén, day hoc va kiém tra tryc tuyén.

- Xéy dyng ke hoach quy trinh quén ly hd so chuyén mén, Ung dung
CNTT, chuyén dbi sb va td chirc thyc hién chi dong, séng tao, ¢6 hiéu qué, chét
lugng.

- Kié‘m tra danh gia viéc thyc hién clia gido vién, nhan vién trén phin mém
Quan ly ho so chuyén mén va CSDL

* Cong tac GVG, HSG, HS c6 Két qua chua Dat trong hoc tiap, rén
luyén, cac CLB trong trudng.

- Xay dung ké hoach bdi dudng HSG hoc sinh niing khiéu, ké hoach phu
dao hoc sinh c6 két qua Pat va Chua Dat trong hoc tap, rén luyén

- T4 chire trién khai thyc hién

- Bdo cao két qua va dé xuat khen thudng
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* Quén Iy va kiém tra cdc loai sé sach quy djnh trong trwong THCS :
+ S theo d&i va danh gid hoc sinh (theo 16p hoc).
+ Ho so quén 1y thiét bi gi4o duc.
+ Hd so kiém tra, d4nh gia can bd, gido vién, nhan vién.
+ K& hoach gido duc cua td chuyén mén (theo nim hoc).
+ 86 ghi chép ndi dung sinh hoat chuyén moén.
+ K& hoach gido dyc ctia gio vién (theo nam hoc).
+ K& hoach bai day (giéo 4n).
+ S theo d&i va danh gia hoc sinh.
2.2.2 Phé hiéu trudéng: Tran Thi CAm Nhung

* XAy dung cac ké hoach cdng tac chii nhiém, Poan Poi, HD trai
nghiém hwéng nghiép, HD CLB tré em:

- K& hoach trién khai hoat dong cong tac chi nhiém; KH hoat dong cong
tac chu nhiém hang thang;

- Chi dao TPT Bgi Xay dung cac KH cna Lién Déi trong ndm hoc theo HD
cua HP Ddi;

- K& hoach hoat dong hé ctia nha trudng;

- KH trién khai thuc hién nhiém vu chinh tri, tu tuéng, cong tac HS; GD
thé chat, Hoat dong thé thao; cong tac y t€, An ninh an toan trudng hoc

- KH trién khai cong tac Poi va phong trao thiéu nhi;

- KH hoat ddng ctia tb tu van tdm 1y hoc dudng

- KH trién khai k& hoach CSVC; PCCC, Phong chdng thién tai, dich bénh;

* Chi dao cong tac Poan Dgi, cong tac chii nhiém

- Duyét ké hoach Poan Ddi theo nim hoc, thang

- Chi dao, tu van céc hoat dong Poan- Poi

- Kiém tra giam sét, diéu chinh hoat dong Poan- Doi

- Kiém tra hd so hoat dong Poan- Ddi

- B4o cdo két qua dinh ki va d6t xuét

* Chi dao cong tac Gido dyc chinh tri tw twéng, HSSV (Y té hoc duong;
v€ sinh an toan thyc pham; phong chong TNTT; phong chong t¢é nan xa hoi; xay
dung truong i}Qc an toan, than thién, hoc sinh tich cuc; cong tac gido duc dao
dirc va pho bién phap luat; an toan giao thong; ...)

- Xay dyng cac ké hoach va t6 chire thuc hién theo ké hoach

- Bdo cdo viéc trien khai thyuc hién



7

- X4y dung ké hoach va té chirc HKPD c4p truong

- Béo céo két qua cong tac gi4do duc thé chit va d& xudt khen thudng

- Chi dao thyc hién huéng g céc phong trao van nghé, thé duc thé thao
cla cac cap

* Chi dgo cong tac thw vi¢n, Hwéng wng ngay sach, Ngay Phap Luit

- Duyét ké hoach hoat dong thu vién theo ndm, thang

- Duyét KH lich thyc hién thu vién 50K

- Theo dai, danh gid hoat dong cua nhén vién thu vién va thu vién nha
truong

- Kiém tra dinh ky, dot xuét viéc thuc hién

- Béo cdo két qua dinh ki va dot xuit

* Chi dao quan ly phong TBDH, cac phong chirc ning

- Duyét KH cdng tac quéan ly str dung phong TBDH va cdc phong chirc
ndng, phong by moén

- Kiém tra viéc str dung PDDH, céc phong chirc néng, phong bé mén
- Tbng hop, danh gia, nhan xét

- P& xuét béo dudng, stra

* Chi dao cong tac PCGD

- Xay dung KH Phé cép gido duc; Phan cong nhiém vu cho gido vién, nhan
vién thyc hién cong tac PCGD;

- Kiém tra, theo di, don ddc tién do PCGD

- Bdo céo cong tac PC

* Quan ly va kiém tra cac loai sb sich quy dinh trong truwong THCS :

+ Hoc ba hoc sinh.

+ 86 theo dbi va dénh gié hoc sinh (theo 16p hoc).

+Hb so gido duc ddi vé6i hoc sinh khuyét tat (ndu c6).

+ 86 ghi dAu bai.

+ Hd so quan 1y thiét bi gido dyc, thu vién, cdc phong TBDH, phong chirc
nang, phong bd mon

+ Hb so kiém tra gido vién chd nhiém, nhén vién thu vién, TBTN.

+ Hb so theo dbi stte khod hoc sinh,

+ Hb so khen thuéng, ky ludt hoc sinh.

+ Hb so phd cép gido duc (dbi véi clp trung hoc co ).

+ S6 theo dbi va dénh gid hoc sinh.,

NP/

=

AN

\
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+ 86 chii nhiém (dbi véi gido vién lam cong tac cht nhiém 16p).
I1. NHIEM VU CUA GIAO VIEN:
1. Giao vién:

Thyec hién theo huéng dan Piéu 1€ truwdong trung hoc; lam nhiém vu day hoc,
gido duc hoc sinh trong trudong trung hoc.

- Thyc hién nhiém vy t& chirc cdc hoat dong day hoc, gido dyc theo ké
hoach gi4o duc ctia nha trudng va ké hoach gido duc clia td chuyén mon; quan ly
hoc sinh trong céc hoat dong gido dyc do nha trudng td chic; tham gia cac hoat
dong chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat lugng, hiéu qua gido duc.

- Trau dbi dao dirc, néu cao tinh than tréch nhiém, giit gin pham chét, danh
dy, uy tin cia nha gido; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, d6i xtr cong
bing va ton trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich chinh
dang cua hoc sinh; doan két, gitp do dong nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao stic khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghié€p vy, d6i mai phuong phap day hoc, gido duc.

- Tham gia tdp huén, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Tham gia cong tac phd cap gido duc trung hoc co sé & dia phuong.

- Thye hién nghia vy cdng dan, cadc quy dinh cta phap luit va cta nganh
Gido duc, cac quyet dinh cia hiéu trudng; thyc hién nhiém vy do hiéu trudng
phén cong, chiu sy kiém tra, danh gia cua hiu trudng va cac cap quan ly gido
duc.

- Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh, Poan Thanh nién
Cong san HO6 Chi Minh, Hoi Lién hiép Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh
va cac to chirc xa hoi lién quan dé to chire hoat dong gido duc.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat.

2. Giao vién chit nhiém:

- Cin ¢t vao k& hoach gido duc nha trudong, ké hoach céng tac chi nhiém
chu déng dé ra chi ti€u bién phap thi dua cua 16p cho phu hop;

- Tich cye t6 chitc cho 16p tham gia céc hoat dong gido duc toan dién clia
nha trudng, phan dau xay dung 16p tién tién;

- Str dung, bao quan tai san dugc giao co hiéu qua tdt nhat;

- Chiu trach nhiém vé vin héa va dao dirc ciing cac hoat ddng khéc cia 16p
dugce giao phuy trach;

- Pam béo theo ddi ghi chép, cip nhat ddy da thuong xuyén céc loai sb
sach cua chu nhiém;

- Tich cyc phéi hgp véi ban céan sy 16p dé phat huy vai trdo chu dong cia
hoc sinh; li€n hé kip thoi véi phy huynh dé giai quyét cac van dé duogc giao.



3. Giao vién trye ban

- Pén sém 10 pht trude glo' hoc, 6n dinh t& chirc khi tlong vao 16p, kiém
tra hoc sinh 10 truy bai ddu gid. Theo ddi moi hoat dong dién bién trong budi
trwe. Bdo cdo, giai quyét viée chim séc stc khoe ban dau cho hoc sinh trong
budi true.

- Tlep, hudng dan khach dén trwong. Sin sang nhan nhiém vy khi BGH yéu
cau giai quyet cong viéc trong budi tr uc.

- Thuong xuyén di kiém tra nén nép cac 16p, vé sinh toan trudng dé nhic
nhd cdc by phén phy trach. Trong trude moi tiét hoe 03 phat bao GV 1én 16p dé
dam bao gio day.

- Ghi hodc cap nhat dﬁy dt ndi dung théng tin vao sb truc theo dung quy
dinh.

4. Gido vién Tong phu trach Pdi, Bi thw chi Poan

- Tham muu gitp Hi€u trudng, PHT phu trach HDGDNGLL chi dao tryc
tiép cac hoat dong Doan, Doi, hoat ddng gido duc dao dic trong nha trudng;

- Xay dLrng ndi dung hoat dong timg tudn, thang, hoc ky, ¢ nim theo ké
hoach dé ra va chi dao ctia cp trén sao cho trong tAm va dat hidu qua cao nhét;

- Tang cudng cong tac kiém tra, d4nh gié thi dua kip thoi, chinh xéc;

- Chiu trach nhiém truéc Hidu trudng vé ndi dung va két qua cong viée
dugc giao.

- C6 trach nhiém td chirc cdc hoat déng Poan - Doi tiét kiém, an toan, c¢é
hig¢u qua tot.

-Coké hoach néam hoc, thang, tuan.

- Hd so sb sach du, khoa hoc, chinh xac. Quan ly va sir dung tdt tai san
phong Truyén thong, phong Poan Pai.

- T4 chirc két hop diéu hanh cc hoat dong ngoai gid, chdo c& hang thang,
Da dang hod ndi dung hoat déng ngoai gio.

- X4y dung tidu chi thi dua hoc sinh va dénh gi4 cong bang, chinh xéc,
cong khai theo thang két qua thi dua timg 16p dugc thong bao tlong budi hop

GVCN va duge cong bd 1én bang tin nha truong, Phén d4u 13 don vi top dau clia
khdi THCS phudng Ngb Quyén, thanh phd Hai Phong.

- Ngi dung bang tin Doi dugc cép nhat hang tudn. Céc hoat dong Doan Doi
dugc cdp nhét thong tin day du trén tr ang Web; facebook cua trudong. N§i dung
bai viét c6 tinh thoi sy, tinh tuyén truyén hidu qua cao.

- Chiu trach nhiém trudc nha trudng vé viée quan ly nén nép, ndi quy hoc
sinh. Ké&t hop véi gido vién truc, chi doan gido vién kidm tra séch vo HS, kidm
tra ndi vu hoc sinh.
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- Pinh huéng cho Pbi vién phén diu tré thanh Poan vién. Két nap va lam
ho so cho hoc sinh du tiéu chuan.
- Tham gja déy d cac hoat dong ctia Poan phudng va Hoi déng Pdi céc cép.

IIl. TO TRUONG CHUYEN MON, TO PHO CHUYEN MON, NHOM
TRUONG CHUYEN MON, KHOI TRUONG CHU NHIEM:

Z =
1. To trwéng chuyén mon:
- TO trudng xay dung ke hoach t6. P& xuat phan cong chuyén mon.

- T chiic cho té sinh hoat chuyén mén 02 14n trong thang. Trién khai day
du cac ke hoach chuyén mon ctia BGH cho to.

- Theo dai, dén dbc, huéng dan kiém tra t& vién thuc hién ding quy ché
chuyén mon. Phan cong day thay. Chiu trach nhiém vé viéc thuc hién Quy che
chuyén mén cua To.

- T4 chire bdi dudng thudng xuyén, bdi dudng chuyén mon nghiép vu cho
t6 vién bang nhiéu hinh thirc théng qua budi sinh hoat t6, nhém, xay dung cée tiét
1én 16p thé nghiém CD hang thang. D& xuét khen thudng, ki ludt véi gido vién.

- Tham gia tryc lanh dao cung vdi Ban gidm hi¢u khi dugce phan cong.
2. T6 ph6 chuyén mén:
-Lam viéc theo chi dao cta td trudng chuyén mon.
-Trye tiép gitip viée cho td trudng nhiing cong viée duge phan cong,
-Theo d&i danh gi4 thi dua trong td.
3. Nhom truwdong:
-Chiu sy phan céng cta td trudng, td phé chuyén méon.

-Phy trach toan bg viéc thuc hién quy cheé chuyén mon va chat lugng cac
mon cua gido vién thugc nhém minh phu trach.

~Chi dao viée xay dung chi tiéu KH, chi tiéu mén hoc va td chic thyc hién.
4. Khdi trwéng chit nhiém:

-Phy trach danh gia thi dua céc 16p cta khdi; trién khai toan bd nhiém vu vé
cong tac chi nhiém. Phan anh cho Ban giam hiéu nhiing kh6 khian vudng mac
ve cong tdc chi nhiém & khoi minh phuy trach.

-Bdi dudng GVCN gio6i; Két hop véi Doan Doi: kiém tra né nép céc 16p;
ho6 so chi nhiém; s6 ghi dau bai; s6 chi nhiém; so 1ién lac va cac cong viéc dugc
giao.

-Dé xuét va chi dao c4c chuyén dé vé cong tac chi nhiém.

IV. NHAN VIEN (GIAO VIEN KIEM NHIEM)

1. Nhiém vu chung.
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1. Xay dyng ké hoach cong viéc phi hop véi tiing vi tri viée lam va yéu
cau cua cap hoc.

2. Thuc hién ké hoach cong viéc dugce duyét.

3. Quén 1y, bao quan hd so, sd sach, thiét bi day hoc, gido duc theo quy
dinh.

4. Phéi hop véi gido vién va cdc nhén vién khac trong qud trinh trién khai
nhiém vu, phuc vu cac hoat dong day hoc va gido duc trong nha trudng.

5. Thye hién ché d¢ béo cdo theo quy dinh.

6. Hoc tap, rén luyén d& nang cao sirc khoe, trinh d6 chinh tri, chuyén mén,
nghiép vu.

7. Tham gia tap hudn, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

8. Thyc hién cac nhi€ém vu khac do hi€u trudng phan cong.
2. Nhiém vu cy thé géin véi vi tri viée 1am
2.1. K& todn
*Thoi gian lam viéce

- Sang thir 2 dén hét thir 6: Tir 7h30° dén 11h30’; chidu tir 13h30° dén
17h30” ( trlr nhitng hom thyre hién nhiém vy thi phai bdo cho d/c gidm higu tryc
cdng viéc cu the ).

- Thir 7 nghi ca ngay (trir nhitng hom trudng cé hoat dong lién quan dén
cong viéc minh phu trach )

- Ngoai thoi gian trén, khi nha trudng ¢6 cong viée dot xudt phai cé mit
theo yéu cau cua hiéu trudng,.
* Nhiém vu ké todn:

- Thye hién cac cong viée ké toan, lap bdo céo tai chinh theo quy dinh cta
luat ké toan.

- Thure hién c6ng khai tai chinh, mua sém, quéan 1y tai san theo quy dinh.

- Thye hién cac cdng viée lién quan dén ché do, chinh sach ctia vién chie,
nguoi lao dong trong nha truong.

- Soan thao va quan ly HPLD, QP luwong, cic loai phu cép cia CB,GV, NV
nha truong,

- Tham muu, gitp viéc cho Hidu trudng thuc hién ding cac quy dinh ké
todn, tai chinh, ludt vién chirc, ché do chinh sach cho nguoi lao dong.

- Vo ngay 25-30 hang théng phai béo cdo diy du, chinh x4c tit ca cac hoat
ddng thu chi cua tat ca céc loai quy cua truong trong thang cho hiéu trudng,.

- Phuy trach cong tdc BHYT hoc sinh.

- Phy trach cdc phdn mém: K& toan Misa, Quan ly tai san Misa, Quéan ly
can bd (cuia B No6i vu), Bao hiém x4 hoi.

o\
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- Thuc hién cac cong viée khéc khi duge Hiéu trudng phan cong.
2.2, Van thu:
*Thoi gian lam viéc

- Séng thir 2 dén hét thr 7: Tt 7h30° dén 11h30’; chidu tir 13h30° dén
17h30 ( trlr nhiing hom thye hién nhiém vu thi phai béo cho d/c giam higu tryc
cong viéc cu the ).

- Ngoal thoi gian trén, khi nha trudng cé cong viée dot xuét phai cé mat
theo yéu cau cta hiéu trudng. '
* Nhi€ém vu van thw — lvu triv

- Quan ly, khai théac phdn mém CSDL, Céng chirc vién chirc; Hd so can bd
bo cong chire, vién chure, ngudi lao dong; Quan ly, luu trit cong van di, cong van
dén trén phin mém CSDL, quan ly van ban, chuyén toan bd cong vin dén cho hidu
trudng xur ly;

- Quan ly d4u, déng dau cac loai cong vin di, dén.

- Quan ly hoc ba, sb diém, sd diu bai trong nam hoc; chiu trach nhiém cho
muon, trd va Hudéng dan GVCN, PHHS thu tyc chuyén truong, ti€ép nhan HS.

- Quén 1y S& cAp phét biang TN THCS, tra bang TN THCS

- Xay dung KH cong tac vén thu va bdo cao cong tdc van thu theo quy
dinh.

-Thuc hién ghi chép day du céc ndi dung trong s ding bo theo quy dinh.

- Sip xép, luu trit cac loai hd so tuyén sinh, hd so TNTHCS, hd so cong tac
Kieém dinh chat lvgng giao duc, truong chuan Qudc gia theo chiing loai dé dé
tim kiém.

- Quan Iy cac Ho so luu trir nha truong sau khi két thue HKI va nim hoc
(HO so kiém tra danh gia CB,GV,NV; Ho so khen thudng; Ho so chuyén mon,
SO goi tén ghi diém, SO dau bai,...)
2.3.Thu vién

* Thoi gian lam viée:

- Séng thir 2 dén hét the 6: Tir 7h30° dén 11h30°; chidu tir 13h30° dén
17h30°

- Ngoai thoi gian trén, khi nha truong c6 cong viéc dot xuét phai c6 mat
theo yéu cau cta hig¢u trudng.

* Nhiém vu thw vién

- Td chirc quan ly, két”néi, bao quan, luu trlt, st dung sach va céc tai
nguyén cua thu vién; phét trién tai nguyén thong tin pht hop véi ngudi st dung
thu vién; luu gitt, st dung h6 so Thu vién; S6 sach ghi chép day du, chinh xac,
cap nhat va khoa hoc.
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- Lap ké hoach hoat dong thu vién ctia nha trudng; Xay dung ké hoach thu
vién nim hoc, ké hoach thang khoa hoc, hidu qua

- T6 chtre st dung chung tai nguyén thong tin, san phim thong tin va dich
vu thu vién; phuc vy nhu céu nghién ciw, hoc tap, giai tri; gop phan hinh thanh
va phat trién kién thic, k§ ning, phdm chit, ning lyc clia ngudi sir dung thu
vién.

- Ung dung thanh tuyu khoa hoc va c6ng nghé, hién dai hoa thu vién.

- Phét trién vin hoa doc va gép phan tao mdi trudng hoc tap subt doi cho
can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh, xay dung xa hoi hoc tép, ndng cao dan
tri, xdy dung con nguoi Viét Nam toan dién.

- Phat trién tai nguyén thong tin phti hgp véi nhu cau hoc tap, nghién ciru
cuia nguoi hoc, ngudi day, cdn bd quan ly va muc tiéu, ndi dung, chuong trinh
hoc tép, giang day cua nha truong;

- T chirc hoat dong khuyén doc, hinh thanh théi quen, k§ ning doc cua
ngudi hoc; hudng dan st dung thu vién, trang bi k¥ ning tim kiém, khai thac, st
dung thong tin cho ngudi hoc, ngudi day va can bo quan ly;

-Hb tro viéc hoc tap, gidng day, nghién ciu va td chirc céc hoat dong giao
duc khac;

- Quén ly toan b tai san hién cé trong thu vién nha truong.

- Cap nhat, quan 1y cac loai hd so thy vién ding theo quy dinh.

-Quan ly sach gido khoa dung chung, sach nghiép vu, sach tham khao, bao
chi tai liéu theo quy dinh. Sdp xép céc véat dung trong thu vién sao cho nguoi
doc dé& 14y, d& tim dam bao vé sinh. Bao quan, tu bd sach, Chéng cac hién tuong
lam hu hong séch, mét sach. Néu lam mét sach phai dén. Quét don phong thu
vién, lau chii gi4 sach thuong xuyén dé dam béo vé sinh.

- D& xuét véi ban giam hiéu mua sam thém sach, bdo, tai liéu cho thu vién
theo danh myc ctia B9 gido duc va dao tao; Xay dung va thyc hién c6 hiéu qua
cong tac Thu vién, Thu vién S0K.

. Thong ké bao cao BGH vigc bao quan, st dyng, cho mugn theo dinh ky
mdt ndm 2 1an véo cudi ky I va cudi théng 5.

- C6 quyén tir chdi nhiing ca nhan, tap thé vao thu vién 1am anh huéng dén
cbng tac nghiép vu, tai san. T chirc cho hoc sinh str dung sach thu vién mot
cach hidu qué nhét.

_ - Phu trach 1 phan cong tic PCGD phudng Ngd Quyén (cé phan cdng cu
the)

2.4, Quan ly CNTT, CSDL — thua quy
* Quén ly CNTT, CBS va CSDL

-Latd tr udng td quén tri mang, chuyén ddi sd; Phy trach hoc ba dién ti,
s6 d1em dién t&r, s6 GTGD dién t&, quan ly CSDL nganh (eNetViet), cic loai
phin mém st dyung trong nha trudng.

NG
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-Quén ly diém kiém tra ctia hoc sinh trén SPDT theo chi dao cta ban giam
hiéu.

- Cép nhat, quan ly thong tin v& ngudi lao dong va hoc sinh clia nha tr uong
trong phan mém CDSL nganh.

- Két horp voi cac giao vién bd mon va can b thu vién trong nha trudng,
tiép tuc cling cd, bd sung thu vién GADT, ngudn tu lidu day hoc dién tir theo chi
dao cia BGH.

- Phu trach trang Website cuia truong, phu trach Sb diém dién tir, s GTGD
dién tr, hoc ba dién ti.

- Phy trach ddu mdi mang Intenet tit ca cdc may vi tinh trong trudng.

- Pinh ky mét nim 2 14n ra sodt, kidm tra k§ thuét va bdo céo véi hidu
trudng ve tinh trang cac mdy vi tinh trong trudng vao cudi thang 8 trude khi vao
nam hoc méi va cuoi thang 12 sau khi ket thic hoc ki 1.

- Tham muu, d& xuét véi hidu trudng viéc sta chita, nang cap b tri may vi
tinh trong phong Tin hoc.

*Thu quy

- Chiju trach nhiém toan bd vé tién chia nha trudong ma minh gitt. Néu mét
phai dén.

-Cung ké toan theo ddi, don dbc, nhic nhd, kiém tra tién do thu va ndp cta
cac 16p vé cac khoan.

-Moi van dé thu chi phai tuan thu theo dung nguyén tic. C4 nhan vi pham
quy dinh phdi ty chiu trach nhiém. Néu thu quy lam sai phai hoan toan chju
trach nhi€ém dén so tien thanh toan.

-Chu dong trong ké hoach lam viéc cta minh, khong cho ngudi khong ¢
nhi¢m vy vao phong.

-Phai truong xuyén chii dong béo cdo v6i hidu trudng vé hidu qua, sy bién
dong cta cong tac dugc giao.

-Lap sb theo dai thu — chi cc khoa trong nha trudng theo ding quy dinh.

2.5. Gifo vién phu trach Thiét bj thi nghiém

- T chtic quén 1y, bao quan, st dung thiét bi, céc phong TBDH, Phong hoc
b6 mén; lwu giit, st dung hd so thiét bi; S6 sach ghi chép day du, chinh xéc, cap
nhat va khoa hoc.

- Lap ké hoach str dung, mua sim, stra chita thiét bj ctia nha truong; thanh
ly, tiéu huy thi€t bi, héa chat hong, hét han st dung; Xay dung ke hoach st dung
TBDH nam hoc, ké hoach thang khoa hoc, hiéu qua

- Chuén bj céc thiét bi, hoa chat va vat liéu can thiét theo yéu céu cla timg
mon hoc, bai hoc c6 str dyng thiet bi; hudng dan st dung thiét bi cho gido vién
va hoc sinh trong céc bai thuc hanh, thi nghi€ém; phoi hgp véi gido vién hudng
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dan hoc sinh thyc hanh, thi nghiém; thuc hién céng tic dam bao an toan, phong
chong chay nd trong qua trinh thyc hanh, thi nghiém;

- Tham gia td chc, déanh gia cac cude thi khoa hoc k¥ thudt cta hoc sinh c6
lién quan dén thi nghiém tir cap trudng trd 1én;

- Khai thac phan mém tng dung quéan ly thiét bi;
- Chu tri cc ndi dung sinh hoat chuyén d& v& thiét bi, thi nghiém & truong;

- T6 chire 1am db ding day hoc, thiét bi don gian véi vat lidu d& kiém & dia
phuong;

- Lap béo céo dinh ky, thudong xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghi¢m; Chu
dong d& xuét véi PHT phy trach v& viéec mua sim, bd sung cac d6 dung can
thiét, ddc biét quan tdm tdi vige tang cudng dd ding day hoc cn thiét phuc vu
day — hoc. D& xuét voi BGH v viée khen ché ca nhan, tap thé trong hoat dong
str dung thiét bi day hoc.

- Hang thang bdo cdo v6i PHT CM vé s6 lwong muon dd dung day hoc cia
ting gido vién, ting mon cua trudng vé tinh hinh st dyng dd dung day hoc va
tién d6 thuc hién theo ké hoach.

- Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; tu hoc, tu bdi dudng, nang cao
nang luc chuyén moén nghiép vy;
- Thue hi€n cac nhiém vy khac do hiéu truéng phan cong.
2.6. Bao vé

- Tryc ding ca, ding vi tri quy dinh, ddm bao an toan an ninh trudng hoc.
Lam nhiém vy dong, md& cong va khong duge cho hoc sinh ra khéi trudng trong
thoi gian hoc.

- Khi khach dén quan hé cong téc huéng dén khéach lam viée véi gido vién
truc. Hudng dan phu huynh thyc hién ding quy ché nha trudng.

- Bao vé chia lam cic ca dé dam bao 24/24 gid déu phai c6 mit, ngudi
khong c6 nhiém vy mién vao truong.

- Gift gin bao v¢ toan b tai san nha trudng, khong ty y cho bat ki ai mang
tai san clia nha truong ra ngoai, néu méit phai dén.

- Co thai dg, ngon ngir ing xt, phuc vy khach, hoc sinh, gido vién... lich
su, chu ddo. Sau moi budi hoc phai kiém tra lai dién, dén, quat va co giai phap
bdo vé tai sdn nha trudng kip thoi khi cé thién tai, hda hoan.

- Khéng ubng rugu, bia, hut thudc 14 khi 1am nhiém vu.

- Khéng dé ngudi di xe trong sdn trudng va phu huynh ding & trude cira
16p hoc lic gido vién dang giang bai. Khi khach dén trudng can dién thoai trude
dé bao cao BGH. Néu dé mat ho#ic dé pha hoai xe cta gido vién, cliia khach dén
trudong bao v¢ phai hoan toan chiu trach nhiém bdi thudng theo thoa thuén.

- Mittc luong hudng theo thoa thuan hop ddng da ki mot nam/lan.
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2.7. Lao cong
- Lam viéc theo gidr hanh chinh va khi nha trudng dé nghi.

- C6 trach nhiém phuc vy nude gido vién cia trudng, Quét don, lau ban ghé
dam bao ludn sach s€: Phong ban giam hi¢u, cdc phong lam viéc, héi trudong,
phong hoi ddng, phong truyén thng, phong truc sao do.

- Don khu vé sinh ctia gi4o vién ludn dam bao sach s&. Cudi budi hoc kiém
tra khéa nudc, tit dién va déng cac cira that an toan. Cén phai phét hién va théng
bdo véi GVCN dé kip thoi phdi hop giai quyét nhiing trudng hop hoc sinh vi
pham ndi quy nha trudng.

- Mirc lwong huéng theo thoa thuan hop dong da ki mot nam/lan.

Noi nhin:

- Phong VHXH phudng NQ (dé b/c)
- CBGVNV nha trudng( dé t/h)

- Luu: VT
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