UBND HUYEN BINH CHANH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Péoc lap - Tw do - Hanh phiic

NGUYEN HU'U TRi

S6: 22-2/QD-THCSNHT Binh Chdnh, ngay 30 théng 9 nim 2024

‘ QUYET DINH ]
Veé viéc phian cong nhiém vu cho cac thanh vién trong Héi dong sw pham
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN HU'U TRi

Céin cik Quyét dinh so ) 5188/OD-UBND, ngay 17 thang 7 ndm 2024 cua Uy ban nhan
dan huyén Binh Chdnh vé viéc thanh truong Trung hoc co sé Nguyén Hitu Tri, thi tran Tan
Tuc, huyén Binh Chanh,

Cdn cir Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B¢ truong Bo
Gido duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Piéu 16 tromg Trung hoc phé thong va truong phé

théng cé nhiéu cap hoc; |

Can cir Thong tw 56 03/VBHN-BGDPT ngay 23/6/2017 cua B6 GD&DT vé viéc ban
hanh quy dinh ché dé lam viéc véi gido vién phé théng;

Céin cit tinh hinh thuc té déi ngil cdn bé, gido vién, nhan vién truomg THCS Nguyén
Hitu Tri nam hoc 2024-2025;

Can cik ndng lwe va kha ndng cong tac cua can bg, gido vién, nhdn vién.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phin cong nhiém vu cho céc thanh vién trong Hoi dong su pham trudong
THCS Nguyén Hitu Tri nim hoc 2024 - 2025 (c6 danh sach va nhiém vu dugce phan cong
cu thé kém theo)

Piéu 2. Nhiém vy, quyén han cia cc thanh vién Hoi dong su pham thuc hién ding
theo Bleu 1€ truong trung hoc co s0, trrong trung hoc pho thong va truong pho théng co
nhiéu cap hoc; cac Thong tw huéng dan va nhiém yu dugc Hiéu trudng phén cong.

Diéu 3. Céc ong (ba) c6 tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh. Quyét
dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ky./.

Noi nhdn:
- Nhu trén;
- Luu: VT.

fé:;uf Minh Trung



UBND HUYEN BINH CHANH ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Doc lap - Tw do - Hanh phic
NGUYEN HUU TRI

DANH SACH PHAN COVG NHIEM VU CHO CB, GV, NV TRUONG
THCS NGUYEN HU'U TRI, NAM HOC 2024 - 2025
(Kem theo Quyét dinh s6 ..../OP-THCSNHT ngay .... thang 9 nam 2024
cua Hiéu truong truong THCS Nguyén Hitu Tri)
1. Hiéu trwdmg: Thay Phan Minh Trung

1.1. Phu trach chung céc hoat dong cua nha truong, chiu trach nhiém trudce
UBND huyén Binh Chanh, Phong GD&DT huyén Binh Chénh; Dang ty thi tran Tén
Ttc, UBND thi tran T4n Ttc vé toan bd hoat dong ctia nha truong.

1.2. Quan ly va diéu hanh moi hoat déng cua nha trudng; triéu tép va chu tri
cac Hoi nghi vé céc hoat dong gido duc ctia nha trudng; td chic chi dao trién khai
cac chu truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach, phap luat ctia nha nude va van ban
cua cac ce“ip té1 CB, GV, NV va hoc sinh nha truong.

1.3. Chi dao, quan 1y, phu trach va giai quyét mét sé cong viée chinh nhu sau:
+ Chu tai khoan, cong tac tai chinh, ké hoach;

+ Cong tac thanh tra, kiém tra noi bd truong hoc;

+ Cong tac td chitc can bo; cong tac véi Ban dai dién cha me hoc sinh;

+ C4c van dé lién quan dén CB, GV, NV va hoc sinh bi ky luét;

+ Chi dao, phéi hop cac tb chire, doan thé hoat dong theo chic nang;

+ Truc tiép kiém tra, ky duyet Ké hoach cua céac t6 chire, doan thé, cac ké
hoach ctia ¢4 nhan; céc vin ban giri cac cap, cac nganh thudce linh vuc phy trach va
cac vin ban khéc lién quan dén hoat dong ctia nha trudng;

+ Phu trach cong tac phat ngdn clia nha trudng véi cac co quan théng tén, bao
chi; cac doan thanh tra, kiém tra;

+ Phu trach ung dung cong nghé théng tin va website.

+ Phu trach cong tac tu danh gid co s gido duc, co s& dit liéu nha trudng,

+ Chu tich Héi dong thi dua - khen thuong; Hoi dong ky luét. Ky két hop dong
lao dong theo thim quyén; tiép nhan gido vién, nhan vién theo Quyét dinh cua cap
trén;

+ Chi dao thuc hién cédc ché do, chinh sach; Quy ché dan chu; cong tac xa hoi
héa; chi dao thuc hién cac phong trao thi dua; thuc hién cong khai véi co s& gido duc
theo quy dinh;

+ Chi dao hoat dong cta cdc T chuyén mdn, t6 Vin phong va t6 chu nhiém.




+ Giang day hang tudn véi sé tiét theo quy dinh.

+ Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai ho so thude linh vuc chuyén mon (S6
diém, SO chu nhiém; hoc ba, ...);

1.4. Xay dung c4c loai }(é hoach ctia Hiéu trudng nhu }{é hoach phat tl:ién, ké
hoach gido duc nha truong, ké hoach x& hdi hoa, ké hoach kiém tra ndi b, ké hoach
thi dua, ké hoach thuc hién cac cudc van dong...

2. Phé Hiéu trwéng: Thiy Nguyén Pang Khoa.
Phu trach, chi dao céc cong viéc, cu thé nhu sau:
2.1. Cong tac chuyén mon:

+ Quan ly céc hoat dong day hoc hoc chinh khoa, budi 2, chuong trinh ngoai
nha truong, phu dao dai tra va boi dudng hoc sinh gioi;

+ Quan ly va dam bao cac yéu cau vé cong tac tuyén sinh 16p 6 va thi tuyén
sinh vao 16p 10 THPT;

+ Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai ho so thudc linh vuc chuyén mén (Sb
bdo giang, S6 ghi dau bai, S6 diém, SO chi nhiém ky duyét PPCT cua gido vién, gido
an, ...)

+ Giang day va du gio hang tuan véi s tiét theo quy dinh.

+ Phuc trach cong tac ban tru; huéng din cong tac doi; quan Iy nén nép hoc
sinh.

2.2. Théng k&, téng hop cac chi sd, sb l1eu vé chuyén mén; phu trach phan
mém phd cap va cong tac phd cap, cac phdn mém quan 1y hoc sinh.

2.3. Phu trach, chi dao cac hoat dong cua té KHTN va KHXH.

2.4. Thay mat Hiéu trudng phu trach va g1a1 quyet cac cong viéc khi dugce
Hiéu trudng Uy quyén hodc khi Hiéu trudng di vang.

2.5. T chitc cac budi sinh hoat chuyén dé, ngoai khoa; cong tac gido duc
hudng nghiép. |

2.6. Lam cong tac t6 chirc cdc ngay 1§ 16n va cac Hoi nghi nhu L& khai giang;
Hoi nghi CB, VC, NLD; Hoi nghi so két, tong két nam hoc ...

2.8. Xay dung céc loai ké hoach trong linh vuc dugc phan cong.
3. Thiy Nguyén Thanh Hiéu - CTCP (phdi hop)
3.1. Phu trach cac hoat dong cia Cong doan;

3.2. Xay dung cac Ké hoach cua Cong doan va chi dao céc cudc van dong,
cac phong trao thi dua.

3.3. Phéi hop véi Hiéu trudng quan 1y, theo ddi cac hoat dong thi dua ciia CB,



GV, NV trong nha truong.

4. Bi thw Poan thanh nién: C6 Luu Thi Ngoc Khanh

4.1. Xay dung cac K& hoach va hoat dong cuia Poan thanh nién.

4.2. Phdi hop véi Tong phu trach Doi trong céc hoat dong phong tréo, cac hoat
dong ngoai khoa; phu trach, chi dao doan vién thanh nién trang tri khéanh tiét khi nha
truong va céac t6 chire tién hanh céac hoat dong nhan cac ngay 1€ 16n, Hoi nghi, ngoai
khoa...

4.3. Thuc hién mot sb cdng viéc khac khi duge Hiéu trudng phan cong

5. Téng phu trach Pdi: C6 Khau Tidu Mi

5.1. Xay dung cac ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Doi; ké hoach gido
duc dao duc hoc sinh, ké hoach ph6i hop véi Cong an thi tran dam bao trét tu an toan
giao thong va phong chdng céac t€ nan xad hoi, ké hoach gido duc gidi tinh, ké hoach
hoat ddng ngoai gio 1én 16p, ké hoach ngoai khoa...

_ 5.2. Duy tri cdc hoat dong thi dua, cac hoat dong nén nép cua hoc sinh tirng
tudn, timg thang; t6 chirc cac budi ngoai khoa trong nam hoc.

5.3. Quan ly va chiu trach nhiém ca nhén vé tai san cta Doi va cia truong giao
cho Tong phu trach D1 quan ly.

5.4. Thuc hién mét sé cong viée khac khi duge Hiéu trudng phéan cong.

6. Thwr ky Hoi dong: C6 Luu Thi Ngoc Khanh

6.1. Tap hop céac y kién cua cac thanh vién trong Hoi déng su pham phan 4nh
kip thoi véi Ban giam hiéu. Giai quyét mot s6 cong viéc cua nha trudng khi dugc su
Uy quyén ctia Ban gidm hiéu.

6.2. Ghi Nghi quyét hop Hoi dong truong, hop Hoi dong su pham...

6.3. Lam nhiém vy thu ky cac Hoi ddng thi dua — khen thuéng, Hoi ddng ky
ludt, Hoi dong thi, Hoi dong tuyén sinh...

6.4. Cung Ban giam hiéu phu trach cong tac tu danh gia.

6.5. Kiém dién quan sé trong cac cudc hop, hoi nghi, hoi ¥ va giao ban cia
nha truong.

6.6. Thuc hién mdt sd cong viéc khac khi duge Hiéu trudng phéan cong.

7. T6 trwéng, to pho té chuyén mén, té Vin phong:

7.1: Lﬁph dao cong tac tu tudng chinh tri, chuyén mon nghiép vu, bdi dudng
chuyén dé. T6 chtrc thuc hién nhiing néi quy, quy dinh cua co quan, nganh, va dia
phuong & don vi to. T chire thuc hién nghiém tic cdc duong 16i, quy ché va Nghi
quy€t cua co quan.

7.2. T6 chirc thuc hién sinh hoat td chuyén mén va cac chuyén dé day hoc.



7.3. Kiém tra danh gi4 chit luong giang day, ning luc chuyén mén ctia mdi
thanh vién trong don vi.

7.4. Xay dung }(é hoach hoat dong cﬁa‘té, ctr dai dién ctia t6 ghi Nghi quyétcéc
cude hop, bao cdo két qua cac dot thi dua bang van ban cho Hiéu trudng va hudng
dan céc thanh vién cua t6 xay dung ké hoach cuia ca nhan.

7.5. Tb chirc cac phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién, dé nghi
khen thudng va ky luat déi voi td vién.

7.6. Chiu trach nhle_zm chinh trong viéc thdm dinh chuong trinh, ké hoach giang
day cuia gido vién trong to.

7.7. C6 trach nhiém phén cong day thay khi co t6 vién nghi do 6m dau, bénh
tat hodic duoc cit di cong tac do Quyét dinh cua cip trén va Hiéu trudng.

7.8. Cung Hiéu trudng hoan thién hd so kiém tra chuyén d&, kiém tra toan dién
gido vién.

7.9. Chi dao thanh vién cua té va truc tiép viét tin bai vé hoat dong cia 9,
trinh Hiéu trudng duyét va chuyén cho can bd phu trach dua 1€n website nha trudng.

7.10. Thuc hién mot sé cong viéc khac khi dwoc Hiéu trudng phéan cong.

8. Gido vién by mon va gido vién chi nhiém:

8.1. Thuc hién su phan céng chuyén mén, day hoc theo thoi khéa biéu chinh
khoda, boi dudng hoc sinh gidi, day thém; x8y dung cac loai ké hoach theo quy dinh
va chiu trach nhiém vdi tat ca nhitng nhiém vy dugc giao, néu vi pham thi bi xi ly
theo quy dinh cua Luat gido duc, Luat vién chirc va Diéu 1€ truong trung hoc. Tham
gia lam cdng tic phd cap gido duc va céc cdng viéc khac khi duge Hiéu trudng va
cac t0 chirc doan thé phan cong.

8.2. Nghiém chinh chép hanh duong 18i/ctia Pang, chinh sach, phéap luit cia
Nha nude. Thuc hién nghiém tic ky luat va ché d6 lao dong, lam viéc cua vién chic,
dam bao so gi¢ lao dong co chat lugng.

8.3. Rén luyén dao dtic nha gido, gwong maiu trong 161 sbng, tac phong, phat
ngon dung muc, rén luyén phong cédch nha gido & moi noi, moi ldc.

8.4. Thuong xuyén rén luyén cac tiéu chi ciia chudn danh gia gido vién THCS
va tiéu chi thi dua cho c& nhéan t6 chuyén moén do Hiéu trudng ra Quyéet dinh nam
hoc 2023 - 2024. Boi dudng kién thirc chuyén mon, nghiép vu, BDTX nang cao nang
luc va gido vién gioi.

8.5. Hoi hop phai ghi chép diy du, khong lam viée riéng, khéng néi chuyén riéng.

8.6. Lam day du, c6 chit lugng cac loai hd so, sé sach theo quy dinh, gido 4n
soan dung mau, diung hudng dan cia cép trén.

8.7. Lam tt chirc ning cta gido vién, vira 1a anh chi phu trach, vira 1a gido



vién, vira la nguoi thén’ v&i cac em hoc sinh. Tich cuc thuc hién xay dung moi truong
hoc than thién. Phéi két hop véi cac té chiic doan the, phu huynh dé 1am chat luong
gido duc.

8.8. Gido vién chu nhiém chiu trach nhiém trude Higu trudng vé trach nhiém
duoc giao lién quan dén quan ly né nép, dao duc cua hoc sinh 16p chu nhi€m, thuong
xuyén lién h¢ v6i phu huynh dé cting phéi hop gido duc hoc sinh; phdi hop v6i Doan,
Dai khi td chire cac hoat dong ngoai khoda; cdp nhat kip thoi cac loai hd so cua gido
vién chu nhiém.

9. Nhén vién Ké toan: C6 Nguyén Thi Ngoc Suong

9.1. Phu trach cong viéc ctia nhan vién ké toan theo quy dinh;

9.2. Pé xuit cic phuong an va soan thao cic hop déng lao déng trong nha
truong theo dung quy dinh.

9.3. Tham muu v&i Hiéu trudng xay dung va thuc hién ké hoach thu chi cac
loai qu¥ trong nha trudng theo ding quy dinh.

9.4. Theo dd1 va cap nhat s6 BHXH cua CB, GV, NV; hudng dan CB, GV,
NV lam hd 50 néng luong, phu cép tham nién, hd so nghi huu, chuyén trudng... ddng
thoi truc tiép ndp céc hd so noi trén véi co quan cip trén dung thoi gian quy dinh.

9.5. Chiu trach nhiém truée Hi€u trudng va cac co quan chuce nang vé hd so
tai chinh ké toan hang ndm; kién toan, bao quan cac loai hd so theo quy dinh hién
hanh. Hoan thién Quy ché chi tiéu ndi b hang nam va bdo céo tai chinh tai Hi nghi
CB, CE, VC.

9.6. Thuc hién mot sé cong viée khac khi duge Hiéu trudng phan cong.

10. Nhén vién thiét bi: C6 Lé Thi Nga Mi

10.1. Binh ky cung GVCN kiém tra co s vat chat, kiém ké va ban giao co s
vat chat, trang thiét bi cho cac 16p va gido vién dam bao an toan, tiét kiém céc tai
san, thiét bi duoc giao; néu dé that thoat, hong hoc do qué trinh quan 1y, giao nhén
ctia ca nhén thi phai bdi thuong theo quy dinh.

10.2. Thuc hién mét sé cong viéc khac khi dugce Hiéu trudng phan cong.
11. Nhén vién Nhén vién Vin thw, Thi quy, (kiém nhiém): C6 Ngb Tiéu Vy.
11.1. Phu trach cong tac van thu theo quy dinh.

11.2. C6 trach nhiém chuyén cac loai cong van di, dén (chuyén qua mail, zalo
nha trudong dén cac ca nhan, to chire trong nha truong); quan ly, ghi chép cong vin
di, dén vao so sach theo quy dinh.

11.3. Quan 1y con dau theo ding quy dinh.
11.3. Quan ly, cap phat cac van bang, ching chi cho hoc sinh.



11.4. Quan ly, dén ddc cap nhat hd so CB, GV, NV va hd so hoc sinh (hd so
giay va ho so dién tur).

11.4. Quan ly, bdo cdo quy tién mit; thie hién thu, chi cac khoan dong gop
cua hoc sinl} theo ding quy dinh. Thanh toan day du, kip thoi cac che dd, chinh sach
lién quan dén can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh khi da duge Hiéu trudng phé
duyét.

11.5. Thuc hién mot s6 cong viéc khéac khi duge Hidu trudng phan cong.

12. Nhan vién y té: C6 Nguyén Thi Ngoc Mai

12.1. Phu trach quan 1y hé so y té nha truong; truc tiép lam viée voi tram 3 té
trong qua trinh kham strc khoe dinh ky cho hoc sinh, lién hé véi PHHS, tram y té dé
giai quyet nhitng van dé vé stic khoe hoc sinh trong cac budi hoc.

12.2. Truyén thong y té, kiém tra vé sinh méi truong, kiém tra VSATTP, luu
mau thirc &n béan tra ....

12.3 Cén bd thuc hién ding ndi dung cong tac y té truong hoc ndm hoc 2024
- 2025; trang bi kién thuc, thai d6 thuc hanh dung v€ chdm séc toan dién cho hoc
sinh; chu dong theo ddi, tam soat va phat hién sém céc truong hop méac bénh hodc
nghi ngd méc bénh dé dugce chuyén tuyén diéu tri kip thoi

12.4. Thuc hién mét sb cong viée khac khi duoc Hiéu trudng phan cong.

13. Nhén vién thw vién: C6 Nguyén Thi Thu Thay.

13.1. Quan ly phong dd dung, thu vién, cic phong hoc bé mén, cic phong
chirc nang va cac thiét bi gido duc. Pam bao day du va cdp nhat hang ngay vdi céac
loai ho so trong linh vue duge giao;

13.2. Pdu nam, cudi nim cho kiém ké thuc trang thiét bi dd ding timg phong
phu trach; hoan thién bién ban; bdo cao dé xuat HT hiy, mua sam thém TBDD, héa
ehak:.

13.3. B sung nhiéu loai sach phuc vu cong tac giang day va hoc tip cla gido vién
va hoc sinh, bo sung mét so truyén phu hop véi lra tudi cac em n’hérp phuc vu céc em trong
nhimg gio giai lao. Dac biét la chu trong t&i cac em HS khoi cudi cap, thu vién dd bo sung
thém sach tham khédo 6n thi vao 10 cho cac em.

13.4. Thuc hién mét sb cong viéc khac khi duge Hi¢u truong phan cong.

14. Bio vé (hop dong): Ong Nguyén Quédc Trung, Nguyén Van Ta, Nguyén
Van Hoang Em

14.1. Bao dam an ninh trat tu, tai san cdng ngan ngira ké gian xam nhap
vao trudng.

14.2. Phéi hop véi chinh quyén dia phwong tim hiéu, theo ddi va ngan chan
cac té nan xa hoi, hanh vi pham phép xay ra trong khu vuc nha truong.



14.3. Phoi hop véi Ban gidm hiéu, thay ¢6 cling nhu cac don vi khac bao
dam ky luat, ky cuong truong 16p, ngan chan nhiing hanh vi sai trai.

14.4 Truc cOng chinh dé theo doi nguoi ra — vao truong, huéng dan khach
lién hé cong tac, nhac nhd hoc sinh thuc hién ndi quy vé dong phuc, tac phong,
v.v... trudce khi vao truong.

14.5. Tuan tra dé theo ddi va kip thoi phat hién nhitng hanh vi sai trai cling
nhu hién tuong xam nhép trai phép, gidm sat, bao vé tai san trong khu vuc truong.

13.6. Giir chia khoa cong chinh, céc phong hoc..., mé va dong dung gid quy
dinh theo lich giang day va hoc tdp cua cac don vi trong truong cling nhu toan
trudng.

14.7. Tham gia vao hoat dong giam sat, bao v€ cac hoat dong thi cu, hdi hop,
van nghé, v.v... ¢ trudng.

14.8. Thuc hién mét sb cong viéc khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.
15. Nhan vién phuc vu: C6 Nguyén Thi Ut, Ly Thi Trién Phuong

15.1. Thuc hién quét don vé sinh khudn vién truong hoc, cac diy hanh lang
16p hoc, cac phong day hanh chinh, cac phong chirc ndng, phong ban tru, nha vé sinh

15.2. Trai ban, chuan bi ly, tdich nudce trong cac ngdy 1€, hoi. Don dep sach sé
sao cac le hoi.

15.3. Thuc hién mot sd cong viéc khéac khi duoc Hiéu trudng phan cong.



