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UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Péc lap - Ty do — Hanh phiic
sé: §D/Qb - NGT Tdn Binh, ngay 14 théng 10 nim 2024
QUYET PINH

Phéan cong nhiém vu ndm hoc 2024 — 2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU

. Cén cir s6 Théng tu sb 20/2023/TT-BGDPT huéng dén vé vi tri viéc lam, co
cau vién chuc theo chirc danh nghe nghiép va dinh muc s6 lugng nguoi lam viée
trong cac co s& gido duc pho thong va céc trudng chuyén biét cong lap;

Cin ctr Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thdng 09 ndm 2020 cia Bo
Gigo dyc va bao tao vé viéc ban hanh Diéu 1€ truong trung hoc co s&, trurdong trung
hoc ph6 théng va trudng pho théng ¢ nhiéu cap hoc;

Can ct trinh d9 chuyén mén, nghiép vu va ning luc, phim chét cia vién chic
Gi4o vién, nhan vién;

Cin ¢t vao tinh hinh thuc té trong nha trudng;

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay phan céng nhiém vu vién chirc Gido vién, nhén vién trudng
THCS Nguyén Gia Thiéu ndm hoc 2024 — 2025; (Kém theo bang phdn céng nhiém
vu cua vién chite GV-NV nam hoc 2024 — 2025).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky;

Diéu 3. Vién chirc gido vién, nhén vién truong THCS Nguyén Gia Thiéu chju
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noinhgn: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 1 (dé thuc hién);
- Luu: VT.
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ANG PHAN CONG
dn, cong nhan vién nim hoc 2024 — 2025
SW/OD-THCS NGT ngay 14 thdng 10 ndm 2024
g truong THCS Nguyén Gia Thiéu)

Stt Ho va tén Chire vy Fianclng L Ung tao
nhi€ém vu kiém nhi¢m
|| Dinh Thi Ngoc Nhung Gifovién | Giangday | O ohim, t fruong
chuyén moén
2 | Lé Thi Thanh Huyén Gido vién Giang day Chti phiém, NT, TPCM
3 | Nguyén Thi Thu Huong Gido vién Giang day Chil nhiém
4 |LéKim Phuong Gido vién Giang day gfl)“sghlem’ I e ey
5 | Nguyén Thanh T4m Giéo vién Giang day - o
6 | Lé Thi Duyén Gido vién Giang day Chti nhiém, nhém trudng
7 | D3 Thi Minh Cém Gido vién Giang day Chit nhiém, nhém trudng
8 | Nguyén Thi Hoa Phuong Gido vién Giang day Chu nhiém
9 | Nguyén Thi TG Uyén Gido vién Giang day Chi nhiém
10 | Nguyén Vii Phuong Thanh | Gido vién Giang day Chu nhiém
11 | Nguyén Thi Kim Anh Gido vién Giang day T12 nghi huu
12 | Vii Thi Thanh Tam Gido vién Giang day T6 truéng chuyén mén
13 | Nguyén Thi Phuéc Lanh Gido vién Giang day Chi nhiém, TPCM
14 | Vi Thi Thu Ha Gido vién Giang day Chu nhiém, CTCD
15 | Nguyén Hong Phiic Gido vién Giang day Chu nhiém, nhém truéng
16 | Nguyén Thi Thu Thay Gido vién Giang day Chu nhiém, nhém trudng
17 | Bui Kim Oanh Gido vién Giang day Chil nhiém
18 | Bui Thi Bich Lién Gido vién Giang day
19 | Bui Huong Poan Thuy Gido vién Giang day Chu nhiém, nhém trudng
20 | Nguyén Thi Viét Ha Gido vién Giang day
21 | Lé Thi Ngoc Phugng Gido vién Giang day TTCM
22 | Binh Vin Nhuén Giao vién Giang day
23 | Nguyén Thi Hong Théu Gido vién Giang day Chi nhiém
24 | Ngo Thi Ngoc Thuy Gido vién Giang day TPCM
25 | Huynh Tén Diing Gido vién Giang day
26 | Pham Thi Hong Loan Gido vién Giang day
27 | Nguyén Thi Nhung Gido vién Giang day Chu nhiém
28 | Nguyén Thanh Long Gido vién Giang day TTCM, TTND
29 | Tang Truong Minh Khanh | Gido vién Giang day Chi nhiém, UVCD
30 | Nguyén Thay An Gido vién Giang day Chu nhiém, TTVPL
31 | Lé Hoang Ngoc Trén Gido vién Giang day TPCM, chu nhiém
32 | Truong Hoang Ngoc Ha Giéo vién Giang day HO san dén thang 1/2025
33 | Lé Thi Chung Gi4o vién Giang day T6 trudng chuyén mon
34 | Huynh Quéc Phong Gido vién Giang day Chua nhiém, TPCM
35 | Nguyén Thj Hanh Linh Gido vién Giang day Chu nhiém, NT
36 | Nguyén Thj Bich Phugng | Gido vién Giang day Chu nhiém
37 | Nguyén Nhu Phiic Gido vién Giang day Chu nhiém o




38 | Lé Thi Tuyét Ngén Giao vién Giang day Chu nhi€ém, nhém trudng
39 | Nguyén Dirc Chiéu Nghi Gido vién Giang day Chu nhiém
40 | Duong Thi Thu Ha Gido vién Giang day Chu nhiém
41 | Vi Thi Luu Gido vién Giang day Chu nhiém, NT
42 | Nguyén Cao Huynh Giéo vién Giang day Chii nhiém
43 | Lé Thi Thuy Gido vién Giang day Chu nhiém
44 | Tran Thién Vo Gi4o vién Giang day
45 | Tran Nguyén Khdi Giéo vién Giang day Chti nhiém, nhém trudng
46 | Chung Thi Bich Ngoc Gido vién Giang day Nhoém trudng
47 | Huynh Quang Thuong Gido vién Giang day
48 | Nguyén My Luyén
49 | P4 Thuy Kim Thoa Gido vién Giang day T6 truéng chuyén mén
50 | Poan Lé Truong Phat Gido vién Giang day Chtl nhiém
51 | Nguyén Thi Kim Luyén Gido vién Giang day Cht nhiém, TPCM
52 | Dang Thi Lién Gido vién Giang day Cht nhiém
53 | Ng6 Thi Nguyét Gido vién Giang day Chtl nhiém ]
54 | Neuyén Van Thio Gidovien |  Giang day gg‘;n i, 1 S
55 | Pham Hoang Tuyén Gido vién Giang day Cht nhiém
56 | Nguyén Thi Anh Linh Gido vién Giang day Chi nhi€ém
57 | Tran Thuy My Linh Gido vién Giang day T phé chuyén mon
58 | HO Thi Thu Ranl Gi4o vién Giang day Cht nhiém
59 | Pham Thi Poan Trang Gido vién Giang day
60 | Pham Thi Kim Thanh
61 | Nguyén Hoang Minh Tri Gido vién Giang day TTCM
62 | Nguyén Phi Phuong Gido vién Giang day
63 | L€ Quang Hung Gido vién Giang day
64 | D6 Hoang Trung Gido vién Giang day
65 | Dinh Anh Uyén Gido vién Giang day T6 ph6 chuyén mén
66 | Nguyén Thi Mai Trim Gido vién Giang day
67 | Lé Van Hy Gido vién Giang day
68 | Poan Tran Viét Gido vién Giang day
69 | Phan Nguyén Linh Tuyén Gido vién Giang day Chi nhiém
2. Phén c¢ong can bd, nhan vién
Stt Ho va tén Chirc vu Ph?? cong (,; ong tic
nhiém vu kiém nhiém
TO VAN PHONG
Léanh dao —
I | Ton Thét Nhan Hiéu fie | Quinly
trudng chung
‘ Pho Hiey | Quanly | Quanly né nép,ky luat GV,
2 | Pao Thi Thu Hang trudme chuyén HS —y t€ hoc dudng, vé sinh
g A 5 0% %
mon truong hoc, thu vién, vin thu,
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hoc vu, PCCM, xép TKB, céc
ké hoach (theo phén c6ng)
Quén Iy né nép, ky luat GV,
s 1 HS — Quén ly An toan truong
3 | Neuvs . Pho Hign | U3V | poc cong the PCCC, Quan Iy
guyen Thanh Hiép g chuyén P Pisha TP, Gt "
trudng man cong’thop'g tin dién tir, truong,
hoc két ndi, THTN, Thiét bi, ké
hoach (theo phén cdng)
Quan ly co s& vét chat
y epnk Nhén Bo o Quan ly c4c phan mém
3 ) hw Thy Hien vien | RO BHXH, c¥3cc KT, Thu tién,
td chirc Nhan su);
4 | Nguyén Hoang Anh Thu I:/I?;]n Thuevien: | Thequy
Nhén CNTT Tb truéng Td Hanh chénh.
i X tr st vién uan 1y cac phan mém nhan su
| 5 | Nguyén Hoang Linh Q (l?c)c snfh gidio vién)
| Phu trach céng nghé thong tin
| Nhén Vin thue | Phu trach vén thu, hoc vu, thuc
6 | Bui Nguyén Kim Anh vién hién vac phin mém dit liéu hoc
sinh, sb sach gléy t0...)
Nhén Quan sinh | Quén 1y né nép, chuyén can, ky
7 | Lé AnhKiét vién (hd) ludt hoc sinh khéi 8,6 — budi
sang
Nhén Quan sinh | Quén 1y né nép, chuyén can, ky
8 | Pham Duy Tam vién (hd) lut hoc sinh khéi 9,7 — budi
] sang
| ‘ Nhén TPT (hd) | Thuc hién ké hoach D6i va
9 | Nguyén Trong Chénh vién quan ly hoc sinh (theo phan
cdng)
Nhén Quén sinh | Quan Iy né nép, chuyén can, ky
10 | Lé Buc Minh vién (hd) luét hoc sinh khéi 7
Nhan | Quéansinh | Quan Iy né nép, chuyén can, ky
11 | Pham Vién Péng vién (hd) lut hoc sinh khéi 8
Nhén Thu vién | Phuy trdch phong thu vién, phu
12 | Pham Tran Uyén Phuong vién (hd) trach huéng din hoc sinh céac
tiét doc sach
5 s Nhén TB, THTN | Phu trach phong THTN va cac
13 1 1eNgn Lap vién thiét bi day hoc

3. Nhiém vu cu thé

1/ Vii Thi Thu Ha — Chu tich cong doan
- Phu trach va chi dao cac hoat dong Cong doan.
- Xay dung ké hoach va thuc hién cac cudc van dong va phong trao thi dua.
- Quan li va theo ddi cac hoat dong vé cong tac thi dua cia CB-GV-CNV nha trong.
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- Tham muu Hi¢u trudng ndi dung va thang diém thi dua; chju trach nhiém va lap hd
5o thi dua theo quy dinh.

- Thong ké, tng hop céc so li€u.

- Két hop cung chinh quyén chiam lo cac ché do chinh sach va bao vé quyén lgi hop
phap cho CB-GV-CNV nha truong.

- Lam mdt s6 cong viéc khac do hiéu truéng phéan cong.
2/ Nguyén Vin Théao — Bi thw chi doan

- Xay dung ké hoach va chi dao céc hoat dong ctia Doan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh.

- Phéi hop cung Chi Poan thuc hién céc phong trao thi dua ciia nhd trudng, cua
nganh va cuia dia phuong.

- Ket hop cing Téng phu trach Poi phat dong, duy tri phong trao thi dua cta hoc
sinh, t6 chirc céc hoat dong trong cac ngay 1€ 16n.

- Phén cdng doan vién tham gia cdc hoat dong x4 hi.

- Phéi hop véi Téng phu trach doi gido duc, xir Iy ky luat hoc sinh;

- Lam mét sb cong viéc khac do hiéu trudng phén cong.
3/ T6 trudng chuyén mén

- Xay dung ké hoach hoat dong cua to chuyén mon theo ndm, thang, tuén.

- T6 chitc va chuén bi ndi dung hop td chuyén mon theo quy dinh 2 14n /théng.

- Tham gia du gid, chdm sang kién va c4c hoi thi khac néu duoc phén cong.

- T4 chirc thao giang, chuyén dé, thuc tap su pham trong td.

- Pong vién céc thanh vién trong td tich cuc tham gia c4c phong trao do nha trudong va
cap trén td chirc.

- Chiju trach nhiém v& ndi dung chuong trinh va ké hoach giang day ctia cac thanh vién
trong td.

- Co trach nhiém phan cong day thay khi cac t vién xin nghi.

- Tham gia cuing BGH kiém tra hoat dong day cla gido vién va hoat dong hoc cta hoc
sinh.

- Thuc hién mét sd cong viéc khac do hi€u truéng phan cong.
4/ Nguyén Thiy An: Gido vién phy trach cong tac phap che

- Tham gia tap huén vé cong téc phap ché do cép trén td chirc.

- Chiu trach nhiém tuyén truyén cc vin ban c6 lién quan va phu trach bang tin tuyén

truyén phép luat.
- Thuyc hién bdo céo v& cong tac tuyén truyén phép luit theo timg thang, quy, nim
hoc.

- Thuec hién cac loai hd so s6 sach theo quy dinh.

- Tich cuc vin déng CB-GV-CNV tham gia cac hoi thi do cip trén t6 chic.

- Thuc hién mdt s6 cong viéc khac do hiéu truéng phan cong.
5/ Gi4o vién chit nhiém va Giao vién by mon |
- Thuyc hién ding theo ké hoach dugc phén cong. |
- Tham gia cac hoat dong vé chuyén mén, cac phong trao do nha truong va cip trén

t6 chirc.
- Phéi hop vdi céc td chirc doan thé thyc hién nhiém vy gido duc hoc sinh.
- Thyc hién theo — Piéu 1¢ truong Phd thong.
Thuc hién mot sé cong viéc khac do hiéu truéng phan cong.
6/ Nguyén Thanh Long: Gido vién phu trich Thanh tra nhin déin

- Giam sét viéc thyc hién chinh sach, phép luat, viéc giai quyét khiéu nai, td cdo, viée

thuc hién phap ludt vé dan chi & co s¢ clia co quan.




- Kién nghi ngudi c6 thAm quyén xi ly theo quy dinh cua phép luat khi phat hién c6
déu hi¢u vi pham phap luat va gidm sat viéc thuc hién kién nghj do.

- Khi cén thiét, xdc minh nhitng vu viéc nhit dinh.

- Kién nghi khic phuc so hd, thiéu s6t dugc phat hién qua viéc gidm sit; bao dam
quyén va lgi ich hop phap cua cong dén va ngubl lao ddng, biéu dwong ca nhan ¢6 thanh
tich. Trudng hop phat hién ngudi c6 hanh vi vi pham phap luat thi kién nghi co quan, td
chirc c6 thAm quyén xem xét, Xt ly.

7/ Poi v6i thanh vién trong t6 Viin phong
7.1/ Chu Thi Hten - Ké todn:
- Quan ly tit ca cac phan mém hién ¢6: eris ké toan, thu hoc phi..

- Chiu tréch nhiém trudc higu trudng vé cong viée duge giao.

* Nhiém vy Ké todn:

- Lam t&t chuyen mon nghiép vu: thanh quyét toan, 1am céc ché do kip thoi cho céan
bo gido vién, nhin vién theo ding yéu cdu, theo doi thu, chi ddm bao niém yét cong khia
theo dinh ky va quy dinh cua Higu trudng,

- Thyc hién cic vin ban bio céo theo yéu ciu quy dinh ctia nha truong va cua cap trén
dam bao tinh phdp quy; cdp nhat cac hd so chimg tir thu chi thanh quyét toan hanh thang,
quy ndm hoc theo hé théng va thai gian cua timg loai hd so.

- BHYT, BHXH ctia can bd gido vién, nhén vién nha truong.

- Chiu trach nhiém thanh toan, quyét toan chinh xac, ro rang cac loai quy theo dung
luét tai chinh; niém yét bdo céo vé thu chi ngéan sich theo quy dinh.

- Lap ho so ké toan theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach va tham muu viéc thu chi ngén sach cho Hiéu trudng, cac khoan
thu chi theo théa thuan cho Ban dai dién CMHS dém béo ding nguyén tic, dung ché do va
tiét kiém.

- Thyc hién ding theo quy ché chi tiéu ndi bd.

- Quén ly co s& vét chit nha truong.

- Thuc hién mét sb cong vig¢c khac do hi¢u trudng phén cong.

7.2/ Phuc vu:

- Chiu trach nhiém: Quét don san, xung — quanh trudng.

- Lau chui ciu thang, cac phong, nha v¢ sinh tang lau, lau chi cac ctra 56, hanh lang.

- Tiép khéch, chuan bi nuéce.

- Thure hién mét sb cong viée khac do hiéu trudng phén cong,

7.3/ Bdo vé:

- Bao vé€ tai san nha truong.

- Ghi nhan lai nhitng hién tuong bt thudng xay ra nhu: Tinh hinh khach ra vao, tai

san cua truong mang ra ngoai (khi chua dwoc phép cia hiéu trudng).

- Stra chura nho.

- Dam bao tinh hinh ANTT trong nha truong,

- Ban giao ca vao cudi gior va dau gio h6ém sau.

- Tuyét d6i khong duge hut thube, udng ruou bia va cho nguoi khong phéan su vao

truong.

- Tich cuc phong chéng chay nd.

- Cup toan b cau dao dién vao nhitng ngay nghi va cip cdu dao 16p hoc vao cudi gioy

tan hoc. L
- Trang phuc chinh té, mang gidy, déng phuc bao v¢, thé deo ding qui dinh.
- Khéng cho hoc sinh ra ngoai khi da vao truong (trong gio hoc)



* Nhiém vu cu thé ciia bao vé truc cong

- Phai luén tuc tryc ngay cdng ra vao (Séang, chiéu)

- Canh gilr nha xe.

- Gidr hoc, gid vé khong aé phu huynh vao trong 16p hoc.

- Gid choi phai c6 mit tai cdng dé quan sat hoc smh nhic nhé& hoc sinh khong leo
tréo, chay gion, khong d& hoc sinh mua qua banh ngoai cdng trudng.

- Khong mé cong thuong xuyén (gid hoc, giv choi phai dong ctra).

- Khong dé hoc sinh di ra ngoai trong subt qué trinh hoc tai truong.

- Khach, phy huynh vao lién hé gap GV phai moi vao phong tiép dan (theo thoi
gian quy dinh)

- Phai di tuan vao ban dém.

* Cong vi€c tudi cay, cét co

- Kiém tra bubi sdng (ban giao ca luc sang 6 gio)

- Tuéi cay cac bon hoa tru(rc san trudng, cét ¢o.

+ Chiéu kiém tra dén, quat tit ca cc phong.

+ Kiém tra cac bon rira tay, voi nudc, nha vé sinh tat ci cac khu vy,
7.4/ Biii Nguyén Kim Anh: Nhin vién vin thu — Hoc vu

Nhiém vu:
- Quan ly cdng vén di - dén T
- Quén ly déu mdc cia trudng, hé so kiém dinh. NG\%
- Tlep nhén, dang ky, chuyen giao vén ban di, dén theo quy dinh cta co quan. Cels
- T1ep nhén céc ban thio @& trinh duyét, c4c ban danh may... dé trinh lanh dao ky wTHEL

(theo yéu cau cua co quan) 7 /
_ - Dang ky van ban, lam thu tyc chuan bi giti van ban va theo ddi qué trinh luan ‘y)‘*‘
chuyén vén ban theo dia chi.
- Viét va danh may cac loai gidy t& theo biéu mau.
- Chuyén giao bao céo vin ban, tai liéu va dién tin.
- Kiém tra thé thirc vin ban vao bao céo lai 1anh dao truc tiép vé c4c van ban sai thé
thire.
- Quan ly va dong dAu céc van ban diing quy ché.
- Sép xép cong van, tai li¢u, hd so hgp Iy dé tra tim nhanh phuc vu nhu ciu khai
thac va khi c6 y€u cau.
- Nop va bao céo céc loai van ban va hd so.
- Panh may, sao in c4c loai van ban tai ligu.
- Thuc hién nghiém chinh quy ché bao mat cia cong tac van thw trong co quan.
- Quan ly mail (trén lich cong tdc va thu dén) bao cdo Hidu trudng xut ly. (Ghi chép
va luu trit can thdn).
- Thue hién mot sb c¢ong viéc khéc do higu trrdng phan cong.
- Quan ly hd so hoc vu cuia trudng, luu trit hd so can than.
- S6 ding bd
- S6 hoc ba
- 86 diém
- S6 chuyen di, chuyén dén.
- Ho so kiém tra hoc ki, kiém tra lai, s& sach céc bo phan trong nha trudng;
- Thuc hién mot s6 cong viée khac do hidu truéng phan cong.
7.5/ Nguyén Hoang Anh Thu: Thi quy
- Quan ly s0 sach, ghi chép thu chi cén than; quan ly sb nhép kho, xuét kho;
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- Quén 1y phin mém thu hoc phi, kiém tra phéi hop cing ké toan cic khoan thu
dung vén ban;
- Thyc hién mét sé nhiém vu do hiéu trudng phén cong;
7.6/ Nguyén Hoang Linh: T6 tru'é'ng VP- Cong nghé thong tin
-Quan ly va diéu hanh cong viéc cua céc thanh vién trong t8, ké hoach chung té vin
phong theo nam, thang, tudn.
- Tham gia danh gia chit lugng, hi¢u qua cong vi€c cla timg thanh vién trong to.
- Td chirc sinh hoat dinh ki 2 tudn/ 14n va céc sinh hoat khéc theo yéu cdu ctia Hiéu
trudng.
- Ghi lich tryc tirng ca vao béng truc.
Phu tradch quan ly phong vi tinh.
Quan ly, bao tri, bao dudng, khic phuc sy cb hé théng mang ndi b va Internet; cac
thiét bi tin hoc vin phong; phbng may tinh g1ao vién va hoc sinh.
Huéng dan, hd trg gido vién soan giang trén may tinh. HJ trg tin hoc cho nhan vién
van phong.
HO tro nhap diém va quéan ly diém.
Quan ly Website ciaa nha truéng
Quan ly cac phan 1nem hé trg cong tac quan ly va day hoc.
D¢ xuét sira chira, tu vn mua sim cac trang thiét bi tin hoc.

HIEU TRUONG
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