UBND PHUONG CAM PHA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS CHU VAN AN Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 156/QD-THCS CVA Cdm Pha, ngay 19 thang 8 ndm 2025
QUYET PINH

Phén c6ng nhiém vu ciia Hi¢u truwdng, Phé Hiéu trudng va cic gido vién,
nhén vién trweong THCS Chu Vin An nidm hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS CHU VAN AN

Cén cir Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bé Gido
duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Diéu 1¢ truong Trung hoc co so, truong Trung
hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cir Théong tw s6 10/2025/TT-BGDPT ngay 12/6/2025 cua Bé Gido duc
va Pao tao vé viéc Ban hanh Diéu lé truong Trung hoc co s6, truong Trung hoc
pho thong va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc; Quy dinh vé phdn quyén, phén
cci}) va phén dinh tham quyén thuc hién nhiém vu quan ly nha nudc cua chinh
quyén dia phwong hai cdp déi véi gido duc phé thong,

Can cir Thong tw s6 20/2023/TT- BGDPT ngay 30/10/2023 cua B$ Gido
duc va Pao tao hudmg dan vi tri viéc lam, co cdu vién chike theo chirc danh nghé
nghiép va dinh mikc s6 lwong nguoi lam viée trong cdc co s6 gido duc phé théng
cong lap;

Cén cir Théng twe s6 05/2024/TT- BGDPT ngay 07/3/2025 cia Bé Gido duc
va Pao tao ban hanh quy dinh vé ché dg lam viéc doi véi gido vién pho théng;

Cdn cik Bién ché va nhiém vu nim hoc 2025-2026 cua nha truong;

Xét d@é nghi ctia b phdn chuyén mén nha truong.

QUYLT PINH:

Piéu 1. Phan céng nhiém vu cho can b, gido vién trong hdi dé“mg su
pham truong THCS Chu Van An trong ndm hoc 2025- 2026. (cé danh sdch
phdn cong cu thé kém theo).

Picéu 2. Céan by, gido vién, nhén vién trong hoi dong su pham cén cir vao
nhiém vu cu thé dugc phan cdng c6 trach nhiém x4y dung ké hoach hoat dong
va thuc hién ké hoach cho phu hop véi dic thu cdng viéc dugc giao.

Viéc phan cdng gidng day duge thuc hién theo Quyét dinh riéng phu hop
v6i nhiém vu chuyén mén cta nha trudong trong timg thoi diém.
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Pieu 3. Cac 6ng (ba) trong Ban gidm hiéu, cac té chuyén mén, cac td
chirc doan thé trong nha trudng va nhitng ngudi ¢6 tén tai Piéu 1 chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhén:
- Nhu diéu 3 (t/h)
- Luu VT.




Phan cong nhi¢m vu ciia Hi€u trwédng, Phé Hi€u truwéng va gido vién
trweong THCS Chu Vin An nim hoc 2025-2026
(Keém theo quyét dinh s6 1 56/OD-THCS CVA ngay 19/8/2025 ciia Hiéu trucng
truong THCS Chu Vin An

I. NGUYEN TAC CHUNG

1. Viéc lanh dao, quan Iy va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong
dugc thuc hién theo quy ché lam viée va quy ché thuc hién dén cht ma nha
trudng dd ban hanh. Chép hanh ding Diéu 18 nha truong va thyc hién lam vige
theo ché do thu truong Gifr gin va phét huy sy doan két théng nhét, khic phuc
kho khan hoan thanh tt nhiém vu duoc giao.

2. Hb so ké hoach thudc linh vuc nao, do nguoi dugce phan cong linh vuc
d6 thiét 1ap, bao quan, luu trit theo quy dinh. Khi ¢6 kiém tra cta cép trén, phai
¢6 di hd so theo quy dinh.

3. Trong qua trinh ldnh dao, quan 1y, didu hanh nha tru'orng, Hiéu trudng,
Pho6 Hiéu truéng phai c6 sy phdi hop chat ché dam bao tinh thong nhét va hiéu
qua, phat huy tinh sing tao, chu ddng cua cd nhan, tinh than cong su dé thuc
hién tdt nhlem vu dugc giao, hoan thanh céc ké hoach d3 d& ra va cac nhiém vy
dot xuat ma cip trén giao pho.

4. Tren cuong vi dugc phan cong, Hiéu truéng va Pho Hiéu trudng cin clr
nhiém vu mdi nim hoc, cdc yéu cau khac trong tung ndm hoc va cac nhiém vu
dot xuat dugc giao dé chi dao viéc t chirc thyc hién, kip thoi kiém tra, gidm sat
dé dat duoc hiéu qua cong téc cao nhat

5. Ph6 Hiéu trudng: C6 quyén quyét dinh thay mdt Hi€u trudng va chiu
trach nhiém hoan toan trugc Hiéu truong, trudc cap tren vé linh vyc dugce Hiéu
trudng phan cong Déi voi cac van dé phurc tap, can xin y kién Hiéu tru’ong
trude khi quyét dinh. Khi thuc hién nhiém vy, néu ¢6 ndi dung lién quan dén
linh vyuc do Higu truong phu trach, Phé Higu truong can chii d6ng phébi hop ban
bac giai quyet hoédc k1p thoi bao cédo Hiéu trudng.

II. PHAN CONG CU THE

1. Hiu trwéng Nguyén Thi Bic

1.1. Chiu trach nhiém t5 chirc, quan Iy, diéu hanh cc hoat dong va chét
lugng gido duc ctia nha truong.
1.2. Phu trach c4c linh vyc cong tic cu thé sau:

- Cong tac gido duc chinh trj tu tuéng dbi véi can by, gido vién, nhan
vién;

- Xay dung, ) chuc bd may nha truong theo quy dinh tai biéu 9 Piéu 18
trudng hoc; bd nhiém tb trudng, td pho t6 chirc thanh 14p Hoi dong truong quy
dinh tai diém d, diém e khoan 1 Dleu 10 ctia Diéu 18 truong THCS, truong
THPT va truong pho théng c6 nhidu cép hoc.
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- T chirc xay dung chién luge, tim nhin, muc tidu, quy hoach phat trién
nha truong, quy ché td chirc va hoat dong ctia nha truong; ké hoach gido duc
héing nam cuia nha truong dé trinh hoi dong truong phé duyét va to chirc thyc
hién.

- Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh; chi dao quan ly chuyén mon,
phan cong cong téc, kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cia gido vién;
chi dao quéan 1y va té chirc gido duc hoc sinh. Tiép nhan hoc sinh chuyén dén,
chuyén di;

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cia nha truong; chu tai khoan,
cong tac ké hoach, tai vu, mua sim trang thiét bi, xdy dung co ban va sira chita;
ung dung cong nghé thong tin vao quan ly va day hoc;

- Cong tac phdi hop véi co quan, t6 chirc, don vi ngoai nha truong; Phy
trach cong tac ddi ngoai, phat ngdn clia nha trudng.

- T4 chrc, chi dao thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong clia nha
truong.

- Céng tac thanh kiém tra, giai quyét khiéu nai t6 céo; thi dua khen
thuong, ky luét gido vién, nhan vién va hoc sinh. Xép loai danh gia can b, gido
vién, nhan vién; quan ly hd so tuyén dung gido vién, nhan vién;

- Pénh gia xép loai Tb trudng, to pho, gido vién cic td chuyén mén va cac
nhan vién thudc t6 Vin phong.

- Chi dao cong tac tuyén sinh va bién ché 16p; chu tich hoi ddng xét nang
luong. Chi dao cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc, lang phi;

- Xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba cua
hoc sinh 16p 6,9 theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Dao tao.

- Chi dao cong tac chu nhiém;

- Chi dao cong tac lao ddng; cdng tac dam bao an ninh trat tu, phong chay
chita chay; phong chéng béo, lut.

- Tham gia sinh hoat cung t6 Khoa hoc Xa hoi. Chi dao viéc dénh gia xép
loai hoat déng cua td va gido vién thudce tb vao cudi mdi ky.

- Chi dao Cau lac bo Tiéng Anh.

- Chi dao trién khai thuc hién cac van ban cua S& Gido duc va Dao tao,
UBND phuong CAm Pha. Ra céc quyét dinh quy dinh thudc thAm quyén theo
Piu 18 truong phd thong.

- Tham gia giai quyét cic cbng viéc thudc trach nhiém ctia Phé Hiéu
trudng khi duoc d& nghi hodc xét thiy can thiét. Nhimg van dé phét sinh vuot
quéa thim quyén giai quyét ctia Phé Hiéu trudng phu trach va nhiing cong viéc
khac ma Hiéu trudng thdy cin phai truc tiép giai quyét.

2. Phé Hiéu trwéng Ping Chi Quyét

- Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh cong viéc do hiéu trudng phan
cong; diéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi dugce hiéu trudng uy quyén;

- Tham gia sinh hoat cling t& Tu nhién; tu hoc, tu bdi dudng dé néng cao
nang luc chuyén mon nghiép vy, ning luc quan ly; dugc hudng ché d6 phu cép
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wu dai di v6i nha gido va céc chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé& dinh mirc gio day d6i véi pho hiéu trudng;

- Pugc dao tao nang cao trinh dg, b6i dudng chuyén mén, nghiép vu va
hudng céc ché d9, chinh sach theo quy dinh clia phap ludt;

- Xay dung k& hoach, quan ly chét lugng; ddi méi PPDH va kiém tra,
danh gia; hoat dong trai nghiém; Tiét hoc, doc thu vién; Cau lac bo cac mon
VH; Chi dao quan ly CNTT trong nha trudong, chi dao img dung CNTT va
chuyén dbi sb trong day va hoc; thuc hién Uy quyén cia dc Hiéu trudng phan
céng GV day hoc céc chii dé phi hop véi ning luc chuyén mén ctia GV trong
Chuong trinh Khoa hoc tu nhién, xép TKB hoc chinh kho4; tich hop, léng ghép
ndi dung hoc tap va lam theo tu tudng, dao dirc, phong cach H6 Chi Minh, gido
duc chii quyén qudc gia vé bién gidi, bién dao, qudc phong va an ninh; gido duc
nang luong tiét kiém va hidu qua; gido duc bao vé méi trudng, gido duc ting cuong
nang luc s8, chuyén dbi s6; Kho hoc liéu dién tir; 16ng ghép day boi, phong chéng
dubi nudce, cac hoat dong trai nghiém STEM va céc ndi dung gido duc 1ong ghép
phtt hop khac theo quy dinh. Chi dao déi véi viée thuc hién Chwong trinh GDPT
2018;

- Xay dung ké hoach nam hoc, hoc ky, thang, tuan vé cong tac chuyén mon;
ké hoach bbi dudng hoc sinh gioi va cac ké hoach khac dugc phén cong;

- Xay dyng ké hoach, quan ly, chi dao, chiu trach nhiém viéc thuc hién
c4c hoat dong vé nghién ciru KHKT, STTTNND, ...

- Phuy trach cong tac co s& vat chét, thiét bi day hoc. Theo ddi, cip nhét,
quan ly, thanh ly tai san, cong cu dung cu theo ding quy dinh;

- Chi dao thyc hién cong tac Chuyén dbi s6 trong day hoc va quan ly; chi
dao phong trao Binh dén hoc vu sé; thi 1am dd dung, thiét bj day hoc; Cau lac bd
cac mén TDTT; cong tac CNTT, khoa hoc k¥ thuat, STTTNND;

- Quan ly hd so va chi dao cong tac day thém hoc thém; hd so kiém tra ndi
bd; cac Cau lac bd trong nha trudong, hoat dong vin nghé, TDTT, hoat dong trai
nghiém hudéng nghiép.

- Giam sat viéc thuc hi¢n ngay gio céng cua CB, GV day GDTC ngoai
troi; day thém-hoc thém mén vin hoa; cong tc boi dudng HSG, phu dao hoc
sinh yéu - kém; Glam sat viéc thuc hién ngay gi¢ cong cua CB, GV, NV;

- Phu trach cong thong tin cla trucmg, Trang Facebook cua trudng, cac
loa1 phén mém: phan mém SMAS, phan mém TKB, phan mém quén ly CB, VC;
s0 dang bd, phin mém KDbCL, .

- Ky duyét hoc ba cua hoc smh 16p 7,8 theo quy dinh cta B6 Gi4o duc va
Dao tao.

- Chi dao cong tac hoc sinh — sinh vién, quan ly ho so khen thudng, ky luét HS;

- Chi dao kiém ke, quan ly tai san vao cudi nim hoc va cudi nim hanh
chinh (trong thdng 12) hang nim.
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- Phu trach cong tic bdi dudng ning cao chét lu'ong 601 ngli dap ung yéu
cau thyc hi¢n Chuong trinh PT 2018; cong téc phat trién ngudn hoc liéu, tu liéu
s6 dung chung; cong tac bdi dudng thu’orng xuyén; day hoc sinh khuyét tat;

- Duyét dé kiém tra dinh ki, d& thi trong cac hoi thi chuyén mén trong
ndm cua nha truong;

- Ky duyét sb dau bai khéi 6, 7, 8, 9;

- T6 trudng tb tu vén hoc duong;

- Chi dao cong tac thuc hién kiém dinh chat luong gido duc hang nim va
ho so Truong Chudn Quéc gia.

- Chi dao cong tac lao dong.

- Giai quyet c4c vin ban cla cac cép lanh dao thude linh vue phu trach
(truoc khi chuyen bao cdo trinh Hiéu truong phé duyét trudc);

- Day 4 tiét/tuén;

- Thyc hién nhiém vu khéc hogic cong tac dot xuat khéc do Hiéu trudng phan cong.

3. Pong chi Bii Huwong Thuy - Gi4o vién, gido vu, thw ky hdi dong

Soan thao, ghi chép ndi dung cac cudc hop cia HDSP, Hoi dong truong,
ctia td chire x4 hoi khac khi 1am viéc véi nha trudng.

Ghi chép ndi dung céc bién ban 1am viée, cac biéu miu bdo céo, cic bang
biéu trong céc ki thi- kiém tra...

Luu gitt cac s6 nghi quyét va chju trach nhiém vé céc noi dung ghi trong
sb phai dung khi trién khai & mdi budi hop.

Theo d&i cac dong chi véng trong mdi bubi hop.

Téng hop, béo cdo sb liéu cho cic cép theo yéu ciu. Bio cdo Hd so
truomg theo dinh ki vé Phong Vin héa — Xa hoi.

Phu trach viéc dang cac bai trén trang Web clia truong.

Tham gia cac cdng viéc khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

Thanh vién Ban thi dua — khen thuéng, tham muu cho Hiéu truéng xay
dung du thao quy ché thi dua - khen thuéng, quy ghé lam viée, quy ché dén chi.

Tham muu cho Hiéu trudong thuc hién ché do chinh sach cho gido vién
(ning luong, hudng phu cép thAm nién nghé,...) i

Xay dung ké hoach hoc tép trai nghiém cta CB, GV, NV vao céc dip L€,
hé...pht hop v6i dic diém tinh hinh cia don Vi

Phu trach cong tac ban tra: tong hop suét an hang ngay, giam sat viéc giao
nhén sut n, phan cong ngudi quan Iy hoc sinh gid béan tri1; ra soat ddi chiéu céac
khoan thu qua ngén hang; Hudng dan CMHS ndp céac khoan theo quy dmh qua
tai khoan ngan hang; Thuc hién theo céng vin huéng dén khong ding tién mit.
Téng hop hd so ban tra.

4. Bi thu Doan THCS Ho Chi Minh (d/c Hoang Thi Théo)

Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat déng ciia Doan TNCS HCM theo
huéng dan ciia thanh doan Cam Pha va BCH Poan phuong.
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Két hop cing Tdng phu trach Déi xay dung ké hoach va phat dong, duy
tri cac phong trdo thi dua cta hoc sinh, td chirc céc hoat dong trong cic ngay 18
16n;

Phu tréch thong tin trén trang web nha truong vé phén cac hoat dong ciia Poan.

Thyc hién cac cong viéc khac khi Hiéu trudng phan cong.

5. Tong phu trach Pdi TNTP Ho6 Chi Minh (d/c Tran Thi Thu Huwong)

Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua D61 TNTP HCM theo
huéng dan ctia hdi dong d6i thanh phd va thanh doan Cam Pha.

Xay dung ké hoach Céng tac HSSV, cong tic gido duc ATGT, phong
chéng TNXH....

Quaén ly va chi dao viéc thuc hién né nép, cac quy dinh, cac hoat dong cua
hoc sinh toan trudng.

Quan 1y va chiu trach nhiém c4 nhan v& tai san caa Ddi (Theo bién ban
tiép nhén tai san hang nam do ké toan thiét 1ap).

Quan ly va theo doi cac hoat dong, cac phong trao thi dua ctia hoc sinh toan
trudng.

Két hop cling cac t6 chirc khac trong va ngoai nha trudng t§ chic céc
hoat déng theo chu diém thi dua céac dot trong tdm trong nam (tyu trudong, khai
giang, 20/11, 22/12, 26/3....)

Phu tréch thong tin trén trang web nha trudng vé phén céc hoat dong cia Doi.

Phu trach trang Fabook cuia truong,.

Phu trach cong tic y t& truong hoc: Thuc hién cong tac y té trudng hoc theo
quy dinh hién hanh, x4y dyng va trién khai cong tac phong chéng dich bénh,
tham muu céc ké hoach va céc vin ban ciia nha trudong trong cong téc phong,
chéng dich bénh (néu c6). Tham muu cho Hiéu truéng trong viéc xay dung ké
hoach v diéu hanh thyc hién ké hoach céng tac y t& hoc duong.

Thyc hién cac cong viéc khac khi Hi€u trudng phéan cong.

6. TO trudmg, to ph() chuyén mon

6.1. T trudmg to chuyén mén

Thuc hién theo diéu 14 Didu 18 truong hoc (Ban hanh kém theo Thong tu
s6: 32/2020/TT-BGDPBT ngay 15/9/2020 ctia Bo truong B6 Gido duc va Pao tao
ban hanh Piéu 1é truorng trung hoc co so trudng trung hoc phd thong va truong
phd théng c¢6 nhiéu cip hoc ) va mdt s viéc sau:

Xay dung ké hoach hoat dong cua td, glup giao vién xay dung ké hoach
cong tac chuyen mén, BDTX, kiém tra don déc mdi td vién thyuc hién dting ké
hoach dd deé ra, thdo luan, nhan dinh tinh hinh va d4nh gia két qua giéo duc hoc
sinh thudc pham vi cua td phu trach, ban bac ¢6 bién phap ning cao chét lugng
gido dyc toan dién bd mén phu trach va dao dirc hoc sinh trong nha truong.

Chi dao cac hoat dong chuyén mén: t6 chirc sinh hoat t& chuyén mon, du
gio, hoi giang, chuyén dé, ngoai khoa chuyén mén, trudmg hoc két ndi... theo ké
hoach.
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T chirc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia t§ vién d& nghi
khen thuéng va ky luat déi véi td vién.

T truéng chuyén mén quéan 1y s6 sinh hoat t6, ky duyét sb sinh hoat
nhém chuyén mén hang thang.

Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan thdo chuorng trmh ké hoach day
hoc. Hoan thanh day du, ding han qui dinh cic yéu cau cin béo céo nhu ké
hoach giang day, s6 sinh hoat tb, n6i dung 6n tép, cac bao céo, hd so khac cho
BGH. (Riéng s6 ké hoach va nghi quyét tb treo & phong hiéu pho)

Tham gia cuing BGH trong cong tac kiém tra chuyén moén nghi€p vu va
chuyén dé cia glao vién, nhan vién; kiém tra hoat dong hoc ctia hoc sinh.

Cham lo dén doi séng tinh than cho thanh vién trong t8: Thim héi, dong
vién CB,GV, NV; than nhén gia dinh CB, GV, NV trong nhiing trudng hop dic
biét.

6.2. T6 pho tb chuyén méon

Tham muu cho td trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach td.

C6 trach nhiém phan cong ngudi day thay khi ¢6 t6 vién nghi 6m c6 gidy
nghi cia bénh vién hoc di cong tac c6 cong vin didu dong cua cap tren

Piéu hanh céc hoat déng chuyén mén khi dugc td tru'orng uy quyén.

Phuy trach thong tin trén trang web nha trudng vé cac hoat dong cua td
chuyén mon.

Té trudng, tb pho thue hién mét s6 cong viéc khac khi duge BGH phan cong.

7. Giao vién by mon

Thuc hién theo diéu 27 Diéu 1& truong hoc (Ban hanh kém theo Thong tu
s6: 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B0 truong Bé Giao duc va Pao tao
ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co s&, trudng trung hoc phd thong va trudng
phd théng c6 nhiéu cap hoc ) va mot sé viée sau:

Pam bao hd so sb sich theo cong van 2812/SGD DT-GDTrH ngay
23/20/2018 v/v Huéng din thuc hién mot sb hd so, sb sach, ké hoach trong
truong trung hoc tir nam hoc 2018-2019;

Xay dung ké hoach b mén. Thyuc hién day dung theo phan céng chuyén
mén, ké hoach va chuong trinh day hoc.

Thuc hién ding quy ché chuyén mén, quy ché hoat déng nha truong trén
linh vuc ctia minh phu trach.

Tham gia céng tic PCGD, PCXM, kiém dinh chat lugng... cua dia
phuong va nha truong.

Phéi hop véi cac t6 chirc, doan thé, ...dé thuc hién nhiém vu gido duc toan
dién hoc sinh.

Tich cuc tham gia sinh hoat chuyén mén do cac cdp nganh t6 chirc dé
néng cao trinh d6 chuyén mén, tay nghé.

Tham gia truc phong y té, thuc hién so citu, chim séc sirc khoé ban dau
cho hoc sinh, ghi s6 theo ddi cac trudng hop hoc sinh can hd trg y té.



9

Tham gia cac cong viéc khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

Riéng GV Tin hoc: Chiu trach nhiém quan ly phong may vao bao cao
hong héc kip thoi dé sira chita. Két hop véi BGH quan ly phdn mém SMAS. C6
trach nhiém 6n luyén cho céc doi tuyén Tin hoc va phéi hop 6n tép clng giédo
vién bd mén khac cé lién quan dén Tin hoc. Phu tréch trang website ctia truong.

8. Giao vién chii nhiém

Thuyc hién ding theo Didu 14 cia Piéu 18 trudng hoc (Ban hanh kém theo
Théng tu s& 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia Bo truéng Bé Gido duc
va Pao tao ban hanh Piéu 18 trudng trung hoc co sd, trudng trung hoc phé thong
va truong phd thong cé nhidu cap hoc) va mot sd viée sau:

Xay dung ké hoach cha nhiém 16p.

Sinh hoat duéi c&: Pau tudn vao sang ngay thi hai, gdm lanh dao, gido
vién, nhan vién va hoc sinh toan truong.

Sinh hoat 16p: Gido vién chi nhiém cé ké hoach sinh hoat 16p theo tudn;
sinh hoat P6i Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh.

T6 chirc phdi két hop gitta xa hoi- nha truong- gia dinh trong viée gido
duc dao duc hoc sinh cua 16p. Tuyén truyén tbt cong tac XHHGD trong nha
truong.

Gido vién chu nhiém gidm sét, quan ly hoc sinh thuc hién cdc nhiém vu
ctia HS, c6 su phdi hop chit ché theo phuong chdm “Mbi gido vién la 1 phu
trach doi”.

Quén ly chi dao t6t hoc sinh ctia 16p phu trach trong cdc budi hoat dong,
lao dong tap thé..

Tich cyc tham gia Hoi thi GV day giéi cdp trudong va cp thanh phd.

9. Giao vién trwe ban

Dén trude budi hoc 30 phut Cung TPT, bao vé tryc cong truong dau gio
hoc d& dam bao an ninh trat tu cong truong. Kiém dién gido vién day tiét 1 va
trude cac tiét day con lai, néu thiéu phai bao cdo Ban gidm hiéu phén cong gido
vién day thay hodc quan ly 16p.

Kiém tra si sd, danh gia viéc lao dong, v¢ sinh cua 16p dugce phan cong,
tinh hinh hoc tép, thuc hién né nép ra vao lép, thé duc gitta gio; y thue ky luat
ctia hgc sinh... Béo c4o si s6 hoc sinh vao thoi diém trude 7h20 (sang) va trudc
14h00 (chiéu) hang ngay (bdo cao tren nhém zalo truong d& GVCN ndm bét
thong tin, kip thoi trao d6i véi CMHS véng khong 1y do).

Néu c6 su cb bit thuorng xay ra trong nha trucrng phéi bao céo cho Hiéu
truong. Cubi bubi truc gh1 day du thong tin trong so truc ban.

Cung véi TPT, tong hop cac két qua hoat dong trong tudn vé hoc tdp va
né nep cua hoc sinh, xép loai thi dua trong toan trudng va théng béo vao thir 2
tuan ké tiép.

* Truc phong y té, tham muu cho Hiéu trudng cac nhiém vu y t& hoc dudng
- So ctru, chim séc stre khoé ban dau cho hoc sinh, quan ly s6 kham chita
bénh ctia hoc sinh, 1a cong tac vién bao hiém.
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- Hang ngay kiém tra cong tac vé sinh moi trudng, an toan thuc pham.

- Phéi hop v6i nhan vién phuc vy dé dam bao canh quan mdi truong ludn
xanh — sach — dep - an toan.

- Phu trach kiém tra nuée udng cta hoc sinh va giao vién.

- Chap hanh cac nhiém vu phan céng khéc cia Hiéu truéng.

10. T6 trwéng té Vin phong -Nhan vién Thiét bi - Thu vién, nhin vién
van thw

Ho va tén: Pham Thi Thanh Hoa

Ngay sinh: 02/03/1987

Trinh d9: Pai hoc

Nhiém vu:

* T truéng to vin phong

- Xay dung ké hoach chung cta t& phuc vu nhu cdu giang day vé hoc tap
cla gido vién va hoc sinh.

- Chi dao t6 vién thuc hién theo ké hoach tb, ké hoach chung cta nha
truong.

- Diéu hanh céc hoat dong trong pham vi td.

- Theo ddi chdm cong lam viéc hang ngay ctia CB, GV, NV.

- Hang ngay kiém tra cong tac vé sinh méi trudng, an toan thuc pham.

- Phéi hop véi nhan vién phuc vu dé dam bao canh quan méi truong luén
xanh — sach — dep - an toan.

- Phu trach kiém tra nuée uéng cua hoc sinh va gido vién.

* Cong tac van thw

- Quan trj hom thu dién tir ctia nha trudng, Nhin cdng vin di, dén vao sb
theo qui dinh va chuyén cho hiéu truong xu ly, glup hiéu truong luru trit cong
van di, dén. Theo ddi va chép, danh sé cong vin dén vao phin theo ddi truc
tuyén trén trang tinh.

- Chuyén cong vin di — dén do Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng phan cong.

- Nhan céc loai béo, 4n phdm, 1ap s ghi chép theo ddi va phan phdi st
dung, chiu trach nhiém bao quan luu trit, khong dé mét hodc that lac.

- Vo s6 vian ban dung qui dinh va gtri di nhanh, kip thoi, ding dia chi.

- Quan 1y s6 hoc ba, sb goi tén ghi diém va céc loai sd ciia nha truong.
Thyc hién tra bang tot nghiép THCS, theo dbi viéc cip phat van bing chimg chi.

- Quan ly hé so can bd, vién chirc trong nha trudmg. Cép nhat thong tin can
bo trong phan mém PMIS, EMIS.

- C6 trach nhiém déng - cét giit, bao quan con du va chir ky sb cia trudng
theo ding nguyén tic phép luat quy dinh.

- Tham muu cho Hiéu truéng céc ché d9 chinh sach cia ngudi lao dong va
ngudi hoc kip thoi, cong khai minh bach; vé cong téc stra chira, mua sim tai san
phuc vu hoat dong gido duc trong nha truong dung myc dich c¢é hiéu qua.

- Phy trach co s& vt chét trong nha trudng.

- Phu trach cong tac tiép dan.
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- La cOng tac vién bao hiém y té.

* Quan ly TBDH:

- Lap sb theo ddi vé& viéc muon st dung d6 dung thiét bi day hoc hang
ngdy. Hang thang 1ap bdo cdo vé tinh hinh sir dung.

- Quan ly phan mém TBDH.

- Phan loai cu thé vé thiét bi day hoc, sip xép khoa hoc dé 14y, dé tim, gt
gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mbi mot, hu héng.

- Hang nam kiém tra hai 1in: P4u nim va cubi nam, 1ap bdo cdo tinh hinh
vé chét lugng thiét bi qua viéc st dung. S6 sach, thiét bi thiéu phai duoc cu thé
timg loai va dé xuét mua sim b sung.

- Khoéng cho hoc sinh, hodc ngudi khong cé trach nhiém vao khu vuc
phong thiét bi. Céc thiét bi, tai san c6 tén trong danh muc cdp vé, khi kiém tra
thay thiéu hozc bi that thoat ma khong rd 1y do, thi nhan vién phu trach phai chiu
bdi thudng. Céc trudng hop d6 v, hu hong déu phai 1ap bién ban hién trang va
bao cao Hiéu trudng.

- B4o quan, vé sinh thuong xuyén, khong 1am mat, hu hong tai san, thiét b
nha trudng. Nhap kho céc loai thiét bi duoc cip hodic mua vé, 1ap sd ghi chép
luu trit hod don ching tir trudce khi dua vao sir dung.

- Quan ly cac phong hoc by mdn cung gido vién kiém nhiém.

* Cong tac thw vién

- Lap s6 theo d&i vé viéc muon sir dung sach bo vin héa phim hang ngay.
Hang thang 14p b4o cdo vé tinh hinh sir dung.

- Phén loai cy thé v& sach gido khoa, sap xép khoa hoc dé 14y, dé tim, gitr
gin, bdo quan va vé sinh thuorng xuyen dam bao khong bi mbi mot, hur héng,

- Hang nim kiém ké hai 1in: PAu ndm va cudi nim, 1ap béo cdo tinh hinh
vé chit 1uorng SGK qua viéc sir dung. S6 séach thiéu phai dugc cu thé timg loai
va d& xuét mua sim bd sung.

- Bao quan, v¢ sinh thuong xuyén. Nhap kho cac loai sach vé duge cap hodc
mua v&, lap sb ghi chép luu trit hod don chu'ng tu: trudc khl dua vao sur dung.

- Quan ly phong Hai trudng (cac thiét bi, cbe chén ubng nudéc)

- Chap hanh céc nhi€ém vu phan céng khéc ctia Hiéu trudng.

11. Ké toan:

Ho tén: Mai Thi Thanh Nga

Sinh ngay 29/9/1984

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc ké toan

(La ké toan bién ché tai truorng THCS Chu Vin An, phy trach ké toan tai 2
don vi: THCS Chu Vin An, MN Cém Trung)

Nhiém vu:

- Tham muu cho Hiéu trudng cac che do chinh sach kip thdi, cong khai
minh bach; vé cOng tac stra chita, mua sim tai san phuc vu hoat déng gido duc
trong nha trudng ding muyc dich c¢6 hiéu qua.
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- Hang ném tién hanh kiém k& tai san, thyc hién khiu hao tai san theo gi4
tri hao mon khi st dung, nhing tai san thanh ly phai c¢6 sy gidm sat ctia Cong
DPoan, Thanh tra nhén dén va by phan phu trach.

- Thyc hién ché d6 du toan, chiét tinh, bao gia c6 tinh kha thi, dam bao hét
stic tiét kiém tai chinh cho nha trudng.

- Thyuc hién tham muu céc ché d6 chinh sich cho ngudi lao dong va hoc
sinh nha truong.

* Lam viéc theo gio hénh‘ chinh tai phong ké ton nha trudng cic ngay
thir Hai, thir Tu, thd Nam hang tuan.

12. Gido vién kiém nhiém cdng tic thi quy, cong tac hd trg gido duc
nguoi khuyét tat

Ho va tén: Lé Thi Hong Phuong

Ngay sinh: 08/12/1980

Trinh d6: Pai hoc su pham Tiéng Anh

Nhiém vu:

Thit qu§: Thu, chi cic khoan tién trong trudng ding v6i qui dinh. Thyc
hién 1ap ching tir trién khai thu cac khoan tién theo dung quy dinh.

HO trg hoc sinh khuyét tat: Thuc hién chuong trinh, k& hoach hd tro gido
duc nguoi khuyét tittheo yéu cdu va quy dinh tai Thong tu lién tich sé
19/2016/TTLT-BGDDT-BNV ngay 22/6/2016 ctia B6 Gido duc va B Noi vu;
Tham gia x4y dung k& hoach gido duc c4 nhan cho ngudi khuyét tat; Hd tro gido
vién trong céc hoat dong chdm sbc, gido duc nguoi khuyét tat; HO tro ngudi
khuyét tat hoc tap va rén luyén ki nang dic thu, ki ning sdng phu hop véi kha
ning va nhu cau ctia ngudi khuyét tat; Tham gia huy dong ngudi khuyét tat dén
trueong hoc téap.

13. Bao vé

- Pam bao an ninh, an toan co s& vat chat ciia nha truong 24/24; Bao vé xe
cua CB, GV, NV, HS va khich dén treong lién hé cong viéc; dong va mad cira
phong lam viéc, phong chirc néng, cac phong hoc (khi can thiét). '

- Khach vao lam viéc v6i Hiéu trudng phai thdong qua bao vé va phai biét ly
do mdi cho vao gip. Khong dé hoc sinh ra vao ty do (dic biét trong céc budi hoc).

- Kidm soét chit ch& ngudi ra vao trudng, yéu cau thuc hién nghiém cong tic
phong chéng dich.

- Thue hién danh tréng ra vao 16p theo quy dinh ctia truong trong timg ca hoc.
Thuyc hién déng cdng trudng trude khi danh tréng hét tiét hoc, chi mé cong sau khi
danh tréng vao tiét ké tiép.

- Ch3m séc hé théng cdy xanh, ciy canh dam bao xanh t6t va my quan.
Giam sat cac 16p hoc trong khau déng cira (clra s6 va cira chinh) va tat céc thiét
bi dién sau bubi hoc. Giam sét c4c 16p hoc trong khau truc nhat v¢ sinh.

- Bom nuéc tir giéng 1én day nha cao tang.

- Kiém tra viéc sir dung dién, nudce tranh léng phi.
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- H6 trg nha trudng céc cong viéc stra chita nho trong kha ning va khi can
thiét.
- Chju trach nhiém boi thuong thiét hai néu dé xay ra mét cip.
- Thye hién nhimg nhiém vu khéc duoc giao (néu co)
14. Lao cong
- Quét don c4c phong chire ning khu Hiéu bd, ting 5 khu nha A, ting 4 khu
nha C, nha Pa niing, cac khu vé sinh, sin truong, cdng trudng dam bao sach sé.
- Cham va tudi cdy xanh, cdy canh, cdc chéu hoa trong toan trudong trong
khu vyc minh phu trach.
- Thyc hién nhimg nhiém vu khéc duoc giao (néu c6).

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong VH-XH (bao céo);
- CBGVNYV (t/h);
- Luu: VT;
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