
UBND PHIIONG CAM PHA
TRIJC,NG THCS CHU VAN AN

CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIPT NAM
DQc l$p - Trp do - H4nh phric

Cdm Phd, ngdy 19 thdng 8 ndm 2025

QUY6T EINH
Phin c6ng nhiQm vg cria HiQu trufrng, Ph6 HiQu tru&ng vdr c6c gi6o vi6n,

nhin vi6n trudng THCS Chu VIn An n5m hgc 2025-2026

HrDu TRU0NG TRTIdNG TrrCS CHU VAN AN

Cdn c* Th6ng tu s6 SZ.ZOZOqT-^GDDT ngdy 15/9/2020 crta Bp Gido
d4c vd Ddo tao vi viQc Ban hdnh Diiu l€ trudng Trung hgc co sd, trudng Trung
hoc phii th6ng vd trudng phii th6ng c6 nhiiu ctip hpc;

Cdn c* Th6ng tu s6 10/2025/TT-BGDDT ngdy t2/6/2025 ctia Be Gido &1c
vd Ddo tqo vi vigc Ban hdnh Diiu l€ trudng Trung hpc co s6, trudng Trung hgc
phii th6ng vd trudng phii th6ng cd nhiiu ciip hpc; Quy dinh vi phdn quyin, phdn
ciip vd phdn dinh thdm quyin thttc hi€n nhiQm vu qudn $, nhd nudc ct)a chlnh
quyin dla phuong hai ciip diii vai gi,io darc phii th6ng;

Cdn cu Th6ng tu sii zOtzOZStl- BGDDT ngdy 30/10/2023 cia BQ Gido
duc vd Ddo tqo htdng ddn vi tri viQc ldm, co cdu viAn chtic theo ch*c danh nghi
nghiQp vd dinh mftc s6 luqng ngudi ldm viQc trong cdc co sd gido A.tc ph6 th6ng
cdng lQp;

Cdn c* Th6ng tu si' OStZOZlft- BGDDT ngay 07/3/2025 cr)a BQ Gido &&
vd Ddo tqo ban hdnh quy dlnh vi cne aA hm viQc dtii va gitio vi€n phii th6ng;

Cdn c* Bi€n chi! vd nhiQm v4 ndm hgc 2025-2026 cila nhd trudng;
Xdt di nghi ctia b0 phqn chuy€n m6n nhd trudng.

QUYETDIITH:

Di6u 1. Phdn c6ng nhi6m vp cho c6n bQ, gi6o vi6n trong hQi d6ng su
phpm trudng THCS Chu Ven An trong ndm h1c 2025- 2026. (c6 danh sdch
phdn c6ng cu thii kAm theo).

Didu 2. Can bO, gi6o vi6n, nhdn vi€n trong hQi d6ng su pham cdn cf viro
nhiQm vg cg th6 duo.c ph6n c6ng c6 r6ch nhiQm xdy dyng ki5 ho4ch ho4t dQng

vd thuc hiQn kli hoach cho pht hqp vdi d4c tht c6ng vi6c dugc giao.
ViQc ph6n c6ng gi6ng d4y dugc thUc hiQn theo Quy6t dinh ri6ng pht hqp

v6i nhi6m vp chuydn m6n cria nhd truong trong tirng thoi <fit5m.
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Didu 3. C6c 6ng (bd) trong Ban girlm hiQu, c6c t6 chuy6n mdn, c6c t6
chric dohn thti trong nhd trutrng vd nhirng ngudi c6 tdn tai DiAu 1 chiu tr6ch
nhiQm thi hdnh quyiSt dinh ndy.

Quy6t dinh c6 hiQu luc k6 tt nCey ky.

Noi nhin:
- Nhu didu 3 (t/h)

- Luu VT.

HrDurRr.I6NG

ThiBic

IRUO}iG

TRUI{G
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Phin c6ng nhiQm vg cria HiQu tru0ng, Ph6 HiQu tru&ng vh gido vi6n
trulng THCS Chu Vin An ndm hgc 2025-2026

(Kim theo quydt dinh sii tSOtgO-fUCS CVA ngdy tg/8/2025 cia HiQu truhng
trudng THCS Chu Vdn An

I. NGUYTN TAC CHTJNG
1. Vi6c lSnh dao, quAn lf vd diAu hdnh mqi ho4t dQng cria nhd trudng

dugc thyc hiQn theo quy chti ldm viQc vd quy chii thuc hietdan cht md nhir
trudng iI6 ban hdnh. Ch6p hanh tlfng Di6u 16 nhd trudng vd thuc hiQn ldm vi6c
theo ch6 dO tht trucrng. Git gin vd ph6t huy sg tlodn ki5i th6ng ,h6t, kh6c phpc
kh6 khen hoan thdnh ti5t nhiem vU dugc giao.

2. H6 so kti hoach thuQc linh vgc ndo, do ngudi du-o. c phAn c6ng linh vgc
d6 thiOt.l{p, b6o qudn, luu trft theo quy dinh. Khi cO ki6m tra cria c6p tr6n, ph6i
c6 dri h6 so theo quy dinh.

3. Trong qu6 trinh l6nh dpo, qu6n lj, di6u hdnh nhd trudng, HiQu trudng,
Ph6 Hi6u tru&ng ph6i c6 su ph6i hqp chat chE d6m b6o tinh th6ng nh6t vd hiQu
qu6, ph6t huy tinh srlng tao, chr) ttQng cria c6 nh6n, tinh thAn cQng sg d6 thUc
hiQn t6t nhi6m vq duoc giao, hoan thanh c6c k6 ho4ch d6 tI6 ra vl c-6c nhiQm vu
dQt xu6t md c6p tr6n giao ph6.

4. TrCn cuong vi tluo. c ph6n c6ng, HiQu tru&ng vd ph6 HiQu tru&ng cin cri
nhiQm vp m5i ndm h-oc, ciic y6u ciu kh6c trong ttmg n6m hgc vd c6c Jiem ,ru
d6t xudt duo. c giao dC chi d4o viQc t6 chric thuthien, kip thdi ki6m tra, gi;r s6t
dii tl4t dugc hiQu qu6 c6ng t6c cao nh6t.

5. Ph6 HiQu truOng: C6 quy6n quy6t Ai*r thay m6t HiQu truong vd chiu
tr6ch nhiQm hodn todn tru6c HiQu 1ru6ag, tru6c c6p tr6n vd linh vyc dugc HiQu
tru&ng phdn c6ng. D6i v6i c6c v6n d6 phric tpp, cAn xin y kii5n HiQu truong
tru6c khi quyt5t dinh. Khi thyc hi6n nhi6m up, r,tiu c6 n6i dung li6n quan d6i
linh vEc do Hi6u tru0ng phq tr6ch, Ph6 HiQu tru0ng c6n chri dQng ph6i hgp bdn
bqc gi6i quytit hodc klp thdi b6o c6o HiQu rru&ng.

II. PHAN CONG CU THE
1. HiQu tru&ng NguySn Th!Bic

1.1. Chiu tr6ch nhiQm tO chric, quan ly, rti6u hdnh cric ho4t d6ng vd ch6t
lucrng gi6o dqc cria nhd truong.

1.2. Php tr6ch c6c linh vuc c6ng t6c cu th6 sau:
- C6ng tdc giito dqc chinh tri tu tu&ng AOI vOi c6n bQ, gi6o vi6n, nh6n

vi6n;
- X6y dpg, t6 chric bQ m6y nhd trudng theo quy dinh t?i Ei6u 9 Di6u lQ

trudng hqc; b6 nhiQm td trudng, t6 ph6; t6 chric thinh lQp HQi d6ng truong quy
dinh tqi diiSm d, di6m e kho6n I Di6u 10 cria Di6u 16 trucrng TUCS, truong
TIIPT vd trucmg ph6 th6ng c6 nhi€u c6p hqc.
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- T6 chric xAy dpg chi6n lugc, tAm nhin, mgc ti6u, quy ho4ch ph6t triiin
nhir trudng, quy ch6 t6 chric vd hopt dQng cria nhd trudng; k6 hoach gi6o dgc

hhng nim cria nhd trucrng d6 trinh hQi d6ng truong ph6 duyQt vd t6 chric thgc
hiQn.

- Quan ly gi6o vi6n, nhdn vi6n, hgc sinh; chi d4o qu6n lf chuy6n m6n,
, ,,iph6n c6ng c6ng t6c, ki6m tra, tt6nh gi6 viQc thyc hiQn nhiQm vu cta gi6o vi6n;

chi d4o quan lj vd t6 chric gi6o dpc hgc sinh. Ti5p nh{n hqc sinh chuy6n d6n,

chuyen ol;
- Qu6n li hanh chinh, tdi chinh, tdi sin cta nhd trudng; chri tdi kho6n,

c6ng t6c k6 ho4ch, tdi vg, mua sim trang thia5t bi, x6y dlmg co b6n vd sria chfta;

ung dgng c6ng nghQ th6ng tin vdo qudn l:i vd day hqc;
- C6ng t6c phi5i hqp v6i co quan, t6 chuc, d<rn vf ngodi nhd trudng; Phu

tr6ch c6ng t6c di5i ngo4i, ph6t ng6n cria nhd trudng.
- T6 chric, chi d4o thgc hiQn quy ch6 d6n chri trong c5c ho4t dQng cria nhd

tnrdng.
- C6ng t5c thanh ki6m tra, gi6i quytSt khii5u n4i tO c6o; thi dua khen

thudng, k! luQt gid'o vi6n, nhdn vi6n vd hgc sinh. Xi5p loai d6nh gi6 c6n bQ, gi6o

vi0n, nh6n vi6n; qu6n lj hd so tuy6n dung gi6o vi6n, nh6n vi6n;
- D6nh gi6 xiip 1o4i T6 tru&ng, t6 ph6, gi6o vi€n cric t6 chuy6n m6n vir c6c

nh6n vi6n thuQc t6 Vdn phdng.

- Chi d4o c6ng t6c tuy6n sinh vd bi6n chi5 ltrp; chrl tich hQi <l6ng x6t nAng

luong. Chi dpo c6ng t6c phdng, ch6ng tham nhtng, ti6u cuc, 15ng phi;
- X6t duyQt kiit qui d6nh gi6, x6p lo4i hgc sinh, kf x6c nhpn hgc b4 cita

hgc sinh l6p 6,9 theo quy dinh cria B0 Gi6o dgc vd Diro t4o.

- Chi d4o c6ng t6c cht nhiQm;

- Chi tlao c6ng t6c lao dQng; c6ng t6c d6m b6o an ninh trft t1r, phdng ch6y

chta ch6y; phdng chi5ng b6o, lgt.
- Tham gia sinh ho4t ctng t6 Khoa hgc XE hQi. Chi d4o viQc dSnh gi6 x6p

lo4i hogt dQng cta t6 vd gi6o vi6n thuQc t6 vdo cui5i mOi tcy.

- Chi dao Cdu lqc bQ Tii5ng Anh.
- Chi dao tri6n khai thgc hiQn c6c v6n ban cira Sd Gi6o duc vir Edo t?o,

URND phudng Cam Pha. Ra c6c quy6t dinh quy dinh thuQc thAm quydn theo

Di6u lQ truong ph6 th6ng.
- Tham gia gi6i quytit cric c6ng viQc thuQc tr6ch nhiQm cria Ph6 HiQu

trudng khi dugc dO nghi hoac x6t th6y cAn thi6t. Nhirng v6n d6 ph6t sinh vugt
quri thim quy6n giAi quytit cta Ph6 HiQu truOng phg tr6ch vi nhirng c6ng viQc

kh6c md HiQu tru&ng th6y cin phii tryc titip giai quy6t.

2. Ph6 HiQu tru&ng Ding Chi Quy6t
- Chiu tr6ch nhiQm qu6n ly, diAu hanh c6ng viQc do hiQu tru&ng ph6n

c6ng; diAu hdnh ho4t dQng cria nhd trudng khi dugc hiQu tru&ng riy quy6n;

- Tham gia sinh ho4t cirng t6 Tu nhi6n; tg hgc, tU bdi au6'ng d6 n6ng cao

ndng lpc chuyCn m6n nghiQp 4r, ndng lgc quin lf; dugc hu6ng ch6 dq phu c6p



uu dei d6i vcri nhe gi6o vd c6c chinh s6ch uu d6i theo quy <tinh; tham gia d4y

hgc theo quy <tfnh vC Ainfr mric gid day ddi v6i ph6 hiQu tru&ng;
- Dugc ddo t4o ndng cao trinh dQ, UOi duOng chuyOn m6n, nghiQp vg vir

hu0ng c6c ch6 d6, chinh s6ch theo quy dinh cria ph6p luQt;

- Xdy dpng k6 ho4ch, quan lj ch6t luqng; aOi mOi PPDH vd ki6m tra,
d6nh gi6; ho4t dQng tr6i nghiQm; TiiSt hqc, dgc thu viQn; CAu lqc bQ c6c m6n
VH; Chi dqo qu6n l), CNTT trong nhi trulng, chi dqo img dgng CNTT vd
chuy6n d6i sii trong d4y vd hgc; thr,rc hiQn riy quyAn cria <tc HiQu trudng ph6n

c6ng GV day hqc cric cht d6 pht hqp v6i ndng lgc chuy6n m6n cria GV trong
Chucrng trinh Khoa hgc tg nhi6n, xt5p TKl3 hgc chinh kho6; tich hqp, 16ng gh6p

nQi dung hqc tQp vd lirm theo tu tuOng, d4o dric, phong c6ch H6 Chi Minh, gi6o
:I

dgc ch0 quy6n qu6c gia v6 bi6n gi6i, bi6n d6o, qu6c phdng vd an ninh; gi6o dgc
ndng lugng ti6t kiQm vd hiQu qu6; gi6o dUc b6o vQ m6i trudrng, gi6o dgc tdng cudng
ning lgc s6, chuy6n aOi sO; ftro hgc liQu diQn tri; 16ng gh6p day boi, phdng ch6ng
du6i nu6c, c6c ho4t ilQng tr6i nghiQm STEM vd c6c nQi dung gi6o {rc l6ng gh6p
pht hqp kh6c theo quy dfnh. Chi d4o AOI vol viQc thUc hiQn Chuong trinh GDPT
2018;

- X6y dpg k6 ho4ch n6m hgc, hgc kj,, thring, tu6n vd c6ng t6c chuy6n m6n;
kti hopch bOi du0ng hgc sinh gi6i vd c6c k6 ho4ch khric du<r. c phAn c6ng;

- X6y dpg kli hoach, qu6n ly, chi tl4o, chiu tr6ch nhiQm vi6c thgc hiQn
c5c ho4t <lQng v6 nghi6n criu KHKT, STTTNND, ...

- Phu tr6ch c6ng t6c co sd vflt ch6t, thi6t bi day hqc. Theo d6i, cQp nh{t,
qu6n lj, thanh llf tdi sin, c6ng cu dgng cg theo dring quy d!nh;

- Chi d4o thuc hi6n c6ng t6c Chuyiin d6i s6 trong day hgc vd quan lli; chi
d4o phong trdo Binh dAn hgc vu s6; thi ldm dd dtng, thi6t bi d4y hqc; C6u l4c bQ
c6c m6n TDTT; c6ng t6c CNTT, khoa hoc k! thuQt, STTTNNE;

- Quan lj h6 so vd chi dpo c6ng trlc day th6m hgc th6m; h6 sq kiCm tra n6i
bQ; c6c Cdu l4c bQ trong nhd trudng, hoat dQng vdn nghQ, TDTT, ho4t dQng tr6i
nghiQm huong nghiQp.

- Gi6m s6t viQc thqc hi6n ngdy gid c6ng cria CB, GV day GDTC ngodi
troi; dpy th6m-hgc th6m m6n vdn h6a; c6ng t6c UOi auOng HSG, phg d4o hgc
sinh y6u - k6m; Girim s6t viCc thgc hiQn ngey gid c6ng cta iS, CV, NV;

-.Phu.trrich c6ng,th6ng tin cta trudng, Trang Facebook cta tru<rng, c6c
lopi phdn mdm: phAn mdm SMAS, phAn m6m ffB, pnAn m6m qu6n ly Ce] VC;
sO dang bQ, phAn mAm KDCL, ...

- Kj duyQt hqc b4 cria hgc sinh l6p 7,8 theo quy dlnh cria BQ Gi6o duc vd
Drio tqo.

- Chi dao c6ng tric hgc sinh - sinh vi6n, quan lj h6 so khen ttruong, lc! luft HS;
- Chi dao ki6m k6, qu6n ly tdi san vdo crr5i nem hqc vd ciuOinam trant

chinh (trong thdng l2) hdng n6m.
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. - PhU tr6ch c6ng t6c b6i dudng n6ng cao ch6t lugng d6i ngfi tl6p img y6u
cAu thuc hiQn Chuong trinh PT 2018; c6ng tlc phifi tri6n ngudn hgc liQu, tu liQu
s6 aung chung; c6ng t6c b6i duOng thulng xuy6n; day hgc sinh khuyiSt tAt;

- DuyQt AA m6m tra dinh ki, d6 thi trong c6c hQi thi chuy6n m6n trong
n6m cta nhd trudng;

- Kf duyQt s6 dAu bdi l<hdi 6,7 ,8, 9;
- T6 truong t6 tu v6n hoc dudng;

. - Chi dqo c6ng t6c thgc hiQn ki6m dlnh ch6t lugng gido dgc hang nEm vri
h6 so Truong ChuAn Qu6c gia.

- Chi dpo c6ng t6c lao dQng.
- Gini quyt5t c6c vdn b6n cria c6c cdp 16nh dpo thu6c lInh vuc phu tr6ch

(tr*6c khi chuydn btio cdo trinh HiQu trudng ph€ duygt tru6c);
-Dqy 4 ti6iltuAn;
- ThUc hiQn nhiQm vU khric hoac c6ng trlc dQtxuStkh6c do HiQu tuong ph6n c6ng.
3. Edng chi Bti Huong Thuf - Gi6o vi6n, gi6o vg, thu kf hQitldng

Soan th6o, ghi ch6p n6i dung c6c cu6c hop cria HDSP, HQi d6ng trudng,
cria t6 chr?c xd hQi kh6c khi ldm viQc v6i nhd trucrng.

Ghi ch6p n6i dung c5c bi6n ban ldm vi6c, c6c bi6u mdu b6o c6o, c6c b6ng
bi€u trong c6c ki thi- kitim tra...

Luu git c6c sO ngh! quy6t vd chiu tr6ch nhiQm v€ c6c nQi dung ghi trong
s6 ph6i dirng khi tri6n khai a m5i UuOi trqp.

Theo d6i c6c d6ng chi ving trong m5i tu6i trgp.
^2.T6ng hqp, b6o c6o s6 liQu cho c6c c6p theo y6u c6u. 86o c5o H6 so

tru'dng theo dinh ki ve thdng Vdn h6a - X6 hQi.

PhU tr6ch vi6c ding c6c bdi tr6n trang Web cria trudng.
Tham gia c6c c6ng viQc kh6c khi du-o. c HiQu trudng ph6n c6ng.

Thdnh vi6n Ban thi dua - khen thu0ng, tham muu cho HiQu tru&ng xdy

dgng dy th6o quy chi5 thi dua - khen thudng, quy ch6 ldm viQc, quy ch6 dAn chri.

Tham muu cho HiQu trudng thgc hiQn ch6 d0 chinh s6ch cho gi6o vi6n
(ntng luong, hu&ng phq c6p thAm ni6n ngh6,...)

X6y dpg k6 hoach hgc t{p trii nghiQm cria CB, GV, NV vdo c6c dip 16,

hd...phtr hqp vcf d[c di6m tinh hinh cira dcrn vi.
Phg tr6ch c6ng t6c b6n tru: t6ng hqp suAt en hring ngdy, gi6m s6t viQc giao

i.. -nhfn sudt dn, phin c6ng ngudi qu6n ly hgc sinh gid b6n tr[; rir so6t ddi chi6u c6c

kho6n thu qua ngAn hang; Huong dAn CMHS nQp c6c kho6n theo quy dinh qua

tdi kho6n ,ge, h*g; Thr,rc hiQn theo c6ng vdn huong d6n kh6ng ding tiAn mat.

T6ng hqp h6 scv bdn tru.
4. Bi thu Doirn THCS Hd Chi Minh (tl/c Hoirng Thi Thno)
Xdy dpg ki5 hoach vir chi dao c6c ho4t dQng cfia Doan TNCS HCM theo

hu'6ng d6n cria thirnh dodn CAm Ph6 vd BCH Dodn phudng.
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K6t hqp cing T6ng phg tr6ch DQi xdy dyng ki5 hoqch vh ph6t dQng, duy
tri c6c phong trio thi dua cta hoc sinh, tO chric c6c ho4t dQng trong c6c ngdy l5
lon;

PhUtr6ch th6ngtint6ntrang web nhdtruongvd phAn c6c ho4t<IQng criaDodn.
Thgc hien c6c c6ng viQc kh6c ktri HiQu tru&ng phAn c6ng,
5. T6ng phg tr6ch DOi TNTP ud Ctri vrinn (tllc TrAn Thi Thu Huong)
Xdy dpg k6 hopch vd chi d4o cric ho4t dQng cria Egi TNTP HCM theo

huong din cta hQi tt6ng dQi thanh ph6 vd thanh doan Cam Pha.

Xdy dpg kC hopch C6ng t6c HSSV, c6ng t6c gi6o d\rc ATGT, phdng
chrSng TNXH....

Qu6n lf vir chi d4o viQc thgc hiQn nO ntip, c6c quy tlinh, c6c ho4t dQng cta
hgc sinh toirn trudng.

Quin lj vd chiu tr6ch nhiQm c6 nh6n ve tdi san cria DQi (Theo bi6n ban
tii5p nhQn tdi s6n hdng ndm do ki5 to6n thiiit lAp).

Quan li vir theo d6i c6c ho4t dQng, cac phong trao thi tlua cria hoc sinh todn
fuong.

-.: ,Kdt hqrp ctng c6c t6 chirc kh6c trong vd ngodi nhd trucmg tO chric c6c
ho4t tlQng theo chri di6m thi dua c6c dgt trgng t6m trong ndm (tyu trudng, khai
gihng, 20/ I l, 22/ 12, 26/3....)

Php tnlch th6ng tin tr6n tang web nhd truong vO phdn c6c ho4t <tQng oia DQi.

Php r6ch trang Fabook cua trudrng.

PhU tnich c6ng t6c y t6 tuong hqc: Thgc hiQn c6ng t6c y ti5 trudng hgc theo
quy tlinh hi6n hdnh, x6y d\mg vd tri6n khai c6ng t6c phdng ch5ng dfch bQnh,
tham muu cric k6 ho4ch vd c6c vdn b6n cria nhd trudng trong c6ng t6c phdng,
chi5ng dlch b€nh (nt5u c6). Tham muu cho Hi6u trudng trong viQc xdy dyng k6
hoach vri di6u hdnh thUc hiQn kC hoach c6ng tric y ti5 hoc dudng.

ThWc hiQn c6c c6ng vi6c kh6c khi HiQu tru&ng ph6n c6ng.
6. T6 tru&ng, t6 ph6 chuy6n m6n
6.1. T6 tru0ng t5 chuy6n m6n
ThUc hiQn theo tli6u 14 Ei€u lQ trudng hgc (Ban hdnh kdm theo Th6ng tu

s5:3212O2O1TT-BGDDT ngiry 151912020 cria 86 trucmg BQ Gi6o dpc vd Ddo t4o
ban hdnh Di6u 16 truong trung hgc co sd, trulng trung hqc ph6 th6ng vd trudng
ph6 th6ng c6 nhi6u c6p hgc ) vd mQt s6 viQc sau:

XAy dgng k6 hopch hopt dQng cria t6, giirp gi6o vi€n x6y dpg ki5 ho4ch
c6ng t6c chuydn m6n, BDTX, ki6m tra d6n d6c m5i tO vi6n thr,rc hiQn dring kti
hoach dd d6 ra, th6o ludn, nhqn dinh tinh hinh vd rl6nh gi6 ktit qui gi6o dqc hgc
sinh thuQc ph4m vi cta t6 phg tr6ch, ban b4c c6 biQn ph6p n6ng cao ch6t lugng
gi6o duc todn diQn bQ m6n php tr6ch vd dpo thic hgc sinh trong nhd trudng.

Chi dqo c6c ho4t d6ng chuy6n m6n: t6 chuc sinh ho4t td chuy6n m6n, dp
gid, hQi giang, chuy€n d6, ngoqi kh6a chuyOn m6n, trulng hoc kt5t n6i... theo k6
hopch.



T0 chric phong trdo thi <Iua trong t6, nhdn x6t drinh gi6 t6 vi6n dA nghi
khen thudng vd kf lu{t AOi vOi t6 vi6n.

-lTo trucrng chuy6n m6n qu6n ly s6 sinh ho4t t6, kj duyQt s6 sinh ho4t
nh6m chuy6n m6n hdng th6ng.

Chiu tr6ch nhiQm chinh trong viQc soqn th6o chuong trinh, k6 hopch d4y
hgc. Hoim thanh dAy dt, dirng hpn qui dinh c6c y6u cAu cin b6o c6o nhu kti
hopch giang day, s6 sinh hopt t6, nQi dung 6n tgp, c6c b6o c6o, hd so kh6c cho
BGH. (Ri6ng s6 k6 ho4cn vd nghi qry6t tO treo & phdng hiQu ph6)

Tham gia cirng BGH trong c6ng t6c ki6m tra chuyOn m6n nghiQp vg vd
chuy6n de cta gi6o vi6n, nh6n vi€n; ki6m tra ho4t dQng hqc cria hgc sinh.

Chim lo drin ddi s6ng tinh thAn cho thanh vi€n trong t6: Thdm h6i, d6ng
vi6n CB,GV, NV; th6n nh6n gia dinh CB, GV, NV trong nhirng trudng hqp d?c
bi9t.

6.2.T4 ph6 t6 chuy6n m6n
Tham muu cho t6 trudng trong viQc xdy dpg k6 ho4ch vd didu hdnh thgc

hi6n k6 hopch t6.
C6 tr6ch nhiQm ph6n c6ng ngudi d4y thay khi c6 t6 vi€n nghi i5m c6 giSy

nghi cria bQnh viQn ho[c di c6ng t6c c6 c6ng vdn di6u tlQng crJra c6p tr6n.
DiAu hdnh c6c ho4t d6ng chuy€n m6n khi duqc t6 tru&ng uy quydn.
Phg tr6ch th6ng tin tr6n trang web nhir trudng vA c5c ho4t d6ng cria t6

chuy6n m6n.
t6 truOng, t6 ph6 thuc hiQn mQt sti c6ng viQc kh6c khi du-o. c BGH ph6n c6ng.

7.Gi6o vi6n bQ m6n
ThUc hiQn theo di€u 27 DiAu lQ truong hgc (Ban hdnh kdm theo Th6ng tu

s6 IZIZOZOITT-BGDET ngity 151912020 cta BQ truong BQ Gi6o duc vd Ddo t4o
ban hdnh DiCu lQ trudng trung hgc co sd, trudng trung hgc ph6 th6ng vd trudng
ph6 th6ng c6 nhiAu c6p hqc ) vd mQt s5 viQc sau:

D6m bio h6 so s6 s6ch theo c6ng vdn 2812ISGD ET-GDTTH ngdy
23t2}l2}l8 v/v Hu6ng d5n thpc hi6n mQt sO hO so, s6 sdch, k6 ho4ch trong
tru'dng trung hgc tt ndm hqc 2018-2019;

Xdy dpg k5 ho4ch bQ m6n. Thgc hiQn d4y dtng theo ph6n c6ng chuy€n
mdn, k5 ho4ch vd chuong trinh d4y hgc.

ThUc hien dring quy ch6 chuy€n m6n, quy ch5 hoqt tl6ng nhi trudng tr€n
linh vgc cria minh phu tr6ch.

Tham gia c6ng t6c PCGD, PCXM, ki6m dinh ch6t lugng... cria dia
phu<rng vd nhd trudng.

Ph6i hqp v6i c6c t6 chric, doirn th6, ...d6 thqc hiQn nhiQm vU gi6o dqc todn
diQn hgc sinh.

Tich cgc tham gia sinh ho4t chuyOn m6n do c6c cdp ngdnh t6 chfc dC

n6ng cao trinh <10 chuy6n m6n, tay nghA.

Tham gia tryc phdng y t6, thgc hiQn so ciru, chdm s6c sric kho6 ban ddu

cho hoc sinh, ghi s6 theo d6i c6c truong h-o-p hgc sinh cAn h5 trg y t6.

8
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Tham gia c6c cdng vi6c kh6c khi dugc HiQu truong phdn c6ng.
Ri6ng GV Tin hgc: Chiu tr6ch nhi6m qu6n lj phdng m6y viro b6o c6o

h6ng h6c klp thdi d6 sira chfta. f6t hqp v6i BGH qu6n lf ph6n mAm SMAS. C6
tr6ch nhiQm 6n luyQn cho ciic ilQi tuy6n Tin hgc vd phi5i hqp 6n tQp ctng gi6o
vi6n b0 m6n kh6c c6 li6n quan d6n Tin hqc. PhU trSch trang website cria trudng.

8. Gi6o vi6n cht nhiQm
ThUc hiQn dring theo DiAu 14 cta Di€u lQ truong hgc (Ban hdnh kdm theo

Th6ng tu sO ZZIZOZOTI-BGDET ngity 151912020 cta BQ truong BO Gi6o dpc
vd Ddo t4o ban hanh EiCu lQ truong trung hgc co s6, trudng trung hgc ph6 thOng
vdL trudng phO thOng c6 nhi6u c6p hqc) vd mQt s5 vi6c sau:

X6y dpg kt5 hoqch chri nhiQm lop.
Sinh hopt du6i cd: DAu tu6n vdo s6ng ngdy thti hai, gdm l6nh dpo, gi6o

vi6n, nhdn vi6n vd hgc sinh torin trudng.
Sinh ho4t lop: Gi6o vi6n chri nhiQm c6 kt5 ho4ch sinh ho4t 16p theo tuAn;

sinh hopt DQi Thii5u ni6n TiAn phong H6 Chi Minh.
T6 chric ptrOi t<6t hqp gifta xE hQi- nhd trudng- gia dinh trong vi6c girio

dgc d4o tlfc hgc sinh cria lorp. Tuy6n truy6n t6t cdng t6c XHHGD trong nhd
trudng.

Gi6o vi6n chri nhiQm gi6m s6t, qu6n ly hgc sinh thuc hiQn c6c nhiQm vg
cria HS, c6 sg ph6i hqp ch4t chE theo phucrng chdm "M5i gi6o vi6n ld I php
tr6ch dQi".

QuAn If chi d4o t6t hqc sinh ctia lcrp phU tr6ch trong c6c bu6i ho4t dQng,
lao <tQng tap th6...

Tich cpc tham gia HOi thi GV d4y gi6i c6p trudng vir c6p thdnh ph6.
9. Gi6o vi6n trgc ban
Diln tru6c bu,5i hqc 30 phrit. Ctng TPT, b6o vQ tryc cdng trudng dAu gid

hqc dC dim biro an ninh trQt tg c6ng trudng. Ki6m diQn gi6o vi6n aqy ti6t t va
tru6c c6c ti6t day cdn l4i, n6u thi6u ph6i b6o c6o Ban gi6m hi6u ph6n c6ng gi6o
vi6n d4y thay ho{c qu6n lf lop.

Ki6m tra si sO, danh gi6 viQc lao dQng, vQ sinh cria l6p duo. c phAn c6ng,
tinh hinh hqc tAp, thgc hiQn ne n6p ra vdo lop, thi5 dpc gita gi<r; y thric ky ludt
ctia hgc sinh... 86o c6o si s5 hgc sinh vdo thdi di6m tru6c 7h20 (s6ng) vir tru6c
14h00 (chi6u) hang ngdy (b6o c6o tr€n nh6m zalo trudng de GVCN nim b6t
th6ng tin, klp thdi trao d6i vdi CMHS vdng kh6ng lj do).

N6u c6 sg c5 U6t thudng x6y ra trong nhd trudng ph6i b6o c6o cho Hipu
tru&ng. Cui5i tu6i tryc ghi dAy dri th6ng tin trong s6 tryc ban.

. _ Ctng v6i TPT, t6ng hqp c5c kiit quA ho4t dQng trong tuAn vC hqc t6p vdlrt
n€ n6p cua hgc sinh, x6p lo4i thi dua trong tod,n trudng vd th6ng brio vdo thri 2
tuAn tc titip.

* Tryc phdng y t6, tham muu cho HiQu truong c6c nhiQm vU y tC hac duong
- So ctu, chdm s6c sric kho6 ban dAu cho hgc sinh, qu6n llf s6 kh6m chta

bQnh cta hoc sinh, ld cQng t6c vi6n b6o hi6m.
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- Hang ngdy ki6m tra c6ng t6c vQ sinh m6i trudng, an tod,n thqc phAm.
- Ph6i harp v6i nh6n vi6n phuc vu d6 d6m b6o cAnh quan m6i trucmg lu6n

xanh - s4ch - dgp - an todn.
- PhU tr6ch ki6m tra nu6c u6ng crla hgc sinh vir gi6o vi6n.
- Ch6p hanh c6c nhiQm vU phAn c6ng kh6c ctra HiQu trudng.
10. T5 tru0ng t6 Ven phdng -Nh6n vi6n Thi6t bi - Thu viQn, nhin vi6n

vin thu
Hg vd t6n: Pham Thi Thanh Hoa
NgAy sinh: 0210311987

Trinh tlQ: D4i hgc
NhiQm vg:
* T6 tru&ng t6 vin phdng
- XAy dgng k6 hopch chung cria t6 phuc '"'u nhu cAu gi6ng d4y vd hgc tQp

cria gi6o vi6n vd hoc sinh.
- Chi dqo t6 vi6n thuc hiQn theo ki5 hoqch t6, kti ho4ch chung cria nhd

tnrdng.
- DiAu hdnh c6c hoqt dQng trong ph4m vi t6.
- Theo ddi ch6m c6ng ldm viQc hdng ngdy cta CB, GV, NV.
- Hdng ngdy ki6m tra c6ng tric vQ sinh m6i trudng, an todn thpc phAm.
- Ph6i hqp vdi nh6n vi6n phqc vu d6 dam b6o cinh quan m6i trudng lu6n

xanh - s4ch - dgp - an todn.
- Php tr6ch kiiSm tra nu6c u5ng cria hgc sinh vd gi6o vi6n.
* C6ng tdc vin thu
- Qu6n trf hdm thu diQn tri cta nhd trudng, NhQn cdng vdn di, dtin vio s6

theo qui dinh vd chuy6n cho higu tru&ng xri ly, girip hi6u trudng luu trft c6ng
vdn di, diin. Theo d6i vd ch6p, tl6nh s6 c6ng v6n dtin vdo phAn theo d6i tr.uc
tuy6n tr6n trang tinh.

- Chuy6n c6ng vdn tli - d6n do HiQu tru&ng, Ph6 HiQu tru&ng ph6n c6ng.
- Nhdn c6c lopi b6o, 6n phAm, lQp s6 ghi ch6p theo d6i vd ph6n ph6i sri

dqng, chiu tr6ch nhiQm b6o qu6n luu trft, kt6ng d6 m6t ho4c th6t tac.
- Vdo s6 vin bdn dring qui dinh vd grii di nhanh, kip thoi, thing dia chi.
- Qu6n Ij s6 hoc ba, s6 gqi t6n ghi di6m vd c6c lo4i s6 cria nhd trudng.

Thuc hi6n tr6 bing ti5t nghiQp THCS, theo d6i viQc c6p phdt vdn blng chung chi.
- Quan lj h6 so c6n bQ, vi6n chric trong nhir trudng. COp nhit thdng tin c6n

bQ trong phAn m€m PMIS, EMIS.
- C6 tr6ch nhiQm d6ng - c6t gif, b6o quan con d6u vi chft kj s6 cria trudng

theo dring nguy6n tEc ph6p lu6t quy dinh.
- Tham mtru cho HiQu trudng c6c ch6 d6 chinh sSch cria ngudi lao dQng vd

ngudi hgc klp thoi, c6ng khai minh b4ch; vA c6ng lic sua chta, mua sim tdi san
ph;rc vr; ho4t tlQng gi6o dqc trong nhd trudng thing mgc dich c6 hi6u qu6.

- Phg tr6ch co sd vft ch6t trong nhir trudng.
- PhU tr6ch c6ng t6c titip dAn.
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- Ld cQng t6c vi6n b6o hi6m y t6.
* Quin lf TBDH:
- LQp s6 theo d6i vC vi6c mugn sri dqng dO dung thi6t b! d4y hgc hdng

ngey.Hdng thdnglQp b6o c6o vA tinh hinh sri dpng.
- Quin lf phAn mem TBDH.
- Phdn lopi cp th6 vC thi6t bi dpy hgc, sap xtip khoa hoc dE ldy, d6 tim, giir

gin, b6o quin vd vQ sinh thudrng xuy6n, dim b6o kh6ng bi mdi mgt, hu hong.
- Hing ndm kiiSm tra hai lAn: DAu ndm vd cu6i n6m, lfp b6o c6o tinh hinh

vA ch6t luqng thi6t bi qua viQc str dpng. Si5 s6ch, thi6t b! thiiSu ph6i duqc cU thi5

ttmg loai vd d0 xu6t mua sdm b0 sung.
- Kh6ng cho hgc sinh, hopc ngudi kh6ng c6 trSch nhiQm vdo khu vgc

phdng thi6t bi. C6c thi6t bi, tei sin c6 t6n trong danh mpc c6p vd, khi ki6m tra
th6y thitiu hofic bi th6t tho6t md kh6ng 16 ly do, thi nh6n vi6n php trdch phii chiu
UOi ttrucrng. Cdc trudrng hgp dO vd, hu h6ng d6u ph6i lpp bi6n bin hiQn trpng vi
b6o c6o Hi6u tru6rng.

- 86o qu6n, vQ sinh thulng xuy6n, kh6ng ldm m6t, hu h6ng tdi sin, thi6t bi
nhi trudrng. Nh0p kho c6c lopi thi6t bi dugc c6p ho{c mua ,16, lap s6 ghi chdp
luu trfr ho6 dcrn chimg tir tru6c khi dua vdo sri dUng.

- Quin ly cdc phdng hqc b0 mdn ctng giSo vi6n ki6m nhiQm.
* C6ng tfc thu viQn
-LW s,5 theo ddi vA viQc mugn str dgng sfch b6o vdn h6a pham hdng ngey.

Hdng th6ng lAp b6o c5o vd tinh hinh str dqng.
- Phdn 1o4i cp th6 vO s6ch gi6o khoa, sap *iSp khoa hgc d6 l6y, dE tim, git

gin, b6o quin vd vQ sinh thucmg xuy6n, dim b6o kh6ng bi m6i mgt, hu h6ng.

- - HEng ndm ki6m kO hai lAn: DAu ndm vd c.r6i nem, 16p b6o c6o tinh hinh
vC chdt lugng SG.K qua viQc sri dpng. 56 s6ch thi6u phei duqc cp th6 ttmg loai
vd dC *u6t mua s6m b6 sung.

-.Bao qu6Ln, v6 sinh thucrng xuy6n. NhAp kho cdc 1o4i s6ch vd dugc c6p hopc
mua v6, lpp s6 ghi ch6p luu trt ho6 dcm chtmg tir tru6c khi dua vdo sri dUng.

- Qu{, ly phong HQi trucrn g (cilc thi6t bi, c6c ch6n u6ng nu6c)
- Cheq hanh c6c nhiQm vp phdn c6ng kh6c cria HiQu trucrng.
11. K6 to6n:
Ho t6n: Mai Thi Thanh Nga
Sinh ngdy 291911984
Trinh itQ chuy6n m6n: Dpi hgc k6 to6n

Ge k6 to6n bi6n chti tpi trudng THCS Chu Vdn An, php trirchk(:toi11.tqiz
dcrn vi: THCS Chu Vdn An, MN CAm Trung)

NhiQm vp:
- Tham muu cho HiQu trucrng cric chiS dQ chfnh sSch kip thdi, c6ng khai

minh bpch; vd c6ng t6c stra chta, mua sim tii s6n phuc vp hopt dOng gi6o dpc
trong nhd trudng dirng mpc dich c6 hiQu qu6.



t2

- Hing n6m ti6n hdnh ki6m kO tdi sAn, thuc hiQn kh6u hao tdi san theo gi6
tri hao mdn khi s} dpng, nhirng tdi san thanh lj phei c6 sg girim s6t cria C6ng
Doirn, Thanh tra nh6n ddn vd bQ phQn phq tr6ch.

- ThUc hien cn6 a6 ag to6n, chi6t tinh, b6o gi6 c6 tinh kha thi, d6m b6o h5t
sric ti6t ki€m tdi chinh cho nhd trudng.

- Thgc hi6n tham muu c5c cn6 aO cfrintr s6ch cho nguoi lao dQng vd hgc
sinh nhd trudng.

* Lem viQc theo gid hanh chinh tqi phdng ki5 toan nhd trudng c6c ngdy
thu Hai, thu Tu, thri Ndm hang tuAn.

12. Gi6o vi6n ki6m nhiQm c6ng tic thri qui, c6ng t6c h5 trg giio dgc
nguli khuy6t tit

Ho vdt6n: L6 Thi H6ng Phugng
Ngdy sinh: 0811211980

Trinh dQ: Dai hqc su ph4m Tit5ng Anh
NhiQm vp:
Thri qu!: Thu, chi c5c khoin tiAn trong trucrng dring v6i qui <I!nh. Thr,rc

hign l{p chimg tir tri6n khai thu c6c khoAn ti6n theo dfng quy ilinh.
H5 trg hgc sinh khuy6t tQt: Thuc hiQn chuong trinh, k6 hoach hd trg gi6o

duc ngudi khuyi5t t6t theo y6u ciu vd quy dinh tai Th6ng tu li€n tich si5

I9120I61TTLT-BGDET-BNV ngiry 221612016 cria BQ Gi6o dr,rc vd B0 NQi vU;
Tham gia x6y dpg kti ho4ch gi6o dpc c6 nhAn cho ngudi ktruy6t tf,t; H6 trg gi6o
viOn trong c6c ho4t dQng chdm s6c, gi6o dqc ngudi khuyi5t tflt; H5 tro ngudi
khuy6t t6t hqc tfp vd rdn luyQn ki ndng dflc thir, ki ndng si5ng pht hqp v6i klr6
ning vir nhu cAu cta ngudi t<huytit tqt; Tham gia huy dQng ngudi klruydt t{t d6n
trudng hgc t{p.

13. Bio vQ

- D6m bAo an ninh, an todn co sd vQt ch6t cria nhd trudng 24124;Bito v€ xe

cria CB, GV, NV, HS vd kh6ch d6n trucmg 1i6n hQ c6ng viQc; tl6ng vd m6 cta
phdng ldm viQc, phdng ch0c ning, c6c phdng hqc (kahi cAn thii5t;.

- Kh6ch vdo lirm viQc v6i HiQu tru0ng ph6i th6ng qua b6o vQ vd phAi biiit lj
do moi cho vdo g[p. Kh6ng <16 hgc sinh ra vdo t.u do (tlAc biQt trong c6c bu6i hqc).

- Ki6m so6t ch{t ch6 ngucri ra vdo truong, y6u cAu thqc hiQn nghiCm c6ng tuic

phdng chiing dich.
- ThUc hien danh trdng ra vrio 16p theo quy <Ifnh cria trudng trong timg ca hqc.

ThUc hiQn d6ng c6ng trudng trudc khi d6nh tri5ng h5t ti6t hqc, chi m& c6ng sau khi
d6nh triing vdo tii5t ki5 ti6p.

- Chdm s6c hQ th6ng cdy xanh, c6y c6nh dim b6o xanh t6t ve, m! q99.
Gi6m s6t c5c lop hoc trong khdu d6ng cria (cta s6 vd ctra chinh) vi tdt c6c thi6t

bf diQn sau bu6i hgc. Gi6m s6t c6c lop hgc trong khdu tryc nhat vC sinh.

- Bcrm nudc tir gi6ng l6n ddy nhir cao tAng.

- Ki6m tra viQc sir dgng diQn, nu6c tr6nh lSng phi.
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- Hd trq nhd trudng c6c c6ng vi6c sria chta nh6 trong khA ndng vd khi c6n
thii5t.

- Chiu tr6ch nhipm bdi thudng thiQt hai ntiu di5 x6y ra m6t cip.
- ThUc hign nhtng nhiQm vg kh6c dugc giao (ntiu c6)
14. Lao c6ng
- Qu6t dgn c6c phdng chric ndng khu HiQu bQ, ting 5 khu nhd A, tdng 4 khu

nhd C, nhd Da n6ng, c6c khu vQ sinh, sdn trudng, c6ng trudng d6m b6o sach s€,

- ChEm vA tudi c6y xanh, c6y c6nh, c6c ch{u hoa trong tod,n tru}ng trong
khu vuc minh phg tr6ch.

- Thgc hiQn nhimg nhiQm W kh6c du-o. c giao (n6u c6).

Noi nhQn:
- Phdng VH-XH (b6o c6o);
- CBGVI\IV (t4r);
- Luu: VT;
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