UBND XA MINH CHAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS THAI NGUYEN Déc 1ap-Tu do-Hanh phiic
Sb: 62/QD-THCS.TN Minh Chdu, ngay 16 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho Vién chirc, Nguwoi lao dong
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS THAI NGUYEN

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thing 9 nam 2020 ciia Bé
Gido duc va dao tao ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co s6, truong trung hoc pho
théng va truong phé thong cé nhiéu cap hoc;

Can cit Théng tw s6 05/2025/TT-BGD PT ngay 07 thing 3 nam 2025 ban
hanh quy dinh vé ché dg lam viéc doi véi gido vién ph5 thong, du bi dai hoc;

Can cu vao yéu cau nhiém vu nam hoc 2025 - 2026 ciia truong THCS Thdai
Nguyén;

Can cur vao trinh do chuyén mon, nghiép vu va nang lyc cong tdc cua can bg -
giao vién, nhan vién,

Theo dé nghi ciia cdc t6 chuyén mén, van phong va phu trach chuyén mon.

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhiém vu cho vién chirc, nguoi lao dong Truong THCS
Thai Nguyén nam hoc 2025 - 2026. (c6 danh sdach phdn céng cu thé kém theo).

Piéu 2: Vién chirc, nguoi lao dong Truong THCS Thai Nguyén cin ctr vao
nhiém vy cu thé duoc phan cong, c¢6 trach nhi¢m xay dung ké hoach hoat dong va
thue hién ké hoach cho phu hop véi dic thu cong viée duge giao.

Piéu 3: Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Cac Ong (ba) trong Ban giam hiéu, cac to chuyén mon, cic to chirc doan thé
trong trudng va nhitng ngudi co tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh

nay.
HIEU TRUONG
Noi nhin: A MINE &
- Phong GD&DT(BC); A
- Céc t6 chire(T/h); NG HOC C080) %
- Luu VP. ANGUYEN /5



UBND XA MINH CHAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG THCS THAI NGUYEN Doc 1ap-Tu do-Hanh phic

DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU CHO VIEN CHUC, NGUOI LAO
PONG TRUONG THCS THAI NGUYEN
NAM HOQC 2025 - 2026
(Kém theo quyét dinh sé: 62/0P-THCS.TN ngdy 16 thang 9 nam 2025
cua Hiéu truong truong THCS Thai Nguyén)

I. PHAN CONG CAC CHUC DANH CHU CHOT

1. Phan Xuan Giang - Hi¢u truéng.

1.1. Chiu trach nhiém trude S6 GD&DT Nghé An, Pang uy xa, UBND xa Minh
Chau vé toan bd hoat dong cua nha truong.

1.2. Quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; tri€u tap va chu toa
cac hoat dong ciia nha trudng; to chirc chi dao trién khai cac cha truong ciia Pang,
Nha nuéc va cac cip t6i CBGV, NV, hoc sinh trong truong.

1.3. Chi dao, quan 1y va giai quyét mot so cong viée chinh nhu sau:

- Tai chinh, ké hoach.

- Cong tac nhan su.

- Céc van deé lién quan téi ché d9, chinh sach caa CBGV.

- Céc van dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén, ky luat...)

- Cong tac thanh - kiém tra noi bd truong hoc.

- Quan 1y hé so CB, GV, NV.

- Quan 1y va chi dao td6 VP nhan va trao tra cac loai van béng, chung chi cua hoc
sinh.

- Chi dao thuc hién cong tac Thu vién, thiét bi, y té hoc duong va cac td chuc
XH khéc (Chir thap do, Khuyén hoc...).

- Tham gia cac hoat dong cia TTHTCD;

- Chi dao thyc hién cong tac xdy dung trudng chuan Qudc gia; cong tac kiém
dinh chat luong gido duc.

1.4. Xay dung va chi dao thuc hién ké hoach ctia nha truong.

- Xay dung ké hoach phat trién gido duc nam hoc 2025 - 2026 cta nha truong;
Xay dyng chién lugc phat trién gido duc nha truong giai doan 2025 — 2030.

- Tryc tiép ky duyét KH cua cac to chuyén mén, cac van ban gli cac cap, cac
nganh va cac van ban khac lién quan dén hoat dong nha trudng.

- Ky duyét trang dau hoc ba hoc sinh. Kiém tra va phé duyét s6 danh gia hoc
sinh cac 16p va s6 chi nhiém 16p, trén hé théng phan mém quan 1y nha truong, Ky
xac nhan hoc ba khdi 6;9.

- Tham gia giang day 2 tiét / tuan.

- Theo ddi va chi dao t6 Khoa hoc Ty nhién, b phan Van phong
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2. Ba Lé Thi Thuy Ha — Phé Hi¢u trwéng

- Quan 1y nha truong: Phuy trach quan 1y chinh diém 2 tai xa Quang Chau va truc
mot s6 budi ¢ diem 1 xa Minh Chau; Lén lich lam viéc tuan, lich CM va trién khai
NV trong sinh hoat trudc ¢ hang tuan diém 2.

- X4y dung chuong trinh nha truong: Chi dao va truc tiép phé duyét ké hoach
gido duc mon hoc va cac hoat dong gido duc, Chi dao hoat dong cua ban CSVC,
Thu vién, thiét bi;

- B4o céo: Tong hop va béo céo, danh gia chuyén mon va trién khai NV chuyén
mon thang trong cac ki hop HDPSP. Lam cac bao céo, nap cap trén do linh vic minh
phu trach ding thoi gian quy dinh.

- PCCM, Lam TKB: Xay dung ké hoach chung, diéu tiét toan truong, phu trach
phan cong CM va lam TKB.

- Tham muu ké hoach day hoc 2 budi/ngdy, day hoc HDTN, cong tac bodi dudng
HSG, thi GVG va cac cudc thi khac lién quan dén GV, HS

- Kiém tra, KS hoc ki, xét 1én 16p, & lai: Phu trach xay dung ké hoach 1am ma
tran dé kiém tra dinh ki, khao sat hoc ki, xét 1én 16p, ¢ lai toan truong;

- Tu van tam 1y hoc sinh: X4y dung ké hoach va phu trach cong tac tu van tim
ly;

- Chét lugng d6i ngii: Xay dung ké hoach GVG; SKKN; tap huan, chuyén dé,
BDTX...

- Kiém tra hd so GV, hoc ba, s6 dau bai: Phu trach kiém tra ho so gido vién cap
nhat trén hé théng phan mém quan 1y nha truong va kiém tra hd so cac to chuyén
mén. Kiém tra va phé duyét s6 dau bai dién ti toan truong, ky xac nhan hoc ba ctua
cac hoc sinh khéi 7;8 toan truong.

- Tham muu cho Hiéu truéng vé ké hoach Gido duc nha truong nam hoc 2025 -
2026.

- Tham muu cho HT vé mua sidm, sua chita b6 sung CSVC, thiét bi day hoc.

- Tham muu cho Hiéu truéng ctr gido vién tham gia tp huan chuyén mén, lam
cong tac coi thi va cac hoat dong lién quan dén chuyén mén.

- Phu trach va diéu hanh céng tic Pho cap gido duc.

- Quan ly, chi dao cong tac hoat dong dong trai nghi€ém, hudng nghi¢p, lao
dong, TDTT...

- Cung vé6i Hiéu truong phdi hop v6i Ban dai dién Hoi CMHS trong cac hoat
dong gido duc ctia nha trudong.

- Cung véi1 Hi€u trudng quan 1y, chi dao cac hoat dong gido duc, xa hoi khac do
nganh va dia phuong phat dong.

- Cung Hiéu trudéng, quan ly, chi dao cac td chirc, doan thé nha truong thuc hién
ké hoach x4y dung ciing ¢ truong dat chuan Qudc gia.

- Chju trach nhiém c4 nhan vé cac linh vuc minh duoc phu trach déng thoi chiu
trach nhi€ém cung Hiéu trudng trong cong tdc quan 1y nha truong trudec UBND xa va
nganh giao duc.
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- Tham gia giang day 4 tiét / tuan

- Theo doi va chi dao hoat dong t6 khoa hoc x4 hoi.

- Chiu trach nhiém bao cdo cac hoat dong nha trudong va tham gia cac cudc hop
duge moi lién quan dén nha truong tai xi Quang Chau.

- Thay mat hidu truéng giai quyét cic hoat dong nha truong khi Hiéu
truong vang va dugc uy quyeén, ky cac van ban lién quan dén nhiém vu duoc phéan cong.
HO tro mot s6 cong tac do Hidu truong phan cong, Gy quyén.

3. P/c Ong Vo Sy Thiang — Gido vién, kiém phu trach cong tac doi séng, cac
hoat dong giao luu, td chire su kién cta don vi

- HO trg cip uy, BGH phu trach cac chuong trinh, to chire sy kién trong trudng.

- Phu trach cong tac dan van, lao dong cua CB -GV-NV trong truong.

- Phu trach trién khai theo ddi va tong hop Céc cudc thi, phong trao vin nghé,
TDTT, tim hiéu kién thirc phéap luat ctia Pang vién, vién chic. .., phu trach cong tic
kiém tra, giam sat né nép cac chi doi.

- Lam mot s6 cong viée khac khi duoc Ban giam hiéu phan cong

4. Ong Nguyén Pirc Thuin & Ngdé Xuan Hung - Gido vién, kiém cong tac
D01, cong tac ANTH, cong tac tu van trong nha truong, Phu trach va chi dao thuc
hién mot sé mat cong tac sau:

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Doi TNTP HCM ( ¢6 céac ké
hoach, bao cdo cac ndi dung lién quan dén cong tac doi)

- Truc tiép diéu hanh cac budi chao co dau thang, cac ngay L&, Hoi, cac hoat
dong chu diém, ngoai khod, van nghé...( cé ké hoach chao c& va noi dung céc budi
sinh hoat dudi c& bam sat ké hoach tuan, thang cia BGH)

- Phu trach quan 1y cong tac gido duc phap ludt phong trao thanh thiéu nién,
cong tac van nghé, thé thao, van hoéa nha truong, an toan giao thong, phong chdng
tai nan, t¢ nan xa hdi, gido duc, dan $0, gido duc gidi tinh, gido duc suc khoé
SSVTN.

- Phéi hop v61 bo phéan phé cap van dong hoc sinh ra 16p.

- Truc tiép phu trach cong tac thi dua khen thudng, ky ludt hoc sinh, chi dao d6i
sao do cua nha truong, theo doi nén nép ky luat, chuyén can, vé sinh cta hoc sinh;

- Theo doi1 hoc sinh khuyét tat, hoc sinh nghéo, ché d6 hoc béng cho hoc sinh;

- Phéi hop véi GVCN 16p gigo duc truyén thong va dao dirc hoc sinh; tham gia
gido duc hoc sinh ¢4 biét;

- Phu trach cong taic ATGT, phong chéng ma tuy t€ nan xa hoi, HIV/S va bao
lyc hoc duong;

- Phu trach phan cong, kiém tra, dén ddc truc vé sinh khu vuc céng truong, cac
cau thang, hanh lang cua cac phong hoc bd mon.

- Phu trach cong tic quan 1y né nép hoc sinh — cdp nhat si s6 hoc sinh hang ngay
(Quan ly rén luyén hoc sinh thuc hién Noi quy hoc sinh). Phu trach cong tac danh
gia xép loai hoc sinh vé hanh kiém.

- Quan 1y va chiu trach nhiém cé nhan vé tai san cua Doi;
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- Phu trach céac hoat dong van ngh¢, thé thao trong truong, tu van hoc sinh.

- Phu trach cong tac lao dong ctia hoc sinh (ham muu BGH 1ap ké hoach t6 chirc
lao dong trong nam hoc- thong bao phan cong lao dong)

- Két hop voi Poan x4 t6 chirc cham soc dén tudng niém.

- Gitip BGH ghi nhan gi4o vién cha nhiém tham gia sinh hoat 15 phut dau gio-
Lam mdt s6 cong viéc khac khi duge Ban giam hiéu phan cong

- Lam mét s cong viée khac khi duoc Ban gidam hiéu phan cong.

- Tham gia giang day theo phan cong chuyén mon.

5. Ong Tran Vin Hoan - Gido vién, kiém Thu ky HDSP, tham gia mot s6 mit
cOng tac sau:

- Viét bién ban cac budi hop hoi ddong SP, HDTP-KT, HD ki luat, HD danh gia,
xép loai, hop lién tich... Trong bién ban can néu rd, day du cac y kién dong gop xay
dung dé hoan thanh nghi quyét cua cudc hop. Thyc hién cac nhieém vu téng hop, bao
c40 theo yéu cau cua hiéu trudng.

- Theo ddi va ghi chép cu thé cac trudng hop ving cac cude hop ké ca nghi theo
luat dinh, di cong tac va nghi c¢6 1y do va khong ¢6 1y do cé nhan,;

- Chuan bi tai liéu (néu cd) cap phat cho cac budi hop. Thuc hién cac cong viée
huéng dan cta hiéu trudng.

- Truc co quan va lam mét s viéc khac khi dugc hiéu trudng giao nhiém vu;

- Thuc hién giang day theo phan cong chuyén mon.

6. Ong Tran Hién Lwong; Ngé Sy Long - T6 truong to chuyén mon, phu trach
va chi dao thuc hién mot sb cong viéc sau:

- Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao t6 vién thuc hién theo ké hoach cta
t6 chuyén mon, ké hoach chung ctia nha trudng.

- biéu hanh cac hoat dong chuyén mon trong pham vi to (sinh hoat chuyén mén,
t6 chirc thao giang, dy gio to vién, chuyén d¢, phan cong day thay, phan cong
chuyén mén cua t6...).

- Tham muu cho ban giam hiéu vé chuyén mén cua t6 nhu ké hoach gido duc
mon hoc, doi tuyén tham du thi GVDG, HSG, cau lac b cép huyén, cép tinh.

- Tham gia cing BGH nha trudng trong cong tac kiém tra hoat dong day hoc cia
gido vién, hoc sinh.

- Truc co quan va thuc hién mot ) cong viéc khac khi dugc Ban giam hiéu
phan cong.

- Tham gia giang day theo quy dinh dugc phan cong.

7. Ba Nguyén Thi Thu Na; Phan Thi Xoan - T6 pho t6 chuyén mon: Tham gia
mot $6 mat cong tac sau:

- Tham muu cho t6 trudng trong vi¢c xay dung ké hoach va diéu hanh thuc hién
ké hoach to.

- Soan thao, ghi chép, tong hop cac sb liéu vé cac hoat dong cua to chuyén mon.

- Biéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi dugce to trudng uy quyen.

- Tham gia mot sé hoat dong khac khi dyoc Ban gidm hiéu phan cong.
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- Tham gia giang day theo quy dinh dugc phan cong.

8. Ong Pam Minh Xuin: Truéng Ban LD-CSVC, phuy trach va chiu trach
nhiém mot sé mat cong tac sau:

a. Lao dong, VSMT:

- Gitp hiéu trudng quan 1y toan bo cac hoat dong lao dong- v¢ sinh cua hoc sinh
trong nha truong nham dap tng yéu cau gido duc ¥ thic lao dong cho hoc sinh.

- Két hop voi Doi thiéu nién, GVCN nha truong quy hoach, tu stra khudn vién
truong, trong va chiam soc cdy, co, 6p lat cac 6 bon gbe cy.

- Thuong xuyén tong vé sinh 16p hoc, nha vé sinh, cic phong chitrc ning, tao
moi truong luén xanh, sach, dep.

- biéu dong lyc luong hoc sinh phuc vu cac hoat dong khac theo yéu cau cia
nha truong.

b. Co s& vat chat:

- Quan ly CSVC:

+ Quan 1y va theo déi CSVC thudc s hitu cua nha trudng bao gém: Dat dai,
nha ctra, san truong, hé théng dién, hé théng cép nudc, khu vui choi... va quan ly tai
san, trang thiét bi, cong cu, dung cu lao dong, hoc tap; t6 chirc tiép nhan va quan ly
TS, trang thiét bi duoc dau tu, tai trg, biéu ting.

+ Pé ra quy dinh vé quan 1y, cac quy dinh va dinh mic vé mua sam, d6i méi, sir
dung, stra chita, bao tri, bao dudng, khau hao tai san va cac ché do khac lién quan
dén CSVC, lap hd so thanh 1y tai san hu hong.

+ Lap DS phan loai TS, t6 chtic thong ké, kiém ké dinh ki, danh gid lai TS, xtr Iy
cac van dé lién quan dén co sd vt chét.

- T6 chure khai thac, sit dung CSVC:

+ Lap ké hoach khai thac, sir dung va stra chita dinh ki, d6t xuat vé CSVC bao
gom: Tai san, phong hoc, phong may, phong hop, trang TB, dung cu lao dong... toan
truong;

+ Hudng dan va kiém tra viéc quan 1y va st dung CSVC tai don vi va cac 16p.

- Pé xuit Hiéu truédng mua sdm trang TB, cong cu lao dong va dung cu hoc tap,
xay dung va trinh Hiéu trudng phé duyét va to chire thyc hién:

+ Lap dy tri mua sam bo sung va giai quyét nhitng nhu ciu méi phat sinh hodc
dot xuét.

- Duy tu, bao dudng va sira chita co s& vat chat.

+ Ban Co so vat chat thuong xuyén kiém tra va dé xuat Hiéu truong c6 ké hoach
duy tu, bdo dudng, stra chita co s& vat chét, tai san, dién nudc va cac trang thiét bi,
cong cu lao dong cua truong.

+ Cac bd phan, cac 16p hoc chiu trach nhiém bao quan, bdo dudng nhirng trang
thiét bi, cong cu va dung cu dugc giao quan 1y.

+ Céc truong hop khan cip can thay thé, sitra chita, phai kip thoi bao céo trinh
Hiéu trudng.

- Tham gia giang day theo quy dinh dugc phan cong.
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II/ PHANCONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN.

1. Nhiém vu cua gido vién b mon.

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day hoc
cua nha truong theo ché d6 1am viéc cua gido vién do Bo Gido duc va Pao tao quy
dinh; quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng to chic; tham gia
cac hoat dong cua to chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hi€u qua giao
duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham trng dung;

- Tham gia cong tac kiém dinh chat luong gido duc, cong tac Phd cap gido duc
cua nha truong;

- Phéi hop véi gido vién cht nhiém va cac to chic khac dé gido duc toan dién
HS;

- Boi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh chua dat theo ké hoach nha truong.

- Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gifr gin phém chét, danh du,
uy tin ctia nha gido; gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, dbi xir cong bang va ton
trong nhan cach cua hoc sinh; bado vé cac quyén va loi ich chinh ddng cua hoc sinh;
doan két, gitp d& dong nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khée, trinh d§ chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, d6i méi phuong phap day hoc, gido duc.

- Tham gia tap huan, boi dudng chuyén mon, nghiép vu.

- Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cia nganh Gido
duc, cac quyét dinh cta hi€u truéng; thyc hién nhi€ém vu do hi¢u truéng phan cong,
chiu su kiém tra, danh gid cta hiéu trudng va cac cip quan 1y gido duc.

- Phéi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, gia dinh hoc sinh va
cac t6 chirc x3 hoi lién quan dé to chirc hoat dong giao duc.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do BGH phan cong.

2. Nhiém vu ciia Gido vién chi nhiém l6p.

Ngoai vi¢c thuc hién cac nhi€ém vu chuyén moén con thyc hi¢n cac ndi dung sau:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong giao duc thé hién rd muc tiéu, nodi dung,
phuong phap gido duc phu hop véi dic diém hoc sinh, v6i hoan canh va diéu kién
thyc té nham thic déy su tién bo cta ca 16p va cuia tung hoc sinh;

- Thuc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung;

- Phéi hop chat ch€ véi gia dinh hoc sinh thong qua dién thoai, tham gia dinh..,
phéi hop véi cac gido vién bd mon, Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Déi
Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, cic t6 chirc xi hdi co lién quan trong viéc hd
trg, giam sat vi¢c hoc tap, ren luyén

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc; dé nghi khen
thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p théng, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém trong ky nghi hé, phai ¢ lai 16p; hoan chinh viéc
ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Bao cao thuong ky vao ky hop hang thang hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p
v6i Hiu trudnghoac Pho HT.



- C6 bién phap quan 1y, xt 1y hoc sinh vi pham theo quy trinh (luu hd so, BB
1am viéc voi hs va PH) gido duc hoc sinh bao vé, gitt gin ban ghé, tai san trong 16p
hoc;

- Thyc hién day da hd so cha nhiém theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Ban gidm hi¢u phan cong.

III. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN.

2. Ba Phan Thi Loan — Nhan vién ké toan, kiém cong tac Y té truong hoc.

2.1. Ké toan:

- Chiu trach nhiém trudc hi€u truong va cép trén vé linh vuc tai chinh ké toan
trong nha truong theo quy dinh ctia bo tai chinh.

- Tham muu cho HT vé quan 1y tat ca cac ngudn tai chinh, tai san. Lap tat ca cac
du tri chi tiéu do HT chi dao. Quan 1y hd so, chiung tir theo diing nguyén tic tai
chinh. Giai quyét nhanh choéng, kip thoi, linh hoat, chinh xac, c6 trach nhiém cac
khoan thu-chi va cac ché do, chinh sach cho CB-GV-NV. Hang thang, hang quy
quyét toan tat ca cac ngudn thu-chi va bao cdo véi hiéu trudng tinh hinh thu chi

- C6 trach nhiém hudng dan CBGVCNYV trong nha trudng 1am thi tyc thanh
quyét toan kinh phi diing theo quy dinh, nhanh chéng kip thoi.

- Nhén va cip phat ché do day du, kip thoi cho CBGV - CNV.

- Phu trach cong tac BHYT, BHTT va BHXH.

- Lap ké hoach thu chi hang nam truéc hoi ddng gido duc.

- Lam bao cdo tai chinh cong khai 6 thang ddu ndm va ca nim dé phuc vu cho
cong tac kiém tra tai chinh.

- Lam béo cdo chinh xac, kip thoi theo quy dinh cua kho bac va phong tai chinh.

- Lam nang lvong hang nim, chuyén nghach luong cho cac thanh vién trong nha
truong.

- Khi ¢6 CBGV- CNV chuyén trudng hodc nghi huu phai cé trach nhiém giai
quyét tit ca cac vudng méc vé tai chinh trude khi chuyén.

- Xtur 1y, bado céo cac cong van, van ban vé ché do tai chinh, ché do gido vién,
hoc sinh.

- Phu trach phﬁn mém t6 chirc can b, vién chuc, phﬁn mém ké toan va dich vu
ccoong truc tuyén va tai chinh.

- Xir 1y, béo céo cac cong vin, vin ban vé ché d6 tai chinh, ché d6 gido vién,
hoc

- Phu trach phan mém vé CB,CC,VC nha trudng va cic phan mém lién quan dén
tai chinh va tai san cong.

2.2.Y té:

- Cin ctr vao ké hoach cua nha truong xay dung ké hoach phu hop cho cong tac
y t& hoc duong theo nim, hoc ky, hang thang, bao cdo hiéu trudng phé duyét. Co du
hd so theo yéu cau. Lap s6 theo ddi kham chita bénh cho hoc sinh va can bd vién
chirc nha trudong, xay dung ké hoach kham bénh dinh ky cho hoc sinh; ké hoach
tuyén truyén vé phong chdng cac dich bénh.

7



- Phéi hop cung chi hdi chir thap d6 dé xay dung ké hoach chim lo cho hoc sinh
c6 hoan canh kho khan, hoc sinh bi khuyét tat hodc c6 bénh hiém nghéo.

- Thuc hién mot sb cong viéc khac khi dugc Ban giam hi¢u phan cong.

3. Ba Phan Thi Tuyét Lé: Nhan vién phu trach cac PM; Thi quy. Phuy trach
cong tac Thiét bi trudng hoc

- Phu trach cac phén mém: Vnedu, CSDL, Ioffice-vnpt ...,hd trg PM PCGD cho
d/c Ha.

- Quan 1y hd so va cong tac tuyén sinh dau cip, tuyén sinh vao 16p 10 THPT, t6t
nghiép THCS va bang t6t nghiép THCS hang nam.

- Thu va quan 1y cac loai quy, cung ké toan can ddi quy thu chi. Hang thang
téng hop, bdo céo ) lugng tién mat cta hoc sinh di ndp vé va sb du quy dé cho ké
toan bao cdo hi¢u truong.

- Thii quy chi dugc phat tién khi co phiéu chi hodc phiéu tam tng do Hiéu
trudng ky duyét.

- Khi phat tién, tha quy yéu cau ngudi linh tién phai ky vao chimg tir ké toan va
ky vao s6 chi cua thii quy (Chéi ¥ khong cho nhan tién thay néu khong dugc uy
quyén).

- Hang thang cing v6i ké toan bao cao vdi Hiéu trudng sé tién di thu, da chi
trong thang. Gitp hiéu truong co ké hoach chi tiéu cho phu hop. Xay dung KH va
lwu hd so Thiét bi toan trudng

- Thudng tryc & phong truc Y t& dé giai quyét va xu 1y cac truong hop tai nan,
thwong tich bat thudng xay ra.

- Tham muu dé xuat voi nha treong ké hoach mua bo sung tai san, mua bo sung
thudc, bong bang... dé phuc vu va cham so6c suc khoe ban dau cho hoc sinh, chiu
trach nhiém quan 1y tai san ctia phong y té hoc duong.

- Quan ly cong van, tai liéu s6 sach hanh chinh va céac con diu, theo ddi cép phat
van bang va ho so chuyén truong, hd so luu clia nha trudng.

- Panh méy céc loai vin ban hanh chinh ctia truong, vao s6 du, dung qui dinh va
giri di nhanh, kip thoi. Theo ddi cac cong van dén gtri dén cac bo phan lién quan trén
hop thu cong vu nha truong va loffice-vnpt. Nap va giri bao cdo 1én cép trén.

- Thuc hién mot sb cong viéc khac khi dugc Ban giam hi¢u phan cong.

- Phu trach thiét bi tai diém 1.

4. Ba Nguyén Thi Hong Na: Nhan vién phu trach cong tac Thu vién, Thiét bi.

- Chiu trach nhi€ém quan 1y toan b§ SGK, sach gido vién, sach nghiép vy, sach
tham khao, PDDH, TBTN phuc vu cho moi hoat dong giang day cia gido vién va
cong tac quan ly cua BGH.

- Thuc hién vi¢c theo doi1 thuong xuyén, cap nhat kip thoi cac s6 liéu vé sb
luong, chung loai: saich, PDDH, TBTN da c6, méi dugc cép, ma&i1 mua thém hoac tu
lam.



- Thuc hi¢n viéc phan loai sich PDDH, TBTN cua GV trong s6 muon séch,
DbDDH, TBTN. Quan Iy chat ché muon - tra, tranh that thoat, hong héc trang thiét

bi day hoc ctia nha truong.

- Sép xép, bao quan cac dung cu thi nghi¢m thuc hanh sau khi gido vién st dung
trén 16p thao giang.

- Xay dyng KH va luu hd so Thu vién toan trudng.

- Quan Iy cong van, tai liéu sb sach hanh chinh va cac con dau, theo ddi cip phat
van bang va ho so chuyén truong, hd so luu ctia nha trudng.

- Phu trach bao quan s6 diém 16p, hoc ba hoc sinh, quan ly tiép nhan hoc sinh
chuyén trudng di va dén, quan 1y ho so hoc sinh khuyét tat.

- Lam cac bao cdo theo linh vuc dugc phan cong.

- Phu trach cong tac thu nhan, bao quan hd so phd cap gido duc, cung ho tro dc
Ha trong cong tac pho cap gido duc.

- Phy tréch thiét bi tai diém 2.

- Thue hién mét sb cong viéc khac khi dugc Ban gidm hi¢u phan cong.

4. Nhan vién bao vé

- Bdo v¢ tai san nha truong: bao v¢ tinh mang, tai san cia CB, GV, NV, HS khi
dén truong cong tac, hoc tap. Néu dé xay ra mdt, hw héng phdi dén bu theo gid tri
thiee té.

- Thuong xuyén déng cong, kiém tra ngudi ra, vao co quan. Tuyét ddi khong
cho nguoi khong ¢6 phan sy vao co quan ngay ciing nhu dém. Tuyét dbi khong cho
HS ra ngoai trong gid hoc, trir truong hop dm dau phai nhap vién

- Khoa, md cua cac phong hoc, phong hop. Néu phat hién cac 16p 1am hu hong
tai san phai bao ngay Giam hiéu truc va 1ap bién ban dé xur ly

- Trén 4p, ngan chin kip thoi ké x4u dot nhap vao truong ngay ciing nhu dém.
Bio vé danh du, than thé, tai san nha trudng cling nhu ciia ca nhan cac thanh vién
nha truong.

- Nghiém tac truc 24/24. Thuc hién viéc tuan tra ban dém. Phdi hop véi chinh
quyén dia phuong va co quan bao vé phap luat vé cong tac bao dam an ninh, trat tu
trong dia ban

- Ung xtr vin hoa khi tiép khach dén trudong. Nhiét tinh, chu ddo hudng dan
khach dén lam viéc Trang phuc gon gang, lich su, khi lam viéc

- Thyc hién cac cong viéc khéc theo sy phan cong cua lanh dao (Néu nudce, ct
tia cham soc cdy canh trong nha trudong, cong tac v¢ sinh nha v¢ sinh GV va hoc
sinh theo hop ddng).

*Luuy:

Moi CB, GV CNV va hoc sinh trong trudong cé trach nhi¢m, nghia vu thuc
hién theo Luat Gido duc va DPiéu 1& truong trung phé thong. CB, GV CNV tham
muu véi 1anh dao nha truong td chtrc thue hién cong viéc dugc phu trach dat hi¢u
qua theo dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac hd so thudc linh



vuc phu trach day du, dang quy dinh. Chiju trach nhiém cung cip dy du thong tin va
ho so thude linh vue phu trach khi dugc kiém tra.

No6i dung cong viéc dugc giao & trén s€ co su thay d6i khi ¢6 su bién dong
vé tinh hinh nhéan sy ctia nha truong (S& c6 Quyét dinh bo sung). /.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Tt ca VC-NLDP (thuc hién);
- bang trén Zalo nhom truong;
- Ping cong TTDT trudng;
- Luu VP.
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