UBND HUYEN CU M’GAR CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN TRUONG TQ Djc 14ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 224a/QD-NTTO Ea H'dinh, ngay 12 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc phéan cong nhiém vu cho BGH, t6 chuyén mén, t6 viin phong,
giao vién, nhan vién nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN TRUONG TOQ

Can civ Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 vé viéc ban hanh
Piéu 1é truong trung hoc co s6, Théng tie sé 28/2009/TT-BGDPT ngay 21/10/2009
vé viéc ban hanh Quy dinh ché dé lam viéc ddi véi gido vién phé théng ciia Bé
trieong B Gido duc va Pao tao; Théng tw s6 08/2016/TT-BGDDT vé quy dinh gidm
dinh murc gio day cho giao vién lam cong tac cong doan khong chuyén trdach,

Can cit Théng tw s6 16/2017/TT-BGDPT ngay 12 thang 7 nam 2017 ciia Bé
GD&DPT huong dén danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc s0 luwong nguoi lam
viée trong cdc co s¢ gido duc phé théng cong ldp;

Can cit Théng tw s6 15/2017/TT-BGDPT vé sira doi, bé sung mot sé diéu quy
dinh ché dé viéc lam doi véi gido vién phé théng ban hanh kem theo Théng tw sé
28/2009/TT-BGDDT;

Can cir tinh hinh thye té ciia Twong THCS Nguyén Truong T6 nam hoc 2024-
2025;

Thuec hién Nhiém vu nam hoc 2024-2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay phan cong nhiém vy BGH, t6 chuyén mon, t6 vin phong, phan
cong chuy&n mon cho gido vién, nhan vién trong Truong THCS Nguyén Truong To
nim hoc 2024-2025. (c6 danh sdch phdn céng cu thé kém theo):

Piéu 2. Cac thanh vién dugc phan cong thyuc hién dung chirc nang, nhiém vu
theo quy dinh tai Diéu 1¢ truong THCS, truong THPT, trudng ¢ nhiéu cap hoc ban
hanh kém theo Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo
Gido duc va Pao tao va cac vin ban c6 lién quan; duoc hudng cac ché do theo quy
dinh hién hanh.

Piéu 3. Cac ong (ba) trong Ban Giam hiéu, cac T6 chuyén mén, Vin phong,
cac to chuc doan thé trong truong va cac thanh vién cé tén tai Diéu 1 chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Phong GD&DT;
- Luu: VT.
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DANH SACH
NG NHIEM VU CHO BGH, TO CM, GIAO VIEN,
wenmit)<) NHAN VIEN NAM HQC 2024-2025
% (Keiibgneo Quyét dinh s6: 2242/0D-NTTO ngay 12/10/2024
== cua Hiéu truong truong THCS Nguyéen Truong To)

|. BAN GIAM HIEU

1. Quy dinh vé nguyén tic chung.

1.1. Viéc lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong duoc
thuc hién theo Quy ché thuc hién dan chi ma nha truong da ban hanh. Chép hanh
dung Piéu 18 nha trudong va thuc hién 1am theo ché d6 Thu trudng. Giir gin va phat
huy sy doan két théng nhét, khic phuc kho khan hoan thanh nhiém vu dugc giao.

1.2. Ca nhan dugc phan cong linh vuc nao thi chu dong can ctr nhi€ém vy nam
hoc, tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach nam, thang, tuan cho tng mat cong
tac trinh Hiéu truong phé duyét; cudi thang so két bao cao Hiéu trudng va tryc tiép
giai dap cac van dé lién quan cia gido vién, nhan vién va hoc sinh. C4 nhan dugc
phan cong linh vyc nao chiu trach nhiém chinh linh vuc do.

1.3. H6 so thudce linh vuc nao, do nguoi duge phan cong linh vuc do thiét lap,
bao quan, luu trit tho quy dinh. Khi c6 kiém tra cta cap trén, phai c6 da hd so theo
quy dinh.

1.4. Trong qua trinh lanh dao, quan 1y, diéu hanh nha trudong, Hiéu truong va
Phé Hiéu trudng phai co su phéi hop chit ché dam bao tinh thong nhat va hiéu qua,
phat huy tinh sang tao, chu dong cua ca nhan, tinh than cong su dé thuc hién tét
nhiém vu dugc giao, hoan thanh cac ké hoach d4 dé ra va cac nhiém vu dot xuat ma
cap trén giao pho.

1.5. Trén cuong vi dugc phan cong, cac Pho Hi€u trudng can cir nhiém vy ndm
hoc, cac yéu cau khac trong tirng nim hoc va cac nhiém vu dot xuat ma cap trén giao
pho.

1.6. Ché do béo c4o:

- Hang tuan: BGH phai giao ban nhiing phan viéc di thuc hién hoic da giai
quyét, ban bac théng nhét thuc hién cac cong viéc tudn mai;

- Phé Hiéu trudng phai xin ¥ kién Hiéu trudng khi giai quyét cac su viéc dot
xuat; phai bao cdo ddy du tinh than ndi dung cudc hop duge Hiéu trudng ty nhiém
sau khi di dy hop vé dén co quan.

2. Phan cong nhiém vu

2. 1. B/c Bui Dinh Thao — Hiéu truéng

2.1.1. Phuy trach chung moi hoat dong ctia nha truong. Chiu trach nhi¢m trudc
UBND huyén, nganh GD&DT Cu M’gar, UBND xa Ea H’dinh, trong quan 1y nha



nude vé gido duc trong nha truong.

2.1.2. T6 chirc xay dyng bd may co quan; doi ngii can bo quan 1y, doi ngii nha
gido trong khudn kho chirc ning, quyén han, nhiém vu theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach gido duc cua nha trudng. Chi dao xay dung ké hoach va
td chirc thuc hién nhiém vu gido duc cua nha truong.

- Quan 1y hanh chinh, tai chinh, tai sdn cua nha truong; thuc hi¢én cac ché d6
chinh sach ctia nha nude ddi véi can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

2.1.3. Chi dao, quan Iy va giai quyét mot s6 cong viée chinh nhu sau:

- Chu tai khoan nha trudng; ky ban hanh céc quyét dinh, vin ban nha truong;

- Quyét dinh viéc hop dong lao dong Gido vién, nhan vién khi ¢6 nhu cau;

- Phan cong nhiém vu can bo, gido vién, nhan vién. Panh gia vién churc, nguoi
lao dong nam hoc 2024-2025;

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

- Chu tich cac Hoi dong nha truong: Hoi dong thi dua khen thuéng, Hoi dong
ky luat, Hoi ddng xét cong nhan sang kién va mot s6 Hoi ddng khac;

- La trudng ban cac Ban chi dao cac cudc van dong trong nha truong;

- Chi dao, t6 chirc thuc hién quy ché dan chu co so trong cac hoat dong nha
truong;

- Truc tiép giai quyét cong viéc va tiép cong dan; tham gia cac hoat dong cia
dia phuong, ctia nganh gido duc khi dugc diéu dong, phan cong;

- Tho ddi hoc sinh dén, di, theo ddi s6 lwong hoc sinh hang thang;

- Cong tac tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat, phong chdng tham nhiing,
an toan an ninh trudong hoc;

- Duy¢t ké hoach chuyén mon, phé cap GD, van thu, ké toan, Poan doi; Kiém
tra hoc ba khdi 6, 9;

- Ky duyét hd so dién tir ( phan mém eDoc) t6 chuyén moén Ngit vin;

- Giam sat cac cong viée cua cac Pho Hi¢u trudng; cac hoat dong giao duc trong
nha trudng; cong tac sang kién giai phap;

- Phéi hop vo1 Ban dai dién cha me hoc sinh trong viéc thuc hién cong tac gido
duc hoc sinh,;

- Tham gia sinh hoat cung t6 Vin, giang day mdi tuan 2 tiét.

2.2. Déng chi Doan Thi Thu — Phé Hiéu truong: Phu trach va chi dao thyuc hién
mdt sb linh vuc nha trudng do Hiéu trudng phan cong, cu thé nhu sau:

2.2.1. Quan 1y va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mon:

- Xay dung ké hoach day hoc, phan cong chuy&n mén; thoi khoa biéu;

- Phu trach ho so chuyén mon; chi dao vi¢c thuc hién quy dinh chuyén mén cua

cac to6 chuyén mon va gido vién; kiém tra vi¢c thuc hi¢n nhiém vu cia t6 chuyén



mon va giao vién;

- Phu trach cac Hoi thi, cudc thi cua gido vién va hoc sinh trong ndm hoc:
GVCN gidi, Hoc sinh gioi;

- Cong tac chét luong: ra dé kiém tra danh gia trong ndm, cac ky thi cia nha
truong, kiém tra hoc sinh;

- T chtrc chi dao céc chuyén dé, ngoai khoa, gido duc huong nghiép, day hoc
tu chon;

- Duyét ké hoach cac t6 chuyén mon; Ky duyét két qua ctia hoc sinh khdi 8;

- T6 chirc chi dao céc chuyén dé, ngoai khoa, xay dung cac ké hoach hoat dong
vé cong tac gido duc huéng nghiép, quan 1y hd so tot nghiép THCS, tuyén sinh;

- Théng ké, tong hop va quan 1y cac chi sd, s6 liéu vé chuyén mon.

2.2.2. Cong tac pho cap GD XMC.

2.2.3. Sinh hoat cung t6 St-Pia-GDCD-TB, giang day 4 tiét/ tuan.

2.2.4. Cong tac kiém tra nodi bd truong hoc, cong tac chu nhiém 16p. Giam sat
vigce thuc hién chuong trinh, ngay, gio cong cia CBGV, NV.

2.2.5. Giup Hiéu truong giai quyét nhitng cong viéc duoc Gy quyén hodc khi
Hiéu truong di vang.

2.2.6. Chiju trach nhiém ca nhan vé céc linh vuc minh duoc phu trach déng thoi
chiu trach nhiém cung Hi€u trudng trong cong tac quan ly nha truong trudc UBND
huyén, Nganh Gido duc va UBND Xxa.

2.2.7. Ky duyét ho so dién tir (t6 Chuyén mon Sir-Dja-GDCD; tiéng Anh-Nghé
thuat-Tin hoc.

2.3. bong chi Nguyén Binh Xuyén — Pho Hiéu trudng: Phu trach va chi dao
thuc hién mot s linh vyc nha trudng do Hiéu truong phan cong, cu thé nhu sau:

2.3.1. Cong tac quan Iy CSVC va Hanh chinh - Quén tri.

2.3.2. Tham muu cho nha truong tu stra CSVC, mua sim trang thiét bi phuc vu
day hoc; kiém k&, 1ap ho so thanh 1y CSVC khi d hét han sir dung.

2.3.3. Cong tac lao dong, v€ sinh, xay dung canh quan nha truong, 16p;

2.3.4. Phu trach Kiém dinh chét luong gido duc, theo doi cong tac thu vién,
thiét bi phuc vu cho hoat dong day va hoc.

2.3.5. Cong tac hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p; Cac hoat dong vé ATGT,
ma ty va cac hoat dong xa hoi khac

2.3.6. Quan 1y, td chrc, gido duc hoc sinh, danh gia xét duyét két qua cua hoc
sinh khéi 7, ké hoach Thu vién, Thiét bi, Y té hoc dudng va céc to chirc xi hoi khac
(chit thap do, khuyén hoc...)

2.3.7. Phu trach quan ly Cong nghé thong tin ( thanh vién BBT trang thong tin
dién tir; phan mém Kiém dinh chat luong GD trong nha trudng.
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2.3.8. Cac hoat dong gido duc trai nghi¢m sang tao STEM, sadng tao KHKT;

2.3.9. Phu trach cong tac s6 lugng hoc sinh: ho so van dong HS quay lai 16p;

hd so hoc sinh khuyét tat ( néu co);
- Sinh hoat cing t6 Toan; giang day 4 tiét/tuan;
- Thuc hién cadc nhi€ém vu khéac khi dugc phan cong.

2.3.10. Chiu trach nhiém ca nhan vé cac linh vuc minh duoc phy trach dong
thoi chiu trach nhiém cung Hi€u trudng trong cong tac quan ly nha truong trudc
UBND huyén, Nganh Gido duc va UBND xa.

2.3.11. Ky duyét ho so dién tir (t6 Chuyén moén: Toan; t6 KHTN-GDTC.

II. TO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON, GIAO VIEN, NHAN VIEN

1. T6 trwéng chuyén mon

1.1. Xay dung ké hoach gido duc chuong trinh hoat dong cua to, gitip gido vién
xay dung ké hoach cong tac chuyén mon, kiém tra d6n déc mdi to vién thuc hién
dung ké hoach dé ra, thao luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua giao duc hoc
sinh thudc pham vi ctia to phu trach, ban bac c6 bién phap nang cao chit luong gido
duc toan dién.

1.2. T6 trudng trao doi va danh gia sang kién, t6 chtrc du gid, hoi giang, chuyén
dé, ngoai khoa chuyén mon theo ké hoach dé boi dudng doi ngil.

1.3. T6 chure phong trao thi dua trong t0, nhan xét danh gia td vién dé nghij khen
thuong va ky luat dbi vai to vién. T6 truong chuyén mon quan 1y so sinh hoat to.

1.4. Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan thao chuong trinh, ké hoach giao
duc cua to, ké hoach bai day. Hoan thanh déy du, ding han quy dinh cac yéu cau can
béo cdo nhu: KH giang day, s6 sinh hoat t6, ndi dung 6n tap, cac béo cao, ho so khac
cho BGH.

1.5. C6 trach nhiém phan cong nguoi day thay khi c6 to vién nghi om c6 gidy
nghi ctia bénh vienj hodc di cong tac c6 cong van diéu dong cta cap trén.

1.6. Tham gia cung BGH trong cong tac kiém tra chuyén mon nghiép vu va
chuyén dé cua gido vién, nhan vién; kiém tra hoat dong cua hoc sinh.

1.7. Ky duyét hd so dién tir cua Gido vién ding thoi gian quy dinh, (ké hoach,
gido an va céac ndi dung khac.

1.8. Chiu trach nhiém truéc BGH vé moi hoat dong chuyén mon cua t6 minh.

1.9. Phu trach bao cdo trong cac phan mém (t6 tham gia).

1.10. Tham gia mdt sb hoat dong khac khi dwgc Hiéu truong phan cong.

1.11. Ky Ban thoa thun giao chi tiéu chat lugng cac cong viée va dang ky thi
dua nam hoc 2024-2025.

2. T6 phé to chuyén méon

2.1. Tham muu cho to trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thyc



6
hién ké hoach td.

2.2. Soan théo, ghi chép, tong hop cac sd lidu vé cac hoat dong cta to chuyén
mon.

2.3 .biéu hanh céac hoat dong chuyén mén khi duoc t6 truéng Gy quyén.

2.4. T6 hop céc sb liéu, thong tin trong thang.

2.5. Tham gia mot s6 hoat dong khac khi duoc Hiéu trudng phan cong.

3. Pong chi Tran Vin LAm - Tong phu trach Pdi: Phu trach va chi dao thuc
hién mot sé mat cong tac sau:

3.1. Xay dung ké hoach va chi dao céc hoat dong cua Boi TNTP HCM.

3.2. Quan 1y va chi dao vi¢c thuc hién nén nép, cac quy dinh, cac hoat dong ctia
hoc sinh toan truong.

3.3. Quan 1y va chiu trach nhiém ca nhan vé tai san cua Dai.

3.4. Quan 1y va theo ddi cac hoat dong va cac chi s thi dua cta hoc sinh toan
truong.

3.5. Két hop cung céc to chirc khac trong va ngoai nha trudng td chirc cac hoat
dong theo chu diém (20/11, 26/3, 22/12, 19/5....)

3.6. Phu trach thong tin trén trang web nha trudong vé phan Lién doi.

3.7. Lam mot s6 cong viéc khac khi duoc Hiéu truong phan cong.

3.8. Giang day mon Ngit van (4 tiét/tuan), truc theo lich.

3.9. Hoan chinh hd so thu — chi quy Ddi trong nam hoc.

3.10. Ky quyét toan tai chinh nhimg hoat dong lién quan dén nhiém vy minh
phu trach.

4. Pong chi Nguyén Thi Hing — Thw ky Hoi dong

4.1. Soan thao, ghi chép ndi dung cac cudc hop cia HPSP, ctia moi to chic x3
hoi khac khi 1am viéc véi nha trudng. Theo ddi CBGV, NV ving trong cac budi hop

4.2. Ghi cac s6 Nghi quyét va chiu trach nhiém vé cic ndi dung ghi trong s6
phai dung khi trién khai & mdi budi hop.

4.3. Thong ke, tong hop cac sb lidu ( S6 luong HS, xép loai vién chirc hang
thang)

4.4. Truc va theo doi quan 1y cac cong viéc khi BGH di vang, giai quyét cac
cong viéc duoc Hiéu truong iy quyén.

4.5. Tham gia cac hoat dong khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

5. Giao vién by mon: Thuc hién ding theo biéu 1& truong hoc va mot s6 viéc
Sau.

5.1.Day dung theo phan cong chuyén mén ( ¢6 vin ban phan cong riéng), ké
hoach va chuong trinh day hoc.

5.2. Lén 16p dung gio, phai co gido an soan trudce 1 tuan, s dung DPH coa



7
hi€u qua, tang cuong doc sach dé nang cao chuyén mon nghiép vy, c¢6 s6 diém ca

nhan, ki s6 dau bai chinh xac ngay sau tiét day va thuc hién dung quy ché chuyén
mon, quy ché hoat dong nha truong trén linh vuc ciia minh phu trach. Chiu trach
nhiém trudc nha truong ve hi€u qua giang day.

5.3. Tham gia cong tdc PCGD cua dia phuong.

5.4. Phéi hop véi GVCN, céc t6 chiic, doan thé,...dé thyc hién nhiém vu gido
duc hoc sinh.

5.5. Tich cuc tham gia cac hoat dong chuyén moén dé nang cao trinh d6 chuyén
mon, tay nghé, tham gia cac hoat dong phong trao do nha truong va cap tré to chirc.

5.6. Gitt gin pham chét, danh dy, uy tin ctia nha gido, guwong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, ddi xur cong béng v61 hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép; tao dyung
moi truong hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh;
khong t6 chirc day thém trai quy dinh.

5.7. Ky Ban thoa thuan giao chi tiéu chat lugng cic cong viéc va dang ky thi
dua nam hoc 2024-2025 v6i nha trudng.

5.8. Tham gia cac hoat dong khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

6. Giao vién chi nhiém lép

6.1. Sinh hoat dudi cd: Pau tuan vao sang thi 2.

6.2. Sinh hoat 16p: GVCN c6 ké hoach sinh hoat 16p; sinh hoat Chi ddi ( Thiéu
nin tién phong H5 Chi Minh).

6.3. Phoi hop chat ché voi gia dinh hoc sinh, vé1 cac gido vién b mon, Poan
d6i, cac to chirc x4 hoi ¢ lién quan trong viée hd tro, gidm sat viée hoc tip, rén
luyén, hudng nghiép ctia hoc sinh 16p minh chii nhiém va gop phan huy dong cac
nguon lyc trong cong dong dé phat trién nha truong.

6.4. Nhan x¢ét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc; dé nghi
khen thudng va ky ludt hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p théng,
phai kierm tra lai, phai rén luyén thém trong ky nghi he, phai ¢ lai 16p; hoan chinh
viéc ghi (nhap) s6 diém va hoc ba hoc sinh.

6.5. B4o cdo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p voi Hiéu trudng.

6.6. Quan Iy t6t hoc sinh cua 16p minh 16p minh phu trach, 1am day du ho so
chu nhiém theo quy dinh.

6.7. Thuc hién ké hoach thu cac khoan déng gop cua cha me hoc sinh, ndp vé
thu quy nha truong dang quy dinh.

6.8. Tham gia cac hoat dong khéac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

7. Pong chi Tran Thi Khuyén — T6 truwéng to vin phong: ( Vin thu)

7.1. Quan 1y, nhan, trao trad cac loai van bﬁng, chung chi cua hoc sinh.
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7.2. Quan 1y, ghi chép s6 diang bd, quan 1y hd so hoc ba ctia hoc sinh, s6 goi tén

— ghi diém.....sap xép khoa hoc ngin nap.

7.3. LAy va vao sb cong vin di, dén, chuyén dén hiéu trudng va cac bo phan co
lién quan.

7.4. BDanh may van ban. NOp cac cong van, bao cao.

7.5. Quan ly, st dung con dau dung theo quy dinh vé cong tac bao mat.

7.6. Quan 1y st dung cac phan mém: Co s¢ dit liéu nganh GD, tuyén sinh dau
cap, Tét nghiép THCS....

7.7. HS tro cdng tac kiém dinh chat lugng.

7.8. Ky quyét toan tai chinh nhimg hoat dong lién quan dén nhiém vu minh phu
trach.

7.9. Tham gia cac hoat dong khi Hiéu truong phan cong.

8. Pong chi Tran Thi Lién — Nhén vién thu vién

8.1. Phu trach thu vién truong hoc, moi thang phai thuc hién gioi thi¢u sach
dén GV va HS.

8.2. Phu trach phﬁn mém thu vién.

8.3. Tiép tuc xay dung thu vién tién tién trong nam hoc 2023-2024.

8.4. Tap hop viéc to chic doc sach hang thang va co bao cao vé Pho Hiéu
trudng vao ngay 25, 26 ciia mdi thang;

8.5. Truc theo dling lich da phan cong.

8.6. Lam cong tac kiém dinh chit luong.

8.7. Ky quyét toan tai chinh nhitng hoat dong lién quan dén nhiém vu minh phu
trach.

8.8. Tham gia cac hoat dong khac khi Hi€u trudng phén cong.

9. Pong chi Nguyén Thi Hing — Nhéin vién thiét bi

9.1. Phy trach phong thiét bi chung, phong bd mon

9.2. Lam cbng tac quan ly thiét bi. Cap nhat cong viéc muogn, tra thiét bj cua
gido vién vao so,

9.3. Lam cong tac kiém dinh chat luong

9.4. Gitp sap xép ho so can bd cong chirc, vién chic

9.5. Phu trach phan mém thiét b.

9.6. Lap ké hoach mua sam bo sung thiét bi; tap hop viéc sir dung thiét bi - do
dung day hoc bao cdo vé Pho Hiéu trudng vao ngdy 25, 26 ctia mdi thang.

9.7. Truc theo lich da phan cong.

9.8. Ky quyét toan tai chinh nhitng hoat dong lién quan dén nhiém vu minh phu
trach.

9.9. Tham gia cac hoat dong khac khi Hiéu truong phan cong.
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10. Pong chi Tran Thi Hoai — Nhan vién thiét bi ( Thi quy)

10.1. Phu trach phong phong by mon.

10.2. Lam cbng tac quan ly phong chirc nang (tin hoc).

10.3. Lam cong tac kiém dinh chat luong.

10.4. Gilp hd so can bo cong chire, vién chic.

10.5. Lam cdng tac thu quy nha truong: thu va quan ly quy truong.

10.6. Lap ké hoach mua sam, tu sira phong may; tap hop viéc sir dung thiét bi
d6 dung day hoc ( may tinh, may chiéu) bao cdo vé Hiéu truong vao ngay 25, 26 cla
moi thang.

10.7. Bao c4o quy thu-chi vao cudi thang cho Hiéu trudng.

10.8. Ky quyét toan tai chinh nhitng hoat dong lién quan dén nhiém vu minh
phu trach.

10.9. Tham gia cac hoat dong khac khi Hi€u truong phéan cong.

11. Pong chi H Dhjiér Hwing — Nhan vién Y té

11.1. Phy trach phong y té hoc duong.

11.2. Lam cong tac cham séc strc khdée cho CBGV, NV va hoc sinh,

11.3. Lam cong tac kiém dinh chat lugng

11.4. Quan 1y ho so theo ddi strc khoe cua hoc sinh;

11.5. Phy trach phan mém quén Iy y té.

11.6. Lap ké hoach mua sam bo sung thudc; tap hop viéc sir dung thudc bao
c4o0 vé Phé Hiéu trudng vao ngdy 25, 26 ciia mdi thang.

11.7. Tryc theo lich da phan cong.

11.8. Ky quyét todn tai chinh nhiing hoat dong lién quan dén nhiém vu minh
phu trach.

11.9. Tham gia cac hoat dong khac khi Hi€u trudng phan cong.

12. Pong chi Lé Vin Oai — Nhin vién Bao vé

12.1. Bao v¢ tai san va an ninh trat tu cia co quan, cia CBGV, NV va hoc sinh.

12.2. Kiém tra an ninh trét tu trong gio ra choi.

12.3. Hudng dan phy huynh khi vao lién hé cong viéc, khong giai quyét cho
nhiing ngudi vao lién hé ban hang trong nha truong.

12.4. Thudng xuyén kiém tra, sira chita nho: dién, nudc khi c6 hu hong.

12.5. Tham gia cac hoat dong khac khi Hi¢u truéng phan cong.

13. Pong chi: Pd Thi Ung - Nhan vién Ké toan. ( kiém nhi¢m)

13.1. Lap ho so thanh toan lwong, cac khoan phu cap, cong tac phi, hd tro an
sinh xa hoi;

13.2. Tham muu cho Hiéu truong: cong tac nang luong thuong xuyén, trudc
thoi han hang nam;
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13.3. Phu trach cac cong viée ctia nhan vién ké toan theo quy dinh ctia Nganh.

Chiu trach nhiém truéc HIéu trudng, trudc phap luat vé viéc luu giir cac chimg tir
thu chi ctia nha truong, dam bao ding nguyén tic tai chinh.

Dé xuit phuong an va thao cac hop dong lao dong trong nha trudng.

C6 ké hoach thu, chi cac khoan quy ctia nha truong hop 1y va tiét kiém.

14. Pong chi: Pham Trung Thanh — Vién chirc chuyén trach PCGD

14.1. Xay dung ké hoach cong tac phd cap GD THCS tré dia ban x4 Ea H’dinh.

14.2. Thiét 1ap cac hd so PCGD theo quy dinh.

14.3. Chuéan bi phong hoc tap, hoi nghi truc tuyét;

14.4. Phy trach phan mém quan ly CBVC;

14.5. Phu trach ph?ln mém PC, cap nhat, bdo cdo théng ké kip thoi.

14.6. Truc theo dung lich dugc phan cong, giang day theo chuyén moén 4
tiét/tuan.

14.7. Ky quyét toan tai chinh nhimg hoat dong lién quan dén nhiém vy minh
phu trach.

14.8. Phy trach phan mém CBCCVC.

14.9. Tham gia mot s hoat dong khac khi duge Hiéu truong phan cong.

15. Pong chi Bui Thi Thity — Vién chirc, t6 truéng CNTT

15.1. Tham muu véi Hi¢u trudng nha truong td chire tdt hoat dong cua H¢ théng
Quan 1y nha truong, dam bao cac diéu kién vat chét, trang thiét bi phuc vu cho hoat
d6ng ctia phan mém s6 diém dién tir, cap tai khoan str dung cho céc thanh vién trong
nha truong theo dung nhi¢ém vu cua tirng ca nhan.

15.2. Tap huan cho can bd quan 1y, gido vién trong trudng vé viéc s dung
SPDT; cép tai khoan va khoéi phuc mat khau cho céc c4 nhan bi mat mat khau;

15.3. Giai dap thac mac va hd trg cho gido vién cic van dé lién quan dén viéc
st dung SBDT.

15.4. Hang thang, theo doi va bao cao kip thoi cho Hiéu trudng viéc cap nhat
thong tin hoc sinh, gido vién va tién d6 nhap diém.

15.5. Thuc hién sao luu dit liéu thuong xuyén, c6 trach nhi€ém bao mat dir licu
va luu trir dir li€u mot cach an toan.

15.6. Thuc hién Béo cdo téng két cudi ky, cudi nam hoc kip thoi. Xuat dir lidu
dé in S6 GT-GP dung mau quy dinh.

15.7. Tham gia gidng day tang cuong mon Tin hoc ¢ truong TH Mac Thi Budi
x Ea Kiét huyén Cu M’gar: 6 tiét/tuan.

15.8. Ky quyét toan tai chinh nhitng hoat dong lién quan dén nhiém vy minh
phu trach.

15.9.Tham gia mdt s6 hoat dong khac khi dugc Hiéu truéng phan cong
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Toan thé can b gido vién, nhan vién trong truong chiu trach nhi¢ém ca nhan vé

nhiém vu dugc giao trude Hiéu trudng va cap trén thude linh viue minh duge phu
trach, déng tho1 tham muu vo1 1anh dao nha truong td chire thue hién cong vi¢c dugc
phu trach dat hiéu qua dtng chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac hd
so thudc linh vuc phu trach diy du, dung quy dinh. Chiu trach nhiém cung cp day
da thong tin va hd so thude linh vuc phu trach khi duoc kiém tra.

Noi dung cong viéc dugc giao ¢ trén s€ co su thay ddi khi co su bién dong vé
tinh hinh nhan su ctia nha truong (s& c6 Quyét dinh bo sung)./.
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