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

TRUONG THCS NAM HAI Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 566/QD-THCSNH Cam Pha, ngay 26 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Vé viée phan céng nhiém vu cho cén b, gido vién, nhan vién
Niam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS NAM HAI

Can cir Ludt Vién chire ngay 15/11/2010; Ludt so 52/2019/QHI4 sira doi, bo
sung mot s6 diéu cia Ludt Cdan bé, cong chire va Ludt Vién chire ngay 25/11/2019;
Ludt gido duc s6 43/2019/QHI4 ngay 14/6/2019; Ludt nha gido sé 73/2025/QH15
ngay 16/6/2025.

Can cit Nghi dinh 85/2023/NP-CP sita doi Nghi dinh 115/2020/NP-CP vé tuyén
dung, sit dung va qudn 1y vién chirc; Nghi dinh 115/2020/ND-CP quy dinh vé tuyén
dung, sw dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh 106/2020/NP-CP vé vi tri viéc lam va
6 lwong nguwoi lam viée trong don vi sw nghiép cong lap:;

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bé Gido duc va
Pado tao ban hanh Piéu 1¢ truong Trung hoc co s6, truong trung hoc phd théng va
triweong phé thong c6 nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tw s6 08/2023/TT-BGDDT cua Bo Gido duc va Ddo tao: Sita doi,
bé sung mét sé diéu cia cac Théng tw sé6 01/2021/TT-BGDPT, 02/2021/TT-BGDPT,
03/2021/TT-BGDDPT, 04/2021/TT-BGDPOT ngay 02 thang 02 nam 2021 cua Bo Gido
duc va Pao tao quy dinh md so, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép va bé nhiém, xép
lirong vién chire giang day trong cdc co so gido duc mam non, phé théng céng lap:;

Can cit théng tw s6 20/2023/TT-BGDAT ngay 30/10/2023 ciia B¢ GD&PT vé
Viée hirdng dan vé vi tri viéc lam, co' cdu vién chite theo chire danh nghé nghiép va
dinh mikc s6 lwong nguoi lam viéc trong cdc co sé gido duc phé théng Va Céc truong
gido duc chuyén biét céng lgp; Can cir Théng tw sé 05/2025/TT-BGDPT ngay
07/03/2025 cua Bo GD&PT ban hanh quy dinh vé ché dé lam viée doi véi gido vién
Phé thong, du bi dai hoc;

Can cu Quyét dinh sé 3261/0P-UBND ngay 19/8/2025 ciia UBND tinh Quang
Ninh vé viéc ban hanh ké hoach thoi gian nam hoc 2025-2026 doi véi gido duc mam
non, gido duc phé théng va gido duc thirong xuyén trén dia ban tinh;

Can cir Cong van sé 4555/BGDPT-GDTrH ngay 05/08/2025 ciia B6 GD&PT vé
viéc huong dan thwe hién nhiém vu gido duc trung hoc nam hoc 2025-2026; Cong van
56 2209/SGDPT-GDPT ngay 21/08/2025 ciia S6¢ GD&PT Qudng Ninh vé viéc huwéng
dan thye hién nhiém vu giao duc trung hoc nam hoc 2025-2026;

Can cit Nghi quyét ban giam hiéu mo réng ngay 25/8/2025,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cdng nhiém vu cho can bo, gido vién, nhin vién cia Trudng
THCS Nam Hai nam hoc 2025-2026. (c6 phu luc kem theo)


https://thuvienphapluat.vn/documents/law.aspx?id=M=Rrd05EWTTl&mode=
https://thuvienphapluat.vn/documents/law.aspx?id=Q=RVek9UWTTk&mode=
https://thuvienphapluat.vn/documents/law.aspx?id=Q=RVek9UWTTk&mode=
https://thuvienphapluat.vn/documents/law.aspx?id=k=pNME16Z3TX&mode=

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong nha truong cin cir vao nhiém vu cu
thé duoc phan cong c6 trach nhi€ém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hi¢n ké
hoach cho phu hgp véi cong viéc dugce giao.

Piéu 3. Cac bo phan van phong, chuyén mén, té chitc doan thé trong trudng, bd
phan ké toan va cac ong (ba) co tén tai Pidu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhén:
- Phong VH-XH (dé b/c);
- biéu 1, Piéu 3 (t/h);
- Luu VT.




2

U CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN
NAM HAI NAM HQC 2025 - 2026
#6: 566/0D-THCSNH ngay 26/8/2025)

A. HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG

|. Hiéu truwéng

1. Nguyén tic linh dao, quan ly, diéu hanh

Can ctr vao nhiém vu nam hoc, cac quy dinh ctia nganh, tinh hinh thuc té ctia nha
truong, cd chu truong ké hoach chi dao, c¢6 bién phap trién khai moi hoat dong cua nha
truong theo diéu 1é truong trung hoc nham hoan thanh moi nhiém vy duoc giao.

Hiéu trudng diéu hanh nha trudng theo ché do thu truong va dam bao nguyén tic
tap trung dan chu:

1.1. C6 sy ban bac théng nhat trong BGH, tham khao ¥ kién dai dién cac doan
thé hodc cac thanh vién trong nha truong (tuy theo tinh chét) trude khi ra quyét dinh
dbi véi cac cong viée sau: co ciu bd may, dé nghi bd nhiém, phan cdng cong téc,
tuyén dung, cr ddo tao boi dudng, ké hoach phét trién, tuyén sinh, thi dua khen
thuong-ky luat, dy toan va phan bo kinh phi, xay dung co s vat chat, xdy dung noi
quy, quy ché.

1.2. Thuc hién cong khai dan chua cac ndi dung: Cac quyét dinh cua Hiéu trudng,
cac chu truong chinh sach ché d6 ddi véi vién chuc va hoc sinh, cac ché do va quyén
loi trong nha trudng, cong tac tuyén sinh, tuyén dung, tai chinh, ndi dung va két qua
thi dua khen thuong, ky luét vién chuc, hoc sinh. Hinh thirc céng khai bao gdm thong
bao trong cudce hop, bang vin ban hodc bao céo dinh ky (tai chinh) trén bang thong bao.

Ph01 hop chit ché voi cac doan thé trong nha truong, xay dung cac mbi quan hé
x4 hoi, to chirc cac hoat dong gido duc trong nha trudng.

2. Nhiém vu cu thé

Chiu trach nhiém trude cap trén vé toan bo hoat dong ctia nha truong.

Thuc hién theo diém d, khoan 1, Piéu 11 Diéu Ié trudng phd théng ban hanh
kém theo Théng tu s6 32/2020/TT-BGDPT.

2.1. Phu trach chung; chi dao, don ddc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cta
Pho hiéu trudng, t6 chuyén mon, to van phong, gio vién chii nhiém 16p.

- Thyc hién phan cip quan 1i trong nha truong, giao quyén, phan quyén, ty
quyén chi dao diéu hanh, d6n déc kiém tra, danh gia, khen thuoéng, ki luat theo quy
dinh cua cac van ban quy pham phap luat hién hanh.

2.2. Phu tréch cac linh vuc cong tac cu thé sau:

- Cong tac gido duc chinh tri tu twong d6i V4i can bo, giao vién, nhan vién va
hoc sinh: Xay dung mdi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chéng tiéu cuc, bao lyc hoc duong theo quy dinh Phap luat.

- Phéi hop voi cac to chire, doan thé dé to chire thuc hién cac hoat dong gido
duc ngoai gid nhu: Gido duc chinh trj tu tudng, phap luat, van hoa van nghé, thé duc -
thé thao, hoat dong xa hoi, ngoai khoa va cac phong trao khac (cong tac Hoc sinh, sinh vién);

- T6 trudng t6 cha nhiém. Chi dao gido vién chil nhiém thuc hién cong tac quan
ly va td churc cac hoat dong gido duc hoc sinh;

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong duoc quy dinh tai Diéu 9 cta cta Diéu
1¢ trudng THCS, truong THPT va trudng phd théng co nhidu cap hoc. Xay dung quy
hoach phat trién nha truong;

- Thanh 1ap céc t6 chuyén mén, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong nha
treong; bo nhiém t6 trudng, t6 pho cac té Chuyén mon, to Vian phong.
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- Quan 1y gido Vvién, nhan vién, hoc sinh; phan cong nhiém vy cong tac; kiém
tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cta gido vién; chi dao quan ly va t6 chirc gido
duc hoc sinh. Tiép nhan hoc sinh chuyén dén, chuyén di;

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cta nha truong; chu tai khoan, cong tac
ké hoach, tai vu, mua sam trang thiét bi, x4y dyng co ban va stra chiia;

- Cong tac d6i ngoai cua nha trudng va cong tac phdi hop véi co quan, t6 chic,
don vi ngoai nha truong;

- Cong tac thanh kiém tra, giai quyét khiéu nai t6 cdo; thi dua khen thuong, ky
luat gido vién, nhan vién va hoc sinh. Xép loai danh gia can bo, gido vién, nhan vién;
quan 1y ho so tuyén dung gido vién, nhan vién; chi dao thuc hién cac phong trao thi
dua, cac cudc van dong ctua nganh; thuc hién cong khai ddi véi nha truong;

- Kiém tra, danh gia xép loai T trudng, t6 phod cac to chuyén mon; kiém tra,
danh gia xép loai hoat dong ciia to Van phong va cac nhan vién thudc to Van phong;

- Chu tich Hoi dong Chi dao cong tac tuyén sinh va chi dao cong tac chia 16p;
chua tich hoi dong xét ning luong. Chi dao cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc, lang phi;

- Xay dung ké hoach, thanh lap t6 kiém tra ndi bd nam hoc, ting thang, ting
thoi diém, ting chuyén dé.

- Xét duyét két qua danh gid, xép loai hoc sinh. Xét duyét hoc ba, ki duyét so
diém 16p khdi 6,7,8,9, ho so to chuyén mon; Kiém tra s6 ghi dau bai chinh khoa, ngoai
gid chinh khoa hang tuan. Duyét dé kiém tra dinh ky cac mon hoc: Ngit van, LSPL,
KHTN, GDCD; Hb TN&HN.

- Tham gia sinh hoat cung t6 X& hoi. Chi dao viéc danh gia xép loai hoat dong
cua to va gido vién thude t6 vao cudi mdi ky; cudi nam.

- Giai quyet cac van ban cua phong VH-XH, UBND phu:orng Cac van ban
thudc tham quyén. Ra cac quyét dinh quy dinh thudc thAm quyén theo Diéu 18 truong
pho thong;

- T6 chuc thue hién quy ché dan chu co sé; thuc hién xa hoi hoa gido duc, phéi
hop t6 chire, huy dong cac luc luong xi hoi cing tham gia hoat dong gido duc, phat
huy vai tro ctia nha truong dbi véi cong dong xa hoi.

- Duyét vé viéc dua cac tin, bai va hinh anh 1én trang Web cia trudng;

- Tham gia giai quyét cac cong viéc thudc trach nhiém cta Pho Hiéu trudng khi
dugc dé& nghi hodc xét thdy can thiét. Nhirng van dé phat sinh vuot qua thim quyén
giai quyét cia Pho Hiéu truong phu trach va nhiing cong viéc khac ma Hiéu trudng
thiy can phai truc tiép giai quyét;

- Truéng ban chi dao cong tac phong chéng dich bénh lay nhidém, dich bénh
theo mua; xay dung cac ké hoach phong chdng dich bénh dép ung véi timg cap do
theo chi dao cta cap trén, phi hop voi diéu kién nha truong. Truéng ban phong chdng
dich bénh theo mua va cong tac y té hoc duong.

- Day HD TN&HN 16p 8A3 (3 tiét).

- Truc 18nh dao: Thi hai, th nam, thi séu hang tuan

I1. Pho hi¢u trudéng

1. Nguyén tic linh dao, quan ly, diéu hanh

1.1. Pho hiéu truong la nguoi giap Hi€u trudng quan ly va chi dao thue hién mot
s6 nhiém vu dugc hiéu trudng phan cong, giai quyét thay mot sd phan viéc cy thé cua
Hiéu truéng khi Hiéu truéng uy quyén. Thay mit Hiéu trudng diéu hanh hoat dong
cua nha truong khi dugc phan cong truc lanh dao.



4

1.2. Ph6 hiéu truong chiu trach nhiém trude Hi€u truong va cung Higu truong
chiu trach nhiém trudc cp trén vé phan viée ciia minh. Dinh ky hang thang Pho hi¢u
truong bao cao: két qua cong tac, du thao ké hoach, dé xuit hoic xin ¥ kién vé chuong
trlnh cong tac véi Hiéu truong. Pbi v6i phan viée duge Hiéu trudng Gy quyén giai
quyét thay phai c6 trach nhiém béo cdo ngay sau d6 voi Hiéu truong. Khi di cong tac
véang hoic nghi phai bao céo rd 1y do.

2. Nhiém vu cu thé

Thuc hién theo dung nhiém vu va quyén han cta Pho Hiéu truong quy dinh tai
diém d, khoan 2, Piéu 11 Diéu 1¢ truong phd thdng ban hanh kém theo Thong tu sb
32/2020/TT-BGDDT. Cu thé:

2.1. Phu trach cong tac chuyén mén

- Xay dung ké hoach, chuong trinh va t6 chirc cic hoat dong giang day, hoc tap
theo nam hoc, ky hoc va hang thang. Quan 1y va chi dao céc t6 chuyén mon, gi4o vién
thyc hién ndi dung chuong trinh, ké hoach day hoc theo qui dinh cia Bo GD&DT, cac
chi dao ctia S& GD&DT. Nghién ctru, nim chic chuong trinh toan cdp hoc, chi dao
viée thyc hién chuong trinh dam bao du, ding s6 tiét qui dinh. Tham muu phan cong
chuyén mon, sap x&p thoi khoa biéu hop 1y, can ddi. Quan 1y hoat dong day va hoc trong
c&c ngay hoc, budi hoc, md so theo doi day bu ctua giao Vlen

- Chi dao viéc thuc hién quy ché chuyén mon, t6 chtic cac hoi nghi chuyén dé, to
chtic thao giang, hoi giang va cong tac boi dudng chuyén moén nghiép vy, to chiic va
chi dao cac ky thi, kiém tra. T6 chirc thuc hién cac bién phap nang cao chat luong hoc
tap. hoat dong su pham, ké hoach thi nghi¢p vu su pham, hoi thi gido vién day gioi,
gido vién chu nhiém gioi cap trudng, phu trach cong tac khao thi va nghién ctru khoa
hoc ctia gido vién, hoc sinh. Duyét dé kiém tra dinh ky cac mén hoc: Toan, Cong nghé, Tin
hoc, cAc mdn danh gia con lai.

+ Phy trach viéc quan 1y, str dung phin mém SMAS, phan mém co so dit liéu
cua nha truong; ung dung cong nghé thong tin vao quan 1y va day hoc;

+ Kiém tra hd so sb sach vé chuyén mon (So diém, sb st dung TBDH...)

- Truc tlep chi dao cong tac quan 1i thiét bi day hoc va thu vién, cong tac khai
thac, st dung do dung day hoc, phong chirc nang, thu vién ...Xay dung ké hoach theo
phan cong; Lap ho so, sd sach va theo ddi cong tac st dung TBDH, tai lidu phong thu
vién theo quy dinh.

- Quan li né nép day va hoc cac hoat dong gido duc trong gio chinh khéa, ngoai
210 chinh khoa;

- Tham muu xay dyng du toan kinh phi cac hoat dong chuyén mén; Truc tiép
thuc hién viéc ra soat, thong ké tiét day GDTC, day HSKT, day thira gio...dé xuat
thanh toan ché do 1am viéc cho can b, gido vién dam bao kip thoi, dlng quy dinh.

- La thanh vién trong Hoi dong tuyén sinh lop 6; xet TN 16p 9;

- Tham muu véi Hiéu trudng xay dung ké hoach vé cong tac xdy dung doi ng,
cong tac quan li va gido duc hoc sinh, t6 chuc cac hoat dong day va hoc, bdi dudng
chuy&n man, thyc hién chuyén d¢, cong tac thao luan vé chuong trinh SGK,

- Quan 1y va duy tri si sb hoc sinh;

- Day Toan 16p 8A1(4 tiét);

- Truc 18nh dao: Thi ba, tht tu, thir sdu hang tuan

2.2. Phu trach cong tac quan li CSVC

- Quan 1y tai san nha trudng, hé thdng co so vat chit, trang thiét bi phuc vu
giang day, hoc tap va 1am viéc cua nha trudng theo ding quy dinh vé quan 1y tai san
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cong hién hanh. Tham muu cho Hiéu truong tu sua, bd sung céc thiét bi day hoc, tai

lidu giang day, CSVC nha truong; Léap bao cao vé tai san, co sd vt Chat theo quy dinh.
- Tryc tiép chi dao va chiu trach nhiém cdng tac ra soat, dé xuit mua sim co s&

vat chat, thiét bj day hoc theo chwong chudng GDPT 2018.

- Phu trach vé sinh, lao dong: Xay dung ké hoach lao dong hoc ki, thang, tudn

hoc va nhiing dip quan trong. Thudng xuyén kiém tra co s& vat chit, co ké hoach,

tham muu voi Hi€u truong dé xudt tu bd, stra chita va bd sung co s& vat chit nha truong.

Thudng xuyén kiém tra, d6n déc nhic nhd cac 10p va nhan vién vé sinh lao
cong dam bao cong tac vé sinh trong nha truong.

- Phu trach cong tac phd cap gido duc, xo6a mu chir, cong tac khao thi va kiém
dinh chat luong, cong tac xay dung trudng chuan qudc gia;

- Phu trach c6ng tac tmg dung cdng nghé thong tin, tri tué nhan tao, chuyén doi
s6 thudc linh vyuc phu trach;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hiéu trudng;

- Sinh hoat chuy&n mén véi té Khoa hoc Tu nhién;

2.3. Phu trach cong tac gido duc chinh tri, tw twémg d6i véi hoc sinh.

- Tryc tiép chi dao cong tac “Xay dung trudng hoc xanh, sach, dep, an toan,
than thién, hoc sinh tich cuc”; cong tac tiép tuc xay dung mé hinh “Cong trudong sach,
dep, an toan, than thién”, cdng tac giao duc hoc sinh chura ngoan.

I11. ThAm quyén Ky cac vin ban ciia Hiéu truwéng, phé hiéu truéng

1. Hiéu trwéng: Ké hoach, nhan su, khen thuong, ky luat, béo céo thang, hoc
ky, nam. Céc vin ban, gidy to lién quan dén tai chinh, tai san nha truong.

2. Phé hiéu trwéng: Ky cac van ban thugc cong viéc ma Hi€u truong phan
cong sau khi bao cao véi Hiéu truong va duoc Hiéu truong iy quyén.

IV. Phan cong xay dung ké hoach va quan 1y hd so

PHAN CONG

STT PHU TRACH TEN LOAI HO SO

1.1 K& hoach tam nhin chién luoc 5-10 nam.

1.2 Ké hoach GD nha truong
K& hoach thuc hién nhiém vu niam hoc

13 K¢ hoach phong chdng tham nhiing thyc hanh tiét kiém

1.4 K¢é hoach thyc hién Chi thi 05 Hoc tap va lam theo tu twong, dao
duc, phong cach HO chi Minh

15 Ké hoach hoat dong ctia GV chui nhiém

1.6 K¢é hoach boi dudng nang chuan can by, GV

1.7 K¢é hoach phong chdng thién tai va tim kiém ciru nan

1.8 K& hoach trién khai cac cudc van dong, cac phong trao thi dua

1.9 1. Hiéu truéng K@; hoach tuyén sin}l dau cip

1.10 O K¢ hoach, ho so kiém tra ndi bo

1.11 Ké hoach, ho so cong tac HSSV (giéo duc phap luat, ATGT, ANTT,
Phong tranh TNTT, PC chay nd...); Hb so THAT
Quy ché dan chii trong trudng hoc

1.12 Quy ché chi tiéu ndi bd

1.13 Quy tac tmg xir CB, GV, NV va HS nha trudng

1.14 Quy ché hoat dong nha trueong (QC lam viéc)

1.15 Quy ché thi dua, khen thuéng

1.16 Quy ché tiép cong dan

1.17 Quy ché str dung, quan ly tai san

1.18 Quy ché sir dung s dién tir; Quy ché chuyén mén
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1.19 Hb so bao céo so két, téng két, thanh tich tap thé
1.20 Hb so quan 1y nhan sy, tuyén dung, nang luong, bd tri CBGVNV
1.21 Ho6 so quan Iy tai san
1.22 Hb so hdi nghi CB,VC, LD
1.23 Ho so hoc sinh chuyén di, chuyén dén
1.24 Hb so cdng khai theo théng tw 09/BGDDT
1.25 Hb so ky luat hoc sinh
1.26 H6 so danh gia xép loai vién chirc, chuan GV hang nim
1.27 Hb so thi dua
1.28 HO6 so giai quyét khiéu nai t céo, HO so tiép dan
1.29 Hb so Tai chinh - K& toan
1.30 Ho so cong vu
1.31 Hb so theo ddi cong vin di-dén
1.32 Ho so Ban dai dién CMHS
1.33 Cac QD, KH, hd so khac (Thuc té thuc hién)
1.34 Hb so y té hoc dudng
1.35 Hb so t6 Tu van trudng hoc
1.36 Hb so tot nghiép, tuyén sinh
2.1 Ké hoach hoat dong chuy@n mén, ho so chuyén mén
2.2 K& hoach boi dudng hoc sinh gioi, hoc sinh yéu
2.3 Ké hoach thyc hién d6i méi phuong phap giang day
2.4 Ké hoach, Ho so céc cudc thi cia GV, HS
2.5 K& hoach boi dudng thudng xuyén, Ho so
2.6 K& hoach sir dung s6 dién tir
2.7 HO so sira chira diém
2.8 K¢é hoach t6 chirc thyc hién chuyén dé céc cap
2.9 K& hoach kiém tra, danh gia hoc sinh
2.10 Céac KH, hd so khac thudc linh vuc chuyén moén theo thuc té thuc hién
2.11 ... | Kéhoach, hd so cong tac khao thi va KDPCLGD
2. Pho hiéu [+ = ~ . —
212 trudng T Ké hoach hoat dong hudng nghw_:p
2.13 K¢ hoach Gido duc k¥ nang song
2.14 K& hoach trién khai cudc thi KHKT- DH tich hop, chi dé STEM
2.15 Ké hoach, ho so phé cap
2.16 Hb so quan 1y thu vién, thiét bi
2.17 Ho so kiém tra, thanh tra gido vién hang nim
2.18 K& hoach, ho so gido duc HS khuyét tat
2.19 HO so truong Chuan quoc gia
2.20 Ké hoach, H6 so day thém hoc thém
2.21 Ho so kiém dinh chit luong
2.22 Ho6 so chuyén doi s6
2.25

B. TO CHUYEN MON

1. T6 chuyén mén c6 nhiém vu:

1.1. Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua to, huéng dan xay
dung va quan 1y ké hoach c4 nhan cua to vién theo ké hoach day hoc, phan phbi
chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac ctiia nha truong;

1.2. T6 chirc bdi dudng chuyén moén nghiép vu, xay dung cic chuyén dé chuyén
mon, t6 chie thao giang dé trao doi hoc tap kinh nghiém. T6 chirc cac hoat dong ngoai
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khoa, bdi dudng hoc sinh giéi va thuc hién cac bién phap dé ning cao chét lugng
giang day b0 mén va hoc tap cta hoc sinh.

1.3. Thuc hién cong tac kiém tra viéc thuc hién quy ché, ché d6 ho so, kiém tra,
danh gia, xép loai cac thanh vién cua t6 theo quy dinh cta chuin nghé nghiép gido
vién trung hoc va cac quy dinh khac hién hanh.

1.4. Bé xuit khen thudng, ky luat giéo vién.

2. T6 trwéng chuyén mon.

2.1. Quan ly, diéu hanh va t6 chirc cac hoat dong cua td, cong tac cua cac thanh
vién. Chu tri cac chuwong trinh ¢ong tac, cac cudc hop cua to.

2.1.Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua td trén co s& ké hoach hoat
dong cua nha truong.

2.3. La thanh vién ctia T6 kiém tra ndi bd trudng hoc ¢6 nhiém vy t6 chire kiem
tra thuc hién chuong trinh, quy ché chuyén mon, ho so s6 sach va nghiép vu su pham
c4c thanh vién trong t6. D& xuat véi hiéu truong dé phan cong giéo vién cd ning luc
hudng dan gido vién tap su va bdi dudng hoc sinh gidi.

2.4. Theo dbi gio gidc, ngay cong lao dong cia gido vién. Pé xuat ¥ kién véi
Hiéu truong cho gido vién duoc nghi theo quy dinh, bd tri gido vién day thay, giai
quyét cho gido vién xin day thay gio hoac ddi gid (phai bao cao truc tiép Hiéu trudng).

2.5. Thuc hién ché d6 bao cao tinh hinh thyc hién nhiém vu hang thang va cac
bao céo khac theo yéu cau.

2.6. Duyét dé kiém tra, dé thi trudc khi ndp cho nha truong. Tham gia Kiém tra
ké hoach bai day, ho so chuyén mon cua thanh vién trong t6 theo quy dinh.

2.7. Phan cong nhiém vu cho t6 pho, uy quyén mot s6 cong viéc khi t6 trudong
di cong tac.

C. TO VAN PHONG

1. T6 vin phong c6 nhiém vu:

1.1. Gitip lanh dao nha trudng thuc hién tét cong tic quan 1y hanh chinh; quan
Iy hd so nha trudng; quan 1y tai chinh, tai san ding nguyén tic, an toan; giup cho moi
hoat dong trong truong dugc tién hanh thuan loi.

1.2. Xay dung ké hoach hoat dong nam hoc, hoc Ky va hang thang dé hd tro cac
hoat dong cua nha truong.

1.3. Thyc hién cong tac kiém tra viéc thuc hién quy che ché d6 hd so, kiém tra
danh gia xep loai nghiép vu cac thanh vién cua t6 ting ky va nam hoc.

1.4. Bé xuat khen thudng, ky luat cac thanh vién trong to.

2. T6 truéng to vin phong.

2.1. Cong tac van thw, lwu triv

- Quan ly, diéu hanh va to chtc cac hoat dong cua to, cong tac cua cac thanh
vién. Chu tri cac chuong trinh cdng tac, cac cudc hop cia t6. Sip xép phan cong lam
thay khi thanh vién xin nghi phép theo ding ché do quy dinh.

- Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua td trén co s& ké hoach hoat dong
cua nha truong.

- Theo ddi gid gidc, ngdy cong lao dong cac thanh vién trong to.

- Thyc hién ché d6 bao cao tinh hinh thue hién nhiém vu hang thang va cac béo
cao khac theo yéu cau.

- In 4n c4c vin ban cta nha truong, Chi bd khi ¢d ky duyét cua Hiéu trudng,
Ph6 hiéu trudng va cac td, doan thé khac.

- Tiép nhén cac van ban dén chuyén cho Hiéu truéng hodc Phoé hi¢u truong truc
lanh dao, ddi véi van ban ctia doan thé nao thi chuyén cho doan thé d6. Phat hanh vin
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ban cta nha truong kip thoi theo dung noi nhan trong vin ban. Cac vin ban dén va di
déu duogc ghi vao sd, luu trit theo quy dinh. Khi di cong viéc trong gidr lam phai béo
cdo Hiéu trudng.

- Tiép nhan va quan 1y hd so hoc sinh, tham muu cho Hiéu trudng trong viéc
giai quyét tiép nhan va cho hoc Slnh chuyén truong theo dung quy dinh. Lép s6 theo
doi hoc sinh, hd so tuyen sinh dau cap, danh sach hoc sinh t6t nghiép hang niam, 1ap s6
theo doi cap phat bang, quan 1y so diém, hoc ba hoc sinh. Thyuc hién cac biéu mau,
thng ké, tong hop cua nha trudng ... khi c6 yéu cau.

- Cung g cac loai hd so quan 1y cua nha truong, t6 chuy@n mon, giéo vién,
nhan vién va cac 16p hoc. Quan 1y va cdp vin phong pham.

- Quan li con d4u cua nha trudng theo quy dinh.

- Thuc hién mét s6 cong viéc khac khi hiéu trudng yéu cau.

2.2.Cong tacy té

2.2.1. Thyc hién 5 nhi€ém vu ctia nhan vién y té trong thong tu 13/2016/TTLT-
BYT-BGDDT ngay 12/5/2016, cu thé:

(NV 8) Ph01 hop véi co so y té dia phuong trong viée to chie cac chién dich
tiém ching, udng vac xin phong bénh cho hoc sinh. (NV9)

(NV9) Thong béo dinh ky t6i thiéu 01 1an/nam hoc va khi can thiét vé tinh hinh
strc khoé cua hoc sinh cho cha me hodc nguoi giam hd ctia hoc sinh. Nhan vién y té
truong hoc danh gia tinh trang sitc khoe hoc sinh vao cubi mdi cap hoc dé 1am cin cir
theo di sirc khoe ¢ cip hoc tiép theo.

(NV10) Lap va ghi chép vao s6 kham bénh, s6 theo ddi sirc khoe hoc sinh, sb
theo di téng hop tinh trang sirc khoe hoc sinh.

(NV11) Thuong xuyén klem tra, glam st cac diéu kién hoc tap, vé sinh truong
16p, an toan thuc pham cung cap nudc udng, xa phong rura tay. Chu dong trién khai
cac bién phap va ché d6 vé sinh phong, chéng dich theo quy dinh tai Thong tu s6
46/2010/TT-BYT va cac huong dan khéc cua co quan y te

(NV12) To chirc trién khai cac chuong trinh y té, phong trao vé sinh phong
bénh, tang cudng hoat dong thé lyc, dinh dudng hop ly, xay dung moi truong khong
khoi thude 14, khong str dung d6 ubng c6 con va cac chét gay nghién.

2.2.2. T6 chirc cac hoat dong truyén thong, gido duc strc khoe:

+ Bién soan, su dung cac tai li¢u truyén thong gido dyc suc khoe voi noi dung
phu hop véi timg nhoém d6i twong va diéu kién cu thé cia timg dia phuong.

+ T6 chirc truyen théng, gido duc suc khoe, thuc hanh cho hoc sinh va cha me
hodc nguoi giam ho vé cac bién phap phong chéng dich, bénh truyén nhidm; phong
chéng ngd doc thuc pham; dinh dudng hop 1y; hoat dong thé luc; phong chéng tac hai
cua thudc 14; phong chéng tac hai cua rugu, bia; phong chéng bénh, tat hoc duong;
chiam soc ring miéng; phong chong cic bénh vé mat; phong chng tai nan thuwong tich
va cac chién dich truyén thong, gido duc khéc lién quan dén cong tac y té truong hoc
do BO Y té, Bo Gido duc va Pao tao phat dong.

2.2.3. Tham muu dé xuét v6i nha truong ké hoach mua bd sung thiét bi, danh
muc thude t6i thiéu... dé phuc vu va cham soc strc khoe ban dau cho hoc sinh.

2.2.4. Cung vo1 Ban giam hi¢u, bo phan Doan, D6i phu trach cong tac giao duc
chinh tri, tu tuong, thé duc thé thao va y té nha truong.

3. Nhan vién Thiét bi; Thuw vién

3.1. Cong tac Thiét bi, phong hoc bé mén:

- Xay dung ké hoach, trién khai thuc hién nhiém vu duoc giao.
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- Tham muu véi lanh dao nha trudng dé xay dung va trang bi hé théng thiét bi,
dd dung day hoc phuc vu cho vi¢c gidang day va thuc hanh cdc moén hoc.

- Tiép nhan, quan 1y, bao tri, vé sinh hé thong thiét bi hién c6. Huéng dan cic td
chuyén moén, gido vién st dung cac d6 dung day hoc va chudn bi thiét bi thi nghiém
theo yéu cau cua to chuyén mon va gido vién giang day.

- Quan ly, phy trach phong hoc b6 moén: Lap sO sach dang ky su dung phong
hoc bd mon, vé sinh, sip xép sach s&, ngin nip, bao quan cac thiét bi ¢ trong phong
hoc bo mon.

- Quan 1y hd so sb sach theo quy dinh .

- Thét thoat TBDH cén bd quan li thiét bj phai chiu hoan toan trach nhiém va
boi hoan.

3.2. Cong tac thw vién:

- Xay dung ké hoach t6 chirc thuc hién, khai thac va bao quan thu vién theo quy dinh.

- Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi dam bao nhu cau
phuc vu nghién ctu, giang day cua gido vién va hoc tdp cua hoc sinh.

- Quan 1y bao quan tt hé thong sach, thiét bi thu vién theo dung quy dinh va
quy trinh k¥ thuat nghiép vu; truc tiép quan 1i viéc khai thac, sir dung may Photocopy.

- Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do sir dung sach, tai liéu tao diéu
kién cho gido vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

- Thu vién mo ctra theo gio hanh chinh.

- Quan li, phu trach may photo va viéc in 4n tai liéu cua nha truong.

4. Cong tac tha quy

Nhan vién, gido vién kiém nhiém cdng tac thu quy c6 nhiém vu thu, nhan tién
trong va ngoai ngan sach dugc cap, dam bao an toan cic ngudn quy. Cap phat kinh phi
khi ¢6 phiéu chi, 1énh chi ctiia Hiéu truéng.

Quan 1y tién mit tai két ctia nha truong va guri tai tai khodan tién giri. Néu dé that
thoat phai chiu trach nhiém truéc phap luat va boi hoan day di.

Ngoai ra c6 thé 1am mot s6 nhiém vu khéc khi Hiéu trudng c6 yéu cAu.

5. Nhan vién hanh chinh

Céc nhan vién nha trudong lam viéc theo ché @6 hanh chinh, ¢6 nhiém vu giup
viéc cho 1anh dao truong thuc hién tét cong tac quan 1y, diéu hanh nha truong va dam
bao cac diéu kién phuc vu cong tac giang day, hoc tap va sinh hoat ctia can bg, giao
vién, nhan vién va hoc sinh.

5.1. Nhén vién Ké toan - T6 ph6 Vin phong.

- Xay dung du toan, can d6i kinh phi, 1ap hd so tai chinh (sé theo déi, chitng tir
thu, chi), b4o cdo quyét toan cic ngudn thu, chi ngoai ngin sach theo huéng dan cua
cac cép c6 tham quyén dé dam bao phuc vu cho cac hoat dong ctuia nha truong.

- Tham muu cho Hiéu truéng quan 1y thu - chi ding ché do, dam bao nguyén
tic tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viéc da co da hd so (ké hoach, du
toan, dé xuét...) va duoc Hiéu truong duyét chi. Thuc hién diy du va kip thoi ché 4o
chinh sach cho can bg, giao vién, nhan vién va hoc sinh. Chiu trach nhi€ém quan 1y, luu
trit toan bd hd so tai chinh.

- Thyc hién ché do cong khai tai chinh dinh ky: Hang quy thong béo tong kinh
phi duoc chi, duge quyét toan va quy tién mit.

- Lap s6 theo ddi cong chire va thue hién ché dd bao cdo tinh hinh ddi ngii dinh
ky. Huéng dan va tiép nhan ho so hop dong tuyén dung gido vién, nhan vién thyuc hién
ché d6 hop dong dung quy dinh.
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- Lap sb quan 1y tai san theo quy dinh. Lap ho so cong khai tai chinh, cong khai tai san
mua sim theo quy dinh.

- Lap ho so quan 1y toan bo tai san, cong cu dung cu trong cac phong hoc,
phong lam viéc, trong nha trudng. Tham muu ké hoach tu bo co so vat chit cho Pho
hiéu truong trinh HiGu truong dé trién khai.

- C6 du hd 50, 80 sach theo d6i thu, chi va cap nhat kip thoi dung nguyén tic tai
chinh. Hang quy tong hop kinh phi thu chi dé d6i chiéu s6 quy va kiém tra quy tién
mit dé bao cao v6i chu tai khoan va thong bao cong khai kinh phi str dung.

- Chiu sy kiém tra ctia Hiéu truong. Khi co doan thanh tra lam viéc, c6 trach
nhiém cung cap day du cac hd so, chimg tir theo yéu cau.

- Phéi hop cuing to truong quan ly, diéu hanh va t6 chirc cac hoat dong cia to,
cong tac cua cac thanh vién. Sap xép phan cong lam thay khi thanh vién xin nghi phép
theo dung ché do quy dinh.

- Xay dung ké hoach, noi dung hoat dong cua td trén co s ké hoach hoat dong
cua nha truong.

- Phéi hop theo ddi gior gidc, ngay cong lao dong cac thanh vién trong to.

5.2. Nhan vién v¢ sinh, lao cong

C6 trach nhiém dam bao vé sinh cac phong Iam viéc, phong v¢ sinh cua CB, GV,
NV va hoc sinh nha truong. Lau chui, quet don, sap xép cac phong lam viéc vao dau
gid sang, trua va cudi chiéu.

Vé sinh toan b khu vue hanh lang 16p hoc san trude va san sau, khu vuc cong truong.

Chim soc hé thdng cdy xanh trong khudn vién truong.

5.3. Nhé&n vién bao vé

- B4o quan an toan tai san, co s& vat chat va cac cong trinh ctia nha trudng. Chiu
trach nhiém truc tiép theo doi tinh hinh co s vat chit & cac 16p hoc, cac khu vuc dung
chung cta truong; Phéi hop véi bo phan tai chinh 1ap sé theo ddi toan bo tai san hién
c0, chiu trach nhiém phan b tai san theo chi dao cia Hiéu truong, Pho hiéu truong
CSVC. Tai san trong phong hoc, phong 1am viéc phai 1ap phiéu ké va ky giao nhan.
Nhitng tai san bi mat khong rd 1y do hodc do thiéu tinh than trach nhiém ctia bao vé thi
phai chiu bodi hoan. Thyc hién c4c nhiém vu stra chita nho phil hop véi nang luc cia ca
nhan. Bao céo va thure hién viéc tu stra céc tai san bi hu hong theo chi dao cta 1anh dao truong;

- Pam bao an ninh trat tu trong nha truong, khi ¢6 ddu hiéu mat an ninh phai béo
c4o voi lanh dao dong thoi lién hé véi co quan Cong an dé kip thoi giai toa va xir 1y.

- CO trach nhiém huéng dan hoc sinh str dung tai san cuia truong theo quy dinh;
kip thoi bao cdo voi lanh dao truong dé xtr 1y cac sai pham cua hoc sinh vé mit st
dung tai san cua truong; Phdi hop véi gido vién cha nhiém va gido vién bo mon theo
doi viée thuc hién ndi quy hoc sinh, xtr Iy nhitng hoc sinh vi pham an ninh trat tu.
Khong cho vao truong nhimng hoc sinh, phu huynh khong thue hién trang phuc ding
quy dinh, udng ruou, hut thude.

- Theo doi, phat hién va ngan chan tinh hinh hoc sinh ¢6 cac hanh vi danh nhau,
pha hoai tai san, vi pham ndi quy nha truong nhat 13 trong thoi diém hoc sinh t6i
truong dau gi0, ra choi, tan hoc. Sau khi ngan chan, xtr 1y cac hanh vi trén bao cho
GVCN c6 hogc sinh vi pham, TPT Doi hodc lanh dao tryuc.

- Hudng dan khich dén lién hé cong tic voi nha truong, khong dé vao truong
nhimg nguoi say rugu, nguoi ¢ thai do khong ding va nhing ddi tuong tiép thi khac.
Khong cho hoc sinh ra ngoai cong truong trong budi hoc.
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- Truc cong, d6ng, md cac phong lam viéc cua trudong. Kiém tra viéc mo cia,
dong cira cac phong hoc, Hét ca tryc phai ban giao CSVC va hién trang nha trudng
cho ca tryc sau.

- Panh trdng cac tiét hoc.

- H{ tro nha truong chuan bi CSVC trong cac ngdy 18, cac hoat dong ngoai khda.

- Cham séc hé thdng cdy xanh trong khuén vién trudng.

D. THU KY HQI PONG

La ngudi tham muu, tu vén, giap viéc cho Hiéu truong thuc hién mot sé nhiém
Vu sau:

1. Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cudc hop cac hoi dong do hiéu
treong lam chu tri. Dy thao Nghi quyét, cac bao cdo cong tac chung cua nha trudng,
du thao cac Quyét dinh do Hiéu truong ban hanh.

2. Tong hop két qua khen thudng - ky luat vién chirc, hoc sinh. Thuc hién céc
mau thong ké tong hop cua nha truong (thi dua, ky luat, chat lwong...), thdng bao ké
hoach cong tac hang tudn va cac cong tac dot xuat theo yéu cau cua Hiéu trudng.

) 3. Chuan bi cac van ban lién quan dén cac cude hop, Hoi nghi, Kiém tra gitra ki,
cuoi ki,
D. Bi THU CHI POAN TNCS HO CHI MINH

1. Thuc hién nhiém vu va quyén han cua gido vién & mdi cép hoc theo quy dinh
tai Diéu 18 truong hoc hién hanh.

2. Hoat dong theo diéu 1¢ Poan TNCSHCM.

3. Thuc hién nhiém vu theo chi dao cia BCH Poan phuong; Hoi LHTN
phuong trong viée gido duc dao duc, 1y tudng cho Poan vién, thanh nién va giao duc
nhan cach cho hoc sinh.

4. Bi thu Chi doan lam thuong truc ban thi dua doan vién thanh nién: Dy thao
ké hoach, noi dung, chuan danh gia cong tac thi dua. T chirc trién khai, theo ddi va
danh gia thi dua cac Poan vién gido vién, hoc sinh dinh ky va cac dgt phong trao. Gidi
thiéu cac doan vién wu ta vao Pang theo chi tiéu dé ra.

5. Thue hién nghiém tic ché d6 bao cao theo thoi gian quy dinh véi BGH, Cap trén...

6. Cung v6i Téng phuy trach, nhan vién Y té phu trach coéng tdc Hoc sinh sinh
vién nha truong.

7. Chiu trach nhiém cap nhat thong tin nha truong 1€n trang Web. Cung véi
Téng phu trach xdy dung thong tin, Iya chon hinh anh phi hop va chiu trach nhiém vé
nhitng hinh anh lya chon.

E. TONG PHU TRACH POQI TNTP HO CHi MINH

1. Thuc hién nhiém vu va quyén han cua gido vién & mdi cép hoc theo quy dinh
tai Piéu 1¢ trudong hoc hién hanh.

2. Tham muu cho hi¢u truéng cac van dé thudc linh vuc chuyén moén, nghiép vu
cOng tac Doi va phong trao thanh thiéu nhi trong pham vi nha trudng.

3. Cian clr vao nhitng huéng din cta Hoi dong doi va ké hoach nam, thang cua
nha truong, cua chi doan xdy dung ké hoach t6 churc, quan 1y cac chuong trinh hoat
dong cho doi vién, hoc sinh trong nha truong. Cong khai ké hoach hoat dong thang,
tuan va két qua chim diém, xep loai tai bang tin nha truong vao tuan 1 hang thang.

4. Xay dung hé thong t6 chirc co so Poi trong nha truong theo nguyén tic to
chirc va hoat dong ctia Doi TNTP Ho chi Minh; béi dudng d6i ngii phu trach Chi doi,
ban chi huy Chi ddi. Chiu trach nhiém tru¢c nha truong vé viée to chirc cac hoat dong
thi dua, cac hoi thi cua Lién Doi cac cap Téng két cac ching thi dua, hoc ky va nim
hoc. Bé xuat viéc khen thuéng nhitng tim guong dién hinh cia tap thé, ca nhan trong
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cac phong trao thi dua (Chiju trach nhiém chinh vé thanh tich thi dua cta cac 16p, gido
vién chu nhiém, cd nhan D1 vién).

5. Phdi hop chit ché véi cac bo phan, to chirc doan thé trong nha truong, gido
vién chu nhiém, giéo vién truc ban va doan thé ngoai xa hoi dé gido duc dao dtc cho
cac em. TH chuc cac hoat dong vui choi, phong trao VHVN-TDTT, tham gia tich cuc
vao phong trao thi dua “Xay dung truong hoc sang, xanh, sach, dep, an toan, than
thién”.

6. T6 chirc chao cd dau tuan, cac hoat dong tap thé giira gid, cac hoat dong vui
choi khac tai sin truong va kiém tra, danh gia hoat dong doc bao D01, truy bai,
HDGDNGLL tai 16p theo lich hang tuan. Truc tiép chi dao cOng tac kiém tra ndi vu
hoc sinh theo ké hoach, d6t xuat nhim phat hién, ngan chin kip thoi nhirg vat dung
c6 nguy co gay mat an toan cho hoc sinh.

7. Chiu trdch nhiém quan 1y cac tai san ctia nha truong, tai san trang bi cho hoat
dong cong tac D01 theo bién ban ban giao.

8. Thuc hién nghiém tic nhitng quy dinh vé cac loai sb sach lién doi, chi doi.
Mé¢ s6 theo ddi hoc sinh nghéo, hoc sinh ¢6 hoan canh dac biét dé theo doi va dé xuat
v6i nha truong, gido vién chu nhiém trong viéc gitp d& vé tinh than va vat chat. Thyc
hién tit cong tac ban giao va tiép nhan hoc sinh véi dia phuong trudce va sau khi nghi
he.

9. M¢ s6 giao ban va thyc hién giao ban cudi tudn véi ban chi huy Lién Doi
lam co s& cho nhéan xét vao tiét chao cd dau tuan sau.

10. Xay dung quy dinh va huéng dan, kiém tra, danh gia (tinh bang diém va
xép loai) viéc thyc hién céac noi dung cac quy dinh Ve hoat dong cong tac Doi, CaC
phong trao thi dua ciia Doi, cudi thang c6 tong hop xép loai thi dua 16p, trén co sd xép
loai Chi Poi xép loai Gido vién chu nhiém phu trach cong tac Doi dé dé xuat Hiéu
truong phé duyét. Pam bao phong Doi ludn gon gang, ngin nip, sach s& va khoa hoc
theo dung quy dinh.

11. Thuc hién nghiém tic ché d6 bao cao theo thoi gian quy dinh véi BGH, Cép trén.

12. Ciing v6i Bi thu chi dodn, nhan vién y t& phu trach cong tic Hoc sinh sinh vién nha truong.

13. Phu trach cac hoat dong van nghé, thé thao trong truong;

- Ghi lai cac hinh anh lién quan dén cac hoat dong cta nha truong dé dua 1én
trang websize.

14. Viét cac tin bai lién quan dén hoat dong ctia nha trudng va chiu trach nhiém
vé cac thong tin cap nhat. Trudc khi dang 1én trang Web phai duge Hiéu truong duyét.
F. GIAO VIEN (C6 phan cong chuyén mén kém theo)

1. Chap hanh sy phan cong va thuc hién day di nhiém vu cta nguoi gido vién
theo quy dinh tai diéu 27 cua Piéu 1¢ truong trung hoc, thuc hién nghiém tic quy ché
chuyén mén va quy dinh cta nganh. Tham gia day di cac hoat dong cua nha truong,
chap hanh sy phan cong, quan 1y cua Hiéu truong, cac Pho hiéu trudng, t6 trudng, t6 phd
chuyén mon.

2. Pugc quyén tham gia cac ¥ kién vé cong tac quan ly, cac hoat dong gido duc
ctia nha trudng. Puogc thong bao va c6 ¥ kién vé viée thuc hién ché d6 chinh sach, sir
dung tai chinh va co s¢ vat chit theo quy ché thuc hién dan cha nha truong.

3. Chap hanh phap luat, cé y thirc ky luat va tinh than cong tac, giir vilng pham
chét, uy tin, danh dy ctia nha gido va nha truong. La tim guong séng cho hoc sinh noi theo.

4. C6 y thirc bao quan CSVC, hd so sb sach ctia nha trudng.
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5. Moi gido vién déu phai c¢6 trach nhiém dang ki thuc hién cac phong trao thi
dua, dang ki ndi dung ddi méi va gitip d& ddng nghiép ding ki thi dua tily theo kha ning cta
minh.

6. Mdi dong chi GV déu phai chiu trach nhiém vé chat luong gido duc, giang
day ¢ 16p minh, bo mon minh phu trach.

7. Ngoai nhiém vu va trach nhi€m trén gido vién bd mén, gido vién chu nhi€ém
c6 nhiém vy va trach nhiém cu thé sau:

7.1. Giao vién by mon.

a. Giang day t6t mon hoc theo ndi dung chuong trinh cia B6 GD&DT, chi dao
cua S6 GD&DT va nha truong. Hang thang phai hoan thanh chuong trinh theo ding
tién do ciia nha trudng va quy dinh v¢€ cac bai kiém tra thuong xuyen dinh ky theo
phan phdi chuong trinh. GV day tiét 1 l1dy sé dau bai & phong hop gi4o vién, quan li
cac 16p 10 pht dau gid. GV day tiét cudi c6 trach nhiém thu s6 dau bai cua 16p ndp
vao phong hop.

b. Thuc hién day du quy ché chuyén mén va quy dinh cta nha truong: (Xay
dung Ké hoach giang day, ké ‘hoach bai day, Ién lop, ra dé kiém tra, coi kiém tra,
cham bai, tra bai, danh gid xép logi hoc sinh). Chap hanh ché do sinh hoat chuyén
mon, c¢6 day du cac loai hd so quy dinh. Pinh ky hang tuan, thang phai ghi diém sb
vao s diém cua 16p va phan mém quan 1y cta nha trudng.

c. Tham gia céc hoat dong giao duc ngoai khod, cé trach nhi¢ém giao duc va
huéng nghiép, gido duc moi truong, gido duc phap luat, gido duc ki ning song. .. thong
qua gio 1én 16p (theo ddac trung b mén). Tham gia cong tac phd cap & dia phuong.

d. Thuc hién Piéu 1¢ nha truong; thuc hién Quyét dinh cua Hiéu trudng, chiu sy
kiém tra cua Hiéu truong va cac cap quan ly giao duc.

e. Giir gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido, gwong mau trudc hoc sinh,
thuong yéu, ton trong hoc sinh, ddi xir cong bang v6i hoc sinh, bao vé cac quyén va loi
ich chinh dang cua hoc sinh. Poan két, giup d& dong nghiép.

f. Phdi hop véi gido vién chii nhiém, cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh, Chi
doan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh
trong day hoc va gido duc hoc sinh. Xur 1y hodc phdi hop véi gido vién chi nhiém dé
xt 1y hoc sinh vi pham ndi quy trong gio 1€n 16p. Hinh thitc xtr 1y hoc sinh vi pham
trong gio hoc bao gdm: Nhéc nhd, phé binh trudc 16p, ghi s6 dau bai. Néu vi pham cua
hoc sinh 1am 4anh hudng dén gid hoc thi théng bao GVCN két hop vai phu huynh gigo
duc hoc sinh.

g. Tham gia cac chuong trinh bdi dudng chuyén mén nghiép vu va tu boi
dudng dé nang cao nang lyc, trinh d6. Tham du cac ky thao giang, hoi giang dinh ky
va cac hoi nghi chuyén dé do t6, nha truong va PGD t6 chirc.

h. Khong hut thude, udng ruou-bia, st dung dién thoai di dong khi 1én 16p. Day
thém dung theo quy dinh va chiu sy quan Iy cua nha truong.

i. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat. Mdi gido vién
kiém nhi¢ém khong qua 3 cong viéc.

7.2. Giao vién chui nhiém lop.

a. Quan ly va to chure cac hoat dong gido duc, cac phong trao thi dua, cac hoat
dong phong trao va chiu trach nhiém truc tiép toan dién vé tinh hinh, két qua hoc tap,
chap hanh ndi quy hoc sinh ciia 16p minh phy trach. Chiu trach nhiém vé CSVC 16p
hoc minh quan i.

b. La ngudi quyét dinh vé mit t6 chirc 16p, ¢b van cho Chi d6i hoat dong theo
diéu 16. Xay dung ké hoach, ndi dung dé phdi hop véi Chi hdi cha me hoc sinh, cac
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doan thé c6 lién quan nham théng nhit cic bién phap gido duc hoc sinh.

c. Phdi hop véi gido vién bo mén, TPT Doi dé nam bit tinh hinh hoc sinh trong
tirng tuan. X Iy hoc sinh vi pham vé6i hinh thitrc phé binh, khién trach trudce 16p trong
sinh hoat tun. Lap ho so dé nghi nha truong thi hanh ky luat v6i cac hinh thirc: khién
trach, canh céo, dudi hoc theo quy dinh. Biéu duong hoc sinh tién bo, lam viéc tot
trude 16p, dé nghi nha trudng biéu duong trude cd, khen thudng hoc sinh c6 thanh tich
cao ting ky va cudi nam hoc. Quyét dinh vé xép loai cac mit gido duc hoc sinh cudi
ky va cudi nam sau khi c6 ¥ kién cua Hiéu truong va Hoi dong nha trudong. Dé xuit
danh sach hoc sinh dugc 1én 16p, ¢ lai, kiém tra lai, rén luyén trong h¢ va khen thudng
hoc sinh theo quy dinh (Hoc sinh Gidi, hoc sinh xudt sdc, hoc sinh ¢é thanh tich ddc
biét khac).

d. Cho phép hoc sinh dugc nghi hoc co ly do khdng quéa 3 budi hoc. Phai bao
cdo BGH trudc khi cho nghi.

e. Quan 1y va thuc hién ddy du viéc ghi chép cac loai hod so: S6 diém 10p, s6 chu
nhiém, s6 lién lac hoc sinh, hoc ba hoc sinh va thuc hién dﬁy du ché d6 bao céo theo
ding quy dinh va quy trinh cua nha truong.

7.3. Gido vién truc ban:

a. Chi dao, quan li, theo do1 nén nép, gio giéc va moi hoat dong ctua thﬁy va tro
trong ca hoc.

b. Phan anh va béo céo trung thuc, kip thoi tinh hinh dién bién trong ca hoc,
giai quyét cic van dé dién ra trong ca hoc va bao cdo xin ¥ kién ctia BGH truc nhimng
viéc bat thuong xay ra ngoai quyén han cua ca nhan gido vién truc ban.

c. Huéng din thé duc giira gio theo quy dinh. Cung ddi co do giai toa ATGT
khu vuc cong trudng.

7.4. Giao vién phu trach phong Tin hoc, cOng nghé thong tin nha trudng

Chiu trach nhiém quén Ii co so vat chat, thiét bi day hoc tai phong Tin hoc. bon
dbc viéc cap nhat thong tin sir dung phong hoc, khi phat hién thiét bi, may hoc bi mat,
hong phai 1ap bién ban, bdo cao ngay cho lanh dao phu trach.

Quan li phong may, xay dung quy dinh st dung phong may va trach nhiém cua
GV, HS khi sir dung phong may.

Thudng xuyén kiém tra, tham muu véi bo phan quan 1i CSVC sira chita, mua
sam thiét bi phong may khi can.

Phu trach viéc ding tai hd so cong khai trén cong thdng tin, Website nha
truong.

Cung Véi gi4o vién day Tin hoc, hudng dan, to chic cho hoc sinh tham gia cac
cudc thi trén mang.

7.5. Gi&o vién phu trach cong tac thé duc, thé thao: d/c Vii Thi Diép

Xay dung ké hoach va t6 chitc HKPD cip trudong. Tham muu véi hidu trudng t6
chure, luyén tap cho cac doi tham gia HKPD cac cip.

7.6. Gido vién hop dong thinh giing

Thuc hién viée giang day theo dting hop déng véi nha truong. C6 trach nhiém
quan 1y hoc sinh trong thoi gian tiét hoc. Chiu trch nhiém vé chit luong b mon giang day.

7.7. Gi4o vién 1am cong tac tw van

- Phéi hop t6 chirc cac hoat dong truyén thong, gido duc stc khoe

- Cung véi Ban giam hiéu, bo phan Poan, D06i phu trach cdng tac HSSV nha truong.

- C6 nhiém vu tu van cho cha me hoc sinh va hoc sinh dé giip cac em vuot qua
nhirng kho khan gap phai trong hoc tap va sinh hoat.
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- Xay dung ké hoach thang, nam, c6 hd so s6 sach ghi chép cac ndi dung tu van
cho hoc sinh va CMHS.

*Chay:

Moi CB, GV, NV va hoc sinh trong truong c6 trach nhiém, nghia vu thuc hi¢n
theo Luat Gido duc va Diéu 1& truong trung hoc co so6. Chiu trach nhiém ca nhan vé
nhiém vu duogc giao trude Nha trudng va cip trén thude linh vuc minh duoc phu tréch,
df)ng thoi tham muu vo1 1anh dao nha truong t6 chirc thuc hién cong viéc dugc phu
trach dat hiéu qua theo dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac hd so
thudc linh vic phu trach diy du, dung quy dinh. Chiu trach nhiém cung cip day du
thong tin va hd so thudc linh vue phy trach khi duoc kiém tra.

Noi dung cong viéc dugce giao & trén s€ co su thay ddi khi co su bién dong vé
tinh hinh nhan sy cta nha truong (s& c6 QP diéu chinh bd sung), déng thoi s& phan
cong lai khi that su can thiét.

HIEU TRUONG
Noi nhan:
- Phong VH-XH (b/c);
-CB, GV, NV (t/h);
- Luu VP.

Vil Phwong Hoa
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