UBND HUYEN TAMNONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS TRAM CHIM Péc lap - Tw do - Hanh Phuc

Tam Nong, ngay 10 thang 9 nam 2021

PHAN CONG NHIEM VU
Nam hoc 2021-2022

Can cit Ludt gido duc sira di b6 sung;

Can cit Théong tw sé 32/2020/TT-BGDPT ngady 15 thing 9 nam 2020 ciia
B6 Giao duc va Dao tao Thong tw ban hanh Piéu 1¢ truong trung hoc co so,
trieong trung hoc phé théng va truong phé thoéng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cuw Nghi dinh s6 04/2015/NP-CP vé thue hién ddn chi trong hoat
dong cua co quan hanh chinh nha nwoc va don vi sy nghiép cong lap

Can cir vao tinh hinh thuc té ciia nha truong trong nam hoc 2021-2022
Triwong THCS Tram Chim thong nhdt Quy ché hoat dong nha triong nhiwr sau:

1. Hiéu trwonmg: (Thuc hién ddy du nhiém vu va quyén han theo Diéu 1¢
Trieong phé théng hién hanh ). Phu trach chung, truc tiép chi dao.

- Xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc ; Té chtrc chi dao, quan
1y tai chinh, chuyén moén, co s¢ vat chit va kiém tra,giam sat viéc thuc hién ké
hoach. Thuc hién diéu chinh ké hoach va phuong phap, giai phap t6 chirc thuc
hién cac muc tiéu deé ra.

- T6 chire, xay dung bo may quan 1y bién ché trong don vi. Pam bao moi
quyét dinh dua ra dugc thi hanh triét dé va c6 hiéu qua cao.

- La chu tai khoan cua don vi. Tryc tiép kiém tra, giam sat bo phén tai vu.
Pam bao ngudn ngan sach hoat dong cua don vi, chi tra dung ché do cho
CB,GV,NV va kip thoi quyet toan v&i cac cap.

- Chiju trach nhiém vé dau tu ngan sach danh cho tu stra, mua sdm maoi
CSVC cho don vi.

- Ra quyét dinh thanh 1ap cac bd phan, cac hoi déng, KTNB, kiém tra
HSSS ké toan, s6 goi tén ghi diém. ki s6 lién lac khdi 6, 9 va hoc ba khéi 6, 9
Thuc hién cong tac d6i ngoai va cong tac thi dua khen thuong hang nam.

- Tryc tiép 1am cong tac huy dong kinh phi trong nhan dan, hoc sinh va
cac ngudn luc khac dé dau tu cho gido duc tai don vi.

- Quan li CSVC hién ¢6 cta don vi ( Phdn bé,bdo qudn,bdo cdo...)

- Truc tiép chi dao,td churc cong tac Kiém tra ndi bd va bao céo,té)ng hop.
Giao chi tiéu kiém tra toan dién cho cac bod phan chuyén mon.

- Quan Iy hd so CB, GV, NV. Phéi hop voi cac to chirc doan thé trong
nha truong.



- Chi dao thuc hién cong tac Thu vién, thiét bi, y té hoc duodng va cac to
chirc XH khac (Chir thap do, Khuyén hoc...) Thuc hién phﬁn mém thu hoc phi,
cong thong tin dién tu.

- Chi dao thyuc hién cong tac xdy dung truong chuan Quéc gia.

- Xay dung ké hoach phat trién gido duc ctia nha trudng; Xay dung chién
lwge phat trién gido duc nha trudng.

- Truc tiép ky duyét KH cua cac td chirc doan thé, KH hoat dong cua cac
PHT; céc van ban guri cac cip, cac nganh va cac vin ban khéc lién quan dén hoat
dong nha truong.

- Tham gia sinh hoat t6 chuyén mon Hoa- Sinh va phy trach t6 chirc kiém
tra,giam sat viéc thuc hién quy ché chuyén mén cia té T6 Str-Dija ; Van-GDCD
: TO vin phong.

- Guong mau di dau trong vi¢c dau tranh chong nhiing biéu hién khong
dan chu: cua quyen sach nhiéu, tru dap, lam sai su that, trai nguyén tac. Lang
nghe, tiép thu ¥ kién ctia c4 nhan va to chirc, doan thé trong nha truong, co bién
phap giai quyét ding theo ché do chinh sach ctia nha nudc theo ndi qui quy ché.
Thue hién ché d6 hoi hop theo dung dinh ky.

- Thyc hién cong tac giai quyét khiéu nai to cdo va giai quyét ché dd nghi
phép GV-NV.

2. Pho Hi¢u truéng 1: Nguyen Thi Hong Nhung ( Thiee hién ddy di
nhiém vu va quyén han theo Diéu 1é T ruong phé théng hién hanh). Thuc hién va
chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng v€ nhiém vu dugc Hiéu truong phan cong cu
theé:

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén,td chirc chi dao, t6 chirc thuc
hién cac hoat dong chuyén mén cu thé nhu : Tham muu hiéu truéng phan cong
giang day, 1ap TKB, dé xuat cac kién nghi sir dung bién ché doi ngii GV. Theo
ké hoach chung cuia Nha trudng.

- Lap du tru kinh phi chi cho cac hoat dong chuyén moén va chiu trach
nhiém vé viéc str dung, ching tir quyét toan,thdi gian quyét toan sé kinh phi da
dugc phé duyét.

- T6 chire kiém tra, giam sat viéc thuc hién quy ché chuyén mon cua T
va cta Gido vién nhu : Cap nhat s6 diém, phiéu diém, va hd so chuyén mén chiu
trach nhiém viéc ki x4ac nhan kiém tra vao cac loai s6 sach chuyén mdn néu trén.

- Cing v6i t6 trudng(T6 phd) to chuyén modn thyc hién ké hoach dy gio,
thao giang, hoi giang, Tham muu hiéu trudéng danh gia, xép loai tay nghé GV
hang ky, hang nam ( Bdm bdo méi GV dwoc du, danh gia tay nghé gido vién).

- Xép thoi khoa biéu, phan cong ra dé, coi, chim kiém tra, cac hoi thi,
duyét thura gio

- Tham gia sinh hoat t6 chuyén mén to Héa Sinh va phu trach t6 chirc
kiém tra, giam sat viéc thuc hién quy ché chuyén mon cua td Anh van-TD, Su-
bia.



- Cong tac boi dudng gido vién, kiém tra ndi bo, day thém hoc, hd so
chuyén mén cta gido vién, boi dudng HSG.

- Thuc hién hd so truong chuan qubc gia, cong tac kiém dinh chét luong,
kiém tra va luu trit hd so cong tac day thém hoc thém. Thyc hién phﬁn mém tron
dé kiém tra.

- Cung Hiéu trudng thong nhit cic chi tiéu, muc tiéu chuyén mon can dat
té1 hang nam theo phuong cham gitt viing va phat huy thanh tich da dat duoc
cua nam hoc trudc.

- Phéi két hop voi Poan-Poi 1am t6t cong tac gido duc dao dirc cho HS.
Két hop véi cong doan truong 1am tdt cong tac gido duc tu tudng cho CB,GV va
nhan vién, tién t6i cung hoan thanh nhiém vu dugc giao.

- Cac nhiém vy khac khi dugc phan cong; cung véi Hi€u trudng chiu
trach nhiém trudc cip trén vé phan viéc duogc giao.

- Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc
Hiéu truéng uy quyén;

3. Phé Hiéu trwéng 2 : Nguyén Vin Si ( Thuc hién day di nhiém vu va
quyén han theo Diéu 1¢é Truong Truong phé théng hién hanh). Thuc hién va chiu
trach nhiém trudc Hi€u trudng vé nhiém vu dugc Hiéu trudng phan cong; cu
theé:

- Quan ly CSVC, theo dai, kiém tra, viéc thyc hién HSSS cac phong bd
mon, tin hoc, phong ngoai nglt va duyét cac ké hoach thuc hién, kiém tra viéc
thuc hién BPDDH cua GV.

- Theo dbi va to chuc thuc hién cac phong trao: xanh, sach, dep, cong tac
vé sinh, HDNGLL, GDHN, day nghé cho HS.

- Sinh hoat duéi co, sinh hoat GVCN hang tuan; Phdi hop xtr 1y céc
truong hop HS vi pham. Ki s6 lién lac va hoc ba hoc sinh khéi 7,8.

- Lap danh sach hoc sinh hang nim, Pam bao duy tri si sé6 HS, theo doi
HS chuyén di- dén, hoc sinh bo hoc cip nhat sd liéu bao cao HS, tham muu
thanh 1ap doan van dong hoc sinh ra 16p. thuc hién luu tri ho so cong tac chéng
bo hoc. thuc hién cong tac phé cap.

- Tham gia sinh hoat t6 chuyén mén Toan-Tin va phu trach t6 chirc kiém
tra,giam sat viéc thuc hién quy ché chuyén mén cua t6 Cong nghé-TD va Toén-
tin.

- Tham gia hoi dong thi dua, phdi hop cong doan, Poan-Doi t6 chirc
phong trao va gio gidc cuia GV-HS.

- Tham muu hiéu truéng 1ap du tru kinh phi chi stra chita nhé CSVC chiu
trach nhiém vé viéc str dung, chimg tir quyét toan,thoi gian quyét toan sb kinh
phi da duogc phé duy¢t.

- Thuc hién cong tac kiém dinh chat lugng va truong chuin quéc, thuc
hién bao cao Emis. Theo doi va xét hoc béng cho HS. Thuc hién phén mém
quén 1y thiét bi, phong chong thién tai



- Kiém tra HSSS, hoat dong ctia cic phong bd mon, thiét bi, thu vién,
YTHD, HKH

- Phéi két hop v6i Poan-Doi lam tdt cong tac gido duc dao dtc cho HS.
Két hop voi cong doan trudng 1am tot cong tac gido duc tu tudng cho CB,GV va
nhan vién, tién ti ciing hoan thanh nhiém vy dugc giao.

- Cung Hiéu trudng thong nhét cac chi tiéu, muc tiéu chuyén mon can dat
té1 hang nam theo phuong cham gitt viing va phat huy thanh tich da dat duoc
ctia nam hoc trudce. Cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

- Céc nhiém vu khac khi dugc phan cong; cung véi Hi€u trudng chiu
trach nhiém trudc cép trén vé phﬁn viée dugce giao;

* Cong tac pho cap TH-THCS:

- Thyc hién day du cac loai ho so s6 sach theo qui dinh xdy dung Thuc
hién ké hoach niam thang va bao cdo duy tri chuan hiang nim

- Thyc hién ké hoach chong bé hoc va hd so chong bo hoc

- Theo doi va di van dong HS ra loptrong toan truong va ngoai truong.
Theo ddi cap nhat hoc sinh hang nam,thang, tham muu ban chi dao phd cap mo
16p, phan cong chuyén mon phd cap, theo doi hoat dong giang day

- B4o cao hang thang cong tic phd cap cho ban chi dao xa, phong gido
duc, ban giam hiéu.

- Tham mu kip thoi véi cac cap 1anh dao dé giai quyét kho khan.

- Thay mit Hiéu trudng diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi duoc
Hiéu truéng uy quyén;

4. Chu tich cong doan.

- Thyc hién nhiém vu theo thAm quyén duoc ghi trong Piéu 18 cong doan.

- La Pho ban thuong truc thi dua nha truong : Co trach nhiém yéu cau
doan vién cong doan dang ki thi dua ngay tir ddu nam. T6 chirc binh xét thi dua
hoc ky va ca nam theo dung cac tiéu chuin do hoi dong thi dua cac cip quy
dinh. C6 trach nhiém tong hop va béo cao két qua binh xét thi dua vai cap trén.

- T6 chire,giam sat viéc thyc hién quy ché dan chu trong don vi. Bénh vuc
quyén va loi ich chinh dang cua ngudi lao dong ( ché dé ndng lwong,nghi thai
san...) ding phap luat va dung quy ché t6 chtic lao dong.

- Xay dung du thao nghi quyét Dai hoi céng chirc,vién chirc hang nam dé
trinh trude hoi nghi biéu quyét.

- Lén ké hoach nim, thang cua cong doan, thuc hién ddy du cac loai hd
s0, s sach theo qui dinh. T6 chirc thi dua hang thang, hang nam, thi dua chao
mumng cac ngdy 1& 16n, c6 kiém tra, giam sat,va danh gia so két, tong két

- Phéi hop BGH 1én ké hoach thi dua, Theo ddi cong tac thi dua, khen
thuong. T chire ki két giao udc thi dua

- Lam ho so két nap cong doan vién, t6 chtrc thaim hoi cong doan vién khi
c6 van dé kho khin



- Hop cong doan vién dinh ky hang thang/ 1an chiu trach nhiém phé duyét
trong pham vi cong doan. Ph01 hop BGH va cac b phan trong truong, tham
muu phdi hop giai quyét cac van dé kho khan.

- Cung BGH kiém tra gidm st vi¢e thuc hién quy ché chuyén mon trong
don vi.Phéi két hop voi Doan-boi lam t6t cong tac giao duc dao dic cho HS,
phong trao thi dua. lam tt cong tac gido duc tu tuong cho CB,GV va nhan vién,
tién toi cung hoan thanh nhiém vu dugc giao.

- C6 trach nhiém dé xuét cac giai phap va cing BGH giai quyét cac khiéu
nai ctia vién chtrc lién quan dén quyén loi ctia c4 nhan,tap thé.

- Xay Duyng cac ké hoach hoat dong cong doan, t6 chirc cic cac phong
trao thi dua cho CPV, phbi hop xét thi dua, cham cong, gidi thidu doan vién uu
t két nap dang.

- St dung ngudn kinh phi cong doan cong khai,cong bang dung hudng
dan va co tinh dong vién thiic ddy ca nhan, tap thé vuon 1én.

5. T6 trudomg chuyén mon:

Phu trach va chi dao thuc hién mot sd cong vi¢c sau: Thuc hi¢én nhiém vu
theo diéu 1é truong trung hoc.

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

- Phan cong day thay, thuc hién sinh hoat t6, HSSS chuyén mén,
TBDBDDH

- Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén trong pham vi to (sinh hoat
chuyén mon, t6 chirc thao giang, du gid, chuyén dé, phan cong day thay...).
Thuc hién cac chuyén dé, phan cong va theo dbi cong tac bdi dudng HSG, HSY,

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

- Lén ké hoach nim, théng,tuﬁn ¢ ké hoach boi dudng HS gioi ngrfm han
va lau dai.

- Thuc hién day du cac loai ho so s6 sach theo qui dinh, 1én ké hoach
kiém tra ho so sO sach, du gio thao giang chéo ddi véi gido vién bd mén ding
qui dinh.

- C6 ké hoach phu dao HS yéu kém, c6 giai phap nang cao chét luong
gido duc.

- Phé duyét KHBD hang tudn, hop t6 2 tun/ 1an.

- Lén ké hoach cho GVBM bbi dudng HSG céc hoi thi.

- Giam sat kiém tra hoat dong chuyén mén cua gido vién ciing nhu to
chirc ngoai kho4, hoat dong giao duc ngoai gio 1én 16p.

- Phéi hop céc bo phéan trong nha trudng hoan thanh nhiém vu duoc giao

- Lap du tru kinh phi chi cho cac hoat dong chuyén moén cua td va chiu
trdch nhiém vé viéc st dung, chung tur quyét toan,tho1 gian quyét toan s6 kinh
phi da dugc phé duyét.



- Chiu trach nhiém truéc Ban giam hiu va cap trén : V/v danh gia,phan
loai GV, binh xet thi dua cua t6 minh hang nam. Pam bao tinh phap li va dén
chu, cong bang, cong khai trong to.

- Thuc hién mot s6 cong viéc khac khi duoc Ban giam hiéu phan cong.

6. T6 ph6 chuyén mén:

Tham gia mot sb mat cong tac sau:

- Tham muu cho t6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh
thuc hién ké hoach t6. Chiu trach nhiém vé thuc hién qui ché chuyén mon cua
bd mon dang giang day.

- Ghi day du nghi quyét to, tham gia bdi dudng to vién va kiém tra to vién
cung vadi to trudng.

- biéu hanh céc hoat dong chuyén mon khi duoc t6 trudng uy quyén.

- Thuc hién va chiu trach nhiém vé cac phﬁn viéc ma to trudng giao.

- Cung voi to trudng chiu trach nhiém vé két qua cac hoat dong cua to.

- Thay mat té truong diéu hanh cac hoat dong cta to khi to truéng vang
mat va dugc uy quyén hoac duoc BGH giao.

7. Thw ky HDSP:

- Viét bién ban cac budi hop hoi dong, hop lién tich. Trong bién ban can
néu ro6, day du cac y kién dong gop xay dung dé hoan thanh nghi quyet cua cude
hop. Thuc hién cac nhiém vu tong hop, bdo cao theo y€u cau cua hiéu truong.

- Chué{l bi tai liéu (néu co) cép phat cho céc budi hop. Thyc hién cac cong
viéc huéng dan cua hi€u trudng.

8. Bi thw Poan TN CSHCM : Thuec hién cac nhiém vu theo diéu 18

- La thanh vién trong hoi dong thi dua khen thuong, HD ky luat gido vién
va hoc sinh.

- Thuc hién‘céc nhiém vu giao duc tu tuong chinh tri cho doan vién va doi
vién. Theo tinh than chi dao cua chi bo dang va cua BGH. Dam bao thuc hién tot
cac muc tiéu cua Pang, Nha nudc dé ra cho nganh giao duc.

- Phoi hop, két hop voi doi TN TPHCM lam tot cong tac chir thap do va
cac cong tac tur thién ( Ho1 khuyén hoc) khac nham dong vién doan vién,HS hoc
tap, rén luyén ngay cang tot hon.

- Thyc hién cong tac phat trién doan vién va gi6i thidu doan vién wu ta
cho Bang. Pam bdo céc chi ti€u phat trién phai can doéi, co tinh gido duc,dong
vien.

- T6 chire x4y dung cac ké hoach va phong trao trong nha trudng

- Tham muu,dé xuit véi BGH cac phuong an hoat dong va phéi hop hoat
dong.

9. Téng phu trach Péi TNTP HCM.

- La thanh vién cua hoi dong thi dua khen thudng, ky luat HS.



- Gitip BGH xay dung céc giai phap nham dong vién,khuyén khich HS
tich cyc hoc tap va ren luyén. Dé xuit cac giai phap,phuong phap,phuong thirc
danh gi4 thi dua hang tudn,hang thang cua c4 nhan HS va tap thé 16p.

- Xay dung ké hoach hoat dong Poi hang thang,hang ky va ca nim. Chiu
trach nhiém téng hop va bao cao hoat dong hang thang v6i BGH ,véi cip trén.

- Tham muu, dé xuit véi BGH cac nhan luc can huy dong cho cac hoat
dong Doi.

- Phéi hop PHT2 gido duc né nép hoc sinh, theo ddi tinh hinh tham gia
sinh hoat 10 pht dau gio ciia HS, t6 chtic cac phong trao thi dua hai tét, THTT-
HSTC, XSD. Gido duc ki nang séng cho HS, t6 chire ki két ATGT,TNXH, tuyén
truyén VPPL, cit, khau hiéu, chuan bj ban ghé, bang tén, cac budi hop, hoi nghi,

- Thay mat Hi¢u truéng danh gia viéc thuc hién cong tac thi dua hang
tudn ctia cac c4 nhan HS va tap thé 16p.

- Chiju trach nhiém truéc BGH vé hiéu qua hoat dong cua lién doi do ban
than phu trach.

- Lap du tru kinh phi chi cho hoat dong D91 trong ndm hoc va chiu trach
nhiém vé sir dung va lay ching tir,thoi gian quyét toan sé kinh phi di duoc thu
truong don vi phé duyét. Thuc hién nhiing nhiém vu khac do ban gidm hiéu
phan cong.

10. Cac thanh vién truc quan ly hoc sinh.

Truc quan ly HS va chiu trach nhiém truéc Hi¢u truong vé nhitng nhi¢m
vu sau day:

- Quan 1y hoc sinh trong pham vi nha truong trong gio hoc.

- Theo doi, xir Iy nhiing sai pham cta hoc sinh; Lap hd so, dé xuét v6i hoi
d6ng ky luat hinh thirc va mic do ky luat d6i voi hoc sinh vi pham ndi quy nha
truong.

- Phéi hop véi véi TPT, GVCN trong viée gido duc hoc sinh.

- Phéi hop voi TPT duy tri né nép chao co dau tuan, né nép sinh hoat 10
phut dau gio.

- Phéi hop TPT theo ddi tinh hinh thuc hién cong tac vé sinh va 10 phut
dau gio ctia HS.

- Phéi hop véi nhan vién bao vé giir gin an ninh trat tu truong hoc.

11. Giéo vién.

11.1. Giso vién truec tiép giang day:

- Giang day va gido duc theo dang chuong trinh gido duc, ké hoach day
hoc; soan bai, chuén bi thi nghiém - thuyc hanh (Céc tiét can thiét su dung thi
nghiém - thyc hanh, giao vién can dang ky trudc v6i can bo thiét bi thoi gian it
nhat 1a 1 ngay dé c6 sy chuan bi chu dao); kiém tra danh gla theo dung quy dinh
(ke ca viéc danh gia cho diém, xép loai timg hoc sinh va viéc danh gia x¢&p loai
sau mdi gio day trén 16p theo quy dinh cia trudng); Vao so diém, ghi hoc ba day
du, chinh xac. Pén trudng va ra vao 16p ding gid, cAm hanh vi tuy tién bo gio;
quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng t6 chirc; tham gia



tich cuc cac hoat dong cua t6, nhom chuyén mon. Thyuc hién dinh mtc day 19
tiét/ tuan.

- Ludn c6 y thic rén luyen dao duc theo cac quy dinh vé dao duc nha
glao ¢ ké hoach tu hoc tap va boi du:0’ng vé chuyen mén. bdi dudng nghi¢p vu
dé nang cao chét luong va hi¢u qua giang day gido duc.

- Thuc hién dy da nghia vu cong dén, cac quy dinh cta phap luat diéu 16
nha truong, thuc hién nghiém tac cac quyét dinh cua Hi¢u truong, chiu su kiém
tra ctia Hiu truong va cac cép quan 1y gido duc.

- Giit gin pham chét, danh dy, uy tin cua nha giao, guong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu ton trong hoc sinh; dbi xtr cong bang véi hoc sinh, bao vé cac
quyen loi chinh dang cua hoc sinh; dbi st ding muc vo1 phu huynh, doan két
than ai cung gitup do déng nghiép dé hoan thanh nhiém vu.

- Phéi hop ¢6 hi¢u qua cac luc luong giao duc: GVCN, GVBM, gia dinh
hoc sinh, doan thé dé gido duc hoc sinh cham tién. Nop phiéu diém bd mon kip
thoi, Tra bai kiém tra, bai thi va stra bai cho HS. C6 bién phap gido duc hoc
sinh,phéi hop gido vién chi nhiém gido duc hoc sinh thong qua bo mon.

- Tham gia cong tac phd cap THCS & dia phuong va dia ban dugc phan
cong. Tham gia cac hoat dong cua dia phuong theo dung chirc ndng cia nha
truong.

- Phai ¢6 hanh vi, ung xr mau muc c6 tac dung gido duc cam hoa hoc
sinh. Mic doéng phuc theo quy dinh khi dén truong.

- Thyc hién dung qui ché chuyén mén va cac hd so chuyén mon qui dinh.
Cong tac thao, hoi giang, phu dao boi dudng hoc sinh, cac phong trao, cac hoi
thi.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi BGH phan cong.

11.2. Giao vién chi nhiém:

- Tim hiéu va nam viing hoc sinh trong 16p vé moi mit va c6 bién phap t6
chtrc gido duc phu hop, c6 hiéu qua véi timg ddi twrong, nham thic day su tién
b cua ca 16p phat huy tinh tich cuc, kha ndng tu quan cua hoc sinh. La thanh
vién cua hoi déng thi dua khen thudng hoc sinh

- Lién hé, cong tac thuong xuyén vdi gia dinh hoc sinh: Théng béo tinh
hinh hoc tap, rén luyén cua HS thong qua sb lién lac, cac truong hop dic biét
phai thong bao ngay cho CMHS va BGH biét, chii dong phdi hop véi
GVCN,GVBM, TPT d6i va cac td chirc xa hoi co lién quan dé giao duc hoc
sinh.

- Nhéan xét danh gia va Xép loai hoc sinh mdt cach chinh xéac, dé& xuit cac
danh sach HS khen thuong, ky luét ... va hoan chinh viéc ghi két qua sb ngay
nghi, két qua hoc tap, hanh kiém vao s6 diém va hoc ba theo quy dinh.

- Bao cao thuong ky hoac dot xuét vé tinh hinh moi mit cua 16p véi Hidu
truong va BGH.

- T6 chtic thuc hién tuyén truyén thu cac khoan déng gop theo qui dinh.
Thu dat chi tiéu cac khoan hoc phi va cac khoan khac



- T6 chuc tuyén truyén cho HS khong vi pham, ndi qui truong 16p,
ATGT, TNXH, phong chéng dich bénh, VSMT, ATTP ... Bdo quan tai san
cong .

- Thuc hién déy du ho so sb sach cua gido vién chu nhi¢m, Co ké hoach
cong tac cu thé.

- Hop GVCN hang tuan. t6 chirc hop phu huynh hoc sinh 3 1an/ nim Phdi
hop cac by phan, PHHS gido duc hoc sinh

- Thyc hién kip thoi cac van dé khi cap trén c6 yéu cau

- T6 chue thyc hién cac phong trao cua hoc sinh, hoat dong ngoai gid 1én
16p, hoat dong ngoai khoa

- Panh gia xép loai hoc sinh dung qui dinh, cong bang khach quan. Kiém
tra hd so hoc sinh dting theo qui dinh

- Vao s lién lac, s goi tén hang thang kip thoi, dung quy dinh. Quan ly
S6 dau bai , sO goi tén ghi diém, Kiém tra ndp ho so hoc sinh diing theo qui dinh
chuan bj thi tot nghiép.

- Theo doi1 hoc sinh hang ngay, hoc sinh ca bi¢t, Van dong HS ra 16p khi
cO HS nghi qué 02 ngay khong phép .Truc theo doi quan Iy HS khi truc phai ghi
chep dﬁy du phan anh dugc cong viée truc nhat .

12. Nhan vién: La nhén vién phai thuc hién day du chtc trach nhiém vu
nghé nghiép theo ngach vién chirc va theo vin ban hop dong lao dong thoa
thuan.

12.1. Ké toan.

- Tham muu vé6i Hiéu trudng cac giai phap thu hat cac ngudn dau tu kinh
phi cho don vi. Pam bao ngudn kinh phi chi tra ding,da va kip thoi cho ngudi
lao dong.

- Giup Hiéu truéng can d6i cac khoan phai chi trong nam. Chiju trach
nhiém quyét toan cac khoan chi voi cap trén. Luu giit hd so chimg tir quyét toan
theo diing luat ké toan théng ké.

- Huong dan cac bd ' phén chuyén mén ,doan thé c6 sir dung kinh phi hoan
thanh ho so,ching tir quyét toan. Tir chdi chi, quyét toan khi khéng du chimg tir
hodc ho so chi khong hop 18.

- Bao cdo hang thang v&i1 Hi€u truong cac khoan chi trong thang. Giup
Hiéu truong ndm rd s6 kinh phi da chi va con lai.

- Thuc hién va chiu trach nhiém vé viéc thu, ndp cac khoan tién HP,
BHYT, BHTN ... cua GV va HS. Giai quyét cac dé nghi thanh toan BHYT,
BHTN cua GV va HS.

- Thuc hién tot viéc thu tir ca nhan , trich tir ngan sach vé dong BHXH,
BHYT va chuyén khoan cho cac co quan BHXH,BHYT dung quy dinh,dung
thoi gian.

- Thyc hién viéc thu, ndp cac loai quy dong gop ding ché do va theo diing
quy dinh.



- Tryc tiép 1ap s6 tai san va theo d&i viéc s dung tai san cta truong.
Tham muu, dé xuit v6i HT cac giai phap bao quan,sir dung, mua sim, tai san
cua don vi.

- Thye hién ho so chi tra cép bu hoc phi, hd tro chi phi hoc tap, thua gio
gido vién ,san bai ...

- Thyc hién cac nhiém vu khac do BGH don vi phan cong.

12.2. Y té trwong hoc.

- Thyc hi€én nhi€ém vu cta can b y té truong hoc : Lap s6 theo ddi strc
khée cua hoc sinh; Thuc hi¢n cac bién phap so cép cuu hoc sinh, CBGVNYV khi
c6 su ¢b xay ra, nhanh chong dua nan nhan, bénh nhan dén co so y té gan nhat
dé chita chay. Thong bao dén gia dinh bénh nhan tinh hinh strc khoe ... sau khi
d3 dua bénh nhan dén co so chira chay. Tham muru, dé xut v6i lanh dao don vi
cac giai phap, bién phap phong chong dich bénh trong don vi; Xay dung ké
hoach dau tu, mua sam dung cuy té, thuoc phong ... tai don vi. Chiu trach nhi¢m
hoan thién hd so ching tir quyét toan s6 kinh phi di duoc thi truéng don vi phé
duyét. Cung véi ké toan don vi gidi quyét cac van dé lién quan dén ché do
BHYT, BHTN cho CBGVNYV va hoc sinh trong don vi.

- Kiém tra danh gia vé sinh truong theo chuan y té.

- Tham gia cac hoat dong do céc t6 churc, doan thé trong don vi t6 chuc,
phat dong tuyén truyén ATVSTP, phong chéng céac dich bénh, ...

- Tham gia lam c6ng tac PCGD, KBCL.

- Thuyc hién ho so lwu trit hoc ba, bai kiém tra,. ..

- Thuc hién cac nhiém vu khac do BGH don vi phan cong.

12.3. Van Thu — Tha quy.

Lam cac cong viéc khac theo sy phan cong cua Hiéu truong, Cu thé :

- Nhan mail, cong van, thu bao hang ngay, chuyen cong van di theo yéu
cau cua lanh dao va luu trir ding qu1 dinh. Quan 1y con dau trudng.

- Céap nhat s6 dang bo, cip phat bang TN, s6 khen thuong GV-HS, Ra
quyét dinh, xay dung bao céo.

- Tham muu cho ban lanh dao don vi cc giai phap nham thuc hién tot
nhiém vu dugc giao.

- Thyuc hién nhi€ém vu thi quy cia nha truong, thu va quan 1y céac loai
quy, cung ké toan can dbi quy thu chi.

- Hang thang tong hop, béo co sd lugng tién mit cua cac 16p ndp vé va
s6 du quy dé cho ké toan bao céo hiéu trudng.

- Thu quy chi duoc phat tién khi ¢6 phiéu chi hodc phiéu tam tng do Hiéu
truong ky duyét.

- Khi phat tlen thi quy yéu cau ngudi linh tién phai ky vao chumg tur ké
toan va ky vao s6 chi cua thi quy (chi ¥ khong cho nhén tién thay néu khéng
dugc uy quyén).



Thuc hién du cac loai hd so theo qui dinh va lam nhting viéc khéc khi
BGH giao.

12.4. Thiét bi- Thyc hanh.

Thyc hién nhiém vy cta can bd thiét bj : Lap s6 theo ddi viée st dung
thiét bi, d6 dung 1én 16p cia GV. Pon dbc GV thuc hién cong tac cap nhat thong
tin muon, su dung thiét bi d0 dung theo quy dinh. Lap sb theo doi viéc cung Umg
thiét bi dugc bd sung hang nam, gitip lanh dao don vi nim bat duoc nhu cau
kinh phi, thiét bi can tu sira, mua sam b sung hang nam. Thuong xuyén v¢ sinh
thiét bi do dung va phong thiét bi, phong lam viéc sap xép _ngan nap, gon gang
do dung thiét bi, thuan tién cho GV str dung, d& kiém tra, d& vé sinh do GV yéu
cau.

Chuén bi TB-DDDH cho Gv muon, xay dung ké hoach hoat dong, thuc
hién bao cao, téng hop nhu ciu mua sam thiét bi.

- Cap nhat cac loai HSSS theo qui dinh.

- Tham gia cac hoat dong do cac td chuc, doan thé trong don vi td chur,
phat dong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do BGH don vi phan cong.

12.5. Thw vién:

- Tham muu xay dyung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi dam bao nhu
cau phuc vu nghién ctru, giang day ctia gido vién va hoc tap ctia hoc sinh.

- Quan 1y bao quan tot hé thong sach, thiét bi thu vién theo dung quy dinh
va quy trinh k¥ thuat nghiép vu.

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

- Thu vién mé ctra theo gid hanh chinh va duoc huong ché d6 theo quy
dinh.

- Lap s6 theo dbi vé viéc muon sir dung sach bao vin hoa phém st dung
d6 dung thiét bi day hoc _hang ngay. Hang thang lap bao cao vé tinh hinh su
dung. Phan loai cu thé vé sach gido khoa, thiét bi day hoc, sap xép khoa hoc de
liy, dé tim, giit gin, bao quan va vé sinh thudng xuyén, dam bao khong bi mbi
mot, hu héng.

- Hing nam kiém tra hai 1an: dau ndm va cudi nim, 1ap bao cdo tinh hinh
vé chat luong SGK, thiét bi qua viéc st dung. Sb sach, thiét bi thiéu phai dugc
cu thé timg loai va dé xuat mua sim b6 sung. Khong cho hoc sinh, hoic ngudi
khong co trach nhiém vao khu vuc phong thiét bi. Cac thiét bi, tai san co tén
trong danh muc cap vé, khi kiém tra thay thiéu hozc bi that thoat ma khong 13 1y
do, thi nhan vién thu vién phai chiu bdi thuong. Céc trudng hop do v, hu hong
déu phai 1ap bién ban hién trang va bao cao Hiéu truong. Bao quan, vé sinh
thuong xuyén, khong 1am mét, hu hong tai san, thiét bi nha truong.

Thuc hi¢n nhitng nhiém vu khac khi BGH giao.

12.6. Nhan vién bao vé:



Pong mé ctra cac phong hoc, cong trudng va phong gido vién, phong hop
dung thoi gian qui dinh. Theo ddi cac phong hoc néu co ban ghé hu hong thi
phai stra chira kip thoi. (Mé khoa cira: Sang 6h15’; chiéu 12h25°; Chiéu déng
ctra kiém tra, tit quat, dén cac phong hoc, vin phong)

- Treo bang gol khau hiéu khi c6 yéu cau.
- Tham gia cac budi lao dong cua trudng, giam sat khach dén lién hé cong
viéc va khong cho ngudi ngoai vao.
- Cham soc cay canh cua truong: Tudi cdy, 0 cac khu vuc dudng di, chau
kiéng.
- Ngu tryc dém 24/24h bao v¢ toan bg tai san. Mét tai san phai bdi thuong
va bao cao dé xuat v6i lanh dao nha trudng vé mua sam stra chira tai san khi co

dau hiéu hu hong va lam cac viéc khac khi c6 yéu ciu cua ban giam hiéu nha
truong.

12.7. Nhan vién phuc vu

- Thyc hi¢n cong tac v€ sinh san truong, cau thang,sanh, cac phong BGH,
phong hop, phong truyén thong. Nha v¢ sinh giao vién.

- Tham gia cac budi lao dong trong nha trudng, hd trg tudi cay.

- Lam nhiing viéc khac khi BGH yéu cau

Trén day la p,hﬁn‘céng nhiém vu cua hi¢u truéng, trong qua t}rinh thuc
hién nhiém vy c¢6 van dé gi kho khan thi bao cao cho Hiéu truong dé kip thoi
giai quyeét.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT;

- Cac PHT;

- Céc t6 trudng;

- BbDCMHS;

- Gi4o vién, nhan vién nha truong;
- Luu: VT.

Pham Thanh Cong
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