UBND PHUONG DUC PHO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS Boc lap — Ty do — Hanh phiic
NGUYEN NGHIEM
$6: |A4QD-THCSNN Pirc Phé, ngay 03 thang 9 nim 2026
QUYET PINH

Vé viée phan céng nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2026-2027

"HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN NGHIEM

Can cit Théng tw s6 15/2026/ IT-BGDDT ngay 24/3/2026 cua B truong Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu Ié truong trung hoc co' so, truong trung hoc
phé théng va truong phé théng co nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tw s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua B truong
B¢ Giao duc va Pao tao Hwong dan vé vj tri viée lam, co cdu vién chitc theo chiic
danh nghé nghiép va dinh mikc s6 lwong ngwdi lam viéc trong cdc co sé gido duc
phé théng va cdc truong chuyén biét cong lap,;

Can cir Théng ne 05/2025/TT-BGD-DT rigay 07/3/2025 quy dinh ché dg lam
viée doi voi gido vién pho théng, du bi dai hoc ciia Bé Gido duc va Pao tao

_ Can cu De an 05/DA-UBND ngay 17/8/2026 vé sdp xep cdc co so gido duc
mam non, pho thong cong ldp trén dia ban phwong Puc Pho cua UBND phuong
e Pho;

Can et vao tinh hinh thuc té cia don vi dau nam hoc 2026-2027 va xét nang
lwe cong tac cua can bg, gido vién, nhdn vién,

QUYET BINH

Piéu 1. Phan cong nhiém vy cho can b, gido vién, nhan vién trong nha
truong nam hoc 2026-2027 (c6 danh sdach phdn céng kem theo).

Diéu 2. Can bd, gido vién, nhan vién trong nha truong can clr vao nhiém vu
cu thé duoc phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién
ké hoach phil hop voi déc thu cong viée dugc giao.

D:tu 3. Quyét dinh c0 hiéu luc ké tir ngay ky. Hiéu trudng, Pho Hiéu truong,
cée td chuyén mén, cac to chirc, doan the trong truong va nhitng nguoi cd tén
tai Diéu 1 chju trach nhiém thi hanh quyet dinh nay./.

Neoi nhin:

- UBND phuong (bao céo);
- Nhu diéu 3 (dé thuc hién);
- Luu: VT.
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DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN,
NHAN VIEN TRUONG THCS NGUYEN NGHIEM
(Kém theo Quyét dinh sé  /OP-THCS ngay 03 thdng 9 ndam 2026
cuia Hiéu truong Truong THCS Nguyén Nghiém)

I. PHAN CONG CAC CHUC DANH CHU CHOT

1. Hiéu trwéng: Ba Vo Thi Thanh Swong

Thuc hién nhiém vu, quyén va nghia vu ctia hiéu truéng quy dinh tai Khoan
1, Diéu 10 Thong tu s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/3/2026 cta Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh Diéu 1¢ truong tiéu hoc, trrong trung hoc co sd, truong trung
hoc phd thong va truong phd thong c6 nhiéu cap hoc.

1.1.T6 chivc bp mdy nha triwong

Chiu trach nhiém quan ly va diéu hanh théng nhét toan bd hoat dong cua nha
trudng ¢ ca truong chinh va phén hiéu. Quyét dinh moi mat vé to churc va hoat
dong cua nha trudng; ban hanh quy ché hoat déng ndi by. Chi dao bd phén van
thu, ké toan, thu quy ding chung cho ca truong chinh va phan hiéu.

- Thanh lap cac hoi ddng, cac tb chuyén mon, cac bd phan, nhém chuyén
mén trong nha trudng; xay dung quy ché hoat dong bd may nha trudong. Phén
cong nhiém vu cho phé Hi¢u trudng; bd nhiém, chi dinh t6 truong, td phd, gido
vién chu nhiém, giao vién bd mon.

- Phu trach T6 Tiéng Anh, T6 KHXH, phan cong ky duyét cac ké hoach gio
duc ctia T6 chuyén mén.

- T4 chure thue hién Quy ché dan chu trong hoat dong clia nha truong; To6
chirc boi dudng nang cao trinh dd cho gido vién, nhan vién.

- Duyét nghi phép, nghi viéc riéng cho can b gido vién, nhan vién theo tham
quyén.

- Chi dao va td chirc diéu hanh cong tac tuyén sinh; cong tac xin hoc lai,
chuyén truong ctia hoc sinh.

- Ky mé hoc ba khdi 6, ky duyét hoc ba s0.

- Truc tiép chi dao va quan ly céng tac day thém hoc thém cua can bg, gido
vién, nhan vién trong va ngoai nha truong.

- Chi dao thuc hién va phdi hop t6 chirc dam bao cong tac y té truong hoc;
hoat dong thu vién.
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1.2. Té chive xdy dung va thue hién cic ké hoach thue hién nhiém vy nam
hoc

- Té chuc xay dung ké hoach chién lugc phat trién nha truong, ké hoach gido
duc cua nha truong, cac ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc; an dinh lich cong
téc hang thang, hang tuin. Chi dao thuc hién cdc hoat dong giao duc cua nha
trueong theo dung tinh than nhiém vu nim hoc.

- Chi dao va to chirc thuc hién dam bao chit luong truong hoc theo Thong
tu 57/2026/TT-BGDDT ngay 7/7/2026; céng tac phd cép gido duc; cong tac xa
hdi hoé gido duc; cong tac

- T6 chue ky duyét cac ké hoach gido duc ctia T chuyén mon, ké hoach
khac cua gido vién.

1.3.Quan ly nhan sw

Quan ly gido vién, nhan vién trong cac hoat dong gido duc va nhiing hoat
dong khac co lién quan. Ky hop dong tuyén dung gido vién, nhan vién lam viéc
véi nha trudng. Ky dong y cho gido vién duoc thuyén chuyén; nghi viée theo
thdm quyén.

T6 chirc theo doi, hd tro, kiém tra va danh gid viéc thuc hién nhiém vu ciia
cac Pho Hiéu truong va cdc gido vién, nhan vién trong nim. Dé nghi cﬁp trén
khen thuong va ky luat vién chure.

Xay dung ddi ngii vién chire doan két, tan tuy, co trach nhiém va thuc hién
bao dam ky luét, ky cuong hanh chinh. Thuc hién dam bao céc ché do, chinh sach
ctia Nha nude déi véi gido vién, nhan vién.

T6 chic thuc hién Quy ché dan chu trong hoat ddng cua nha truong; td churc
boi dudng nang cao trinh d6 chuyén moén, nghiép vu cho gido vién, nhan vién.

Duyét nghi phép, nghi viéc riéng cho can bd, gido vién, nhan vién theo tham
quyén.

1.4. Qudén Iy va t chikc gido duc hoc sinh

Thuc hién dam bao cac ché d¢ chinh sach ctia Nha nudce dbi véi hoc sinh:

Chi dao t6 chirc dam bao cac hoat dong gido duc toan dién cho hoc sinh; cht
trong cong tac xay dung va diéu chinh Bo quy tac vin hoa Urng xu, ndi quy hoc
sinh, b tiéu chi thi dua hang ndm; quyét dinh khen thudng, ky luat, ky gidy khen
hoc sinh.

Chi dao thuc hién tét cong tac phéi hop véi cha me hoc sinh, céac co quan,
don vi, to chirc doan thé trén dia ban phudng dé gido duc toan dién cho hoc sinh.
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Ky mé hoc ba khéi 6, ky duyét hoc ba khdi 9.
1.5. Quan ly chuyén mon

Chi dao, quan ly va td chirc hoat dong chuyén mén, hoat dong ctia céc to chuyén
mon trong nha trudng.

Chi dao thuc hién ké hoach kiém tra, danh gia hoc sinh; kiém tra thudng
xuyén, kiém tra chuyén dé, kiém tra ndi b nha trudong; chi dao cong tac xép thoi
khéa biéu ctia nha truong.

Chi dao thuc hién ké hoach day bodi dudng hoc sinh gidi; ké hoach phu dao,
cong tac day 6n tap vao 10. Chi dao cong téc t6 chirc cac phong trao thi dua, hoi
thi cua gido vién, nhan vién va hoc sinh.

Chi dao timg dung cong nghé théng tin, chuyén doi sé vao cong tac quan ly
va giang day. Chi dao viéc xay dung va kiém tra ndi dung trang thong tin dién tr cua
truong.

1.6. Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai sin ciia nha truong

Quan ly ché do sinh hoat, hdi hop cua gido vién, nhan vién va hoc sinh. Quan
ly céc loai kinh phi, céc loai qui theo quy dinh.

Chi dao xay dung quy ché chi tiéu ndi bd; 1ap du todn va quyét toan thu chi
hang nam.

Chi dao thuc hién kiém ké tai san, thiét bi hang nam. Chi dao hoat déng cua
t6 Van phong.

Quan ly viéc to6 chure thyuc hién cac khoan thu, chi; kiém tra, ngan chan
cac khoan thu sai quy dinh cua bg phén, ca nhan trong nha truong.

1.7. To chirc cong tdic gido duc tw twong chinh tri, cong tdc giw gin an
ninh trit tw, tao duwng moi truong hoc dwong than thién, hanh phuc

Chi dao thuc hién viéc Hoc tdp va lam theo tAm guong dao duc, phong
cach H6 Chi Minh, thuc hién phong trao thi dua xay dung “chi b bon tot”, “cin
bo, dang vién, giao vién, nhdan vién tor’ giai doan 2025 — 2030. Xay dung ky
luat, ky cuong truong hoc; chu trong xdy dung tinh than doan két ndi bo.

Chi dao hoat dong gilr gin an ninh trat tu, an toan giao thong; phong chay,
chita chay; phong chéng bao luc hoc duong, té nan xa hoi, tai nan thuong tich,
phong chéng dudi nude trong nha truong. Chi dao thuc hién phong trao Xay dung
truomg hoc than thién, hoc sinh tich cuc, "Mai théy cO giado la tAm guong dao
dure, tu hoc va sang tao".

1.8. Tiép thu y kién chi dao, phéi hop lam vigc

NOUNL

—

I X7



5

Truc tiép chi dao cong tdc Bang trong Chi b¢ nha truong. Chi dao thuc hién
cac nghi quyét ctia chi bo, Pang bé hang nam. Kip thoi xin y kién chi dao cua chi
Uy, cac cap lanh dao dia phuong vé cac ndi dung lién quan.

Xay dung méi quan hé giira nha trudng vai chinh quyén dia phuong, t6 dan

phd; v01 cac co quan, ban, nganh, doan thé trong va ngoai phuong. Tao mdi quan
hé gan bé, hop téc gitta nha truong véi cha me hoce sinh.

Chu dong chi dao va phéi hop cong tac v6i Poan Thanh nién va Doi TNTP.

1.9.Té chirc hdi nghi vién chirc, t6 chikc cdc hi nghi lién tich dinh ky va
bdt thwong, hop hoi dong gido duc dé thwe hién ché dp dan chii, thanh vién
nha truong tham gia quan Iy va kién tao truong hoc

Pau niam hoc, t6 chirc hdi nghi vién chirc dé béo céo tinh hinh moi mat Lua
nha truong va thu thap y kién déng gép xay dung nha trudong. Cudi hoce ki I,
chtrc hoi nghi so két danh gia viéc thuc hién nhiém vu hoc ki I, dé xuét cac giai
phap cai tién chat luong pht hop véi dbi tuong hoc sinh va doi ngili gido vién.
Cudi nam hoc, t6 chire hdi nghi téng két, danh gia viéc thuc hién nhiém vu nam
hoc, d& xuit cac giai phap cai tién chat luong va cong tac chuan bi cho nam hoc
moi.

Triéu tap va chi tri hop giao ban giita hai diém truong hang thang dé trao
doi va phbi hop cong téc, déanh gia két qua thuc hién trong thang va ké hoach thuc
hién nhiém vu thang tiép theo; t6 chirc cac phong trao thi dua, dé ra céc giai phap
cai tién phu hop.

Chu tri cude hop lién tich, Hoi déng gido duc hang thang trién khai ké hoach,
lay y kién déng gop, trao ddi bién phap thuc hién ké hoach, ban bac hudng giai
quyet cac cOng viéc.

Chu tri cac cudc hop, Hoi déng thi dua, khen thuong, Hoi déng ky luat giao
vién, nhéan vién, hoc sinh vao cudi hoc ky, cudi nam hoc (néu co); duyét hanh
kiém va thi dua hoc sinh, 16p.

1.10. Qudn tri hé thong CNTT Nha truong:

Chi dao, t6 chirc hoat dong clia TS cong nghé thong tin va chuyén ddi sé;
phén cdng quan ly viéc van hanh trang Thong tin dién tir nha truong, fanpage; hé
thong cdc phan mém quan 1y tai chinh, tai san c6ng; phan mém co s& dit lidu
Nganh; phan mém can bd vién chic; phé“m mém hd tro day hoc truc tuyén;
TEMIS, LMS, hoc ba sd, trang day hoc truc tuyén OLM, SMAS, tuyén sinh,
Ioffice, trang thu vién... va cdc phan mém c6 lién quan trong Nha truong.

2. Pho Hiéu trudng (Phu trach Truong chinh)
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Thuc hién nhiém vu, quyén va nghia vu duoc quy dinh tai Khoan 2, Piéu 10
Théng tu s6 15/2026/TT-BGDBT ngay 24/3/2026 cia B Gido duc va Dao tao
ban hanh Diéu 18 truong tiéu hoc, truong trung hoc co sd, truong trung hoc phd
théng va trudng phod thong ¢6 nhiéu cap hoc.

- Thuyre hién nhiém vu theo su phan céng va iy quyén cua Hiéu truong.

- Quan ly va t6 churc hoat dong ciia céc t6 chuyén mon Nghé thuat — GDTC,
Ngir van; phdi hop voi diém phan hiéu thue hién cong tic phan cong chuyén mén
— thoi khéa biéu cta nha truong.

- Phu tréch t6 chirc va van hanh hé théng quan ly diém SMAS, hoc ba sb.

- T6 chire xdy dung ké hoach quan ly, khai théc, st dung thiét bi, d6 dung day
hoc ctia Nha truong, céc to chuyén mén, phong bd mén. Xay dung ké hoach t6
chire kiém ké, ban giao co s& vat chat, thiét bi toan trudong vao 03 lan trong nam
hoc. Tong hop va dé xuét thanh ly, stra chita, mua sim bd sung hing nim.

- Tham muu cho Hiéu trudng chi dao thuc hién cac quy ché, chi thi, quy dinh
va céc van ban vé hoat dong chuyén mén ding quy dinh.

- Phéi hop véi Pho Hiéu truéng diém phan hiéu dé tham muu xay dung va
t0 chtre thuc hién ké hoach day boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh con han
ché nang luc va on tap vao 10; t6 chuc céc hoat dong chuyén mon; t6 chuc cac
phong trao thi dua, hoi thi, kiém tra dinh ky va cac hoat déng chuyén mén; phan
cong ra dé, coi, cham thi cho cac ky danh cho hoc sinh thi c4p trudng; viée thanh
lap cac doi tuyén hoc sinh gioi.

- T chirc hoan thién hd so, kiém tra, tng hop s6 lidu lién quan dén thanh
toan tang gio cua giao vién trong nam hoc.

- Phan cong va theo dai viéc thuc hién day thay, day bu theo chi dao ctia Hiéu
truong;

- Phu trach xay dung ké hoach tb chirc thuc hién cong tac phé) cap giao duc
va diéu hanh hoat dong ctia T6 Tu van tdm 1y hoc duong.

- Phu trach trang Fanpage, website cua Nha truong. Chu dong thue hién céac
noi dung cong viéc trén hdp thu dién tir va iOffice cua nha truong va bao cdo lai
voi Hiéu trudng trude khi phan hoi thong tin.

- Theo ddi va kiém tra hoat dong Thu vién, Thiét bi.

- Tham muu t6 chirc cac phong trao thi dua, van ngh¢, TDTT, cong tac dam

bao an ninh trat tu, an toan truong hoc, cong tac phong chay, chira chay, hoat
dong giao duc tap thé, QP&AN.

-4 A\
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- - Tham muu thuc hién cong téc danh gid vién chirc hang thang, hang quy va
hang nam theo KPI.

* Tai didm truomg chinh

- Tryc tiép diéu hanh cac hoat dong gido duc, né nép, an toan, an ninh truong
hoc tai trudong chinh; phu trach va theo di cong tac né nép day va hoc ctia nha
truong.

- Phéi hop véi Pho Hiéu trudng phan hiéu dé trién khai dong bo chuong trinh
gido duc pho théng tai trudng chinh. Tham muu va t6 chire thuc hién dam bao
chat lwong trudng hoc theo Théng tu 57/2026/TT-BGDDT ngay 7/7/2026.

- Quan ly hoat déng clia ddi ngil gido vién giang day truc tiép tai truong
chinh theo phén cong ctia Hiéu trudng; phu trach kiém tra, ky duyét sé dau bai
khéi 6, 7, 8, 9 hang tuan.

- Diéu hanh, theo déi va kiém tra hoat dong chuyén mon cua cac td bo mon;
kiém tra viéc st dung dd dung thiét bj day hoc, thiét bi gido duc; tham muu day
hoc Al theo ndi dung Céng vin sé 4206/SGDDT-GDTrH ngay 27/8/2026 cua S&
Gido duc va Pao tao; dong thoi phdi hop ra sodt co so vat chat va cac diu kién
can thiét, bao dam trién khai ndi dung gido duc Al tir nim hoc 2026-2027.

- Thuc hién ké hoach kiém tra thuong xuyén, kiém tra chuyén dé, kiém tra
ndi bo nha trudng; theo dai kiém tra ndi bd cua td chuyén mén, té chue du gio
gido vién, cong tac quan ly ho so chuyén mén ciia nha truong theo quy dinh.

- Phu trach, theo dai va té chirc kiém tra viéc thuc hién tién do cap nhat diém
clia gido vién & s6 diém c4 nhan va vao diém SMAS theo ké hoach. Theo di va
kiém tra st s hoc sinh, hoc sinh nghi trong nam hoc.

- Tham gia kiém tra dinh ky hang tuan, hang thang vé co s& vat chét, thiét
bi, vé sinh méi truong va kip thoi tham muu Hiéu truong (néu can); cac hoat dong
lao dong, don vé sinh; cong tac phdi hop véi cac co quan, don vi, doan the dja
phuong khi dugc phan cong.

- Tham muu kip thoi véi Hiéu trudng vé cong tac phdi hop véi t6 dan phd
noi hoc sinh cu tra dé duy tri st sb hoc sinh.

3. Ph6 Hiéu truéng (Phu trach phan hiéu)

Thuc hién nhiém vy, quyén va nghia vu dugc quy dinh tai Khoan 2, Biéu 10
Thong tu s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/3/2026 cia Bé Gido duc va Pao tao
ban hanh Piéu 1& trudng tiéu hoc, tru'c‘mg trung hoc co so, trudong trung hoc pho

thdong va trucmg pho théng c6 nhiéu cap hoc. Thuc hién nhiém vu theo su phén
cong va iy quyén ctia Hiéu trudng. Thay Hiéu trudng truc tiép diéu hanh toan
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dién céac hoat dong day hoc, né nép, an toan hoc duong tai phan hi€u va kip thoi
bao cdo Hiéu trudng.

- T6 churc x4y dung va trién khai ké hoach day hoc, hoat dong chuyén mén;
hudéng dan t.chuyén mén xay dung céc ké hoach cua té va tham gia xay dung ké
hoach gido duc ctia nha truong. Tham muu xay dung ké hoach gido duc hoc sinh
khuyét tat, hoa nhap, huéng dan té chuyén mén, gido vién xay dung ké hoach thuc
hién. Huéng dan gido vién lam hd so va tham muu dam bao hd so chi tra tién day
ho tro hoc sinh khuyét tat cho giao vién.

- Quan ly va t6 chire hoat dong cua cac td chuyén moén Toan — Tin, td Khoa hoc
tu nhién. Trién khai t6 chire céc cau lac bo chuyén mén theo td chuyén mon it nhat
2 lan/nam hoc, t6 chirc phong trao day hoc song ngir, ndi tiéng Anh;

- Tham muru x4y dung ké hoach kiém tra thuong xuyén, kiém tra chuyén de,
kiém tra ndi bd nha trudng; ké hoach va td chirc kiém tra hd so cua gido vién, t6
chuyén mon, cac phong bo mon, thiét bi, thu vién; theo ddi kiém tra ndi bd cta
t6 chuyén mén, t6 chirc du gidr gido vién, cong tac quan ly hd so chuyén mén nha
truong theo quy dinh.

- Tham muu hd so thanh 14p va té chirc hoat dong ctia to CNTT - chuyén doi
50, quan tri SMAS va cac phan mém trong nha trudng; quy trinh, quy ché, ké
hoach thuc hién. T6 chirc danh gia va xay dung ké hoach cai tién céc ndi dung
chuyén d6i s6 ciia Nha truong theo B tiéu chi.

- Xay dung ké hoach tham muu day hoc Al theo ndi dung Céng vin )
4206/SGDDT-GDTrH ngay 27/8/2026 cua S& Giao duc va Dao tao; dong thoi
phéi hop ra soat co so vat chit va céc diéu kién can thiét, bao dam trién khai noi
dung gido duc Al tir nam hoc 2026-2027. Hudéng dan td chuyén mén xay dung ké
hoach day hoc Al, ké hoach thoi gian 12 tiét/I6p/nam hoc, phan phbi chuwong
trinh.

- Tham muu td chirc cac chuyén dé bdi dudng thuong xuyén, bodi dudng
nang cao trinh do, chuyén mon nghiép vu cho gido vién, nhéan vién. Quan tri
trang OLM; phu trach website, CSDL nganh, TEMIS (BDTX).

- Tham muu cho Hiéu trudng chi dao thuc hién cac quy ché, chi thi, quy dinh
va cdc van ban vé hoat dong chuyén mén dung quy dinh.

- Xay dung ké hoach, h6 so tham muu cham va phé duyét cac dé tai, sang
kién cua nha truong. Tham muu t6 chire cac hoi thi cia gido vién.

- Tham muu ké hoach, phan céng t6 chirc thuc hién céng tac dam bao chét
luong gido duc truong hoc theo Thong tu 57/2026/TT-BGDDT ngay 7/7/2026;
cong tac hoc sinh, sinh vién;

e L ol A At
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- Tham gia kiém tra dinh ky hang tuin, hang thang vé co s vat chét, thiét
bi, vé sinh méi truong va kip thoi tham muu Hiéu trudng (néu can); cac hoat dong
lao dong, don vé sinh; cong tac phéi hop vdi cac co quan, don vi, doan thé dia
phuong khi dugc phéan cong. :

- Tham muu thuc hién cong tac danh gid vién chirc hang thang. hang quy va

hang nam theo KPI.

- Tham muu t6 chiic cac phong trao thi dua, van nghé, TDTT, cong tac dam
bao an ninh trat tu, an toan truong hoc, cong tac phong chay, chita chay, hoat
dong gido duc tap thé, QP&AN.

* Tai diém phén hiéu

True tiép diéu hanh céc hoat dong gido duc, né nép, an toan, an ninh truong
hoc. Quan ly hoat dong cta cac vi tri thiét bi, thi nghiém, thu vién, cong nghé¢
thong tin, y t& duoc bd tri riéng tai phan hiéu; quan ly hoat dong ctia hoc sinh,
gido vién giang day truc tiép va nhan vién tai phan hiéu theo phén cong.

- Phéi hop véi Pho Hiéu truong diém chinh dé trién khai dong bo chuong
trinh gido duc pho thong tai phan hiéu.

- Phéi hop xdy dung va td chirc thuc hién ké hoach, chuong trinh dav boi
dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh con han ché ning luc va on tap vao 10; to
chtic céc hoat dong chuyén maon; to chirc cac phong trao thi dua, hoi thi, kiém tra
dinh ky va cac hoat dong chuyén mén; phéan cong ra dé, coi, chdm thi cho cac ky
thi danh cho hoc sinh cép truong.

- Quan ly hoat dong ctia d6i ngii gido vién giang day truc tiép tai phan hiéu
theo phéan céng ciia Hiéu trudng; theo ddi va kiém tra hoat dong cua Thu vién;
Thiét bi.

- Kiém tra, tong hop sb liéu lién quan dén thanh toan tang gid cta gido vién
trong nam hoc. Theo ddi va kiém tra s7s6 hoc sinh, hoc sinh nghi trong nam hoc.
Phu trach diéu hanh hoat dong tu van tam Iy hoc dudng.

- Phy trach kiém tra, ky duyét s6 dau bai khoi 6, 7, 8, 9 hang tuan; phan
cong va theo ddi viéc thuc hién day thay, day bu theo chi dao cua Hiéu truéng; phu
trach va theo ddi cong tac né nép day va hoc ctia nha truong.

- Tham muu vé cdng tic phdi hgp véi t6 dan phd noi hoc sinh cu tri dé duy
tri s s0 hoc sinh.

- Thuc hién ké hoach kiém tra thuong xuyén, kiém tra chuyén dé, kiém tra
noi b nha truong; theo déi kiém tra ndi bo cua td chuyén mén, t6 chuc du gio
gido vién, cong tac quan ly h6 so chuyén mén cta nha trudng theo quy dinh.
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- Theo ddi va kiém tra viéc thuc hién tién do cdp nhat diém cua gido vién &
s6 diém ca nhan va vao diém SMAS theo ké hoach. Theo di va kiém tra si so
hoc sinh, hoc sinh nghi trong nam hoc.

- Té chirc thuc hién ké hoach quan ly, khai thac, str dung thiét bi, dd dung day
hoc, cac t6 chuyén mén, phong bé mén. T chire kiém ké, ban giao co s& vt chat,
thiét bi 03 1an trong ndm hoc. Téng hop va dé xuét thanh 1y, sira chita, mua sim
bo sung hang nam.

- Theo ddi vakiém tra viéc xay dung ké hoach quan ly, khai théac, str dung thiét
bi, do dung day hoc ctia té chuyén mén, phong bdé mén va gido vién.

4. Bi thu Doan thanh nién: Pong chi Nguyén Thanh Cong

- Xay dung ké hoach va t6 churc thue hién céc hoat dong cua Poan TNCS
HCM; t6 chire va chiu trach nhiém vé cong tac gidao duc chinh tri, tu tudong, giao
duc phap luat cho doan vién, thanh nién.

- Phéi hop, tham gia cting Nha truong t6 chire thuc hién cac phong trio, cac
cudc van dong do Nha trudng phat dong ;

- Béng hanh cung Téng phu trach Dgi phat dong, duy tri cac phong trao thi
dua, hdi thi cua hoc sinh, té chirc cac hoat dong gido duc, tuyén truyén trong cac
ngay 1é 1én; gido duc dao dirc, né nép, 161 séng cho ddi vién; td churc tiép nhan
thanh nién trudng thanh va dinh huéng chinh tri va phét trién Poan.

- Tham gia Nhém truyén théng ctia Nha trudng, viét bai, dang tin vé cac hoat
dong cua Nha truong hang tuan.

- Phu trach phan mém dénh gié vién chirc theo KPI.

- Phéi hop thuc hién mdt sé cong viée khac khi duoc phén cong.

5. Tong phu trach P6i TNTP HCM: ddng chi Ping Thi M§ Diém

Thuec hién nhiém vu duoc quy dinh tai Piém c, khoan 2, Piéu 26, Thong tu
s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/3/2026 cua B Gido duc va Pao tao ban hanh
Pidu 1é truong tiéu hoc, truong trung hoc co s, trudng trung hoc phé thong va
trudng pho thong cé nhiéu cap hoc.

- Thue hién truc dam bao 10 buoi trong tuan dé hd tro cong tac quan ly va
gido duc hoc sinh, t6 churc cac hoat dong Doi.

- Xay dung ké hoach va trién khai cac hoat dong cia P61 TNTP HCM;

- Phéi hop véi Poan Thanh nién diéu phdi giao théng trude cong trudng tir
trude gio hoc cho dén sau gid tan trudng, dam bao an toan theo quy dinh ctia Nha
truong.

- Phéan c6ng céc 10p thue hién vé sinh, truc nhat cham séc cay tréng va theo
ddi, chim diém cac khu vuc vao cc budi truc va tong hop thi dua hang tuan,
thang, hoc ki va nam hoc.
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- Phu trach céc hoat dong van hod, van nghé, thé thao, hoat dong gido dyc
tap thé trong truong; truc tiép diéu hanh cac budi chao co dau tuan, cac ngay 12,
hoi, céac hoat ddng tép thé, ngoai khoa, vdn nghé...

- Truc tiép phu trach cong tac thi dua khen thudng, ky luat hoc sinh, chi dao
d6i c& d6 ciia nha trudng, o tu quan theo ddi né nép, ky luét, chuyén can, vé sinh;
td chire cho hoc sinh va CMHS ki cam két vé tham gia giao thong an toan, phong
chéng té nan xd hoi-ma tuy, bao luc hoc duong, phong chéng chay no, viéc vi
pham Noi quy, vi pham cam két ctia hoc sinh;

- Ciing véi thdy Luong Son Té6i, Nguyén Thanh Céng, ¢6 Nguyén Thi My
Diém, gido vién truc tu van tdm ly va gido vién phu trach gido vu thudong xuyén
theo doi né nép hoc sinh, viéc ra vao céng trudmg ctia hoc sinh va khach dén
truong; kiém_ tra viéc thuc hién cac phong trao, mé hinh, ndi quy cua hoc sinh.

- Phéi hop v6i GVCN 1ép gido duc truyén thong va dao dirc hoc sinh; gido
duc k¥ nang séng; tham gia gido duc hoc sinh khuyét tat, hoa nhap;

- Phu trach cong tac truyén théng cia Nha trudong, tham muu viét bai, ding
tin vé cac hoat dong ctia Nha truong.

- Quan ly va chiu trach nhiém vé tai san cta Doi;

- Tham muu xay dung cac mo hinh, phong trao hoat dong Dg1; mo hinh “Noi
Khoéng vdi rac thai nhua va phan loai rac, gdy quy tang ban kho khan”

- Thyc hién mot sé cong viéc khac khi duge Hiéu trudng phan cong.

IL. TO CHUYEN MON

Thuc hién nhiém vu duoc quy dinh tai Diéu 13 Théng tu s6 15/2026/TT-
BGDPT ngay 24/3/2026 ctia B6 Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1é truong
tiéu hoc, trudng trung hoc co s&, truong trung hoc pho théng va truong phé thong
c¢6 nhiéu cép hoc.

1. Té truéng chuyén mon

Thuc hién nhiém vu dugc quy dinh tai Diéu 26 Thong tu s6 15/2026/TT-
BGDDT ngay 24/3/2026 ctia Bé Giao duc va Dao tao ban hanh Piéu 1¢ truong
tiéu hoc, truong trung hoc co s, truong trung hoc phé théng va truong phéd thong
c6 nhiéu cép hoc.

- Tham gia tu danh gid dam bao chét luong truong hoc theo Thong tu
57/2026/BGDBT, phd cép gido duc va cac hoat dong khac cé lién quan.

- Viét bai dang tin vé cac hoat dong ctia Nha truong trén trang Thong tin dién
tir ctia Truong hang tudn.

- Phan céng nhiém vu cho té ph6 chuyén mén va cac thanh vién trong to.

- X4y dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua to; huéng dan xay
dung ké hoach va quan ly viéc thuc hién nhiém vu ctia gido vién trong t theo ké
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hoach day hoc va gido duc cua td, truong; theo déi viéc thyc hién phéan phéi
chuong trinh va céc hoat dong gido duc khéc cua td.

- T6 chire boi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai
cac thanh vién cua t6 theo quy dinh cta Chuén nghé nghiép gido vién trung hoc
va cac quy dinh khac hién hanh. |

- Dé xuét khen thuong, ky luat doi vai gido vién, nhan vién. Ho trg gido vién
va phan cong ho trg gido vién tham gia cac hoi thi, cudc thi.

- Chiu trach nhiém t6 chtc bdi dudng trinh d6 chuyén mén va nang luc su
pham cho céc t6 vién.

- Thuc hién kiém tra ndi bd ddi véi cac nhiém vu duoc giao cho gido vién
trong to.

- Piéu hanh céc hoat dong chuyén mén trong pham vi cua to. (Sink hoat
chuyén mén, t6 chire thao giang, du gio 16 vién, chuyén de, phan cong day thay,
héi thi, boi duong va phu dao hoc sinh, céng tdac chu nhiém, thi dua, xé’p loai...).

- T4 chirc sinh hoat t6 chuyén mén 2 1an trong thang: 1an 1 vao tuan 2, lan 2
vao tuan 4 cta thang (b4o cho hiéu trudng trude khi hop).

- Cham cong va theo doi thi dua, thuc hién cac phong trao, mé hinh cua cac
thanh vién trong t0.

- Tham gia Ban chi dao xdy dung va dam bao chat lugng truong hoc theo
Théng tu 57/2026/TT-BGDDT ngay 7/7/2026, xay dung ké hoach thuc hién cong
tac phé) cdp giao duc, giao duc hoc sinh khuyét tat, hoa nhap va cac hoat dong
phdi hop v6i Thu vién (xdy dung, phan phdi chuong trinh day tiét hoc thu vién
theo cac mon phu trach).

- Chu dong, tich cuc va kip thoi tham muu Hiéu trudng vé viéc trién khai
thuc hién cac ndi dung, ké hoach theo yéu cAu cta cac bd mén va nhiém vu, cong
viéc dugc giao phu trach. Thuc hién mot sb cong viéc khac khi dugc Hiéu truong
phéan cong.

2. T6 phé chuyén mén

Thuc hién nhiém vu duge quy dinh tai Diéu 26, Thong tu sb 15/2026/TT-
BGDDT ngay 24/3/2026 cua Bo Giao duc va Pao tao ban hanh Diéu 1& truong
tiéu hoc, truong trung hoc co so, trudng trung hoc phd théng va truong phé thong
c6 nhiéu cap hoc.

- Tham muu cho t6 truong trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach cua to.

- Soan thao, ghi chép, téng hop cac s6 liéu vé cac hoat dong cia td chuyén
mon.

- T chirc céc cude hop duoc td truong ty quyén khi ving mat va diéu hanh
céc hoat dong chuyén mén khi duge Hiéu trudong dong y.
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- Viét bai ding tin vé céc hoat dong cua Nha trudng trén trang Thong tin dién
tir cia Truong hang tuan.

- Tham gia cdng tac tu dénh gid ddm bao chat lugng trudong hoc theo Théng
tu 57/2026/TT-BGDDT ngay 7/7/2026, thuc hién cong tac phd cap gido duc, gido
duc hoc sinh khuyét tat, hoa nhap va cac hoat dong phéi hop voi Thu vién (xay
dung phan phéi chuong trinh day tiét hoc thu vién theo cic mon phu trach).

- Chu dong, tich cuc va kip thoi tham muu viée trién khai thuc hién cic noi
dung, ké hoach theo yéu cu ctia bd mén va nhiém vu, cong viéc duoc giao phu
trach.

- Tham gia thuc hién mot nhiém vu khac khi duoc Hiéu trudng hodc to
truong phan cong. |

I1I. GIAO VIEN

Thuc hién nhiém vu dugc quy dinh tai Piéu 26 Théng tu s6 15/2026/T71-
BGDDT ngay 24/3/2026 cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 18 truong
tiéu hoc, trudng trung hoc co sd, trudng trung hoc pho thong va truong phd thong
¢6 nhiéu cap hoc.

1. Giao vién b6 mon

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, k& hoach dav
hoc ctia nha truong theo ché do lam viée cua gido vién do Bo Gido duc va Dao
tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cdc hoat dong gido duc do nha truong 16
chirc; tham gia cac hoat dong ctia t6 chuyén mon; chiu trach nhiém vé chit luong,
hiéu qua gido duc; tham gia va hudng dan hoc sinh nghién ciru khoa hoc;

- Tham gia céng tdc dam bao chit luong truong hoc theo Thong tu
57/2026/TT-BGDDT ngay 7/7/2026, thuc hién céng tdc phd cap gido duc, gido
duc hoc sinh khuyét tat, hoa nhap va cac hoat dong phi hop véi Thu vién (xay
dung phén phdi chuong trinh day tiét hoc thu vién theo mén giang day).

- Phéi hop, hd tro gido vién chii nhiém va cac bo phan khéac trong Nha trU‘()‘ng
dé gido duc toan dién hoc sinh;

- Boi duding hoc sinh giéi, phu dao hoc sinh yéu kém, 6n tap vao 10; cé tréch
nhiém tham gia cdc phong trao thi dua, hdi thi do Nha trudng va cép trén phat
dong.

- Quan ly va chiu trach nhiém vé co s& vt chét tai cac phong dugc giao phu
trach.

- Thuc hién mét sb cong viéc khéc khi duoc Hiéu trudng phan cong.

2. Gio vién chi nhiém lép

Ngoai viéc thuc hién cdc nhiém vu cia gido vién bd mén, con thuc hién cac
ndi dung sau:
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- Xay dung ké hoach té chirc cac hoat dong gido duc tai 16p cht nhiém thé
hién rd muc tiéu, ndi dung, phurong phap gido duc phit hop véi dic diém hoc sinh,
voi hoan canh va diéu kién thuc té nhim thuc day su tién bd cta ca 16p va cia
tung hoc sinh; _

- Thuc hién cac hoat dong giao duc theo ké hoach da xdy dung; xay dung ké
hoach gidao duc hoc sinh khuyét tat, hoa nhap; kip thoi tham muu nham dam bao
cac ché do, chinh sach cho cac dbi tugng hoc sinh theo quy dinh.

- Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh théng qua sb lién lac, dién thoai,
tham gia dinh..., phéi hop véi cac gido vién bé mén, Poan thanh nién Cong san
H6 Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong H5 Chi Minh, t tu van tam ly hoc
duong, gido vu va céac to chirc xa hdi c6 lién quan trong viée hd trg, giam sat viéc
hoc tap, rén luyén cua hoc sinh;

- GVCN chiu trach nhiém néu cé hoc sinh vi pham phap luat, hoc sinh bo
hoc (trir trrong hop hoc sinh nghi vi bénh tat).

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cubi nam hoc; dé nghi
khen thudng va ky ludt hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh duoc 1én 16p thang,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai
l6p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- B4o céo thuong ky vao ky hop hang thang hoic dot xuat vé tinh hinh cta
lop v&1 Hiéu truong;

- Quan ly va chiu trach nhiém vé co s& vat chét tai phong hoc cua 16p.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong.

IV. TO VAN PHONG

Thuc hién nhiém vu dugc quy dinh tai Diéu 14, 27, 28 va 29 cua Thong tu
s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/3/2026 cua B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
Diéu 1é truong tiéu hoc, truong trung hoc co sd, truong trung hoc pho théng va
trudng phd théng cé nhiéu cip hoc.

1. T6 trwéng: ba Lé Thi Thanh Thiy

- Xay dung ké hoach chung cta td, chi dao té vién thuc hién theo ké hoach
td, ké hoach chung ctia nha trudng; té chire cac cude hop té theo dinh ky, dot xuat;
50, tong két cac hoat dong cua t6 theo quy dinh;

- Piéu hanh céc cude hop va cac hoat dong trong pham vi t0;

- Phan cdng va theo ddi lich truc hanh chinh, dén dbc viéc thuc hién nhiém
vu, phong trao thi dua cta td vién;

- Theo ddi viéc chdm cong lam viéc hang ngay cia CB, GV, NV;

- Tham gia cong tic dam bao chit luong truong hoc theo Théng tu
57/2026/TT-BGDDT ngay 7/7/2026; thuc hién cong tac phd cép gido duc; tham
gia truc ban hanh chinh.
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- Phan c6ng t6 vién sap xép Phong hop, Phong Truyén théng theo quy dinh
dé t6 chirc cac cude hop, hoi nghi, 18 so két, tong két. .. |

- Kiém Kk tai san, thiét bi, dung cu, co s& vt chit tai cac phong Hiéu trudn 2,
Pho Hiéu trudng, Phong Truyén thdng, Vin phong, phong hop, phong Gido vién
dinh ky trong nim hoc va nam tai chinh.

2. Nhan vién Ké toan

- Phu trach cong téc ké toan clia nha truong; thue hién du toan, thanh quyét
toan kinh phi timg thang, quy, nam theo ché do quy dinh cua B Tai chinh va
nganh cap trén ding quy dinh. Thuc hién diéu chinh kip thoi Dy toan nam 2026,
2027 theo Nghi quyét 35/2025/NQ-HDND ngay 10/12/2025 ctia HDND tinh quy
dinh ndi dung va murc chi t6 chirc cac hoat dong trong linh vuc gido duc va dao
tao trén dia ban tinh Quang Ngai va giai quyét du, ding, kip thoi cac ché do, chinh
séch cho nguoi lao dong khi cac van ban ¢ hiéu luc.

- Thuc hién Iuu trit cac hd so ching tir, sb sach ké toan theo quy dinh cua Bo
Tai chinh. Thuc hién cdc ché d6 chinh sach cho vién chire, ngudi lao déng va hoc
sinh thudc déi tugng kip thoi; theo ddi hoc sinh khuyét tat, hoc sinh nghéo, ché
do hoc béng cho hoc sinh;

- Tham muu v6i Hi€u trudng vé cong tac sua chita, mua sam tai san phuc vu
hoat dong gi4o duc trong nha truong ding muc dich va co hiéu qua.

- Hang nam, tién hanh kiém keé tai san, thuc hién khau hao tai san theo gia tri
hao mon khi sur dung; nhiing tai san thanh ly phai c6 su giam sat cua bo phan phu
trach va nhitng ca nhan co lién quan.

- Thuc hién cac nhiém vu va yéu cau duge quy dinh tai Didu 5 va Diéu 6,
chfflp hanh nghiém cac hanh vi bj cam d6i véi ké toan dugc quy dinh tai Piéu 14
ctia Luat ké toan ban hanh ngay 17/6/2003.

- Thuc hién ché d6 du toan, chiét tinh ¢ tinh kha thi, dam bao tiét kiém tai
chinh cho nha truong.

- Hudng dan céc bo phan lam dé xuét kip thoi, dam bao héa don, ching tir
khi thuc hién thanh quyét toan.

- Quan ly ho so, thanh quyét toan kinh phi bao hiém y té hoc sinh.

- Thudng xuyén cap nhat cac goi hoc bong, hd tro ciia manh thuong quan
vao s6 ké toan, tham muu dam bao hd so, sé sach lién quan dén cong tac xa hoi
hoa hang nam (Thuc hién theo Thong tu s6 16/2018/TT-BGDDT ngay 3/8/2018
cua B Gido duc va Pao tao quy dinh vé tai trg cho cac co so gido duc thudc hé
thong gido duc qudc déan).

- Tham muu véi Hiéu trudng nhiing ndi dung, cong viéc c6 lién quan kip
thoi va ding quy dinh. Quan ly c4c phin mém tai chinh, tai san cong, ké todn va
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cac phan mém khac c6 lién quan.

3. Nhan vién Van thw

- Nhén cong van di, dén, vao sé theo quy dinh va chuyén cho Hiéu trudng
xur ly; xtr ly van ban theo yéu cdu ciia Hiéu trudng; luu trit cdng van di, dén. Quan
ly Toffice; theo ddi, vao s6 va xur ly cong van di, dén theo quy dinh; phan mém
quan 1y ho so vién chue;

- Quan ly, cdp nhét ho so can bd va phin mém quan ly cén bo.

- Soan thao céc van ban hanh chinh cta truong, vao sd van ban ding quy
dinh va gui di kip thoi, dang dia chi;

- Quan ly hd so can bd va phadn mém quén Iy truc tuyén theo quy dinh.

- Quan ly hoc ba, déng diu hoc ba, s6 dau bai, s6 diém theo quy dinh, dung
thot gian;

- Quan Iy va str dung con dAu cua truong theo quy dinh;

- Quan ly, nhan va trao tra cac loai van bang, chimg chi cta hoc sinh;

- Quan ly, ghi chép s6 dang bo;

- Phuc ché céc loai tai lidu ctia nha truong khi dugce phan cong;

- [.am bao cao théng ké diu nam, cudi nam hoc; bao cdo so két, téng két.

- Tham gia lam va quan ly ho so dam bao chét lugng trudong hoc.

- Theo d&i, kiém tra ngay nghi cua gido vién, nhén vién; béo cdo két qua
thuc hién céc phong trao thi dua cua vién chtec.

- Phu trach viét bién ban cac cudc hop va hd so Hoi dong su pham, Hoi nghi
CMHS va céc hoi dong khac trong nha trudng.

- Phu trach hd so thi dua, danh gia vién chirc hang niam.

- Thuc hién céc nhiém vu khéac khi Hiéu trudng yéu cau.

4.Y té - Thit quy: ba Pao Thi Vwong Thao

- Thu céc khoan thu cia truong theo ké hoach cta Hiéu truong va don doc
cdc GVCN 16p hoan thanh céc khoan thu theo ké hoach (néu cd);

- Phu tréach cong tac y té truong hoc; tham muu céac ké hoach, hoat dongy té,
cham séc stre khoe ban dau cho hoc sinh; tham muu dam bao an toan thuc phém,
vé sinh, anh sang, kich c& ban ghé, ...

- Phu trach cac hoat dong thu - chi trong truong;

- Bam bao chi dung du, c6 minh chiing theo 1énh chi cua Hi¢u truong;

- Thudng xuyén cap nhit céc goi hoc bong, hd trg clia manh thuong quan
vao so vang hang nam.

- Thuc hién nhiém vu phan cong khéc cia Hi€u trudng.

5. Phu trach cong tac gido vu:

Phan hiéu: Ong Tran Van Thtrc (02 tiét)

Piém chinh: (tam thoi phan cong GV va nhéan su hd tro)
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- Phu tréch truc trudong dam bao 06 budi/tuan theo lich ¢ dinh (kiém nhiém
8 tiét/tudn).

- Phy trach phan cong, theo di va kiém tra thudng xuyén khu vuc lao déng,
vé sinh, chdm séc cdy tréng cac 16p.

- Phan céng vi tri dé xe hoc sinh, bd tri xe vao cac ngay té chire hoat don g
tap thé ctia nha truong;

- Theo dai, kiém tra, ban giao va dé xuat mua sim, sira chira céc thiét bi, do
dung, co s vat chét cia Nha truong trong nam.

- Quan ly, hd tro gido vién, hoc sinh va td Lhm cac hoat dong giao duc; dam
nhiém cdc cong viée lién quan dén quan 1y, phoi Imp 1o th ac hoat dong hoc
tap, cac phong trao thi dua; ho trg cong tac 10 chire kidm tra, !ta}«) thi.

- Giai dap cdc thac mac vé chuong trinh hoc, ndi quy cua truong va cac van
dé hoc tap khac cho cha me hoc sinh, hoc sinh.

- Cung cap dich vu tu véan tdm ly, hd tro hoc sinh gap kho khan trong hoc 1ap
hodc cude séng. Phéi horp voi gido vién va cha me hoc sinh trong viéc trao doi
thdng tin, giai quyét cac van dé lién quan dén hoc sinh.

- Phoi hop voi cdce bd phén trong truong dé t6 chire cac chuong trinh, su kién
nhdm nang cao tinh than hoc tap.

- Quan ly va ho tro trang thiét bi, phong hoc, thu vién va cac khone oian sinh
hoat chung trong nha truong.

- Dam bao mai truong hoc tap an toan, sach sé. 110 tr¢ theo ddi céc 16p thuc
hién v¢ sinh, truc nhat va cham diém thi dua cac khu vuc vao cac bubi truc.

- Lap ké hoach va dé xuat stra chita, nang cap co so vat chat nham phuc vu
tot nhat cho cong tac giang day va hoc tép.

- Tham gia t6 chtre céc budi hop CMHS — glao vién dé ciing nhau thao luan
vé phuong hudéng hoc tap va dinh hudng phat trién cho hoc sinh.

- Theo d&i né nép hoc sinh, viéc ra vao céng truong cua hoc sinh va khach
dén truong; didu phoi giao théng trude cong trudng trude gio hoc cho dén sau gio
tan trueong, dam bao an toan theo quy dinh cua Nha truong.

- Thue hi¢n cac nhiém vu khac khi dugc Nha truong phan cong.

V. CAC NHIEM VU KHAC

1. Phu trach Thuw vién — thiét bi: ba Pham Thi T Linh

- Théng ké va quan ly s6 liéu cua tit ca cac thiét bi giao duc tai cac phong
b6 mén. Chju trach nhiém nhan va ban giao thiét bj trong Nha truong.

- Tong hop va dé xuét cong tac bao quan, mua sam, bd sung va dé xut thanh
ly thiét bj gido duc tai c4c phong bd mén.




18

- Xay dung ké hoach kiém ké thiét bi it nhat 03 1an/nam hoc. (Cubi nim hoc
va cudi nam tai chinh)

- Lap ké hoach hoat dong thu vién theo chi dao ciia Hiéu trudng; quan ly
viéc thuc hién day tiét doc, tiét hoc thu vién; ta sach thu vién va cac hd so lién
quan, ‘

- Lap so theo ddi viée muon, su dung sach, bao, tap chi; tai nguyén thong tin
s6 hang ngay. Hang thang béo cdo vé tinh hinh hoat dong thu vién cho Phé Hiéu
truong;

- Phén loai cu thé vé sach gido khoa, sip xép khoa hoc dé 14y, dé tim, giir
gin, bao quan va v¢ sinh thuong xuyén, dam bao khong bi méi mot, hu héng; cap
nhat sach va td chire viée muon, doc qua muc luc dién tu;

- Xay dung ké hoach hoat dong, ké hoach lién thong thu vién, tham muu
Hiéu trudng va to chire thuc hién; dam bao hd so cac hoat dong luan chuyén séach
va giao luu van hoa doc gitta cac don vi va hd so hoat dong thu vién;

- H.%mg nam, kiém ké hai lan: ddu nam va cudi nam, lap bao cao tinh hinh vé
chét luong, sé luong sach, viée bao quan, str dung, bo sung. S6 sach thiéu phai
duoc cu thé tung loai va tham muu kip thoi dé xuat mua sam bo sung;

- Nhép kho cac loai sach dugc cip hodc mua vé; 14p sb ghi chép, luu trit hoa
don ching tir trude khi dua vao sur dung.

- Thue hién truc thu vién tir thit 2 dén thi 6 (Thu vién khong hoat dong vao
thir 7). Niém yét thoi gian mo cira thu vién cho hoc sinh va gido vién;

- Thu va quan ly, sép xép gon gang hd so minh chimg, dam bao chét luong
cua truong.

- Lam ho so pho cép gido duc theo sy phan cong ciia Hidu trudng.

- Ban giao kip thoi thiét bi, co sé vat chit cho cac bd phan ¢6 lién quan.

- Tham muu viét bai, dang tin vé cac hoat dong cua Nha trudng hang tuln.

- Xay dung ké hoach, h6 so tham muu Hiéu truéng thuc hién cong tac tu
kiém tra, ddnh gia hoat dong thu vién theo Théng tur 16 hang nam.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc Hiéu trudng phan cong.

2. Phu trach cac phong bo mon (thuc hién theo Bang phéan cong chuyén
mon)

- Lap s6 theo ddi vé viéc muon, sir dung, tra, bao quan dd dung, thiét bi day
hoc hang ngay. Hang thang l4p bao céo v& tinh hinh sir dung.

- Phan loai cu thé vé thiét bi day hoc, sip xép khoa hoc, d& 13y, dé tim, gitt
gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mdi mot, hu hong.

- Héng nam, kiém tra hai 1an: ddu nam va cudi nam, lap bao céo tinh hinh vé
chat luong thiét b qua viéc su dung. S sach, thiét bi thiéu phai duogc cu thé tung
loai va dé xuat mua sam b6 sung.

- Khong cho hoc sinh hoac nguoi khéng co trach nhiém vao khu vuc phong
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thiét bi. Céc thiét bi, tai san c6 tén trong danh muc cép vé, khi kiém tra thay thiéu
hodic bi thét thoat ma khéng 15 1y do, thi nhan vién phu trach phai chiju boi thudng.
Cac truong hop dé va, hu hc")ng‘ déu phai 1ap bién ban hién trang va bao cdo kip
thoi. _ _ _

- Bao quan, vé¢ sinh thuong xuyén, khong lam mét, hu hong tai san, thiét bj
nha ﬁ‘ub‘ng. Nhap kho cac loai thiét bj duoc cip hodc mua vé, 1ap sd ghi chép luu
trir hoa don ching tir trudce khi dua vao sir dung.

3. Nbhan vién bio v¢ (theo Hop d(jng)

- Truc diém chinh: HS Vin Cu Em

- Truc diém phén hiéu: H6 Quobc Thanh Sang

- Truc bao vé ngoai gio lam viéc cua can bd. gido vién, nhan vién Nha
truong, cac ngay nghi, ngay I€; bao vé an ninh trat tu, Lai san, co s vat chat cua
nha truong, khéng cho bat cir ai mang tai san cta nha truong ra khoi truong khi
chua duge sy dong y ciia Hiéu truong;

- Cudi mdi budi hoc, kiém tra, tit dién, quat va déng cira tit ca cac phong
hoc va phong 1am viéc; phu trach déng ngit cau dao dién va déng, mé van nudc.
Pau mdi budi hoc, mé cira tht ca cac phong hoc, phong gido vién va phong bo
mon.

- Theo dai va dé xuét viéc stra chira, dén bu, thay thé tai san bi héng. mat.
Céc tai san bj hong, mat trong thoi gian truc bao vé ma bao vé khong biét 1v do,
khéng quy dugc trach nhiém cho ngudi dén bu thi bao vé phai bdi thuéng;

- Quét don v¢ sinh va tudi cdy san truong vao mua he, khi hoc sinh khong
hoc ho#ic ngay nghi, ngay Ié.

- Hop T6 Vin phong mét thang/1 1an.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo hop dong.

4. Cong tic phd cip gido duc: Ba Nguyén Thi Pat va ong Pham Vin
Quang

- Tham muu hé so, nhép dit liéu pho cép gido duc theo su phan cong ctiia Nha
fruong;

- Chiu trach nhiém chinh vé hé so phd cap giao duc.

5. Phu trach T6 tw van tim Iy hoc duong:

Phan hiéu: ba Nguyén Thi My Diém (5 tiét - phu trach chinh)

Diém chinh: ba Lé Thi Xuan Thuy (3 tiét)

- Tham muu hd so, phan cong nhiém vu thanh vién té tu vén;

- Thu thép, luu trit va bao quan hé so theo ding quy dinh, trang tri va mo
ctra phong dé hoat dong thudng xuyén 03 budi/tudn

- Ho trg gido vién chu nhiém tu véan tdm ly hoc sinh, huéng din xay dung hé
so tu van, béo céo hang thang va khi Nha truong yéu cau. Chudn bi cac néi
dung/chi d tuyén truyén gido duc hoc sinh vao gid sinh hoat 16p hang tuan.
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- Tham gia ho tro cong tac Doi, theo doi né nép, ndi quy hoc sinh, viéc thuc
hién cac mé hinh. Theo d&i va hd tro hoc sinh kip thoi, tham muru va tong hop cac
hoc bong cho hoc sinh.

6. Phu trach CNTT- chuyén dbi s6: Ba Tiéu Thi Anh Tuyét

- Phuy trach phan mém quan ly diém SMAS, cong tac quan 1y cap nhat diém,
kiém tra viéc thuc hién ché d6 cho diém cta gido vién va cap nhat diém dung quy
dinh va hd so chuyén mén EDOC;

- Tham muu Nha trudong ké hoach trién khai thuc hién néi dung gido duc tri
tué nhan tao Al, nang luc sb cho giao vién va hoc sinh;

- Quan ly céc thiét bi CNTT cua Nha truong (theo ma sd), hé théng mang
Internet va cap nhat thuong xuyén vao sé theo ddi thiét bi;

- Tham muu, dé xuét sta chira, bao tri, mua sam bd sung cac thiét bi CNTT
mot cach thiét thue, hidu qua va kip thoi; dam bao an toan va tinh thim my.

- Chuan bj thiét bi tap huén, sinh hoat tap thé va hoi hop truc tuyén (tai diém
chinh).

- Phu trach cac phdn mém céng nghé thong tin trong Nha trudng: co s& dir
liu Nganh, LMS, phong tin hoc, tuyén sinh, SMAS, hoc ba s6, hé thong thiét bi
tai cac phong hoc, phong bé mén, thu vién va cac phong lam viéc khac trong Nha
truong.

- Phu trach trang thong tin dién tu ctia Nha truong, kip thoi dang tai nhimg
n6i dung do Nha truong ban hanh theo yéu cau cua Hiéu trudng, dam bao thoi
gian va tién do. Tham muu viét bai, dang tin vé cac hoat dong cua Nha truong
hang tuan trén website.

- Thuc hién céc ndi dung khi duoc Hiéu trudng phan cong.

7. Phu trach CNTT- chuyén d6i sé diém phan hiéu: Ba Nguyén Thi Minh
Hudng

- Tham muu Nha trudng ké hoach trién khai thuc hién néi dung giéo duc tri
tu€¢ nhan tao Al, nang luc sb cho gidao vién va hoc sinh;

- Quan ly céc thiét bi CNTT cua Nha truong (theo ma s6), hé théng mang
Internet va cdp nhat thuong xuyén vao sb theo ddi thiét bi;

- Tham muu, dé xudt stra chira, bao tri, mua sam bo sung cac thiét bi CNTT
mot cach thiét thue, hiéu qua va kip thoi; dam bao an toan va tinh tham my.

- Chuan bi thiét bi tap huén, sinh hoat tap thé va hoi hop truc tuyén (tai diém
phan hiéu).

- Phu trach cac phan mém cdng nghé thong tin trong Nha truong: phoi hop
thuc hién cong tac tuyén sinh; phu trach co s& dit liéu nganh, tham muu phan mém
bdi dudng thuong xuyén, TEMIS, LMS, phong tin hoc (phan hiéu), hé thng thiét
bi tai cac phong hoc, phong bd mon, thu vién va cac phong lam viéc khéc tai phan
hiéu.
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- Phu trach trang thong tin dién tr cia Nha truong, kip thoi dang tai nhimng
ndi dung do Nha truong ban hanh theo yéu cau cua Hiéu trudong, dam bao thoi
gian va tién d6. Tham muu viét bai, ding tin vé cac hoat dong cua Nha truong
hang tuan. '

- Thuc hién céc ndi dung khi dugc Hiéu trudng phén cong.

VI. TO CHUC THUC HIEN

- Toan thé can bo, glao vién, nhan vién va nguoi lao dong trong Trudng chiu
trach nhiém c4 nhan vé nhiém vu duoc giao trude Nha trudng va cip trén thudc
linh vuc minh phu trach. Quan ly va hoan thanh day du cac ho so thude linh vuc
phu trach, diing quy dinh. Chiu trach nhiém cung cap day du thong tin vé hd so
thudc linh vue phu trach khi duge kiém tra.

- Truc ban hang budi (Tong phu trach, Tu véan tam 1y, gido \/u) theo ddi hoc
sinh céc 16p v& né nép, tac phong, trat tu, dé xe, vé sinh; dong cong truong va
khong cho hoc sinh ra khéi cong truong khi chua c6 su dong ¥ ctia Ban gidm hiéu
Nha truong; xir Iy cdc tinh hudng dét xuét xay ra trong budi truc va kip thoi bao
Ban giam hi¢u; theo ddi viéc thue hién thoi gian lam viéc cua CB, GV, NV va ghi
sb truc ban.

- Ban gidm hi€u theo doi, don dbc cén bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh
thuc hién ding céc quy dinh; xtr ly tinh huéng trong budi lam viéc.

Noi dung cong viéc duge giao & trén s& c6 su thay doi khi ¢6 su bién dong
vé tinh hinh nhén su cta nha truong (s& cé Quyét dinh bd sung).

Noi nitgin: o= TRUONG
- UBND phudng; ‘ N

- Nhu diéu 3 (dé thyc hién);
- Luu: VT,




