UBND XA SIN THAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONGPTDTBT TIEU HQC VA Péoc lap - Ty do - Hanh phiic
THCS SEN THUQNG
86: 8?],/ Qb-TH&THCS Sin Thau, ngayss thdang 8 nim 2025
QUYET PINH

V/v Phéan cong nhiém vu d6i véi can bd quan ly, gido vién, nhan vién
Trwong PTDTBT Tiéu hoc va THCS Sen Thugng nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT TIEU HQC VA THCS SEN THUQNG

Can cit Thong tw s6: 05/2025/TT-BGDDTngay 07/03/2025 cua Bo Gido duc
va Dao tao Ban hanh Quy dinh vé cheé do lam viéc doi voi gido vién pho thong, du bi
dai hoc;

Can cir Thong tu liép tich s6: 07/2009/TTLT. -BGDDT-BNV ngay 1 5/04/20092
Huong ddn thuc hién ,qu),/én tw chu, tw chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu, to
chire bo may, bién ché doi voi don vi sw nghiép céng lap gido duc va dao tao;

Cdn cir vao diéu lé truong trung hoc co so, truong trung hoc phé thong va
truong pho thong co nhiéu cap hoc ban hanh kem theo thong tw so 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thdang 9 nam 2020 cua B truong BGD&DT;

Cén cir ké hoach va nhiém vu gido duc cua truong PTDTBT Tiéu hoc va
THCS Sen Thuong trong nam hoc 2025-2026,

Xét theo ndang luc chuyén mon cua cdc can b gido vién, nhdn vién nha
truong,

QUYET PINH

) Diéuv 1. Phén cong nhiém vu cho can bd quan ly, giao vién, nhan vién, cac to
khoi, cac to chuc doan thé trong truong PTDTBT TH va THCS Sen Thuong tir
ngay 01/9/2025 ndm hoc 2025-2026 nhu sau:

(C6 bang phdn céng chi tiét kém theo)

Piéu 2. Cac t6 khdi chuyén mon, céc t chirc doan thé va cac ca nhan co tén
tai diéu 1 co trach nhiém thuc hién hiém vu dugc phan cong theo cac van ban, quy
dinh hién hanh. Pugc huong luong va cac khoan phu cap theo Iuvong (néu c6) theo
quy dinh hién hanh cia Nha nudc;

Xa

D
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Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Hiéu pho, cac to khoi
chuyén mon, Poan thanh nién, Doi TNTPHCM va cac ca nhéan cé tén tai dicéu 1,
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: ‘

- Phong VH-XH dé b/c;
- Nhu diéu 3;

- Luu VT.

Lo Van Binh
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BANG PHAN CONG NHIEM VU POI VOI CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN
VIEN TRUONG PTDTBT TIEU HQC VA THCS SEN THUQNG.

(Kém theo quyét dinh s6:88v/QD-TH&THCS, ngay2 5thdng 9 ndm 2025)

A. PHAN CONG NHIEM VU POI VOI CAN BO QUAN LY NHA
TRUONG

1. éng: Lo Vin Binh — Hiéu trwéng truwong PTDTBT Tiéu hoc va
THCS Sen Thugng

Phu trach chi dao toan bd moi hoat dong ctua nha trudng theo diéu 1¢ truong,
truc tiép phu trach cac linh vuc: T6 chure, kiém tra, tai chinh, ban trq.

2. Ong: Vi Xuin Hung - Phé hiéu truéng trweong PTDTBT Tiéu hoc va
THCS Sen Thwong.

Thyuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé nhiém vu duge Hi¢u
truong va BGH phan cong, cung véi Hi¢u truong va BGH chiu trach nhiém trude
cap trén vé phan vié¢c dugc giao phu trach cu thé:

- Phu trach cong tac pho cap cap TH, THCS.

- Phuy tréch xét duyét, hoan thi¢n ho so ché do cua hoc sinh ban trii, hoc sinh
khuyét tat, dan tdc it ngLy(‘yi, CPHT, CBHP, céac khoan thu tién hoc sinh theo quyét
dinh UBND tinh ctia 2 cap.

- Phu trach cac hoat dong ngoai gior 1én 16p, cac cau lac bd cap THCS.
- Phy trach chuyén mén cdp TH va THCS

- Tham muu, dé xuét cac giai phap nang cao chat lugng gido duc, bao gdm
chat lugng dai tra, chat lugng gido duc miii nhon;

- Cong tac gido duc dan tdc, gido duc thuong xuyén; xay dung KHBDTX
- T4 truong t6 tu van tdm 1y nha truong;

- An toan giao thong — Bao luc hoc duong;

- Phu trach cong tac thu vién, thiét bi thi nghiém, sach thiét bi;

- Cong tac kiém dinh chat lugng cap THCS;

- Tong hop s6 liéu chung cap THCS; co sé dit liéu cip TH& THCS; Pé an
06, phan mém Vndu ca 2 cp

- Chui tai khoan iy quyén khi dong chi chu tai khoan di véng.

- Ngoai cac cong viéc chinh nhu trén, thuc hién cac cong viéc khi Hiéu
truéng uy quyén hodc cac cong viéc khac khi Hiéu truong giao. chi dugc ky thay
Hiéu truong cdc van ban hanh chinh, diéu hanh cac hoat dong cua nha truong khi
dugc Hiéu trudng uy nhiém dich danh. Cic cong vige dot xudt, phat sinh lién quan
dén nha truong phai xin y klen chi dao tryc tiép ctia dong chi hiéu truéng. Cac Pho
Hiéu truong khi di cong téc vang phai béo cdo ro ly do. Thuc hién nhiém vu giang
day 04 tiét/tuan.
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3. Ong: Nguyén Viin Phic - Gido vién truong PTDTBT Tiéu hoc va
THCS Sen Thwong.

Tham muu, chiu trach nhiém trudce hi€u trudng nha truong cac nhi¢ém vu
sau:

- Phu trach cac hoat dong ngoai gio 1én 16p, sinh hoat cau lac bo cép Tiéu
hoc.

- Tham muu cong tac chuyén mon cap Tiéu hoc

- Tham muu, dé xuét cac giai phap nang cao chét lugng gido duc, bao gom
chat lugng dai tra, chat lugng gidao duc miii nhon;

- Cong tac kiém dinh chat lugng cip TH;
- Tong hop s6 liéu chung cip TH

- Ngoai cac cong viéc chinh nhu trén, thuc hién cac cong viéc khi Hi¢u
trudng uy quyén hodc cac cong viée khac khi Hi¢u trudong giao.

- Thu ky Hoi dong su pham nha truong, ghi bién ban cac budi hop hoi dong,
hop li€n tich. Trong bién ban can néu 10, day du cac y kién dong g6p xdy dung dé
hoan thanh nghi quyét cua cudc hop. Thuce hién cac nhiém vu téng hop, bdo cdo
theo yéu cau. Ghi bién ban céc cude hop khac Khi dugc phan cong.

- Chuén bj tai liéu (néu cd) cap phat cho cac budi hop. Thuc hién cac cong
viéc huéng dan cuia Hiéu truéng.

B. PHAN CONG NHIEM VU CHO CAC BAN NGANH POAN THE
VA CAC TO CHUYEN MON TRONG TRUONG:

1. Ba: Khoang Thi Cuong - Tong phu trach Dgi:

- Céan ctr vao nhing hudng dan cua Hoi dong doi va ké hoach hang thang cua
nha truong xay dung ké hoach hoat dong cua doi, cong khai tai phong hoi dong vao
tuan 01 trong thang.

- Hinh thanh nhéan cach va nang cao kién thirc ¢ cac em doi vién, nhi dong:
guong mau trong cac linh vuc hoc tap, ren luyén, nham gop phan hoan thanh nhiém
vu nam hoc ctia nha truong.

- Phéi hop chit ch& vai cac b phan, t6 chirc doan thé trong nha truong, gido
vién chu nhiém, cac t6 chirc, doan thé ngoai xa hoi dé gido duc dao dirc cho céc
em. To chirc céc hoat dong vui choi, phong traio VHVN - TDTT gép phén thuc
hién tt nhiém vu gido duc.

- Tham gia cong tac quan ly ban tru, chiam cong, t6 chirc cac hoat dong sinh
hoat hoc sinh ban tru.

- Thuc hién nghiém tuc nhiing quy dinh vé cac loai so sach lién doi, chi doi.
Xay dung quy ché chdm diém hang ngay, dam bao thuc hién c6 ky cuong né nép.

- Chi dao Doi vién tham gia trong cay, trong hoa,ﬂ cham soc¢ khuon vién nha
truong dam bao Xanh - Sach - Dep. Thuc hién phat trien doi vién moi cho 100%
trong dg tuoi.

N7 W
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- T6 chire chao co du tuan, theo doi né nép tap thé duc dau, giira gio. Co
mat thuong xuyén 15 phut dau gio va cudi mdi bu01 hoc. Tong hop cac s6 licu ¢
cac khdi 16p hang ngay va theo doi timg thang vé duy tri si sd. Phéi hop véi to
chuc chinh tri va GVCN thuce hién phong trao xay dung THTT - HSTC.

- Chju trach nhiém chinh vé thanh tich thi dua cua cac 16p, gido vién chu
nhiém va ca nhan cac doi vién. Khi di cong tac vang phai bdo cdo ro li do.
- Giang day 04 tiét/tuan.

- Trién khai ké hoach quéan Iy hoc sinh ban trd, to chic sinh hoat hoc sinh
ban tru 2 tuan/01 lan.

2. Ong: Vir A Ly — Bi thwr doan thanh nién

Tham muu, phu trach va chiu trach nhi¢ém trudc hi¢u trudng nha truong céc
nhiém vu sau:

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cia Doan TNCS HCM

- Tham gia cong tac quan ly ban tra, chdm cong, to chirc cac hoat dong sinh
hoat hoc sinh ban tra.

- Cham cong viéc thy hién né nép cua gido vién, nhan vién tham gia cac hoat
dong nha truong.

- Tham gia cung BGH, phéi hop cac td chirc doan thé chi dao thuc hién
phong trao “Xay dung truong hoc than thién hoc sinh tich cuc”.

- Xay dung ké hoach, phat dong, duy tri cac phong trao thi dua cua hoc sinh,
to chirc cac hoat dong trong cac ngay 12 16n. Két hop vai cac to chire doan thé, cac
t6 chuyén mon xay dung va td chire thuce hién cac hoat dong ngoai gior 1én 16p nhu;
van nghé, thé thao, hoat dong xa hi, tir thién, gido duc phap luét, phong chdng té
nan x4 hoi... ké hoach cua nha truong.

- Phéi hop véi gido vién gido duc thé chat trong truong xay dung ké hoach
hoat dong thé duc thé thao va t& chuc thuc hién cho hoc sinh toan trudong, phu
trach cong tac thé duc dau va gitta gi0 cua hoc sinh ndi trd va hoc sinh toan truong.

- Phdi hop véi gido vién chii nhiém cac 16p quan ly gido duc HS thuc hién
nodi quy truong, 16p, ndi quy hoc sinh ndi tra; dao bao né nép ky cuong ciia HS ndi
tra trong nha truong.

- Cung véi dec tong phu trach Phu trach cong tac lao dong, vé sinh toan
truong va khu ndi tra, chiu trach nhi¢ém trude Higu trudng vé canh quan truong 16p
hoc.

- Tham muu cho chi by, ban giam hi¢u ldp danh sach cdc doan vién uvu tu
tham gia cac 16p hoc nhan thirc tim hi€u v€ Dang, t0 chirc hop xét va gidi thi¢u cac
doan vién vu ta dé chi b t6 chure két nap va Dang.

- Thye hién céc cong viéc khac khi dugce ban giam hi¢u phan cong.

3. To6 trwéng to Vin phong c6 nhiém vu:
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Tham muu, phu trach va chiu trach nhiém trudc hi¢u truéng nha truong cac
nhiém vu sau:

- Xay dung quy ché lam viéc cta nhan vién to hanh chinh va ké hoach hoat
dong cua to hang thang.

- Quan ly viéc thuc hién né nép, tac phong lam viéc nhu: gio giac, vi tri lam
viéc va mdt s0 hoat dong khac dugce su phan cong cua Hi¢u truong.

- Cham cong lao dong ctia nhan vién trong to.

- Phéi hop voi BGH dé xay dung va giit gin su doan két va tinh than phbi
hop cong tac cua cac nhan vién.

- Xay dung va to chte thuc hién ké hoach hoat dong chung cua t6, hudng
dan xay dung va quan ly viéc thuc hién ké hoach cé nhan cta t6 vién (ndm hoc va
hang thang); nghiém tac thyc hién ndi quy, quy ché chuyén mon va nghiép vu.

- Sinh hoat t6 01 lan/thang.

- T6 chirc bdi dudng chuyén mon, nghiép vy, tham gia danh gia, xép loai va
dé xuét khen thuong, ky luat nhan vién trong t6. Xay dung tap thé doan két, gitp
d& nhau trong cong tac va trong doi song.

4. To trwong cac to chuyén mon c¢6 nhiém vu:

Tham muu, phu trach va chiu trach nhiém trudc hiéu trudng nha trudong céac
nhiém vu sau:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6, Ké hoach phéi dugc hiu
tru’ong hodc pho hi€u truong duyét, thay mat hi¢u truong quan ly moi hoat dong
clia gio vién trong to minh vé che do 1am viée, vé thuc hién qui ché chuyén mon..
Huéng dan cac gido vién trong to thyc hién day du cac loai Ho so sb sach chuyen
mon (ke hoach cd nhdn, gido dn, s6 chii nhiém, s6 dir gic, sé goi tén ghi diém...Viét
sdang kién va giai phdp) va cac quy dinh cia B GD&PT, s6 GD&DT. Phong VH-
XH

- TO chure boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu; danh gia chét lugng thuc hién
nhiém vu cia giao vién theo ké hoach nha truong.

- Pé xuat khen thudng, ky luat dbi véi gido vién, nhan vién.

- T6 chuyén mon sinh hoat 2 lan/thang (c6 nghi quyet bién ban). Co thé hop
dot xuat theo yéu cau cua cong viée khi hiéu trudng yéu cau

- Xay dung cac hinh thirc hoi thao chuyén dé, ké hoach phu dao hoc sinh yéu
kém va boi dudng hoc sinh gidi.

- Pugc hudng 03 tiét/tuan, hudong phu cip chire vu theo quy dinh.

- Théng ké, tong hop cac sb liéu.

- Tham gia cac hoat dong khac khi dugc Ban giam hi¢u phan cong.

5. Cic to chirc, doan thé trong nha truomg c6 nhiém vu:

Phu trach, chiu trach nhiém trudce hi¢u trudng cac nhi€ém vu sau:
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- Thyc hién nhiém vu va hoat dong theo dicu I€ cia cac to chirc doan thé va
su lanh dao cuia Pang va doan thé cap trén.

- Phéi hop voi nha trudng trong viée to chie thuc hién quy ché dan chi va
trong cac hoat dong gido duc.

- Nguoi dimg dau céc doan thé co bién phap nang cao chat lugng sinh hoat
ctia doan thé, dan chu ban bac cdc chu truong, bién phap thuc hién cac nhiém vu
cua nha truong. Lap ké hoach va to chure thuc hién céc phong trao thi dua, cac hoat
dong ngoai gior 1én 16p. Xay dung ndi dung chuin danh gid cong tac thi dua (hoc
ky, ndm hoc). BPong vién cac thanh vién hang hai lao dong, hoc tép va tich cuc thi
dua. Quan ly quy phuc lgi tu c6 cia nha truong.

- Ban thanh tra nhén dén c6 trach nhiém thyc hién chirc nang giam sat cong
tac quan ly nha truong, gidm sat thuc hién cheé do chinh sach va viéc thyc hién quy
ché dan chu, phat hién nhitng vi pham quy ché dan chu trong nha truong dé nghi
Hiéu trudng gidi quyét.

6. Giao vién.
Gido vién trong nha truong la nguoi 1am nhiém vy giang day, gido duc hoc
sinh, tham gia to chirc cac hoat dong HNTN, Huéng dan, t6 chic cho hoc sinh,

sinh hoat céc cau lac by trong nha truong gom. Hiéu truong, P.Hi¢u trudng, Gido
vién, Giao vién lam can by Poan TNCSHCM. TPTD

6.1 Giao vién giing day by mon cé cac nhiém vu sau:
Phu trach, chiu trach nhiém trudc hiéu trudng cac nhiém vy sau:

- Giang day va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc thuc hién vé
quy che giang day nhu: Soan bai, cho HS thuc hanh thi nghiém, kiém tra, danh gia,
vao so diém, ghi hoc ba, gio gidc lam viéc dung quy dinh, tham gia cac hoat dong
ctia to CM va cac hoat dong GD do nha truong td chirc.

- Ban than tu rén luyén dao dirc, boi dudng CM, nghi¢p vu dé nang cao chét
lugng va hiéu qua gido duc, giang day. Tham gia cac chuong trinh bdi dudng nang
cao trinh d§ chuyén mén nghi€p vu va chinh tri xa hgi. Tham du céc ky thao giang,
hoi giang dinh ky va cac chuyén dé do t6 CM, nha truong va s¢ GD&PT, cum
chuyén mén, phong VH-XH t6 chirc.

- Chép hanh sy phan cong va thyc hién ddy du nhiém vy clia ngudi gido vién
theo quy ché chuyén moén va quy dinh cua nganh. Chéap hanh phap luét va ndi quy
nha trLr(mg Kién quyét chong nhimng hién tugng be phai, mét doan két, cira quyén
va vi pham dan chu, ky cuong, né nép trong nha truong. Trong khi thi hanh nhi¢m
vy ciia minh phai phuc tung su chi dao va huéng dan cua cép trén.

- Gitr gin pham chat, uy tin, danh du ctia nha gido; guong mau trudc HS, yéu
thuong, ton trong HS, dbi xir cong bang véi HS, bao v¢ quyén 1¢i chinh dang cta
HS. Ton trong, doan két, giup d& dong nghiép. Ton trong, hop tac va gitp d& phu
huynh trong cong tac gido duc HS.
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- Tham gia cac hoat dong giao duc ngoai khoa va cac phong trao thi dua do
t6 hodic nha trudng t6 chirc.

- Giang day dam bao ndi dung chuong trinh cia B GD&DT va theo quy
dinh ctia S¢, phong VH-XH va nha truong. Thir hai hang tun phai trinh lich giang
day (lich bao giang), hang thang phai hoan thanh chuong trinh theo ding tién do
ctia nha truong va quy dinh vé cac bai kiém tra.

- Chép hanh ché do sinh hoat chuyén mén, c6 day du cac loai ho so quy
dinh.

- Co6 trach nhiém giao duc dao dac, hudng nghiép, trat ty an toan giao thong,
phong chéng t€ nan xa hoi... Thong qua gio day trén 16p (theo ddc trung by mon,
ting bai va tinh hudng cu thé). Xir Iy hodc phdi hop véi gido vién chi nhiém va
BGH dé xtr ly hoc sinh vi pham ndi quy trong gio 1én 16p. V6i HS vi pham,
GVBM ghi vio s6 dau bai ho tén, 16i vi pham va hinh thirc da xir Iy. Hinh thirc xir
Iy HS vi pham trong gio hoc bao gém: Nhic nhd, phé binh trude 16p... Néu
nghiém trong thi bao cao ngay cho lanh dao truc dé quyét dinh hinh thue xu ly.

- Khong hut thude khi 1én 16p, uéng ruou — bia trude khi 1én 16p va khi lam
viéc. Nghiém tic thuc hién quy dinh ciia nganh vé nhimg diéu gido vién khong
dugc lam, thuc hién nghiém tac quy dinh vé trang phuc clia can bo gido vién khi
tham gia cong téc.

6.2. Gido vién chi nhiém cac 16p c¢6 nhiém vu sau:
Phu trach, chiu trach nhiém trudce hi¢u trudng cac nhi€ém vu sau:

- Nam viing tinh hinh hoc sinh vé moi mat dé co bién phap gigo duc kip
thoi, phit hop doi tuong va hiéu qua. Cong tac GD hoc sinh phai thuong xuyén,
lién tuc Kip thoi bing nhiéu hinh thirc va bién phap sao cho cd hi€u qua va sat véi
déi tugng; quan tim giao duc nhiéu hon dbi voi HS cé biét va HS ¢6 hoan canh dac
biét; gio sinh hoat lop danh nhiéu thoi gian cho cac chuyén dé can phai gido duc
HS, tao khong khi vui vé, phén khéi. Thuc hién viéc dong vién khen thuong, phé
binh, ky luat kip thoi ding dbi twong, ding quy trinh, cong bang khach quan va c6
hi¢u qua gido duc, ldy phuong cham gido duc 1a chinh dé han ché viéc phé bmh ky
luét theo tinh than cudc van dong “truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”

- Theo ddi tinh hinh hoc sinh ban tra trong 16p chu nhiém, béo cdo k1p thoi
vé BGH va phu huynh hoc sinh vé tinh hinh sirc khoe, tdm sinh ly, y thac chap
hanh ky luat né nép quy ché ban tri. Khi hoc sinh 6 6m dau hodc bi xir ly ky luat khi
ban giao hoc sinh cho phy huynh cin c6 bién ban ban giao cu thé.

- Pon déc hoc sinh thy hién ké hoach lao dong nha truong vé sinh truong
16p, ndp cui, giao duc hudng nghiép: Lam vuon rau....

- Lap ké hoach chu nhiém:

+ Cac ké hoach bao gdm: Ké hoach nam hoc, ké hoach thang, ké hoach tuan.

+ NOi dung cuia ké hoach: C6 nhiém vy, bi¢én phép, thoi gian thyc
hi¢n...phai cu thé rd rang, chi tiét.
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- Chiu trach nhi¢ém chinh vé két qua quan ly gido duc HS, xir ly HS vi pham
va danh gia x¢p loai, khen thudng HS.

- C6 trach nhiém phéi hop tot véi cac luc lugng gido duc trong va ngoai nha
truong (ddc biét la doi véi CMHS, GVBM va TPT) dé quan ly gido duc HS c6 hi¢u
qud; to chire cac hoat dong gido duc, cdc phong trao thi dua, cac hoat dong Vin -
thé - my; gitr gin trat tu ky cuong, phong chong cac té nan xa hoi ... Nham gido
duc hoc sinh phét trién toan dién, xdy dung khoi doan két, tinh dong dm tinh ban
trong sang.

- Quan ly va thuc hién day du viéc ghi chép cac loai hd so: SO diém lop, 5O
chii nhiém, s6 dau bai, hoc ba, kiém tra va luu giir cac ban kiém diém, gidy xin
phép nghi hoc. Thuc hién day du ché do bao cdo theo dung quy dinh va quy trinh
cua nha truong.

- Cho phép HS dugc nghi hoc ¢6 ly do chinh dang khong qua 3 budi hoc lién
nhau, neu HS nghi hoc nhieu GVCN phai lién lac véi CMHS d€ ndm rd tinh hinh
va phoi hop giup do HS, dong thoi bao cdo voi Higu trudng.

- Phéi hop vé6i Hiéu trudng trong viée giai quyét cho HS chuyén di, chuyén
dén, nghi hoc dai han, xét hoc bong va doc thuc viéc dong cac khoan theo quy
dinh.

- Banh gia xép loai, khen thuong, ky ludt hoc sinh.
+ Thyc hién dang gia xép loai HS theo tudn, thang, hoc ky va ca nim.

+ Viéc danh gia xép loai HS phai cong bing chinh xac, kip thoi va ding quy

+ Ho so danh gia xép loai hoc sinh phai day du, hop 1€.

+ P& xudt danh sach hoc sinh duge biéu duong trong budi sinh hoat, dudi
c0, khen thudng HKI va cuoi nam.

+ Pé nghi phé binh dudi c¢o nhitng hoc sinh vi pham hodc dé nghi ra Hoi
ddng ky luat HS cua nha truong sau khi da thuc hién kiém tra phé binh, khién trach
& 16p. La thanh vién trong hoi dong ky luat HS khi c6 HS cua 16p minh chu nhiém
vi pham ky luét.

7. Nhan vién hanh chinh.

- Nhan vién trong nha truong la nhitng ngudi lam nhiém vu phuc vu cho
cong tac quan ly, cong tac giang day, hoc tap, sinh hoat cua can b9, gido vién, nhan
vién va hgc sinh.

- Lam viéc theo ché do hanh chinh, dam bao ngay, giv lao dong trong mot
tuan, duge quy dinh cu thé & ndi quy cua td hanh chinh. Phai thuc hién tot cac
nhi¢m vu chinh theo chirc danh, ngoai ra phai thyc hi¢n cac nhiém vu khac do
BGH phéan cong.

Chirc danh va nhiém vu chinh cia nhan vién trong nha truwong bao
gom:

7.1. Ba: Lo Thi Dién - Nhin vién ké toan.



10

Phu trach, chiu trach nhiém trudc hi¢u trudng cac nhién vu sau:

- Phu trach cong tac Ké toan ciia nha truong, phdi hop véi Ban dai dién cha
me hoc sinh va chi hoi khuyén hoc thuc hién du toan, thanh, quyét toan kinh phi
timng thang, quy, nam theo ché do quy dinh ctia Bo tai chinh va quy dinh ctia Phép
luat. Thuc hién luu trit cac hd so chung tur, s6 sach K& toan theo quy dinh cua bg tai
chinh.

- Thuce hién cac ché d6 chinh sach kip thoi, cong khai minh bach, tham muu
giup Hi¢u truong vé cong tac sura chira, mua sdm bd sung tai san phuc vu hoat dong
gido duc trong nha truong. Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khiu hao
tai san theo gia tri hao mon khi str dung, nhiing tai san thanh ly phai c6 su giam sat
cua Cong Doan, Thanh tra nhan dan va bg phan phu trach.

- Cung thu truong don vi 18p dy toan kinh phi, giam sat vi¢c thu, chi cua don
vi tlr khi c6 dy toan dén khi quyét toan xong. C6 quyén xuat toan cac khoan thu,
chi ngéan sach khong dung nguyén tic, khong dung thuc té, sai ché do chinh sach
cua don vi, cua can by cong chire trong don vi.

- Thuong xuyén klem tra, don dbc thi quy thuc hién ding nguyén tac
nghi¢p vu quan ly quy tién mat, hang thang kiém tra thuc & viéc nhap, xut, ton
clia quy tién mat, phat hién, udn nin kip thoi viéc lam sai trdi cua thi quy, kién
nghi thay ddi thii quy khi thii quy khong hoan thanh nhiém vu.

- Chiu trach nhiém 70% sb kinh t& thiét hai do lam sai ché d¢ chinh sach.

Truong hop khong chiu trach nhiém dén bu kinh té khi chu tai khoan ra lénh lam
sai ché do chinh sach, nhung phai bao Iuu y kién ctia minh sau chimg tir thu chi va
¢0O xac nhan cua chu tai khoan.

- Phai c6 trach nhiém giai thich ding ché do chinh sach ctia Nha nudc dbi
véi can bo cong chic trong don vi. (Khi gidi thich c6 thé dimg cdc vin ban quy
dinh ciia phdp ludt dé minh chirng).

- Lam viéc theo gio hanh chinh tai Phong ké toan tru s& chinh. Hang tuan
phai bao cdo cong viéc khi thyuc hién nhitng cong viéc khac cong viéc kiém nhi¢m.

- Ném bt tinh hinh, dong vién tham hoi con em va gido vién cong nhan vién
trong trudng, phung viéng viéng kip thoi

- Chap hanh cac nhiém vu phan cong khac ctia Hiéu trudng.
Tt éng: Tran Quang Son - Nhén vién thiét bi, thw vién.
Phu trach, chiu trach nhiém trudce hi¢u trudng cac nhi€ém vy sau:

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

- Quan ly bao quan (6t hé thong sach, thiét bi thu vién theo dung quy dinh va
quy trinh k§ thuat nghiép vu. C6 dii hd so ghi cac dau sach cua thu vién va sé theo
ddi ngudi muon, tra sach.

- Quan ly va cap phat viin phong pham cho can bd gido vién va hoc sinh.

- Xay dyng ndi quy thu vién, quy dinh vé ché o su dung sach, tai liéu tao
di€u kién cho GV, HS dugc nghién ctru va hoc téap.
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- Quan ly phong doc GV va HS.

- Tham muu véi 1anh dao nha truong dé xay dung va trang bi h¢ théng thiét
bi, d6 dung day hoc phuc vu cho vi¢c giang day va thuc hanh cac mén hoc.

- Quan ly, bao tri, vé sinh hé thong thiét bi hién c6. Huéng dan cic to
chuyén mon sir dyng cac do dung day hoc va chuén bi thiét bi thi nghiém, thiét bi
trinh chiéu theo yéu cdu ciia to chuyén mon va gido vién giang day.

- Co du hd so ghi danh muc thiét bi va so theo doi nguodi muon, tra thiét bi.
- Xay dung ndi quy st dung thiét bi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc hiéu truong nha truong phan cong
7.3. Ba: Ly Cha Nu - Nhén vién y té trwomg hoc, thii quy nha truong:
Phu trach, chiu trach nhiém trudce hi¢u trudng céc nhiém vu sau:

- Thu, nhan tién trong va ngoai ngan sach dugc cap hodc dugc thu kip thoi,
an toan cac ngudn quy. Cap phat kinh phi khi c6 phleu chi Iénh chi cua chu tai
khoan, (phiéu chi da c6 chit ky cta chii tai khoan va ké toan).

- C6 di hd 80, s6 sach theo doi thu, chi va cép nhat kip thoi dung nguyén tic
tai chinh. Hang tuan va hang thang dbi chiéu sé quy voi ké toan, hang quy phai
tong hop thu chi dé déi chiéu sé quy va kiém tra quy tién mat dé bao céo véi chu
tai khoan va thong bao cong khai kinh phi st dung.

- Chiu su kiém tra cua Hiéu truéng va cung cp diy du thong tin véi ban
thanh tra nhan dan. Khi c¢6 doan thanh tra lam viéc, c6 trach nhiém cung cap day
du céac ching tir theo yéu cau.

- Phé t6, in 4n vin ban ctia nha truong. Chi bd, Cong doan, Poan thanh nién
khi c6 ky duyét cua Hi¢u truong, P. Hi¢u trudng.

- Thye hién cong tac vé¢ sinh moi truong truong hoc
- Quan ly va cham soc strc khoe trong truong hoc

- Trién khai cic chuong trinh phong chdng bénh tat va tai nan thuong tich
trong truong hoc

- Gido duc stre khoé
- Nam bat tinh hinh, dong vién tham hdi con em va gido vién cong nhan vién
trong truong, phing vieng viéng Kip thoi

- Thye hién cac nhiém vu khac khi dugc hiéu trudng nha truong phéan cong

7.5. Ba: Lo Thi Hong - Viin thu:

Phu trach, chiu trach nhiém trudc hiéu trudng cac nhién vu sau:

- Pho 16, in 4n van ban clia nha truong. Chi bd, Doan thanh nién khi ¢6 ky
duyét cia Hi¢u truong, P. Hiéu trudng.

- Tiép nhan cic van ban dén dé chuyén cho Hiéu trudng hoic pho hi¢u
trudng truc lanh dao (khi Hiéu truong vang), gui cac van ban do Hiéu truong yéu
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cau dén cac td chirc, ca nhan. Phat hanh véan ban ciia nha truong kip thoi theo dung
noi nhan trong vin ban. Cac van ban dén va di déu dugc ghi vao so, luu trit theo
quy dinh. Quan ly va st dung dung nguyén tic con déu ciia nha truong.

- Tiép nhan va quan ly hd so HS, ho so quan ly cia nha truong, tham muu
cho Hi¢u truéng va GVCN trong viée giai quyet cho HS chuyen dén va chuyén di
theo dung quy dinh. Lap, vao so theo ddi cdp phét vin bang cta hoc sinh trong
toan truong.

- Quan ly, nhan va cing GVCN trao tra cac loai vian bang, chimg chi ciia hoc
sinh.

- Quan ly, kiém tra va giam sat viéc ghi chép s6 dang b cia gido vién.
- Cung tng céc loai ho so quan ly cua nha truong, t6 chuyén mon, gido vién,
nhan vién va cac 16p hoc. Quan ly va sir dung mdy tinh van phong.

- Lam v¢ sinh hang ngay phong lam viéc khu vuc hanh chinh, cac phong ban
giam hi¢u, van phong.

- Luu trir va st dung con diu

- Thuc hién cac nhi¢ém vu khéac khi dugc hi¢u truong nha trudong phan cong

7.6. Ong: Chang Chang Son - Nhan vién béo vé:

Phu trach, chiu trach nhi¢m trude hi¢u truong cac nhiém vu sau:

- Tryc bao v¢, gilr gin trong coi co sO vt chét, tai san cua nha truong, gém
céc phong hoc, cac khu vin phong lam viée, chiu trach nhiém vé céc tai san chung
clia nha truong theo quy dinh. Phat hién kip thoi nhimg hu hong, mat mat tai san
trong nha trudng 1ap bién ban bao cdo nha trudng xir ly. Truc truong dé bao vé
CSVC dam bao thoi gian 24/24 gid. Néu xay ra mat tai san nha trudong thi bao vé
phai hoan toan chiu trach nhiém va bdi hoan tai san da mét.

- Truc trong cic ngay hanh chinh, mé cira céc 16p sau danh trong bao budi
sang va budi chiéu.

- Kiém tra, tat dién, khod cta céac phong khi hét gio lam viée, khoa ctra cac
16p sau cac budi tan hoc. Trong coi, gilr gin cdy xanh, cdy canh, hoa, xir ly cac
truong hop xam pham tai san nha truong.

- M¢ s6 theo ddi cac td churc, ca nhan dén lién hé cong tac, lam viéc véi nha
truong. Khong dé hoc sinh da bong trong khudn vién nha truong (trir khi nha
truong té chirc). Hang ngay két hop cung TPTD kiém tra, bom nudc vao cic téc
nudc cac khu vue vé€ sinh, thong bon cau, tuyét d6i khong dé thiéu nuéc nha vé
sinh, tic bon cau. Tham gla tu stra nho nhing do dung, vat dung ctia nha trudong ¢
dau higu hu hong. Tham gia cong tac kiém ké tai san va chiu trach nhiém chinh vao
vi€c bao v¢ tai san cua nha truong

- Tham gia xur ly cdc truong hop vi pham an ninh trat ty trong truong hoc
theo quy dinh ctia phéap luat.

- Chap hanh cac nhiém vu phéan cong khéc ctia Hiéu trudng.
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* Ong: Bui Vin Té, Dinh Vin Ha: Thu ky cac Hoi dong khao thi kiém
dinh chét luong gido duc nha trudong, Phu trach cong tac nhap dir liéu va sao luu
cac phan mém phuc vu cong tic quan ly va giang day trong nha truong, c6 trach
nhiém phdi hop véi cac can bo, _gido vién ¢ lién quan nhép liéu, thong ké cac sb
lidu, dir li€u trong céc phan mém vé pho cap, Quan ly hoc tap, CSDL, Hoc ba

s6....sa0 luu dir liéu giri Hiéu truong va cap trén khi co yéu cau.

*Chu y:

Toan thé CBOL, GV, NV trong truong chiu trach nhiém cd nhdn vé nhiém
vu duwoc giao trudée BGH va cdp trén thude linh viee minh dwoc phu trdch, dong
thoi tham mueu véi lanh dao nha truong t6 chire thiee hién cong viée dwoc phu
trach dat hiéu qua theo diing chi tiéu ké hoach dé ra. Quan ly va hoan thanh cdc
hé so thuge linh viee phu trdch day di, ding quy dinh. Chiu trdch nhiém cung cdp
ddy du thong tin va hé so thudc linh viee phu trdch khi duoc kiém tra.

Noi dung cong viéc dwoc giao o trén sé co su thay déi khi cé su bién dong
vé tinh hinh nhan sw cia nha trieong (S ¢6 OP bé sung).

Trén day la Quyét dinh trach nhiém va phan coéng nhi¢m vy ddi voi can
bd quan ly, gido vién, nhén vién trong nha truong. Quyét dinh da dwgc thong
qua va thong nhit thuc hién tir ngay 01 thang 09 nim 2025. Trong qua trinh
thye hién néu cé sw bat hop ly, cac can b giao vién phan anh tryc tlep voi
Hiéu truéng dé xem xét, thong nhit va sira doi bo sung.
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