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V/v phdn cong trach nhiém cho lanh
dao, gido vién, nhdn vién nha truong

nam hoc 2018-2019

‘ THONG BAO
Ve viéc phan cong nhiém vu cho cac ca nhan nha trweong nam hoc 2018- 2019

Can ctr Pidu 1¢ Trudng trung hoc co sé, truong trung hoc phd thong va truong
phé thong cd nhiéu cdp hoc Ban hanh kém theo Thong tu s6 12/2011/TT-BGDDT
ngay 28/3/2011 cia Bo trudng B Gido duc va Pao tao.

Can ct tinh hinh thuc t& caua nha truong, nam hoc 2018-2019, truong THCS
Nguyén Du thong bao phan cong trach nhiém cho lanh dao, gido vién, nhan vién nha
truong, cu thé nhu sau:

I. Vé phan cong trach nhiém trong lanh dao nha truwong:
1. Dong chi Tran Thi Anh Tuyet Hiéu truéng

- Chiu trach nhiém trudc phong GD&DT Pong Triéu va cac cap co tham quyén
vé toan bd hoat dong ctuia nha truong.

- Quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cuia nha trudng; to chirc chi dao trién khai
cac chu truong ctia Pang, Nha nudc va cac cip t6i CB, GV, NV, hoc sinh trong
truong.

- Chi dao, quan 1y va giai quyét mot sé cong viéc chinh nhu sau:

+ Quan 1y hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong.

+ Céac véan dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén, ky luat...)

+ Chi dao cac to chirc, doan thé hoat dong theo chirc nang.

+ Cong tac thanh - kiém tra noi bo trudng hoc.

+ Quan 1y hd so CB, GV, NV.

+ Thuc hién cac ché do chinh sach ctia Nha nude d6i véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; t6 chirc thuc hién quy ché dan chi trong hoat dong ctia nha trudng.

+ Quan ly cong tac thi dua - khen thudng.

+ Chi dao gido duc dao duc, phap luat, cong tac Poan, Doi.

+ T6 chuc chi dao cac hoat dong NGLL, hoat dong chuyén mon, hoat dong
UDCNTT

+ Chi dao cong tac thu vién truong hoc., cong tac y té truong hoc.

+ Tham gia sinh hoat t6 KHXH. Phuy trach chi dao cac hoat dong cua td chu
nhiém.

2. Pong chi Vuong Qubc Pam: Pho Hiéu truwdng:



Phu trach va chi dao thuc hién mot sé linh vuc nha truong do Hi¢u truong phan
cong cu thé nhu sau:

- Cong tac phd cap GD, tham gia cic hoat dong ctia TTHTCP.

- Quan Iy thyc hién vé cong tac chuyén mén:

+ Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tic chuyén mén. Quan 1y, diéu hanh
cac hoat dong chuyén mon.

+ Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai hd so thudc linh vuc chuyén mon.

- Phu tradch tmg dung cong ngh¢ thong tin trong nha truong:

+ Céc cudc thi van héa qua mang Internet.

+ Ung dung CNTT trong day hoc, ung dung cua phong hoc thong minh.

+ Ung dung CNTT trong soan, duyét giao an tryc tuyén.

- Quan 1y chi dao viéc sur dung thiét bi d6 dung day hoc:

+ Chi dao viéc quan 1y va khai thac sir dung thiét bi day hoc, phong dd dung
TBDH

+ Kiém tra, ddnh gia két qua sir dung thiét bi, d6 dung day hoc hang thang.

+ Chi dao cac cong tac GDTC, lao dong v¢ sinh.

+ T6 chirc chi dao xay dung cac ké hoach va thuc hién cac hoat dong vé cong
tac giao duc hudng nghiép, day nghé.

+ Phu trach theo ddi CSVC, thiét bi nha trudng.

- Tham gia sinh hoat to KHTN, phu trach chi dao hoat dong ctia to6 KHTN

- Thay mat Hiéu truong diéu hanh cac hoat dong, giup Hiéu truong giai quyét
nhimng cong viéc, ky duyét cac vin ban giri cap trén thudc linh vuc phu trach khi duoc
Hiéu truéng uy quyén, hodc khi Hiéu truong di vang.

- Chiju trach nhiém c4 nhan vé céc linh vuc minh dugc phu trach dong thoi chiu
trach nhiém cung Hiu truong trong cong tac quan ly nha truong trudc phong
GD&DT va céac cap c6 tham quyén.

I1. Céc t6 chuyén mén, td viin phong:

1. T6 chuyén mon:

* T6 truwéng.

- Xay dyng va thyc hién ké hoach hoat dong chung cta t6, huéng dan xay dung
va quan 1y ké hoach c4 nhén cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phdi chuong
trinh va cac hoat dong gido duc khac cua nha trudng; kiém tra d6n déc mdi to vién
thuc hién dung ké hoach da dé ra, thao luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua
g1do duc hoc sinh thudc pham vi cua to phu trach, ban bac c6 bi¢n phap nang cao chét
lugng toan dién.

- T6 chtre bdi dudng chuyén mon va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai cac
thanh vién cua t6 theo quy dinh ciia Chuan nghé nghiép gido vién trung hoc va cac
quy dinh khac hién hanh;

- T6 chirc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia té) vién dé nghi khen
thuong va ky luat d6i véi t6 vién. T6 truong chuyén mon quan ly sO sinh hoat to

- C6 trach nhiém phén céng nguoi day thay khi co t6 vién nghi 6 6m co glay nghi
ctia bénh vién hodc di cong tic co cong vin diéu dong cua cac cap co tham quyén.




- Tham gia cung BGH trong cong tac kiém tra chuyén mon nghiép vu va chuyén
dé cua giao vién, nhan vién; kiém tra cac hoat dong hoc ctia hoc sinh.
* T6 phé.
- Tham muu cho to trudng trong vi¢c xay dung ké hoach va diéu hanh thyc hién
ké hoach to.
- Soan thao, ghi chep, tong hop cac s6 liéu vé cac hoat dong cua to chuyén mon.
- Diéu hanh cac hoat dong chuyén mon khi duoc t6 trudng uy quyén.
* Giao vién giang day: Thuc hién theo Piéu 1¢ trwong THCS va mét sb viéc
Sau:
- Day dting theo phan cong chuyén mén, ké hoach va chuong trinh day hoc (Theo
phan cong CM cu thé
- Thyc hién dang quy ché chuyén moén, quy ché hoat dong nha trudng trén linh
vuc cua minh phu trach.
- Tham gia cong tdc PCGD cua dia phuong
- Phoi hop vo1 cac to chirc, doan thé, ...dé thuc hién nhém vu gido duc toan dién
hoc sinh
- Tich cuc tham gia sinh hoat chuyén mon dé nang cao trinh d6 chuyén mon, tay
nghé.
- Tham gia cac cong viéc khac khi dugc BGH phéan cong
(c6 danh sdch cdc thanh vién ciia t6 kém theo)
2. T6 Vin phong:
- Xay dung ké hoach chung ctua td, chi dao td vién thuc hién theo KH cta to.
- Thuc hién quan 1y cac loai ho so chung ctia nha trudng theo quy dinh. Piéu
hanh 6 truc hanh chinh dam béao phuc vu cac hoat dong cua nha truong.
- T6 vin phong gdm nhén vién 1am cong tic van thu, thi quy, y té truong hoc,
thu vién, bao v¢, lao cong
2.1.Thii quy- Hanh chinh — Vin thu : B/c Vii Thi Thuy Dwong- to truéng
* Thu quy:
- Quan ly tlen mat tai nha truong, theo doi thong ké hang ngay theo quy dinh.
- Cip phat tién dam bao chinh xac, dung ddi twong, du sb luong, theo ding
phiéu hay danh sach di duoc chu tai khoan ky duyét.
- Ty minh thyc hién va ddm bdo cho gido vién, nhan vién van phong thuc hién
tt cac quy dinh vé bao mat, bao vé tai san, con dau.
* Hanh chinh - Van phong:
- Quan ly, theo d6i cong van di, dén.
- Phuc vu tét cac diéu kién vé co so vat chét cho hoat dong ciia CB, GV va cic
hoi nghi cua nha truong.
- Bbanh may, sao in tai li€u kip thoi chinh xéc, da s6 lugng, dam bao k¥ thuat,
va dam bdo an toan, bi mat cong van, tai liéu.
- Quan ly ho so GV-NV, cap nhat thong tin GV, HS trén phan mém Pmis va
mot s6 phan mém khac.
- Truc hanh chinh theo lich phan cong



* Kiém nhiém phu trach cac phong hoc thong minh: (hd trg gido vién khi
¢4 nhu cau sir dung, hd trg nhan vién thiét bi trong cac thao tac cai dat, stir dung...)

- Quan ly trang Web cua truong.

- Quan 1y phan mém quan 1y hoc sinh, quan 1y gido vién.

- Phu trach héi hop truc tuyén.

- HO tro thiét bi CNTT phuc vu cong tac day va hoc cua GV - HS

2.2 Thuw vién- y té- Hanh chinh: P/c Tran Thi Thanh Hién

* Thuw vién

- Quan 1y sach va cac tai san trong thu vién.

- T6 chirc cho muon va doc sach cho ban doc theo dang ndi qui thu vién.

- Té chuc tbt cac hoat dong cua thu vién theo chi dao ctia nha truong.

- B4o cdo dinh ky va dé xuét stra chita, mua sdm bd sung thiét bi dam béo phuc
vu cho céc hoat dong cua thu vién.

- T6 chite cong tac luu trit ho so.

- Quan ly luu trit hoc ba cua hoc sinh

- Cap phat bang t6t nghiép theo dung quy ché, hudng din

* Kiém nhiém cong tac y té

- Quan 1y hé so theo ddi strc khoé hoc sinh.

- To chite cac hoat dong cham soc strc khoé cho hoc sinh, gi&o vién.

- Phéi hop, t6 chire cac hoat dong dam bao vé sinh truong hoc.

* Kiém nhi¢m cong tac hanh chinh: Phuc vu tdt cac diéu kién vé co s& vat chit
cho hoat dong ctia CB, GV va cac hoi nghi ciia nha truong. phuc vu du nude uéng cho
can b, vién chrc.

- Truc hanh chinh theo lich phan cong

2.3. Thiét bi day hoc- K¢ toan kiém nhiém: P/c Nguyén Thi Tho.

* Thiét bi- PDDH

- Quan 1y tai san cta nha truong, kiém tra thuong xuyén viéc sir dung cac tai
san, thiét bi, kiém ké theo dinh ky, thong ké bao cao.

- Thuc hién cong tac quan 1y va khai thac st dung thiét bi day hoc, phong do
dung TBDH

- T6 chire tbt viée gilt gin, bdo quan, tu stra va lam do dung day hoc trong GV,
hoc sinh.

- Pam bao day du hé théng ho so s6 sach theo qui dinh dé quan 1y va theo doi
vige sir dung TBDH.

- B4o céo dinh ky va dé xut sira chita, mua sam b sung thiét bi dam bao phuc
vu cho hoat dong cia phong bd mon.

- Két hop bo phan chuyén mon quan 1y, khai thac, str dung c4c phong hoc thong
minh, phong hoc bd mon.

* H{ tro cong viée ké toan:

- Nhan, tap hop, kiém tra thanh toan ché do tién luong cho can bo, gido vién,
nhan vién nha truong.



Nhan, tap hop, kiém tra hé thong chimg tir chi thudng xuyén hang thang va
thanh toan.

Giao chimg tir, s6 sach da in cho bd phan duoc phin cong cta nha truong dé
dem vé ky duyét chu tai khoan

- Theo ddi, 1ap danh sach viéc thuc hién ché do nang luong, bao ting giam
BHXH, BHYT, BHTN cua nha truong.

- Theo doi thu ndp, ché do mién gidm hoc phi cta hoc sinh.

- Tap hop, kiém tra chting tir thu chi theo thoa thuan hang thang, cap nhat phan
mém, in s sach ké toan (Nuoc uéng, gui xe dap, tin hoc....)

- Theo déi, trich khau hao tai san hang nim theo quy dinh
- Thyc hién cong tic béo céo, thong ké lién quan dén cong tac tai chinh

* Kiém nhi€m cong tac hanh chinh gém: Phuc vu tdt cac diéu kién vé co sé vat
chit cho hoat dong cua CB, GV va cac hoi nghi cua nha truong. Tb chirc viée tiép
nhan cac cong vin gidy td tir 1anh dao nha trudng va phan phdi day du nhanh chong,
chinh xac dén ding dia chi ma lanh dao yéu cau.

- Truc hanh chinh theo lich phan cong

* Phu trach thiét bj day hoc:

2.4 Nhén vién Hop dong (Bio vé+Lao cong)

- Lao cong: Quét don vé sinh trong nha truong, (khu nha hiéu b, hai cau thang,
sanh san khau khu phong hoc cta hoc sinh, khu vé sinh GV, HS va queét don san
truong. Thuc hién mot s6 cong viéc dot xuét khi dugc Ban giam hi¢u phan cong

- Bao vé : Truc co quan trong va ngoai gid hanh chinh (ké ca thtr bay, chi nhat,
dém). Bdo quan tai san co quan, ddam nhiém cong tac phong chay, chita chay, cong tac
tu v€ cua co quan.

(cac ndi dung cong viée cu thé: Hop dong)

3. Tong phu trach ddi: /c Vii Thi Thu Phuwong

- Tham muu cho Hiéu trudng dé quyét dinh cac van dé thudc linh vuc chuyén
mon, nghiép vu cong tac Poi va phong trao thiéu nhi trong pham vi nha trudng.

- Tham muu cho Hiéu truéng va phdi hop véi to chitc Poan Thanh nién Cong
san H6 Chi Minh cua truong t6 churc cac hoat dong gido duc hoc sinh, doi vién.

- Van dong, phoi hop véi cac luc luong gido duc trong va ngoai nha truong dé
xay dyng t6 chirc Poi trong nha trudng ngdy cang viing manh.

- Huéng dan cho t6 chirc Doi hoat dong tu quan, gido duc boi dudng tap thé doi
vién Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh rén luyén tr¢ thanh “con ngoan - trd
gidi - ban tt - chau ngoan Bac Ho”.

- Thiét ké, t6 chuc chuong trinh hoat dong cho do6i vién, hoc sinh trong nha
truong theo ké hoach ciia Nganh Gido duc va Dao tao va theo chuong trinh cong tac
Doi va phong trao thiéu nhi cia Hoi dong Doi cac cap.

- Xay dung va to chirc hé thong Chi doi trong nha truong vimg manh; boi
dudng doi ngti phu trach Chi d61i, Ban Chi huy D61 theo nguyén tac t6 chic va hoat
dong cta Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.



- Phéi hop truc tiép véi cac luc luong gido duc trong va ngoai nha trudng dé
giai quyét nguyén vong va quyén loi cia hoc sinh, doi vién.

- Quan ly theo doi1 cac hoat dong, cac chi s6 thi dua cua hoc sinh toan truong.

Phu trach hoat dong van nghé, thé duc thé thao trong hoc sinh. Cac hoat dong
chuyén dé ngoai khoa, cac phong trao thi dua dbi véi hoc sinh.

- Lap ké hoach vé kinh phi, co s¢ vat chét phuc vu cho hoat dong D01 theo ké
hoach hang ndm cua nha trudng; dé xuat, tham muu véi Hiéu trudng phan cong diéu
dong cac luc lugng trong nha trudng hd tro cong tac Poi.

- Phu trach cac hoat dong ngoai gio, hoat dong tap thé, hoat dong ngoai khoa
trong va ngoai nha truong.

4. Thu ky hoi ddng: D/c Bui Thi Huwong

- Soan thao, ghi chép ndi dung cac cudc hop Hoi dong truong, cia to chic xa
hoi khac khi 1am viéc voi nha truong.

- Luu gilr cac sO nghi quyet va chiu trach nhiém vé cac ndi dung ghi trong sd
phai dung khi trién khai ¢ mo1 budi hop.

- Kiém dién si s6 mdi budi hop.

- Tham gia céc cong viéc khac khi dugc BGH phén cong

Moi CB, GV, CNV va hoc sinh trong truong cé trach nhi€ém, nghia vu thuc
hién theo Luat Gido duc va Diéu 1& truong trung hoc co so. Chiu trach nhi¢ém c4 nhan
vé nhiém vu duoc giao trudc nha trudong va cép trén thudc linh vuc minh dugc phu
trach, déng thoi tham muu vo1 1anh dao nha truong td chirc thuc hién cong viéc duoc
phu trach dat hiéu qua theo diing chi tiéu ké hoach dé ra. Quan ly va hoan thanh céc
ho so thudce linh vuc phu trach dﬁy du, dung quy dinh. Chiu trach nhi€ém cung cép déy
du thong tin va hd so thude linh vuc phu trach khi duogc kiém tra.

No61 dung cong viéc dugc giao & trén s€ co su thay ddi khi co su bién dong vé
tinh hinh nhan su cta nha truong (s& co thong bao bd sung, thay thé), dong thoi s&
phan cong lai khi that su can thiét .
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