PHONG GD&PT PONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS BINH KHE Poc lap- Tu do - Hanh phiic
S6: 201/QD-THCSBK Binh Khé, ngay 15 thang 08 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién nha trudng nim
hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS BINH KHE

Can cit theo Piéu 1é Truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va
triwong phé thong c¢é nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Théng tw sé: 32/2020/TT-
BGDDBT ngay 15/9/2020 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tqo,

Can cir Théng te 28/2009/TT- BGDDT ngay 21/10/2009 ban hanh quy dinh vé
ché dé lam viéc déi voi gido vién phé théng; TT 15/2017/TT- BGDDT ngay 09/06/2017
sita doi, b6 sung mot sé diéu cia quy dinh ciia ché dé lam viéc doi véi gido vién phé
thong kém theo Thong tw 28/2009/TT- BGDDT ngay 21/10/2009 cua B truong Bo
GD&DT.

Can cit Vin ban hop nhat s6 03/VBHN-BGD PT ngay 26/3/2017 do Bé Gido duc
va Bdo tao ban hanh hop nhdt Théng tw vé viéc ban hanh Quy dinh ché do lam viéc doi
Véi gido vién pho thong;

Can cit céng vin s6 5512/BGDPT-GDTrH ciia B6 Gido duc va Pao tao ngdy
18/12/2020 vé viéc xdy dung va 16 chirc thue hién ké hoach giao duc cua nha truong;

Can cir Théong tw s6 12/2022/TT-BNVngay 30/12/2022 ciia Bé Noi vu huéng din
vi tri viéc lam trong co quan, 16 chikc hanh chinh va don vi su nghiép;

Can cit cdc cong van hudng dan cia cdp trén vé viéc hudng dan thuc hién ké
hoach giao duc nha truong nam hoc 2024 - 2025;

Can cir chire néing, nhiém vy, quyén han ciia Hiéu truéng trong nha trieong;

Xet nang lyc, trinh do va kha nang cong tdc cua can bg, gido vién, nhan vién.

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhi¢ém vy cho can bg, gido vién, nhan vién truong THCS Binh
Khé nam hoc 2024 — 2025 (co bdang phan cong nhiém vu kem theo).
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Piéu 2: Can bo, giao vién, nhan vién nha truong can cir nhi¢ém vu cu thé duoc
phan cong c6 trach nhi¢m xay dung ké hoach hoat dong va thuc hi¢n ké hoach cho phu
hop véi dac thu cong viéc dugce giao dat hiéu qua cao nhat.

Piéu 3: Cac 6ng (ba) Ban gidm hiéu, cac t6 chuyén mén, cac to chiic doan thé
va cac ca nhan c6 tén trong Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (b/c);

- Nhu diéu 3; SN M/

- bang Webs; < ncos i}

- Luu VT.

S

Nguyén Thi Lan Anh



PHAN CONG NHIEM VU
CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG NAM HOC 2024 - 2025
(Kém theo Quyét dinh sé 201/0P-THCSBK ngay 15 thang 8 ndm 2024
cua Hiéu truong truong THCS Binh Khé)

Can ctr Quyét dinh giao bién ché nam 2024;
Can ctr vao tinh hinh thyc té vé bién ché cta truong THCS Binh Khé:
- Tong s6 bién ché dugc giao nam 2024: 37 ngudi (02 CBQL; 03 NV; 32

GV).

- Bién ché c¢6 mat nam hoc 2024-2025: 30 nguoi (02 CBQL; 03 NV; 01

TPT: 24 GV). Thiéu: 10 GV (cu thé: thiéu 09 GV so véi dinh bién, 01 GV nghi

thai san).

I. Nguyén tic phan cong va thue hién cong tac ciia Hiéu truéng va phé Hidu
truéng, giao vién, nhan vién treong THCS Binh Khé:

1. Hi¢u trudng chiu trach nhiém trude Phong GD&DPT, S6 GD&DT, UBND thi
x4 vé thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han ctia Hi¢u truéng theo diéu 19 diém 1
ctia Piéu 1¢ Truong trung hoc co so, trudng trung hoc pho thong va truong phd thong
c6 nhiéu cip hoc ban hanh tai Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nim
2020 cua Bo Giao duc va bPao tao.

2. Bf’)ng chi pho Hiéu truong gitip Hiéu trudng chi dao, thuc hién tirng linh vuc
cong tac dugce Hiéu truong phan cong; duoc sir dung quyén han ctia Hiéu trudng dé giai
quyét cac cong viéc khi Hiéu truong cho phép; chiu trach nhiém trudc phap luat va
trude Hiéu trudng vé cac quyét dinh ctia minh. Di véi cac van dé quan trong, ¢ lién
quan dén nhiéu linh vyc, phtic tap hay nhay cam can xin y kién cta Hiéu truong trude
khi quyét dinh.

3. Ngoai cac nhiém vy, linh vuc cong tac cu thé dugc phan cong, dong chi phd
Hiéu truong thyc hién mot sd nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong.

4. Trong qua trinh giai quyét cac cong viéc phé Hiéu truong phdi hop trao dbi
v6i truong cac doan thé, t6 trudng chuyén mén trong nha truong va hd trg nhau dam
bao moi hoat dong cua nha truong dugc thuc hién dung theo ké hoach va dat hiéu qua
cao. Trong truong hop khong thong nhat duoc y kién khi xir 1y cong viéc lién quan thi
ph6 Hiéu truong chu tri giai quyét cong viée bao cao Hiéu trudong xem xét quyét dinh.

5. Hiéu truong va pho Hiéu truong s& khong giai quyét cac cong viée da duoc
phan cap hodc thudc thim quyén giai quyét cta cap dudi.

6. Khi c6 nhiém vu ma Hiéu trudng thiy can trao doi tap thé s& to chuc hop dot
xuat dé théng nhat voi pho Hiéu trudng.



7. Sau khi dy hop, lam viéc ¢ cac nha truong, cidc co quan trong thi xa, trong
tinh hodc sau khi di cong tac dong chi Pho hiéu truéng can bao cdo vé kip thoi voi Hiéu
truong vé két qua, két luin ctia ngudi chu tri va ¥ kién chi dao cua cic dong chi lanh
dao cip trén, cac dé xuat ciia co sé minh dén cong tac d6 néu co.

8. Can bg, gido vién, nhan vién giup lanh dao chi dao, thuc hi¢n ting linh vuc
cong tac dugc Hiu truong phan cong; chiu trach nhiém trudc phap luat va trude Hiéu
truéng vé céc quyét dinh cua minh trong vi¢c chi dao, thuc hién nhi€ém vy dugc giao.
Ngoai cac nhi¢m vu linh vuc cong tac cu thé duoc phan cong, can bg, giao vién, nhan
vién thuc hién mot s6 nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong. Trong qua trinh giai
quyét cong viée can bd, gido vién, nhan vién can phdi hop hd trg va trao d6i voi nhau
dé dam bao moi hoat dong cua nha trudng thyuc hién ding ké hoach va dat hiéu qua.

Trong trudng hop khong thdng nhat duoc v6i nhau khi xir Iy cong viéc thi can
bd, gido vién, nhan vién duoc giao trach nhiém chinh dé giai quyét cong viéc va bao
c4o v6i Hidu truong xem xét quyét dinh.

I1. Phan cong nhiém vu - trach nhiém trong Ban giam hi¢u:

1. Nhiém vu ciia Hiéu truéng: P/c Nguyén Thi Lan Anh

1.1. Cong tac quan ly:

- Chiu trach nhiém trudc phong GD&PT DPong Triéu va cac cap ¢ tham quyén
vé toan bo cac hoat dong trong nha truong; dén ddc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu
ctia cac thanh vién trong pham vi quan 1y; diéu hanh moi hoat dong theo dtng chuc
nang tham quyén.

- T6 chirc chi dao trién khai cac chu truong ctiia Pang, Nha nudc va cac cap toi
CB, GV, NV, hoc sinh trong truong.

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong; bd nhiém to trudng, t6 phod; t6 chirc
thanh 1ap hoi dong truong theo quy dinh.

- Quan 1y vé cong tac quan 1y tai chinh, tai san cia nha trudng.

- Xay dung va td chirc thuc hién Ké hoach gido duc nha truong; Ké hoach thuc
hién nhiém vu nam hoc; xay dung cac ké hoach hoat dong téng hop ctia nha truong ca
nam hoc, ting thang, timg tuan;

- Chi dao cong tac chuyén doi sb trong nha truong.

- Thyc hién cac quyét dinh hoic két luan caa Hoi dong truong.

- Xay dung ké hoach phat trién chién lugc nha truong.

- B4o cdo, danh gia két qua thuc hién Ké hoach gido duc ctia nha truong va cac
quyét dinh ctia Hoi dong truong trude hoi dong truong va cac cip co thim quyeén.

- Thuc hién tuyén dung, quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong, tiép
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nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan cong cong tac, kiém
tra, danh gia Xép loai gido vién, nhan vién;

- Quan 1y cong tac thi dua - khen thuong; ky luat dbi véi gido vién, nhan vién
theo quy dinh cua phap luat.

- Quan Iy hoc sinh va céac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chire; xét duyét
két qua dénh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba, cap gidy chimg nhan tot nghiép
tam thoi cho hoc sinh trung hoc THCS va quyét dinh khen thuéng, ky luat hoc sinh.

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién cong
khai d6i v&i nha truong va xa hoi theo quy dinh cta phép lut.

- T6 chirc cong tac tiép dan; giai quyét khiéu nai, t6 cao.

- Chi dao t6 chire ¢ong tac thanh tra, kiém tra trong nha truong.

- Chi dao cong tac to chirc tuyén sinh dung d6i tuong theo chi tiéu ké hoach
dugc giao.

- Chi dao céac hoat dong vé kiém dinh chat luong giao duc.

- Chi dao hoat dong day thém, hoc thém trong va ngoai nha truong ding quy
dinh.

- Chi dao xay dung ndi dung ké hoach sinh hoat chu nhiém theo tuan.

- Xay dung ndi quy trudng, 16p va huéng dan xtr 1y hoc sinh vi pham.

- Chi dao céc td chirc, doan thé hoat dong theo churc nang.

- Quan Iy hd so CB, GV, NV.

- Thyc hién céc ché do chinh sach ctia Nha nuée d6i vai gido vién, nhan vién,
hoc sinh; thyc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cua nguoi dung dau co so
gido dyc trong t6 chirc hoat dong cuia nha truong; thyuc hién cong tac xa hoi hoa gido
duc ctia nha truong; to chic thue hién quy ché dan chi trong hoat dong ctia nha truong.

- T6 chirc thuc hién va theo di hoat dong trang Website cua truong; kiém duyét
bai dang trang Websitibe cua nha truong.

- Tham gia sinh hoat va truc tiép theo doi chi dao hoat dong cua td6 Khoa hoc Ty
nhién va t6 chi nhiém.

1.2. Phan cong truc truong

Chiu trach nhiém chi dao chung céc hoat dong GD toan trudng, t6 chic giao ban
trong BGH, TPT (tht 7 hang tuan). T6 chic giao ban CBGVNYV sang thir 2. T6 chirc
nghi 1& chao c& dau tuan (theo ké hoach).

Truc va té chirc cac hoat dong GD, chiu trach nhiém giai quyét cac cong vige
trong nha truong ctia khdi sang (T 7h00- 11h30).

1.3. Phan céng trach nhiém quan 1y cac loai hd so s6 sach:

1. H6 so thi dua



2. H6 so ky luat (Gido vién, hoc sinh)

3. Hd so kiém tra, danh gid can bg, gido vién, nhan vién

2. Nhiém vu cua Pho hi¢u truéng: D/c Trinh Quang Hung

2.1. Cong tac quan ly

Phé hiéu truong duoc Hiéu trudng phan cong phu trach mot sé linh vuc trong
pham vi ctia nha truong:

- Chi dao cong tac phd cap GD.

- Quan 1y va chi dao tryc tiép thuc hién vé cong tac chuyén mon.

- Phu trach cong tac ung dung cong nghé théng tin, chuyén dbi sé trong
truong hoc.

- Thyc hién cong tac quan 1y, chi dao viéc khai thac sir dung do dung, thiét bi day
hoc.

- T6 chirc chi dao cac hoat dong ngoai gid 1én 16p. Truc tiép chi dao Doi thiéu
nién TP.

- T chire chi dao xay dung cac ké hoach va thuc hién cac hoat dong vé cong tac
gido duc hudng nghiép, day nghé.

- Phuy trach theo d6i1 CSVC nha truong. Phu trach cong tac lao dong - VS.

- Chi dao cong tac thu vién truong hoc.

- Chi dao cong tac y té truong hoc. Cong tac Chir thap do.

- T6 chiic thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh; thuc
hién cong tac cong khai dbi véi nha truong.

- Phéi hgp véi td CM thuc hién nhiém vu giéo duc.

- Phéi hop véi cac Poan thé thuc hién nhiém vu quy dinh cta nha truong.

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

- Chiu trach nhiém c4 nhan vé cac linh virc minh duoc phy trach dong thoi chiu
trach nhiém cung Hiu truong trong cong tac quan ly nha truong trudc phong
GD&DT va céc cap co thAm quyén. q 9

- Truc tiép theo ddi chi dao hoat dong cua t6 Khoa hoc x4 hoi va té Vin phong.

- Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va Phap luat vé cac nodi dung cong viéc cu
thé sau:

(1) Qudn Iy va chi dao thue hién vé cong tic chuyén mon:

- Xay dung ké hoach va chi dao hoat dong vé cong tac chuyén mon: Truc tiép
chi dao cac td chuyén mon xay dung ké hoach gido duc cac mon hoc (dé xuét viéc bd
tri phan cong giang day, cong tac chu nhiém 16p; xay dung ké hoach bdi dudng hoc
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sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém; ké hoach day thém, hoc thém ding quy dinh tai
nha truong. Xay dung va t6 chirc thuc hién Quy ché hoat dong chuyén mon; chi dao
viéc thuc hién d6i méi phuong phap va nang cao chét luong day hoc trong nha truong

- Chi dao va quan ly truc tiép hoat dong cia to chuyén mon; hoat dong gido duc
ngoai khoa cua GV.

- Xay dung ké hoach nam, thang, tuan vé linh vuc phu trach va t6 chure thuc hién
ké hoach.

- Thyc hién phan cong chuyén mon va sip xép thoi khoa biéu.

- Duyét ké hoach ctia to chuyén mon va kiém tra hoat dong cta cac to chuyén
mon.

- Chiu trach nhiém theo doi chi dao chung cac mon hoc.

- T6 chirc thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra cong viéc duogc phan cong theo
ké hoach va lwu trit ho so kiém tra.

- Tham muu chi dao va td chirc viéc kiém tra, danh gia hoc sinh, kiém tra thuong
xuyén va cac ky thi theo quy dinh bién ché nim hoc.

- Quan ly va nhan xét viéc thuc hién s6 goi tén ghi diém trén phan mém theo quy
dinh.

- Luu trir ho so chi dao vé chuyén mén.

- Thyc hién cac bao cdo vé chuyén mén.

- Chiu trach nhiém duyét ké hoach cua cac bd phan thudc linh vyc phu trach.

- Quan ly hoat dong day thém, hoc thém trong va ngoai nha truong.

- Cong tac boi dudng nang cao ning luc chuyén mén cho déi ngii: Boi dudng
thuong xuyén, du gio tham 16p, t6 chirc chuyén dé, hoi thao vé chuyén mon....

- Thuc hién viéc Kiém tra, gidm sat cong tac day thém, hoc thém tai nha truong.
Giam sat va c6 trach nhiém trude Hibu trudng vé viée day thém trai quy dinh cua gido
vién trong nha truong.

(2) Phu trdch cong tac tng dung cong nghé thong tin, chuyén déi sé trong
nha truong:

- Chi dao viéc thuc hi¢n nhi€ém vu CNTT trong ndm hoc va giam sat GV viéc
ung dung CNTT trong soan, duyét gido an va duyé¢t trén trang dongtrieu.edu.vn.

- Quan ly khai thac ung dung CNTT trong nha trudng; to chirc cho nhém CNTT
thuc hién quan 1y ho so dién tir cho 100% CBGV va hoc sinh. Chi dao 100% cac t6
chuyén mén, nhém CM, CBGV st dung ho so dién tir. T6 chirc xdy dung ngan hang
dé thi, t6 chuc kiém tra danh gia hoc sinh trén may tinh, hé¢ théng kiém tra danh gid hoc
sinh truc tuyén tai dia chi http://dongtrieu.edu.vn, quan Iy hoc sinh.
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http://dongtrieu.edu.vn/

- Phu trach cac cudc thi vin hoa, thi GVG, thi thiét ké bai giang Elearnning, thi
gido vién sang tao trén nén tang CNTT, cudc thi qua mang Internet c6 lién quan dén
giang day va hoc tap cua GV va HS.

- Phu trach thuc hién nhiém wvu chuyén ddi sb trong gido duc: xay dung
KHGDMH (thuc hién 10% sO tiét day hoc truc tuyén).

(3) Qudn Iy, khai thac siz dung trang thiét bi, do diing day hoc:

- Lap ké hoach quan 1y, khai thac sir dung trang thiét bi, d6 dung day hoc; chi
dao cac t6 CM; GVBM xay dung Ké hoach quan ly, khai thac thiét bi, d6 dung day hoc;
chi dao GV sur dung c6 hiéu qua, khoa hoc cac phong chirc nang, phong hoc b mon,
cac phong hoc; truc tiép chi dao cong tac ra soat TB, dd dung day hoc; tham muu véi
Hi¢u trudng vé viéc xay dung ké hoach mua sdm thiét bi, thi nghiém phuc vu cong tac
giang day...; thuc hién kiém tra cong tac quan Iy TB va

(4) Phu trach cong tac khdo thi va KDCL trong nha truong:

- Xay dung ké hoach thuc hién cac cudc thi vé giang day va hoc tap; phu trach
xay dyng ngan hang dé kiém tra, quan 1y cac loai hd so tuyén sinh, hd so xét tét nghiép,
thi tuyén, khao sat danh gia chat lugng...

- Thuc hién céc bao cdo, luu trir cac loai hd so vé cac nhiém vu dugc phan cong
va cong tac khac khi dugc phan cong, cap cong l1énh cho can bo, gido vién di cong tac
khi c6 sy diéu dong vé hoat dong chuyén mon cua Nganh.

- Tham muu viéc nhan xét danh gia giao vién vé trinh do nghi¢p vy, tinh than
trach nhiém cua gido vién trong cac cong tac chuyén moén dé hiéu trudng danh gia cong
chure, vién chire hang nam.

- Truc tiép phu trach cong tac kiém dinh chat luong va chuan qudc gia. Chi dao
cac nhom thu thap minh ching, xy dung bang ma minh ching, kiém tra hé thong
minh chimg phuc vu cong tac kiém dinh chét luong, phiéu dénh gia tiéu chi.

(5) Té chikc chi dgo cdc hoat ddng gido duc nha triwong, cong tic HSSV, thw
vién, y té truong hoc:

Chi dao cdc to chirc doan thé xdy dung cdc hoat djng gido duc nha trwong:

- Xay dung ké hoach va t6 chirc cac hoat dong chuyén dé, ngoai khoa, cac phong
trao thi dua ddi véi hoc sinh, phdi hop véi cac to chire, doan thé, CMHS t6 chuc cac
hoat dong trai nghiém sang tao, cac hoat dong ngoai khoé cho hoc sinh.

- Lap ké hoach chi dao, t6 chuc thuc hién giao duc dao duc, phap luat cho hoc
sinh; Cong tac hoc sinh sinh vién, chi dao cong tac doan, doi, cong tac phéap ché trong
nha truong;

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong gido duc thé chat: Hoat dong van
nghe, thé duc thé thao, cong tac lao dong gop phﬁn ton tao, phat trién CSVC, hé théng
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cay xanh, canh quan truong hoc.

- Chi dao va quan Iy cac hoat dong phong trao cta Doi thiéu nién; duyét bai phat
thanh mang non.

- Chi dao cong tac GDQP, TDTT.

- Chi dao va quan ly vé cong tac gido duc dao dirc, né nép, phong trao thi dua
trong hoc sinh va thuc hién theo doi, kiém tra né nép cua giao vién.

- Thyuc hién cong tac xay dung truong hoc “an ninh an toan truong hoc”, “ An
toan phong chdng tai nan thuong tich”; “ Phong chéng chay nd”, ""phong chong dudi
nudc".

- Thanh lap T6 tu van tam 1y hoc dudng; chi dao cong tac GD phap luat; tuyén
truyén, pho bién cac vin ban quy pham phap luat trong trudng hoc va truc tiép chi dao
T6 tu van tam 1y hoc dudng.

- Phu trach hoat dong cua Chi hoi Chit thap do cua nha truong.

- Tham muu thyc hién vé ATGT, phong chéng to1 pham, bao luc hoc duong
trong hoc sinh.

- Xay dung ké hoach, noi dung va theo doi tinh hinh truc cia GV (néu co).

- Chiu trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va bao cdo vé linh vuc minh
phu trach.

- Chiu trach nhi¢m theo doi, chi dao viéc thuc hién, nhan xét va ky xac nhan ¢ )
truc ban theo qui dinh.

- Tham muu t6 chtrc thuc hién cong tac khuyén hoc, cong tac XHHGD;

- Phdi hop CDCS xay dung don vi “Truong hoc van hoa”.

(6) T chikc chi dao xdy dung cdc ké hoach va thwe hign cdc hoat dpng vé cong
tac gidao duc hwong nghiép, hoat dong trai nghiém.

- Trién khai Pé an gido duc hudng nghiép va dinh huéng phan ludng hoc sinh
trong gido duc pho thong giai doan 2018-2025 ban hanh kém theo Quyét dinh sb
522/QD-TTg ngay 14/5/2018 ctia Thu tuéng Chinh phu, nang cao chat lugng gido duc
hudng nghiép va dinh huéng phan ludng hoc sinh sau khi t6t nghiép THCS.

- Chi dao 1am tbt cong tac tuyén truyén nang cao nhdn thirc vé gido duc hudng
nghiép va dinh hudng phan ludng hoc sinh cap THCS sau khi tot nghiép.

(7) Chi dao, phu trach CSVC, vé sinh truong hoc

- Chi dao, kiém tra viéc quan 1y va st dung tai san thu vién, thiét bi, thyc hanh
va ké hoach hoat dong ctia bo phan; theo ddi va chi dao GV sir dung TBDH c¢6 hiéu
qua; phu trach viéc ra soat, dé xuét stra chira, mua b6 sung CSVC, thiét bi day hoc phuc
vu hoat dong gido duc nha truong.

- Xay dung ké hoach t6 chtrc thuc hién phong trao “Xdy dung truong hoc hanh
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phuc* 1ap ké hoach, phuong 4n phong chdng thién tai, phong chay chita chay, cong tac
phong chéng tai nan, thién tai do bién d6i khi hau.

- Xay dung quy ché, t6 chirc thuc hién quy ché sir dung va bao quan tai san nha
truong.

- Xay dung ké hoach va td chirc thuc hién ké hoach duy tri va phat trién truong,
16p “xanh, sach, dep, an toan”.

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach dam bao cong tac vé€ sinh truong
hoc, truc tiép phdi hop véi Cong an X4, tram y té xa trong cong tac dam bao An toan an
ninh truong hoc.

(8) Cong tac HSSV; Céng tdc thur vién trieong hoc, cong tic y té truong hoc.

Thay mat Hiéu trudong 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.

2.2. Phan cong truc trwomng

- Cung Hiéu trudng truc va to chirc cac hoat dong GD; giai quyét cac cong viée
clia toan truong. Truc trudng cac budi chiéu.

2.3. Phan cong trach nhiém quan ly c4c loai ho so so sach sau:

1. Phan mém quan Iy SMAS

2. S6 ghi dau bai; S6 bao giang GV (truc tuyén)

3. S6 ding bo

4. H6 so pho cap gigo duc

5. S6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén

6. Ho so gido duc d6i vi hoc sinh khuyét tat

7. Ké hoach gido duc cta nha truong (theo nim hoc).

I11. Phan cong trach nhiém cho GV, NV quén 1y cac loai hd so sd sach ciia
nha truong:

1. Quan Iy ho so

(1) Thw ky Héi dong: P/c Bui Thi Thu TAm

- Quan 1y S6 nghi quyét nha trudng.

(2) Nhan vién hanh chinh: P/c Nguyén Thi Lam

- Quan 1y va luu giit cac loai hd so sau:

+ Hoc ba hoc sinh trén Phan mém quan ly SMAS

+ H6 so can bo vién chirc (gom cac loai s6 quan Iy HSVC theo TT 07/2020).

+ S6 quan 1y va hd so luu trir cic van ban cong vin di, dén.

+ S6 nghi quyét ctia Hoi dong trudng.

(3) Ké toan: P/c Nguyén Thi Dic
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- Quan 1y va luu giit cac loai hd so sau:
+ S6 quan 1y tai san, tai chinh (Cac hd so tai chinh ctia nha truong).
+ Ho so theo ddi stre khoe hoc sinh.
- Phu trach cong taic Y té nha truong; Phu trach cong tic GDSKSS tré vi thanh
nién.
(4) Nhan vién TB-TV: D/c Nguyén Thi Thiy
- Quan 1y va luu giit cac loai hd so sau:
- HO so quan ly thu vién.
- S6 quan Iy cap phat van bang, ching chi.
- HO0 so quan 1y thiét bi dd dung day hoc.
2. Trach nhiém cuia cac thanh vién:
- Bao quan, ghi chép, thuc hién theo yéu cau ctia loai hd so duoc giao trach nhiém
quan ly.
- B4o c4o v6i Hiéu truong nhimg bat thudng xay ra trong qué trinh thuc hién dé
xin y kién giai quyét.
- Xay dung ké hoach vé nhiém vy duoc phan cong quan 1y.
- Cubi nam hoc hoan thién hd so duoc giao quan 1y vé bd phan luu gitt ho so
(d/c Nguyén Thi Lam).
IV. Nhiém vu ctiia cac b phan chirc ning trong nha truong
1. Té chuyén mén:
1.1. Co ciu t6 chuyén mén:
* T6 Khoa hoc tu nhién:
- T6 truong: Pinh Thi Thiy
- T6 ph6: Phan Thi Thanh Phuong
* T6 Khoa hoc x3 hoi:
- T6 truong: Nguyén Thi Hanh
- T6 pho: Nguyén Thi Trang Nhung
1.2. Nhiém vu ciia t6 CM
1.2.1. T6 trudng
(1). Tham muu dé xuat cho Hiéu truong thuc hién tt quy dinh cua Bang phan
cong nay. Chép hanh va t6 chuec thuc hién cac hoat dong dan chu & to chuyén mon va
t6 chu nhiém. Thuc hién nghiém thc 18 16i 1am viéc cua to, ciia nha trudng va gitra cac
t6 v4i nhau. Thyce hién dr:iy da chirc nang nhiém vu ctua t6 theo quy dinh cua luat giao
duc va diéu 1é truong trung hoc.
(2). Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé toan bo hoat dong cua td theo chirc
nang, nhiém vu, quyén han d6 duoc hiéu truong trudng quy dinh. Chu dong to chirc
11



thuc hién cong viéc thudc chirc nang, nhi€m vy, quyén han cta td, chiu trach nhiém ca
nhan trudc Hiéu truong vé két qua thuc hién cong viéc duogc giao va cong viéc thudc
trach nhiém va tham quyén cua minh, ké ca khi d6 phan céng hodc uy nhiém cho cip
pho; thyuc hién day du ché d6 thong tin, bao cdo theo quy dinh ctia nha trudng.

(3). Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh méon
hoc, hoat dong gi4o duc thudc chuy@n mdn phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc;
phdi hop véi cac té chuy@n mén khac xay dung ké hoach gi4o duc cia nha trudng.

(4). Bé xuat lya chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé str dung trong
nha truong theo quy dinh cia Bo truong Bo Giao duc va Pao tao.

(5). Thuc hién ké hoach giéo duc cua té chuyén mon theo ké hoach giéo duc caa
nha trudng di dugc hoi dong truong phé duyét.

(6). Tham gia danh gia, xép loai gi4o vién theo chuan nghé nghiép gido vién co
s& gi4o duc phd thong theo quy dinh caa Bo truéng Bo Gido duc va Pao tao.

(7). Tham gia bdi dudng chuy&n mén, nghiép vu theo ké hoach cua to chuyén
mon va cua nha truong.

(8). C6 trach nhiém trong viéc chi dao gido vién trong to thuc hién tot viéc quan
ly, khai thac sir dung Thiét bi, do dung day hoc: Xay dung ké hoach khai thac st dung
trang thiét bi, d6 dung day hoc cép t0; sir dung c6 hiéu qua, khoa hoc cac phong chirc
nang, phong hoc bd mén. Co nhiém vu chi dao GV trong to ra soat, kiém ké va xay
dung ké hoach mua sdm thiét bi, d6 dung day hoc phuc vu cho cong tac giang day...;

(9). Chu dong phdi hop véi t6 truong t6 khac trong nha trudng dé xu 1y nhimg
van dé c¢6 lién quan dén nhitng cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua td va thuc
hién nhiém vu chung cuia trudong.

(10). Tiép nhan y kién chi dao ctia Hiéu truéng va Pho hiéu trudng; quan triét va
trién khai dén nhan vién va thyc hién cac nodi dung van ban chi dao cta hiéu trudng,
pho hiéu trudng chuyén dén, ¢ trach nhiém hudng dan, don doc, chi dao, kiém tra cap
ph6 va nhan vién thyc hién cong viéc theo dung tién do, c6 chat luong.

(11). Phan cong gi4o vién day thay cac bd mon do t6 phu trach khi c¢6 gido vién
nghi dm hoic di cong tac.

(12). Chu dong thim 16p, du gio, xdy dung ké hoach va t6 chirc bdi
dudng chuyén mén nghiép vu cho gido vién ctia té minh phu trach.

(13). Du hop giao ban hang thang hodc cac cudc hop khac do Hiéu trudng triéu
tap (néu Véng mat phai bdo cdo nguoi chu tri cudc hop va uy nhiém cho tb pho du hop
thay).

(14). T6 trudng phai chiu trach nhiém vé cac dé xuét hodc quyét dinh ctia minh
trudc cap trén.
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(15). Khi Hiéu trudng, Pho hiéu truong cd chuong trinh 1am viée véi t6 thi to
trudng phai chun bi noi dung va t6 chire thue hién.

(16). T6 chirc va chu tri cac cudc hop so két, tong két, sinh hoat chuyén mon cua
don vi to.

(17). Pé nghi véi Hiéu truong, Hoi ddng thi dua khen thuong va Hoi dong ky
luat vé viéc khen thudng va ky luat gido vién cia to.

(18).Nhitng viéc phat sinh vuot qua thAm quyén: Phai kip thoi bao céo
Hiéu trudong hodc Pho hiéu truong phuy trach cho ¥ kién chi dao dé giai quyét; Khong
chuyén cong viéc thudc nhiém vu, tham quyén ctia t6 minh sang don vi td khéac hodc
1én Ban giam hiéu; Khong giai quyét cong viée thudc nhiém vu, thAm quyén cia to
khéc.

(19). Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phéan céng.

1.2.2. T6 phé

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

- Soan thao, ghi chép, tong hop cac sb liéu vé cac hoat dong ctia t6 chuyén mon.

- Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi duoc to trudng uy quyén.

2. Nhiém vu cua gido vién

2.1. Poi véi Gido vién bd mon

- Thuc hién nhiém vu t6 chirc cac hoat dong day hoc, gi4o duc theo ké hoach
gi4o duc cua nha truong va ké hoach gido duc cua té chuyén mdn; quan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha truong t6 chic; tham gia cac hoat dong chuyén
mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua giéo duc.

- Trau d6i dao duc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin pham chét, danh du,
uy tin ciia nha gido; guwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, déi xir cdng bang va tén
trong nhan cach caa hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh:
doan két, giup d& dong nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao stc khoe, trinh do chinh tri, chuyén man, nghiép
vu, d6i méi phuong phéap day hoc, giéo duc.

- Tham gia day du cac cudc tap huan, boi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Tham gia cong tac pho cap giéo duc trung hoc co s¢ & dia phuong.

- Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh caa phap luat va cia nganh Giao
duc, cac quyét dinh cua hiéu trudng;

- Phdi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh nién Cong
san H6 Chi Minh, Hoi Lién hiép Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va cac t6 chirc
x& hoi lién quan dé té chirc hoat dong giéo duc.
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- Thuc hién c&c nhiém vu khac theo quy dinh caa phap luat.

- Thyc hién gid ra vao 16p theo quy dinh. GVBM dén truong trudc khi vao tiét
day 5 phat. Thuc hién day theo bién ché 19 tiét/tuan ngoai ra con chiu su phan cong
khac cua Hiéu trudng nha truong. Thuc hién nghiém viéc deo thé vién chuac khi dén
trrong va an mac theo ding tac phong cong s¢. Khong str dung dién thoai véi muc dich
riéng trong thoi gian giang day.

- Thuc hién nghiém viéc sir dung TBDH trong cac bai giang:

+ Lap KH si dung TBDH.

+ Thuyc hién cac thua tuc giao nhan, muon tra TBGD dting quy dinh.

+ Y&u cau 100% bai day c6 st dung thiét bi, ¢6 ding DH trong bai giang.

+ CG trach nhiém ra soat, kiém k& TBDH khi c6 thong béo caa nha truong.

- Thuc hién hiéu qua viéc UDCNTT, chuyén dbi sb trong giang day va trong
cong tac.

- Khong khiéu kién vuot cip, 1am tdt cong tac tham gia gido duc dao duc hoc
sinh; tham gia ddy du cac hoat dong gido duc va cac hoat dong xa hoi khac trong va
ngoai nha truong.

- Phéi hop véi gido vién chii nhiém va cic gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan - Doi trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Thyuc hién nghiém tic moi quyét dinh cua Hiéu truéng, chiu su kiém tra cta
Hiéu truong va cac cap quan 1y gido duc.

2.2. Pbi véi Gido vién chii nhiém

- La nguot thay mat Hi¢u trudng phu trach hoc sinh mdt 16p. Quan 1y gido duc
hoc sinh ctia 16p tich cuc hoc tip va tu dudng dao dirc. Nam bat tu tudng tinh cam hoc
sinh, khong dé hoc sinh bo hoc.

- C6 nhiém vu to chtrc hoc sinh tham gia hoat dong D01, cac hoat dong gido duc.

- Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, thudng xuyén thong bao tinh hinh hoc sinh cho
bd me hoc sinh nim dugc dé quan 1y hoc sinh hoc tap tu dudng & nha. T chic duy tri
moi hoat dong cua lop.

- Nhan xét, danh gid va xép loai hoc sinh cubi ky, cudi nam hoc; dé nghi khen
thudng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang, phai kiém
tra lai, phdi rén luyén thém trong he, ¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba
cua hoc sinh.

3. Céac giao vién, nhan vién lam cong tac kiém nhiém

3.1. Thw ky héi dong: Pc Bui Thi Thu Tam

- Tham dy, kiém dién, dan chuong trinh, ghi chép cac bién ban cua cac hoi nghi,
cua to chire xa hoi khéac khi 1am viéc véi nha truong, cac hoat dong tap thé theo yéu cau
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ctua Ban gidm hi¢u; c6 mat trong cac cudc hop do Hiéu trudng chu tri.

- Giup Hiéu truong vé cong tac td chiic can bd cla trudng.

- Gitp Ban giam hiéu soan thdo van ban, quyét dinh,... khi can thiét.

- Tham gia, hd tro cac ky kiém tra ctia nha truong;

- Thong ke, tap hop sd liéu phuc vu cac bao céo cua truong, giup Ban giam hiéu
hoan thién céac bdo cdo theo yéu cau cua Hiéu truong;

- Thyc hién c4c cong viéc dot xuat do Hiéu truong phan cong.

- Tham muu vé cong tac tu vin, GD phép luat; tuyén truyén, pho bién cac vin
ban quy pham phap luat va tham gia T tu van tdm 1y hoc dudng.

3.2. Tong phu trach ddi: Pc Ta Thi Hrong Huyén

- Phu trach cong tac hoc sinh sinh vién trong nha truong; cong tac giao duc chinh
tri tu tudng cho hoc sinh. Chi dao, t6 chirc cac hoat dong cua bai, td chirc cac sinh hoat
tap thé nham gido duc dao dirc, 161 song, KNS cho hoc sinh. Cing tryc truong véi BGH,
va GV truc ban, giai quyét cac su viéc bat thuong xay ra trong ngay.

- Phu trach giam sat cong tac vé sinh san truong, 16p hoc.

- Thiét ké, t6 chirc chuong trinh hoat dong cho do1 vién, hoc sinh trong nha truong
theo ké hoach cta nganh Gido duc va Pao tao va theo chuong trinh cong tac Poi va
phong trao Thiéu nhi ciia Hoi dong Poi cac cép.

- Xay dung va to chirc hé thdng Chi d6i trong nha truong vimg manh; boi dudng
d6i ngii phy trach Chi doi, Ban Chi huy Poi theo nguyén tic t6 chirc va hoat dong ciia
Poi 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 cta hoc sinh, doi vién.

- Quan ly theo doi cac hoat dong, cac chi s6 thi dua ctia 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 ddi véi hoc sinh.

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

- Thuc hién giang day theo phan cong cuia chuyén mon.

- Phuy trach cdng tdc GD phap luat; tuyén truyén, pho bién cc vin ban quy pham
phap luat tiri hoc sinh va tham gia T6 tu van tdm Iy hoc dudng.

4. Poan TN: Dc Ta Minh Son - Bi the Doan TN:
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- Phy trach tmg dung CNTT: Trang Websitle, hé théng quan 1y CBGVNV-HS
trén trang Thong tin dién tir, duong truyén, hop truc tuyén; cic phin mém quan Iy va
day hoc, quan 1y diém, s6 lién lac dién tu, phé cap GD.

- Chi dao cac hoat dong cia Poan TN, D61 thiéu nién, phéi hop TPT do1 td churc
cac hoat dong ngoai gio ciia nha trudong.

- Phu trach nhdm GV cong tac trang tri khanh tiét nha truong.

5. Cong tac UDCNTT: Pc Pham Thi Ha - GV day Tin hoc

- Thuc hién giang day bd mon Tin hoc theo phan cong ctiia chuyén mon.

- Phy trach nhém CNTT trong nha truong: Quan tri trang Webs va Panpage nha
truong. Quan 1y cong tac viét tin bai; chiu trach nhiém huéng dan GV va HS tham gia
cac Cudc thi vé CNTT; phu trach noi dung chuyén doi s6 trong nha truong.

6. Phan cong cong tac chi nhiém nam hoc 2024 - 2025:

TT | Lép GVCN TT | Lop GVCN

1 6A1 | Nguyén Thi Trang Nhung |10 |7B5 | Phan Thi Thanh Phugng
2 6A2 | Lé Thi Nguyén 11 | 8C1 | Ta Thi Huong Hoan

3 6A3 | Nguyén Thi Héng Diéu 12 8C2 | Trinh Thi Hanh

4 6A4 | Pham Thi Ha 13 | 8C3 | Nguyén Thi Thanh Huyén
3 6A5 | Pham Thi Thuy Phuong 14 |8C4 |Nguyén Thi Huyén

6 7B1 | Nguyén Thi Tam 15 |9D1 |Nguyén Thi Hanh

7 7B2 | Ta Minh Son 16 9D2 | Duong Thi Phuong

8 /B3 | Cao Ngoc Hoa 17 | 9D3 | Nguyén Thi Thao

9 /B4 | Hoang Thi Huong 18 | 9D4 | Pd Huong Thio

V. Phén cong nhiém vu-trach nhiém thanh vién t6 Vin phong

1. T6 truéng: P/c Nguyén Thi Lam - Nhan vién vin thw, kiém cong tic thi
quy, y té nha truong:

* Hanh chinh - Van thu:

- T6 trudng t6 Hanh chinh: Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, to chirc
kiém tra, danh gia chét luong thyc hién nhi€ém vu cua cac thanh vién theo ké hoach cua
nha truong.

- Quan 1y cong van di dén. Chuyén cong van di, tiép nhan cac cong van dén, bao
c4o Hiéu trudng va phan phdi day di nhanh chong, chinh xac dén dung dia chi ma Hiéu
trudng yéu cau. B4o céo, in sao tai liéu kip thoi chinh xé4c, du sd luong, dam bao ky
thuat va dam bao an toan, bi mat cong van, tai liu; bao vé tai san, con dau.

- Phu trach cong tdc Van thu - Hanh chinh trong nha truong; Phu trach quan ly
phan mém quan 1y can bd; phan mém Smas quan Iy HS di, dén, Hoc ba.
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- Soan thao cac bao cdo, van ban nha truong khi co yéu cau ciia BGH.

- Phuc vu cac phong lam viéc BGH, chuén bi nuéc uéng cho CBGYV, cac cudc
theohop, Hoi nghi, chuin bi co s& vat chit phuc vu hoi hop. Truc tiép thuc hién chi dao
cua Hiéu truong va P.Hiéu trudng.

* COng tac Thit quy: Thyc hién cham cong CBGVNV hang thang. Thu tién cac
khoan thu trong nha truong, cip phat tién dam bao chinh xac, ding ddi tuong, du sb
luong, theo dung phiéu hay danh sach da duoc chi tai khoan ky duyét.

2. P/c Nguyén Thi Pirc - Nhan vién ké toan:

* Cong tac ké toan:

- Thuc hién ding, du cac ché @6 chinh sach cho CBGVNYV va HS nha truong;
thuc hién ding nguyén tic trong thu chi tai chinh theo ding quy dinh ctia phap luat.

- Lap ké hoach tai chinh theo nim dwong lich. Tham muu cho Hiéu trudong xay
dung Quy ché chi tiéu ndi bo. Pam bao day du ho so, chimg tir tai chinh theo quy dinh.

- C6 trach nhiém tham muu dung vé linh vuc tai chinh cho Hiéu trudng theo
nguyén tac: chi dung, chi di.

- Quan 1y, luu ho so tai chinh, tai san theo quy dinh.

- Quan 1y vé cong tac tai san cong; md so theo doi tai san, danh gia khau hao tai
san hang nam.

- Cung nhan vién phuy trach TB nha truong thuc hién kiém ké tai san ¢ dinh theo
dinh ky; 1ap hd so thanh 1y, tiéu hay (néu co).

* Cong tacy té: Phu trach cong tac Y té nha trudng; Phuy trach cong tic GDSKSS
tré vi thanh nién.

- Xay dung ké hoach trién khai cong tac y té truong hoc.

- T6 chirc cac hoat dong quan 1y, bao vé va cham soc st khoe hoc sinh trong
nha trudng:

+ Phéi hop vé6i tram y té x4 thuc hién kiém tra strc khoe vao dau nam hoc dé
danh gia tinh trang dinh dudng va strc khde cua hoc sinh.

+ So ctru, cip ctru theo quy dinh hién hanh cua Bo Y té. Chu dong dua ngay
ngudi bénh di cp ctru khi ho gip nguy hiém.

+ Tu van cho hoc sinh, giao vién, cha me hoac nguodi giam hd cua hoc sinh veé
cac van dé lién quan dén bénh tat, phat trién thé chat va tinh than ciia hoc sinh; hudng
dan cho hoc sinh biét ty cham soc stic khoe; trudng hop trong truong hoc ¢6 hoc sinh
khuyét tat thi tu van, hd trg cho hoc sinh khuyét tat hoa nhap.

+ Phéi hop voi co so y té dia phuong trong viée t6 chirc cac chién dich tiém
chung, uéng vic xin phong bénh cho hoc sinh.

+ Thong bao dinh ky ti thiéu 01 1an/ndm hoc va khi can thiét vé tinh hinh sirc
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khoé cua hoc sinh cho cha me¢ hodc nguoi giam hd cua hoc sinh.

+ Quan 1y hd so theo ddi sirc khoé hoc sinh. Nhan vién y té truong hoc danh gia
tinh trang stc khée hoc sinh vao cudi mdi cép hoc dé 1am can cur theo ddi strec khoe &
cap hoc tiép theo.

- Cham lo strc khoe ban ddu, dam bao an toan strc khoe cho can b, giao vién va
hoc sinh. Pam bao trong tu thude y té thuong xuyén cé du co sb thude tdi thiéu dé so
cuu bénh nhan.

+ Thuong xuyén kiém tra, giam sat cac diéu kién hoc tap, v¢ sinh truong 16p, an
toan thuc pham, cung cap nudc udng, xa phong ria tay.

+ Chu dong trién khai cac bién phap vé sinh phong, chéng dich theo quy dinh tai
Thong tu s6 46/2010/TT-BYT ngay 29/12/2010 ciia Bo Y té vé viéc ban hanh quy
chuan k¥ thuat quéc gia vé vé sinh phong bénh truyén nhiém trong cac co sd giao duc
thudc hé théng gido duc qudc dan va cac hudng dan khac cua co quan vy té.

+ To chirc trién khai cac chuong trinh y té, phong trao vé sinh phong bénh, tang
cuong hoat dong thé luc, dinh dudng hop 1y, xdy dung méi truong khong khoi thude
14, khong sir dung d6 udng co con va cac chat gay nghién.

+ Kién nghi vo1 Ban gidm hi€u, don vi ¢6 1ién quan vé cac diéu kién phong hoc,
ban ghé, vé sinh moi truong, an toan thuc pham, trang thiét bi phong y té, bép an, nha
vé sinh khong dam bao theo quy dinh va dé xuat Ban giam hiéu, don vi c¢6 lién quan
sua chira, thay thé, khic phuc.

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

+ T chirc va phdi hop td chire truyén thong, gido duc strc khoe cho hoc sinh va
cha me hodc ngudi giam ho vé cac bién phap phong chéng dich, bénh truyén nhiém;
phong chéng ngd doc thuc pham; dinh dudng hop 1y; hoat dong thé luc; phong chong
tac hai cua thudc 14; phong chéng tac hai ctia ruqu, bia; phong chéng bénh, tat hoc
duong; chim soc ring miéng; phong chéng cic bénh vé mit; phong chdng tai nan
thuong tich va cac chién dich truyén thong, gido duc khéc lién quan dén cong tac y té
truong hoc do B Y té, Bo Gi4o duc va Pao tao, sé Y té, s GD, phong Y té, GD phat
dong.

+ Pé xuat 16ng ghép cac ndi dung gido duc strc khoe, phong chdng bénh tat trong
cac gio giang.

+ Té chitc cho hoc sinh thue hanh vé viéc vé sinh c4 nhan, vé sinh moi truong,
phong chdng dich, bénh truyén nhiém; phong chong ngd doc thuc pham; dinh dudng
hop 1y; hoat dong thé luc; phong chdng tac hai ciia thudc 14; phong chong tac hai cia
ruou, bia; phong chéng bénh, tat hoc duong; cham séc rang miéng; phong chéng cac
bénh vé mat; phong chdng tai nan thuwong tich thong qua cac hinh thirc, mé hinh phu
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hop.

+ Thuc hién cong tac vé€ sinh hoc duong, cdy xanh va moi trudong; chu dong dé
xudt (voi giam hiéu phu trach) cac cong viée lién quan dén cong tac y té, vé sinh moi
truong, phong chdng dich bénh, kham strc khoe dinh ky cho gido vién va hoc sinh.
Quan Iy s6 strc khoe cta hoc sinh, giup Hiéu trudng giai quyét kip thoi ché 6 bao hiém
y té cho nguoi c6 thé bao hiém.

+ Thyc hién bao cao hang thang vé BGH céc ndi dung lién quan dén cong tac y
té hoc dudng.

3. Nhén vién phu trach cong tac Thw vién - Thiét bi nha truwomg: P/c Nguyén
Thi Thuy

* Péi v6i cong tdc qudn Iy thiét bi, dé diing day hoc:

+ bam bao dﬁy du hd so; bao quan va cdp nhat, danh gia thuc trang thiét bi, dd
dung day hoc theo quy dinh.

+ Chuén bi dung cu thiét bi, dd dung day hoc cho GV giang day;

+ Quan 1y thiét bi day hoc va cac tai san khac trong cac phong bo mén do minh
phu trach (g0m céc thiét bji day hoc; ban ghé va cac trang thiét bi khac) va trén céc
phong hoc, cac phong chirc ndng trong nha truong.

+ Kiém tra, danh gia két qua st dung thiét bi, 46 dung day hoc hang thang.

+ T4 chirc tt viéc giit gin, bao quan, tu stra va lam d6 dung day hoc trong GV,
HS. Thyc hién kiém ké va bao céo nha trudng theo dinh ky.

+ Tham muu véi HT vé cong tac bao hanh, stra chira, bo sung TB-hoa chét, thuc
hién thanh 1y TB hong hodc hét han sir dung.

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

+ Bao cao 01 lan/thang vé tinh hinh quan 1y, khai thac TBDH cuia gido vién, to
chuy&n mdn. Bao cio dinh ky va dé xuét stra chita, mua sim bo sung thiét bi, do ding
day hoc dam bao phuc vu cho hoat dong cua phong b mon; phong hoc.

* Péi véi cong tac Thu vién: Chiu trach nhiém qudn Iy thuw vién:

+ Xay dung ké hoach quan 1y sach va céc tai san trong thu vién.

+ T6 chitc cho muon va doc sach cho ban doc theo dang ndi qui thu vién.

+ T6 chtrc tot cac hoat dong ctia thu vién theo ké hoach ciia nha truong.

+ Bdo cdo dinh ky va dé xuét stra chira, mua sim bd sung thiét bi dam bao phuc
vu cho cac hoat dong cta thu vién.

+ T chirc cong tac luu trit hd so cta nha truong, cip phat bang t6t nghiép theo
dung quy ché, hudng din.

* Phy trach cong tac van thu; Béo cdo, chuyén cong van di khi van thu ving mat.
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4. Nhém bio vé - Lao cdng: Tham gia sinh hoat to Vin phong.

* Bao vé:

- C6 trach nhién bao vé toan bd tai san trong khuén vién nha trudng bao gom:
Céc cong trinh xay dung va bat dong san. Bao vé truc tiép quan 1y tai san ndi that trong
cac phong hoc, phong hoc vi tinh, phong hoi dong, nha vé sinh khu 2 ting va khu nha
vé sinh ctia hoc sinh, hé thong cung cap nudc va dién. Piéu hanh trong truong.

- Céc phong lam viéc ciia Ban giam hi¢u, phong hanh chinh, phong doan doi, thu
vién do nguoi str dung truc tiép quan 1y bén trong phong. Bao vé co trach nhiém quan
Iy bao vé phan bén ngoai; chia khoa do ngudi st dung quan 1y.

- C6 trach nhi€ém bdo v¢ an ninh trat tu trong khu vuc truong. Kiém soat va giam
sat nhitng nguoi la vao truong.

- Thuc hién viéc Cham soc, tudi cdy trong Khuodn vién nha truong.

- Trong giir xe cua hoc sinh (hudng ché do theo thoa thuan) va gido vién, theo
doi ddm bao an toan, an ninh truong hoc.

- Stra chita mot sb hong hoc nhe vé ban ghé, dién.. hd tro nha truong trang tri
trong dip td chirc cac hoat dong tap thé.

- Thoi gian 1am viéc: 24/24 h, huong ché do theo hop dong.

- Bao v¢, vé sinh cong trinh bé boi HS, san co nhan tao.

- Phai bao cdo voi Ban giam hiéu nha trudng nhimng su ¢ bat thuong xay ra &
khu vyc truong dé co bién phap xu 1i kip thoi khong dé hién tuong mét an ninh trat tu
¢ khu vuc truong hoc.

- Huong ché do theo hop dong lao dong.

* Nhom Lao cong-vé sinh:

- Bam bao v¢ sinh truong hoc ¢ cac khu vuc sau: Toan bd khu vuc trong va
ngoai cong trudng, san trudng, vin phong, san hiéu bd, sin nha bé boi, khu vuc rira tay
HS, nha vé sinh gido vién va hoc sinh. Yéu cau: Quét rira, don hang ngay dam bao sach
s€.

+ Quét don v¢ sinh cac hanh lang phong hoc, hanh lang cac phong lam viéc, trong
cac phong lam viéc cua Hiéu truong va phd Hicu trudng.

- Thu gom réc thai dé vao dang noi quy dinh.

- Két hop cung véi nha truong quan li cong tac vé sinh mdi truong trong  khudn
vién trudong hoc.

- Huong ché do theo hop dong lao dong.

VI. Mét s6 quy dinh vé hoat djng trong truwong:

1. Gio vién trwce ban: Bao quat toan bo hoat dong cuia toan trudng trong tuan
lam nhiém vu truc ban:
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- B4o cao BGH truc truong hoat dong bat thuong trong ngay va phéi hop BGH
truc truong cing giai quyét.

- Quan 1y s6 dau bai: Dau budi hoc phat sd dau bai t6i cac 16p, cudi budi hoc thu
s6 dau bai - tong hop, 14 ngudi cudi cung ra khoi truong trong tudn truc ban.

- Hop giao ban véi BGH vao 14h30 thtr 7 hang tuan.

- Toan b gido vién nam khong truc ban trong ndm hoc tham gia thyc hién cong
tac trang tri khanh tiét cac budi hoat dong ngoai gio' ciia nha truong.

2. Phong diéu hanh BGH, phong chirc niing:

- Cac d/c dugc giao phu trach phong nio c6 trach quan 1y tai san caa phong, tat
céc thiét bi dién, khoa ctra khi ra ve.

- May tinh, may in, photo, gidy in nha truong ding cho BGH, b phén vin phong
in sao van ban, tai li¢u nha truong.

3. Lich hoat dong cac ngay thir 5 trong thang:

- Thoi gian hop hdi dong: Thir 5 — Tudn 1 ciia thang (c6 hop dot xuat khi c¢6 viée
can thiét can triéu tap).

- Thoi gian sinh hoat t6 chuyén mén: Chiéu thir 5 tuan 2- 4 cua thang.

- Thot gian sinh hoat cau lac bd s& thich: Thir 5 tuan 3 ctia thang (co ké hoach cu
thé).

Noi nhdn:

- BGH (c/d, GS); HIEU TRUONG
- T6 CM, BPCN (t/h);

- CBGVNV (t/h);
- Lwu VT.

Nguyén Thi Lan Anh
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