SO GIAO DUC VA PAO TAOHANOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGUYEN VAN CU Poc lap — Tw do — Hanh phic

Sé: 4‘% / QD-THPTNVC Ha Noi, ngay o2 thang § nim 2024

‘ QUYET PINH
Veé viéc phén céng nhiém vu can bg quan ly, gido vién, nhan vién Truwong
THPT Nguyén Van Cir nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN VAN CU

Cén cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cia
B6 Gido duc va dao tao ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co' so, truong trung
hoc phé théng va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tu s6 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 nam 2017 ban
hanh Quy dinh vé ché dg lam viée déi véi gido vién pho thong;

Cdn cir nhiém vu nam hoc 2023 — 2024,
Xét ndng luc cong tdc cua cdn by, gido vién va nhdn vién;
QUYET PINH:

Piéu 1: Phén cong nhi¢m vu cho can bd, gido vién, nhan vién trong
truomg THPT Nguyén Van Cu ndm hoc 2024 — 2025:

(C6 néi dung cu thé kém theo).

——
SO e

Piéu 2: Can bd, gido vién, nhan vién trong nha truong can ¢ vao nhiém
vu cu thé dugc phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc
hién ké hoach cho phu hop v6i ddc tht cong viée duge giao.

Bleu 3: Vin phong nha truong, cac by phan co lién quan, cac t6 chuyén
mon, t vin phong va cac Ong (Ba) c6 tén tai diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.

Noi nhdn:

- Nhu Biéu 3 (T/hién);

- BCH Céng doan (P/hop):

- Ban Gidm hiéu (chi dao);

- Céc td chuyén mon, VP (T/hién);
- Luu: VT.
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PHAN CONG NHIEM VU DOI VOI CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG THPT NGUYEN VAN CU NAM HOQC 2024 — 2025

(Ban hamh kém theo quyét dinh s6 A34 /OP-THPTNVC ngay2d / % /2024 ciia
Hiéu truong truong THPT Nguyén Van Cit)

I. Phan cong nhiém vu cia Hiéu trwéng va cac phé Hiéu trudéng

- Lanh dao truong lam viéc theo ché do thu trudng va nguyén tic tap trung
dan chu. Phat huy tinh than trach nhiém, tinh cht dong ctia mdi ca nhan trong
cdng viéc dugc phan cong.

- Hiéu trudng chiu trach nhiém trude Gidm déc S& GD&DT Ha Ngi, thudong
truc thanh Gy va trude phap luat vé moi hoat dong clia nha trudng; truc tiép chi
dao, diéu hanh nhitng vin d& quan trong, mang tinh chién luoc trén tit ca céc
linh vuc céng tac thude chirc ndng, nhiém vu va quyén han.

- Hiéu truong phan cong cac Phé Hiéu trudng chi dao, xtr ly thuong xuyén,
toan bd cong viéc thudc linh vuc phu trach. Thay méat Hi€u truéng chi dao va
quyét dinh céc cong viéc thude pham vi trich nhiém dugc phan cong, chu dong
phéi hop v6i cac Phé Hiéu truéng khac dé thuc hién nhiém vu, dong thoi phét
huy vai trd trach nhiém cua céac té truéng. Cac phé Hiéu trudng chiu trach
nhiém truée Hiéu trudng va trude Phap luat vé cac quyét dinh ctia minh, cing
véi Hiéu truong chiu trach nhiém truée Giao dbc S& nhitng nhiém vu dugce giao.

- Khi giai quyét cac cong viéc duge ty quyén thudc trach nhiém cia Hiéu
truong theo quyét dinh nay, phé Hiéu trudng phai bao cdo xi y kién cua Hiéu
truong trude khi quyét dinh.

- Hang thang hodc khi can thiét, Hiéu truognr va cac phé Hiéu trudng hop
giao ban dé cac pho Hiéu truognr bdo cdo cong viéc da chi dao, thy chién céc
cong tac ma Hiéu trudng can trao ddi. Ngoai ra, Hiéu trudng c6 thé triéu tap hop
dot xudt hodc hoi y riéng timg pho Hiéu truéng dé xir Iy riéng cac cong viée khi
cAn giai quyét gép.

- Khi Hiéu trudong véng mat & don vi, mdt phd Hiéu truong duoc Hicu
trudng uy quyén didu hanh céc hoat dong ctia don vi va chiu trach nhiém trudce
Hiéu trudng va trude phap ludt vé cic ndi dung xir Iy, giai quyét trong thoi gian
duoc iy quyén.

1. Hiéu trudéng: Lé Thi Quyén

= Phutrach chung cdc hoat déng ciia nha troong, 1anh dao va quéan 1y toan
dién cac mat cong tac cia truong theo quy dinh cta phap luat.

- Truc tiép chi dao, phu trach céc linh vuc: Cong tac td chirc can b, gid giéc,
ky lut ky cuong hanh chinh; cong tac ké hoach tai chinh; cong tac thi dua khen



3

thudng; cong téc thanh tra, kiém tra ndi bg, doan két ni bo; kiém tra danh gia
xép loai vién chtre hing thang va hang nim; cong tc d6i ngoai, thuc hién quy
ché dan chu trudng hoc; phong chbng tham nhiing; giai quyét khiéu nai, t& cdo
thudc thdm quyén ctia don vi.

- Chu tai khoan

- Ky, tiép nhan chuyén truong ctia hoc sinh; ky cong nhan 6t nghiép THPT
tam thoi; xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, cdc hd so, hoc ba clia
hoc sinh.

- Chui tich hoi dong cua truong: Hoi dong thi dua khen thudng, Hoi dong
khoa hoc, Hoi df“)ng nang luong va mot sb hoi ddéng khac.

- Trudng cac Ban chi dao ctia nha trudng

- Theo ddi va ném bét tinh hinh hoat dong cua céc t6: Toan, Vin phong

- Sinh hoat chuyén mén t6 Ty nhién

- Giang day chuyén d& Vat Iy 16p 12D1 va 12A1 (2 tiét/ tuan)

- Uy quyén: Khi ban cong tc thi ty quyén cho 01 Phé Hiéu truong giai
quyét cac phan viée ctia Hiéu trudng phu trach.

2. Ph6 Hiéu truwéng: Nguyén Thi Thim

Phu trach cong tac chuyén mon

Ciin clr vao cac vin ban chi dao ctia cdp trén va ké hoach cta nha truong dé
lap ké hoach va t6 churc thuc hién céc cong viéc chinh nhu sau:

- Tham muu cho Hiéu truong vé viée phén cong giang day; danh gia, xép loai
CBVC:

- La Pho Ban kiém tra hoat déng su pham cta gido vién va cdc t6 chuyén
mén. Chi dao céac td chuyén mon, gido vién thuc hién ndi dung chuong trinh, ké
hoach day hoc theo qui dinh cia B GD&DT va chi dao cua S6 GD&DT. Chu
tich HP khoa hoc, SKKN...

- Chi dao viéc bd tri thoi khoa biéu cac hoat dong giang day trong nha
truong.

- Chi dao hoat dong chuyén mén cia cac phong may chiéu, phong may vi tinh

va cac phong hoc bd mon; thi nghiém.

- Theo ddi chdm cong gido vién, nhan vién. Tinh thira gio, day thay cho gido
vién

- Phén cong sinh hoat tai t Ty nhién va chi dao hoat dong céc td chuyén
mé6n Tu nhién, Van. Hang thang ky duyét s bao giang, hd so té nhém CM va sb
diém dién tir.

- Giang day mdn Sinh hoc 16p 12A2 va 12A3 (4 tiét/ tuan)



- Tiép nhéan va chi dao thuc hién cac van ban cua cép trén lién quan dén phén
vide duge giao, dong thoi thuc hién tét vide béo céo cép trén (giri Hidu trudng
01 ban trude khi giri bao cdo di).

Ngoai céic cong viéce chinh nhu trén, thuc hién cac cong viéc khi Hiéu trudng
lly quyén, hodc cong viée khéc khi Hiéu truéng giao.

3. Phé Hiéu truémg: Nguyén Quang Huy

Phu trich cong tac gido duc dao dirc, phong trao doan thanh nién,
hwéng nghiép, day nghé, vé sinh moi truwong, y té hoc dwong, lao dong, Hoi
CMHS nha truwong

Céan clr vao cac van ban chi dao cua cép trén va ké hoach ctia nha truong dé
lap ké hoach va td chirc thuc hién cac cong viée chinh nhu sau:

- Quan ly, gido duc hoc sinh thuc hién ndi quy trudong, 16p; dam bao né nép ky
cuong cua hoc sinh trong nha trudng.

- Phéi hop véi gido vién chii nhiém 1ép xir ly kip thoi nhiing hoc sinh vi pham
ky luat va chu tri hoi dong ky ludt hoc sinh (sau khi da trao d6i va théng nhét véi
Hiéu trudng).

- Chi dao céc bd phan, cac t6 chuyén mén xay dung ké hoach va t6 chitc thuc
hién cac hoat dong ngoai gio 1€n 16p nhu: van nghé, thé thao, hoat dong xa hoi,
tur thién, gido duc phap luat, phong chéng té nan x4 hoi...

- Chi dao, kiém tra viéc xay dung va thyuc hién ké hoach cha nhiém, thuc
hién hd so, sb sach cia GVCN. Hang tudn kiém tra va sé dau bai cac 16p. Theo
doi sb liéu hoc sinh hang thang, téng hop két qua khen thuong — ky ludt hoc
sinh.

- Theo di, dén dbc cac bo phan c6 lién quan trong viéc sip xép, chuan bj td
chtrc cac budi hdi hop hay budi 1&, phu trach chdm cong CBVC tham gia hoat
dong ngoai gio 1én lGp.

- Chi dao nhan vién, hoc sinh lam tét cdng tac lao dong, v¢ sinh, mdi trudng,
xay dung canh quan, mdi truong xanh- sach- dep.

- Phu trach cong tac Y té truong hoc

- Tiép nhén va thuc hién cac van ban lién quan dén cong viée dugc giao, déng
thoi thuc hién tdt viée bao céo cap trén (guri Hiéu trudng 01 ban trude khi giri bao
cdo di).

= Phén cong sinh hoat t6 T nhién; phy trach 6 X hoi

- Giang day bo mon Vit ly céc 1ép 12A2, 10A2, (6 tiét/ tuan)

Ngoai cac cdng viéc chinh nhu trén, thire hién cac cong viéc khi Hiéu truong
lty quyén, hodc cong viée khac khi Hiéu trudng giao.



4. Phé Hiéu truwdng: Ping Van Tuoi

Phu trach céng tic an ninh trat tw, CSVC, Hoc Tiéng anh lién két, cic
hoat dong tap thé, Thé duc thé thao, Thu vién

- Quan li hd so s6 sach thu vién

- Xay dung ké hoach mua sim, tu sira céc thiét bi, sach cho céc phong chiic
nang, vin phong phim, h so s6 sach cho gido vién.

- Chi dao bao quan toan b hé théng co s& vat chét, trang thiét bi phuc vu céc
hoat dong chuyén mon ctia nha truong theo ding quy dinh vé quan ly tai san
hién hanh. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh co s& vét chét, phat hi¢n hu hong
hodc mét, bdo cdo va dé xudt kip thoi véi Hiéu trudng vé tu stra co s& vat chét.

- Quan ly, gido duc y thirc phéap luét cua hoc sinh thuc hién tdt Luét an toan
giao thong, tich cuc tham gia phong chdng (& nan x4 hoi...

- Phu trach cong tac trat tu, an ninh truong hoc.

- Truc tiép chi dao nhén vién bido vé bao vé tai san, trit tu an ninh trong
truong

- Phdi hop v6i chinh quyén dia phuong trong viéc gitt gin trat tu, an ninh,
trong va ngoai nha trudong (cac vén dé lién quan dén céan bo, gido vién, hoc sinh,
tai san cta nha truong ).

- Phu trach moi hoat dong cua Hoi CMHS nha trudng.

- Phén cong sinh hoat t& CN-Tin-TD-GDQP; phy trach t& CN-Tin- TD —
GDQP

- Giang day b mon Cong nghé cac 16p 11A4, 11A5 (4 tiét/ tudn)

Ngoai cac ¢ong viéc chinh nhu trén, thuce hién cdc cdng viée khi Higu truong
Uy quyén, hodc cong viéc khic khi Hiéu trudng giao.

IL. Té truéng, to phé to chuyén mén c6 nhiém vu:
Danh séach tb trudng, t6 phé cac td:

STT T6 chuyén mén T6 truwomg Té phé
1 | Toan Nguyén Hiru Chién Nguyén Thi Thay Ha
2 | Van — Am nhac Nguyén Thj Thoa Nguyén Vin Quyén
3 | Hoéa—Sinh - CN D6 Thi Thanh Lich Nguyén Thi Huong
4 | Xahoi Nguyén Thi Thu Ha |  Nguy&n Thi Hong
5 |Ly - Cong nghiép - |  Nguyén Thi Phuong Db Thi Anh Triic

TD-

6 | NN - Tin hoc Dam Thi Minh Tam Nguyén Thi Yén

- Mbi t& chuyén méon c6 mot td trudng, mot td phé do Hiéu trudng quyét

dinh.
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-Té trudng, to phé c6 nhiém vu xdy dung ké hoach hoat dong chung cua td,
hudng dén xdy dung va quéan 1y ké hoach c4 nhan ctia td vién theo ké hoach day
hoc, phan phdi chuong trinh va céc quy dinh ctia nganh; chu tri cac cudc hop to.

- T6 chirc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu; to chirc kiém tra, danh gia chét
lugng thuc hién nhiém vu cua gido vién theo ké hoach ctia nha trudng.

- B& xuét khen thudng, ky lut dbi véi gido vién.

- Mot sb nhiém vu cu thé ctia td trudng, t6 pho ddi vai td chuyén mon:

+ Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6 theo tuan thang, hoc ki va ca
nim hoc nham thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va cic hoat dong khéc
theo ké hoach giao duc, phan phéi chuong trinh mon hoc ctia B§ Gido duc va
bao tao va ké hoach nam hoc ctia nha truong;

+Xay dung ké hoach cu thé day chuyén dé, tu chon, on thi t5t nghiép, day bdi
dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém;

+ Xay dung ké hoach cu thé vé str dung dd dung day hoc, thiét bi day hoc
ding, du theo cc tiét trong phan phdi chuong trinh;

+ Huéng dan xdy dung va quan ly viéc thuc hién ké hoach ca nhan, soan
giang cua td vien (ké hoach c4 nhan day chuyén dé, tu chon, on thi tét nghiép,
day bdi dudng hoc sinh giéi, phu dao hoc sinh yéu kém; sir dung db dung day
hoe, thiét bi day hoc diing, du theo céc tiét trong phan phdi chuong trinh; soan
gido 4n theo phén phdi chuong trinh, chuin kién thirc, ki nang va sach gido
khoa, thao ludn cac bai soan kho; viét sang kién kinh nghiém vé nang cao cht
lwong day hoc, ddi méi phuong phap day hoc, d6i méi kiém tra dénh gid, phat
hién va bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém.. )

+ T chuc bdi dudng chuyén mon nghiép vu cho gido vién trong to, gido vién
mai tuyén dung (d6i méi phuong phap day hoc; d6i méi kiém tra, danh gia; day
hoc theo chudn kién thirc ki ning; st dung do dung day hoc, thiét bi day hoc,
g dung CNTT trong day hoc gop phan d6i méi phuong phap day hoc, phuong
phap kiém tra, danh gia...).

+ Piéu hanh hoat dong ciia to (t6 chirc cac cude hop to theo dinh ki quy dinh
vé hoat dong chuyén mdn, nghiép vu va cac hoat dong gido duc khac; luu triv hd
so clia tO; thuc hién bao cdo cho Hiéu trudng theo quy dinh);

+ Quan ly, kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mén clia gido vién (thuc

hién ho so chuyén mén; soan giang theo ké hoach gido duc, chuan kién thic ki
nang; ra dé kiém tra, thuc hién viéc cho diém theo quy dinh; ké hoach du gy
ctia cac thanh vién trong t6...);

+ Dy gidr gido vién trong t6 theo quy dinh;



+ Panh gia, xép loai gido vién hang thang, dé xuit khen thuong, ki luét gido
vién.

+ Nim dugc két qua hoc tép cua hoc sinh thudc bd moén quan 1y dé co bién
phép nang cao chét lugng gido duc;

+ Dé xuit, xdy dung ké hoach, td chirc cac hoat dong ndi, ngoai khoa dé thuc
hién muc tiéu gido duc.

+ Céac hoat dong khdc (theo su phén cong cia Higu truong).

III. T6 Vin phong

T6 truéng: Bui Ngoe Don

T6 ph6: Nguyén Thi My Hanh

Phu trach quan ly nhan vién td Van phong vé cac mit sau:

- Xay dung quy ché 1am viéc cua nhan vién td Van phong va ké hoach hoat dong cua
t6 hang tudn, hang thang.

- Quan ly viéc thyc hién né nép, tac phong lam viée nhu: gio giéc, vi tri lam viée...

- Thue hién céc cdng viée trong tudn do lanh dao nha trudng phén cong.

- Chu tri cac cudc hop t theo dinh ky hodc dot xuét theo yéu cau ctia Hiéu trudng.

1. Ké tosn: Ho Dinh Minh

- Phu trach céng tac ké toan ctia nha trudng

- Thuc hién du toan, thanh quyét toan kinh phi theo ché do quy dinh cta Bo tai
chinh va cip trén.

- Thuc hién luu trit cac hd so chimg tir, sd sach ké toan theo quy dinh cua B{ tai
chinh. Thuc hién céc ché d6 chinh sach kip thoi, tham muu v6i Hidu trudng vé cong
tac tai chinh nha truong dung muc dich, ¢6 hiéu qua.

- Hing niim tién hanh kiém ké tai san, thyc hién khAu hao tai san theo gia tri hao
mon khi sir dung.

- Huéng dan cac bd phan thanh toan chimg tir khi can thue hién thanh quyét toan

- Chép hanh cic nhiém vu phén céng khac cta T truong hodc Ban Giam hiéu.

2. Viin thu, luu triv kiém cong tic TCCB: Nguyén Thi My Hanh

2.1. Cong tac van thu

—Tiép nhan cac van ban dén dé chuyen Kip thoi cho Higu trudng hodc Pho Hiéu
truong truc 1anh dao (khi Higu trudng véng), glri cac vin ban do Hiéu trudng yéu cau
dén céc t6 chirc, ca nhan. Phat hanh vin ban cia nha trudng kip thoi theo ding noi
nhén trong van ban . Cac van ban dén va di déu duogc ghi vao s6, luu trit theo quy dinh.
Quan ly va sir dung ding nguyén tdc con ddu ctia nha truong.

- Tiép nhan va quan ly hd so hoc sinh, hd so quan 1y ctia nha trudng, tham muu cho

Hiéu trudng va gido vién chu nhiém trong viéc giai quyct cho hoc sinh chuyén dén va



chuyén di theo ding quy dinh. Lap s6 ding bd theo dai hoc sinh, hd so tuyén sinh dau
cép, danh sach hoc sinh tét nghiép va d6 vao cac trudng Dai hoc - cao ddng, hoc sinh
chuyén di, chuyén dén hang nam; lap s6 theo d&i cap phat bing, quan ly s6 diém, sd
dAu bai ctia cac 16p hoc.Khéng duge 1iy cic loai hd so quan ly ctia nha trudng ra dé
sao chup nhu: s6 goi tén ghi diém, hoc ba, s6 dang b cua hoc sinh, gido vién va cac
loai hd so quan ly khac. Trong trudong hop can thiét sir dung phai béo cdo Hiéu trudng
d& Hiéu truong quyét dinh.

- Cung tng céc loai hd so quan Iy cia nha trudmg, t6 chuyén mén, gido vién, nhan
vién va céac lop hoc.

2.2. Cong tac luu trir:

- Thu thap hd so, tai lidu vao luu trir co quan.

- Quan ly tai liéu Iuu trlt dién tir, hudéng dan lap h so, tai liéu dién .

- Phén loai, chinh ly, x4c dinh gid tri tai liéu; thuc hién céac thu tuc ti€u huy tai licu
hét gia tri.

- Thue hién nghié€p vu bdo quéan tai liu.

- T6 chire sir dung tai liéu luu trir

- Thue hién mét sb cong viée khac theo yéu clu ctia Ban Giam hiéu va td trudng.

2.3. Cong tac to chirc cdn bd

- Trinh Hiéu truéng ban hanh theo thim quyén cic van ban lién quan dén
cong tac t6 chirc can bo;

- Hang thang, trinh Hdi dong xét duyét lwong Danh sich nang luong dung
thdi han, niang luong trude thoi han, thim nién nha gido va danh sach vuot
khung dé hop xét. Trinh Hiéu truong ky quyét dinh trén.

- Phéi hop véi Ké toan xdy dung cac ché do chinh sach dbi véi ngudi lao
dong.

- Lam tha tuc huu; xac nhan tham nién cong tac va cac ché do khac cho
nguoi lao dong.

- Luu trit, cdp nhét thong tin vao hd so can bd, sb sach, bao cdo, cadc mau
biéu mau théng ké vé nhan su theo qui dinh; theo ddi ting gidm bién ché; xéc
nhén chit ky, céc gidy to vin ban clia can bo cong chire va lao dong hop dong
theo hd so dang quan 1y tai phong.

- Don dbc CB, GV, NV danh gia xép loai hang thang hoan thanh ding han.

=T6 chiric CB, GV,NV danh gid xép loai cong chirc cudi nam va chuan nghé
nghiép.

- Thye hién céc nhiém vu khac do T4 trudong va BGH giao.

3. Vién chirc Thu vién kiém thi quy: Ngd Thi Thanh Tuyét

1



Sinh hoat cting t6 X4 hoi

3.1. Thu vién:

- Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, béo, tap chi dam bao nhu clu
phuc vu nghién ciru, giang day cua gido vién va hoc tp cia hoc sinh, tham gia
cong tac xa hoi hoa linh vuc thu vién.

- Chiu trach nhiém quan 1y, bao quan tét hé thdng sach, thiét bi thu vién theo
ding quy dinh va quy trinh k§ thuat nghiép vu. C6 di hd so ghi cac dau sach cta
thu vién va sb theo doi ngudi muon, tra sach.

- Don dbc vién chirc va hoc sinh thuc hién noi quy thu vién, quy dinh vé ché
do sir dung sach, tai liéu tao diéu kién thuan loi cho gido vién, hoc sinh duogc
nghién ctru, hoc tap.

- Thuc hién mét sb cdng viéc khac theo yéu cau ctia Ban gidm hi¢u va cua t6
truong.

3.2. Thu quy:

- Thu, nhan tién trong va ngoai ngan sach duogc cﬁp hodc dugc thu kip thoi,
an toan. Cép phat kinh phi khi ¢6 phiéu chi, 1énh chi cua chi tai khoan, (phiéu
chi dé co chir ky ciia chi tai khoan va ké toan).

- C6 du ho so, sb sach theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyén téic
tai chinh. Hang tudn va hang thang ddi chiéu s6 quy véi ké toan, hang quy tong
hop kinh phi thu chi dé déi chiéu sé qu§ va kiém tra qu¥ tién mat dé bao cdo vai
chu tai khoan va thong bao cong khai kinh phi sir dung.

- Chiu sy kiém tra ctia Hiéu trudng va cung cip ddy du ddy du cdc ching tir
theo yéu cdu ciia cic doan thanh, kiém tra theo dung quy dinh.

- Thyc hién mot sb cong viée khéc theo yéu céu cua Ban giam hiéu va cua td
trudng.

4. Vién chire Y té: Nguyén Thi Thu

- Truc tiép so ciru, cip ctru, thim kham, chiam soc stre khoe ban diu cho gido vién,
nhan vién va hoc sinh gép tai nan, bénh tat.

- Co trach nhiém theo ddi strc khoe ctia can bd gido vién, nhan vién va hoc sinh,

—thue-hién-day di-céc yéu cdu chuyén mén doi voi viee quan 1i stre khoe cua can bd,

giao vién, cong nhan vién va hoc sinh.
- Quan ly va gin gilt toan bd co s& vat chat phuc vu cho cong tac y t€. Bao dam
phong y té ludn dat céc tiéu chudn vé vé sinh.

- Xay dung hé thong sb séch theo dung yéu ciu cua chuyén nganh.
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- Chiju trach nhiém vé chuyén mén trong qué trinh xir Iy nhimg tai nan, hodc bénh
tat xay ra trong truong, thuc hién cong tdc vé sinh, méi trudong, an toan thuc phém,
nude udng trong trudng;

- Phédi hop vai cac don vi y té trén dia ban va trong Thanh phd dé kip thoi nhén
duoc sy hd tro giai quyét nhiing su c¢d vé strc khde xdy ra trong trudng.

- La nguoi tham muu cho Ban giam hiéu trong viée gidi quyét nhitng tai nan, su ch
strc khoe ngoai kha ning ctia minh; dé xuat voi Ban giam hiéu vé phuong an kham st
khoe dinh ki cho gido vién va hoc sinh.

- Thue hién nghia vu cong dén, cac qui dinh ctia phap luat va DPiéu 1é nha truong;
chiu su kiém tra ctia Hiéu trudng va cia céc cip quan ly gido duc.

- Tham gia c6ng tac bao hiém than thé, bao hiém y té hoc sinh

- Thuc hién mét sé céng viée khac theo yéu cdu cua Ban giam hiéu va cua tb
trudng.

5. Nhan vién bao vé:

1. Bui Ngoc Don

2. Lé Hong Thing

3. Ngd Quang Huy

4.1.2 Vin Dién

- Lam viée theo ca truc do té truéng phan cong.

- Bao vé tai san cia CB, GV, NV, hoc sinh va khach dén truong.

- Bao quén an toan tai san, co s& vat chét va céc cong trinh ctia nha truong.
Phéi hop v6i ké toan 1dp s6 theo dbi cac tai san hién co (tai san trong phong hoc,
phong 1am viée, phong chirc nang: thong ké sb luong tai san trong mdi phong)
va ky giao nhan véi ké toan va Pho Hiéu truéng phu trich quéan Iy co sé vat
chit; ky nhan v6i gido vién chu nhiém, can bd 16p tai san trong 16p hoc, ghé
ngdi hoc sinh. Nhitng tai san bi mit khong rd Iy do hogic do thiéu tinh than trach
nhiém cua bdo vé thi phai chiu bdi hoan. Thuc hién cdng tac sita chita nho va
bao v¢, bao quan ghé ngéi hoc sinh.

- Dam bao an ninh trat tu trong nha truong, khi ¢6 ddu hiéu mét an ninh phai
bao cdo voi Lanh dao ddng thoi lién hé voi co quan Cong an dé kip thoi gidi toa
vaxu ly.

- Phdi hop véi gido vién chi nhiém va Phé Hiéu trudéng phu trach hoc sinh

xtr Iy nhitng hoc sinh vi pham an ninh trat tu. Khong cho vao trudng nhiing hoc
sinh n mic khong dung quy dinh, udng ruou, hat thudc va nhitng nguoi khong
co nhiém vu.

@ _, -’,j/‘
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- Hudng dan khach dén lién hé cong tic voi nha truong, khong dé nhing
ngudi khong cé nhiém vu vao trong truong va lén céac 16p hoc.

- C4c bao vé phan cong dé c6 bao vé truc 24 gid/ngay.

- Thyc hién mot s6 cong viéc khac theo yéu cu ctia Ban giam hiéu va cla )
truong.

6. Nhan vién thi nghiém: L& Thi Thu Mién

- Sinh hoat t6 Héa — Sinh - CN

- Tham muu v6i lanh dao nha trudng dé xdy dung va trang bi hé thong thiét
bi, d6 dung day hoc phuc vu cho viée gidng day va thuc hanh cac mon hoc.

- Tham muu xay dung ké hoach, chuong trinh va ndi dung tng dung, si
dung cong nghé thong tin vao cong tac quan ly, gidng day va hoc tap.

- Chiu trach nhiém quén 1y, bao tri, vé sinh hé théng thiét bi hién c6. Hudng
din céc t& chuyén mén su dung cac dd ding day hoc va chuan bj thiét bi thi
nghiém, thiét bj trinh chiéu theo yéu ciu cla t6 chuyén mén va gido vién giang
day.

- C6 du hd so ghi danh muc thiét bi va s6 theo ddi ngudi mugn, tra thiét bi.

- Thuc hién mdt s6 cong viéc khéac theo yéu cau cia Ban gidm hiéu va cua to
truong.

- Chudn bi céc phong t6 chirc cac cude hop, hoi nghi, noi t6 chirc cac hoat
dong tap thé, cac ngay 12 theo lich cong tac. Phuc vu nude udng cho can bo, gido
vién, nhan vién nha truong va khach dén lién hé cong tac, cac cude hop, hoi nghi
lanh dao, cuia nha truong va cac td chire, doan thé trong nha trudng.

- Thue hién mot s6 cong viée khac theo yéu ciu ciia Ban gidm hiéu va cua t6
truong.

IV. Thu ki hdi ddng: Nguyén Thi Huwong

- Ghi chép toan bd ndi dung ca cudc hop Hop HP va Hop chuyén monGhi
nghi quyét giao ban tun, Nghi quyét Ban Thi dua mdi thang 1 lan va phu trich
cong viéc khac khi nha truong phan cong.

- Tong hop cac loai bao céo, Phu trach hd so thi dua cudi nam cung cac o

V. Gido vién by mon (GVBM)

1. Phan cong giing day, kiém nhiém: (Phu luc dinh kém)

2. Nhiém vu cia GVBM

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc cua nha truong theo ché dd lam viéc cla gido vién do Bo truong B
GD&DT quy dinh; quan ly hoc sinh trong céc hoat dong gido duc do nha truong
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td chire, tham gia cac hoat dong cua td CM, chiu trach nhiém vé chét luong va
hiéu qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham trng dung

- Rén luyén dao dirc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mén, nghiép vu dé
nang cao chat luong giang day va gido duc, van dung cac phuong phap day hoc
theo hudng phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, rén luyén phuong phap
tu hoc cua hoc sinh. _

- Thuc hién diéu 1& cua nha truong; thue hién quyét dinh cta Hiéu trudng;
chiu su kiém tra ddnh gid cia Hiéu trudng va cac cip quan ly gido duc

- Gitr gin pham chat, danh du, uy tin cia nha gido, guong mau trudc hoc
sinh, thuong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xur cong bfa’.ng vo1 hoc sinh, bao vé cac
quyén loi va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitip d dong nghiép, tao
dung moi truong hoc tap va lam viéc dan chu, théan thién, hop tac, an toan va
lanh manh.

- Phéi hop véi GVCN, céc gido vién khac, gia dinh hoc sinh, doan TNCS Ho
Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luét.

- Gi4o vién lam céng tac tu van cho hoc sinh 14 gido vién trung hoc dugce dao
tao hodc bdi dudng vé nghiép vu tu van; ¢6 nhiém vu tu van cho cha me hoc
sinh va hoc sinh dé gitip cic em vuot qua kho khan gip phai trong hoc tép va
sinh hoat

VI. Gio vién chii nhiém

- Phén cong GVCN: Cé phu luc dinh kém

- Nhiém vu cua GVCN

Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop vdi ddc diém hoc sinh, voi
hoan canh va diéu kién thuc té nhiam thuc ddy su tién bo ciia ca 16p va cua timg
hoc sinh.

Thuc hién céac ké hoach giao duc theo ké hoach da xay dung.

Phéi hop chit ché véi gia dinh hoce sinh, v6i cac GV bd mén, doan TN, céc to
chtrc x4 héi ¢é lién quan trong viéc hd tro, gidm sat viée hoc tap, rén luyén va
huéng nghiép ctia hoc sinh 16p minh chu nhiém va gép phan huy dong céc
ngudn lyuc trong cong dong phat trién nha truong.

Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghj
khen thudng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc [én 16p théng,
phai kiém tra lai, phai rén luyén he, phai & lai 16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém
va hoc ba hoc sinh.
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Béo cdo thuong ky hodc dot xuét vé tinh hinh cta 16p véi Hiéu truéng.
Ngoai cac cong viéc dugc phan cong ¢ trén, cac thanh vién ctia Hoi dong
gido duc nha truong thuc hién cic cong viée dot xuét khac do Hiéu trudong phan

cong.




