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‘ QUYETBINH
VE VIEC PHAN CONG NHAN SU’
NAM HOQC 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG THCS THANG LONG

Can cir Lugt Gi&o duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019 ciia Quoc hoi
nuoc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét nam;

Can cu thong tw SOA: 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B Giao duc
va ddo tgo ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co s, truong trung hoc pho thong va truong
pho théng co6 nhiéu cap hoc;

Can ctr chire nang va quyén han cia Hiéu truong truong THCS;

QUYET PINH

Diéu 1: Nay phéan céng nhiém vu cho can b - gido vién - nhan vién nam hoc 2023 -

2024 gom (theo bang phan cong dinh kém).

~ Diéu 2: Giao cho céc 6ng ba Pho hiéu treong, Chu tich Cong doan, Bi thu Chi doan,
Tong phu trach, To trudong cac to theo doi, kiem tra viéc thuc hién nhiém vu cua cac bo
phan dugc phan céng phu trach.

Piéu 3: Ban giam hiéu, cac bo phan lién quan va cac ong (ba) c6 tén tai Pidu 1 chju trach
nhi€ém thi hanh quyét dinh nay./.
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BANG PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG THCS THANG LONG NAM HQC 2023 - 2024
(Kém theo Quyét dinh sé /OP-THCS ngay 05/9/2023 cua Hiéu truong trwong THCS Thang Long)

I. PHAN CONG THUC HIEN:

1. Ba Nguyén Minh Thuy - Hiéu truéng

- Phu trach chung: Chiu trach nhiém toan dién cac hoat dong cua nha truong.

- Chi dao, Ban hanh cé4c quyét dinh.

- Xay dung va chi dao thuc hién cac chién lugc, ké hoach.

- Xay dung céac quy ché quy dinh: quy dan chu; quy ché 1am viéc cua co quan don vi; quy ché phdi
két hop Nha truong véi Cong doan; quy dinh thi dua khen thuong, ky luat. ..

- Phu trach chung moi hoat dong cta nha trueong. Chiu trach nhiém truéc UBND quéan 3, PGD&DT
quan 3, UBND phudng 2 trong quan 1y nha nuéc vé gido duc trong nha truong.

- T6 chirc xay dung bd may co quan; doi ngi can bd quan 1, doi ngii nha gido trong khuon kho chic
nang, quyén han, nhiém vu theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach phat trién gido duc cua nha trudng. Chi dao xay dung ké hoach va té chuc thuc
hién nhiém vu gido duc cia nha truong.

- Quan li hanh chinh, tai chinh, tai san cta nha truong; thuc hién cac ché d6 chinh sach caa nha nudc
dbi véi can bo, nha gido, nhan vién va hoc sinh.

- Chi1 tai khoan nha truong; ki ban hanh cac quyét dinh, van ban nha truong.

- Quyét dinh viéc hop dong lao dong Gido vién, nhan vién khi c6 nhu cau.

- Phén cdng nhiém vu cén bd, giao vién, nhan vién. Danh gia can bo, vién chirc nam hoc 2023 — 2024.
- Chu tich cac Hoi dong cua nha truong: Hoi dong Thi dua khen thuong, Hoi dong ky luat, Hoi dong
xét cong nhan sang kién va mot sé6 Hoi dong khéc.

- La trudng cac Ban chi dao c&c cudc van dong trong nha trudng.

- Chi dao, t6 chuc thyc hién quy ché dan chu co sé trong cac hoat dong nha truong.

- Truc tiép giai quyét cong viéc va tiép cong dan; tham gia cac hoat dong cua dia phuong, ctia nganh
gido duc khi duoc diéu dong, phan cong.

- COng tac tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat, phong chdng tham nhiing; an toan an ninh
treong hoc.

- Theo dBi hoc sinh chuyén dén, di; theo ddi si s6 hoc sinh hang thang;

- Duyét ké hoach chuy&n mén, pho cap GD, vin thu, ké toan, Chi Poan, Doi;

- Kiém tra, ky duyét hoc ba khéi 6;9

- Giam sét cac cong viéc cua Pho Hiéu trudng; cac hoat dong giao duc trong nha truong; cong tac
sang kién giai phép.

- Cong tac kiém tra noi bo trudng hoc, cdng tac chu nhiém 16p.

- Phéi hop Ban dai dién cha me hoc sinh trong viéc thuc hién cong tac gido duc HS.

- Tham gia giang day theo quy dinh (2 tiét/tuan).



2. Ong Pham Ngoc Pao - Pho Hiéu truéng

Nhiém vu khai quat: Giup Hiéu truong quan ly, chi dao cac hoat dong chuyén mon, CSVC.

Nhiém vu cu thé:

- Tham muu cho Hiéu truéng xay dung ké hoach, t6 chtc thuc hién, bao cao dinh ky, dot xuat, quan

I hd so cac linh vuc duoc giao.

- Giai quyét cac cong viéc cua truong khi duoc Hiéu truong uy quyén;

- Phu trach toan bo hoat dong chuy@n mén, xay dung ké hoach day hoc, phan céng chuyé&n mén; thoi

khoa biéu;

- Phu trach hé so chuyén mén; chi dao viéc thuc hién quy dinh chuyén mén cua cac té chuyén mén va

GV: kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cta té chuyén mon va gido vién.

- C&c hoat dong giao duc trai nghiém sang tao STEM, giao duc ngoai gio I1én 16p, HDTN; cac phong

trao van hoa, van ngh¢, TDTT.

- Gidm sat viéc thuc hién chuong trinh, ngay gio cong cua CB, GV, NV;

- Phu trach cac Hoi thi, cudc thi cta gido vién va hoc sinh trong nam hoc: GVDG, HSG, sang tao

KHKT;

- Cong tac kiém dinh chat luong: ra dé Kiém tra danh gia trong nim, t6 chirc cac ky thi cua truong,

kiém tra hoc sinh;

- Duyét ké hoach céc t6 chuy@n mon, ké hoach Thu vién -Thiét bi, y té, chit thap do. Ky duyét hoc ba

khdi 7, 8, s6 diém, s6 dau bai cac 16p;

- T6 chitc chi dao cac chuyén dé, ngoai khod, xay dung céc ké hoach hoat dong vé cong tac giao duc

huéng nghiép, quan Iy ho so tét nghiép THCS, tuyén sinh;

- Phu trach quan ly Céng nghé thdng tin, cac phan mém quan ly hoc sinh trong nha truong;

- Cong tac sir dung thiét bi day hoc cua giéo vién;

- Cong tac lao dong, CSVC, vé sinh, xdy dung canh quan nha truong, 16p;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong;

- Tham gia giang day mdn GDTC (4 tiét/tuan).

3. Ba Huynh Thi Yén Nguyét — Chu tich Cong doan

- Xay dung va thuc hién cac ké hoach:

+ K& hoach cong doan.

+ Ké hoach thuc hién cac cudc van dong do nganh va céap trén phat dong.

+ Phéi hop véi BGH xay dung truong hoc Xanh, Sach, Pep, An toan, Hanh Phc.

- Xay dung quy ché phéi két hop Nha truong véi Cong doan.

- Quan ly ho so thi dua, hd so khen thuang, ky luat.

- Giang day theo PCCM.

4. T6 trwéng chuyén mén
- Xay dung ké hoach gido duc chuong trinh hoat dong cuia td, giup gido vién xdy dung ké hoach cong
tac chuyén mon, kiém tra d6n déc mdi td vién thuc hién diang ké hoach da dé ra, thao luan, nhan dinh
tinh hinh va danh gia két qua gido duc hoc sinh thugc pham vi cua to phu trach, ban bac c6 bién phap
nang cao chat lugng gido duc toan dién.
- T6 chtrc trao d6i va danh gia sang kién; to chirc du gio, hoi giang, chuyén d¢, ngoai khéa chuyén



mon theo ké hoach dé bdi dudng doi ngi.
- T6 chirc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia té vién dé nghi khen thudng va ky luat doi
v6i t6 vién. T truong chuyén mon quan 1y sb sinh hoat tb.
- Chiu trach nhiém chinh trong vi¢c soan thdo chuong trinh, ké hoach gido duc cua td, ké hoach bai
day. Hoan thanh day du, dang han qui dinh cac yéu cau can bao cdo nhu ké hoach giang day, s sinh
hoat t6, ndi dung 6n tap, cac béo cao, ho so khac cho BGH.
- C6 trach nhiém phan coéng ngudi day thay khi ¢ t6 vién nghi 6m c6 gidy nghi ctia bénh vién hoic
di cong tac co cong vin didu dong cua cip trén.
- Tham gia cting BGH trong cong tac kiém tra chuyén mén nghiép vu va chuyén dé cua gido vién,
nhén vién; kiém tra hoat dong hoc cua hoc sinh.
- Chiju trach nhiém truéc BGH vé moi hoat dong chuyén mon cua t6 minh.
- Phu trach t6 chuc sinh hoat chuyén mén trén trang truonghocketnoi
- Tham muu cho BGH vé cac linh vuc minh phu trach.
- Thuc hién céc ché do bao cdo va cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.
5. Ba Huynh Nir Truwong An - T truéng to Vin phong, nhan vién y té kiém thi quy
- Xay dung, trién khai va thuc hién ké hoach hoat dong té6 Vin phong.
- Kiém nhiém: Theo ddi van ban di d¢én; tham muu xay dung Ké hoach Y té truong hoc; phong chéng
dich bénh.
- Thuc hién céc ché do bao cdo va cac nhiém vu khac khi duoc phan céng;
- Thu va quan ly qui truong
- Thuc hién cong tac thu quy trong truong theo quy dinh.
- Quan 1y va khong tu y cho vay quy truong.
- Bao c4o quy thu - chi vao cubi mdi thang cho Hiéu trudng.
- Tham muu voi Hiéu truéng vé linh vec minh phu trach.
6. Ong Phan Thanh Hung — Gi4o vién kiém Tong phu trach Doi
- Xay dung, trién khai va thuc hién ké hoach cong tac Poi va phong trao thiéu nhi.
- Phy trach phong Poan-Dai, phong truyén thdng.
- Tham muu v6i BGH vé linh vuc minh phy trach.
- Thyc hién céc ché do bao co va cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.
- Quan 1y va chi dao viéc thuc hién né nép, cac quy dinh, cac hoat dong cua hoc sinh toan truong.
- Quan 1y va chiu trach nhiém ca nhan vé tai san cia phong Doi
- Quan ly va theo ddi cac hoat dong, cac chi sb thi dua cta hoc sinh toan truong.
- Két hop cung cac to chirc khac trong va ngoai nha trudng to chirc cac hoat dong theo chu diém (
20/11, 22/12, 08/3, 26/3....)
- Giang day mon Mi thuat khéi 7, 8, 9 (6 tiét/tudn), truc theo lich.
7. Ba Tong Thi Ha Giang - Gi4o vién kiém TKHDSP
- Thyc hién nhiém vu theo quy dinh vé Thu ky hdi dong truong, hoi dong su pham.
- Giang day chuyén mon.
- Soan thao, ghi chép ndi dung cac cudc hop cua HDSP, Chi bg, Hoi déng truong, cua t6 chire x3 hoi
khéc khi lam vi¢c v6i nha trudng.



- Luu giit cac so nghi quyét va chiu trach nhiém vé cac nodi dung ghi trong s6 phai ding khi trién khai
& mdi budi hop.
- Theo ddi cac ddng chi vang trong mdi budi hop.
- Tham gia cac cong viéc khac khi dugc BGH phan cong.
8. Giao vién by mon:

Thuc hién ding theo biéu 1¢ truong hoc va mot sb viéc sau:
- Day dting theo phan cong chuyén mon (c6 ban phan cong riéng), ké hoach va chuong trinh day hoc.
- Lén 16p ding gio, phai c6 gido an soan trudce 1 tuan, st dung BPDDH c¢6 hi¢u qua, tdng cuong doc
sach dé nang cao chuyén mén nghiép vu, c6 s6 diém ca nhan, ki s6 dau bai chinh xac ngay sau tiét day
va thuc hién ding quy ché chuyén mon, quy ché hoat dong nha trudong trén linh vuc cia minh phu
trach, Chiu trach nhiém trudc nha truong vé trach nhiém hiéu qua giang day.
- Phéi hop voi GVCN, céc t6 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 moén, tay nghé, tham gia céc
hoat dong phong trao do nha truong va cap trén to chic.
- Giir gin pham chat, danh du, uy tin cta nha gido, gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, ton trong
hoc sinh, d6i xt cong béng v61 hoc sinh, bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan
két, gitp do déng nghiép; tao dung moi truong hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an
toan va lanh manh; khong to chuc day thém trai quy dinh.
- Tham gia cac cong viéc khac khi dugc BGH phén cong.
9. Giao vién chi nhiém lép
- Sinh hoat du6i cd: Pau tuan vio sang thir hai.
- Sinh hoat 16p: c6 ké hoach sinh hoat; sinh hoat D6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh..
- Phdi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, voi cac gido vién bd mén, Poan thanh nién Cong san H Chi
Minh, Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, céc t6 chirc x4 hoi ¢6 lién quan trong viéc hd tro, giam
sat viéc hoc tap, rén luyén, huéng nghiép cua hoc sinh 16p minh chu nhiém va gép phan huy dong cac
nguon lyc trong cong dong phat trién nha truong;
- Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi khen thudng va ky luat hoc
sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thfmg, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh
kiém trong ky nghi hé, phai ¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;
- Bao cao thuong ky hodc dot xuét vé tinh hinh cua 16p vé1 Hicu trudng.
- Quan 1y tét hoc sinh cua 16p phuy trach, lam day du hd so cha nhiém theo quy dinh.
10. Ba Nguyén Thi Ngoc Hanh - Nhén vién ké toan
- Thuyc hién céc hoat dong vé cong tac tai chinh nha truong.
- Quan ly hé so tai chinh, tai san.
- Tham muu cho BGH vé céc linh vuc minh phu trach.
- Quan ly cac phan mém: Ké toan, PM Quan li tai san, PM hoc phi va cac khoan thu, PM quan ly
luong...
- Xay dung ké hoach thu chi ngan sach, cic khoan thu khac do nha truong quan ly dang quy dinh,
quyét toan kip thoi;
- B4o céo thu chi ngan sach theo quy v6i hoi dong;



- Thanh quyét toan ché do cho can bd gido vién kip thoi, dung ché do.

- Lam va ndp bao cdo théng ké vé tai chinh, tai san nha trudng.

- Két hop v6i tha qui hoan thanh du, hop 1y cac hd so thu chi trong nha truong.

- Cong khai tai chinh nha truong, cac ché d6 cia CB, GV, NV theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

11. Nhan vién bao vé

- Bdo v¢ tai san va an ninh trat ty cua co quan, cia CC, VC, NV va hoc sinh trong don vi
- Két hop cung giam thi, TPT kiém tra tic phong ciia hoc sinh trudc khi vao trudng hoc.
- Kiém tra an ninh trt ty trong cc gio ra choi

- Hudng din phu huynh khi vao lién hé cong viée, khong giai quyét cho nhitg ngudi la vao lién hé
ban hang trong nha truong.

- Thuong xuyén kiém tra, stra chira nhé dién, nude khi c6 hu hong.

- Thyuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

12. Nhan vién phuc vu

- Bdo v¢ tai san va an ninh trat tu cua co quan, cia CC, VC, NV va hoc sinh trong don vi
- Don dep sach s&, ngan nip céc vi tri duoc phan cong 1am viéc.

- Thudng xuyén kiém tra dién, nude khi c6 hu hong va bao vé BGH.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

II. TO CHUC THUC HIEN:

Quy dinh c6 hiéu luc ké tir ngay 05 thang 09 nim 2023. Pho Hiéu trudng, gido vién, nhan vién
va hoc sinh nha truong can ctt chuc trach nhiém vu dugc giao, ¢6 trach nhiém thyc hién nghiém néi
dung quy dinh nay./.
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