UBND HUYEN THANH MIEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS POANTUNG Poc 1ap —Tu do- Hanh phiic
S6 84/QD-THCS Poan Tung, ngay 5thang 9 ndam 2024
QUYET PINH

Phan cong nhiém vu cong tac nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS POAN TUNG

Can civ Diéu 1é truong trung hoc co so, truong trung hoc phé théng vd
trwong phé théng c6 nhiéu cdp hoc dwoc ban hanh kém theo théng tw s6
32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua Bo trueong Bé Giao duc Dao tao;

Can cir Thong tr s603/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 nam 2017 ciia B¢
Gido duc va Dao tao ban hanh quy dinh vé ché do lam viéc doi voi gido vién pho
thong;

Can cir nang luc cong tdac cua cdan bo gido vién, nhan vién va tinh hinh thyc
té cua don vi;

Xét d@é nghi ciia phé hiéu truong
QUYET PINH

Picu 1. Phan cong nhiém vu cong tac cho can bd, gido vién, nhan vién
truong THCS Poan Tung nam hoc 2024-2025 bao gom nhitng 6ng(ba) co6 tén sau
(co bang danh sdach phdn cong kem theo).

Picu 2. Giao cho bd phan chuyén mén sip xép thoi khoa biéu, sip xép gio
giac 1am viéc cho cén b9, gido vién, nhan vién theo ding quy dinh.

Giao cho cac dong chi phé hiéu trudng, to trudng co trach nhiém theo ddi,
kiém tra don doc can bg, gido vién, nhan vién nghiém tuc thuc hién chuc trach
nhiém vu dugc giao.

Giao bd phan vin phong theo ddi cham cong, gid gidc lam viée ctia can bo,
g1d0 vién, nhan vién trong toan truong.

Piéu 3. Bo phan chuyén mén; bd phan ké toan, van phong truong THCS
Poan Tung va cac éng(ba)co tén trong diéu 1can cir quyét dinh thi hanh./.
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An Thi San




PHAN CONG NHIEM VU CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
NAM HOQC 2024-2025
(Kém theo quyét dinh sé: 84/0P-THCS ngay 05 thang 9 nam 2024
cua Hi¢u truong truong THCS Doan Tung)

1. P/c An Thij San — BT chi b0 - Hi¢u trwéng:
Phu trach chung, chiu trach nhiém trudce lanh dao cép trén vé thuc hién nhiém vu
quan ly; truc tiép phu trach, chi dao cadc mat cong tac:
- Xay dung quy hoach, phat trién nha truong;
- Cong tac To chitc Can bo, Ké hoach Tai chinh, Phap ché;
- Chi dao hoat dong chuyén mon trong nha truong;
- Cong tac gido duc hoa nhap;
- Cong tac kiém tra nodi bo;
- Cong tac Khao thi va Kiém dinh chat luong gido duc;
- Cong tac day thém, hoc thém;
- Cong tac van dong hoc sinh ra 16p
- Quan ly, kiém tra dot xudt, nhan xét cac loai hd so thudc linh vuc chuyén mon.
(K& hoach gido duc cta to chuyén mén, Ké hoach gido duc cua gido vién, ...)
- Cong tac chu nhiém;
- Ung dung cong nghé thong tin trong nha trudng;
- Quan ly chuong trinh danh gia Xép loai hoc sinh;
- Phu trach phong trao thi dua
- Cong tac ngoai khoa, gido duc k¥ ning sdng;
- COng tac tuyén sinh 16p 6;
- T6 chitc, quan 1y nhan sy cua t6 hanh chinh - vin phong phu hop véi chiic ning,
nhiém vu cua cac thanh vién trong to.
- Xay dung cac ké hoach va ky duyét cac loai ho so tai liéu; cac van ban, cong
vin chi dao, huéng dan gido vién thudc pham vi minh phy trach phu hop véi ting
giai doan;
2. P/c Trwong Thanh Hoa - phé bi thw chi by ; Phé Hi¢u trudéng;
Phu trach va chi dao thuc hién mot sb linh vue ctia nha truong, cu thé nhu sau:
- Hoan thanh céc loai van ban hd so thudc nhiém vu ctia PBT chi bd theo huong
dan.
- Phu trach cong tac chuyén mon: Chi dao hai td xay dung ké hoach day hoc (
chinh khoa va hoc thém), chi dao xay dung bai day, dé kiém tra, quan li co )
diém, kiém tra dot xuét va theo ké hoach noi bo - gido vién va hoc sinh trong hoc
tap va giang day; quan 1 vé thoi gian hoc, né nép hoat dong cua hoc sinh hang
ngay va chiu trach nhiém céac cong viéc ciia minh phu trach;
- Chuén bi noi dung va td chirc cac cudc hop chuyén mon toan truong;
- Ky duy¢t cac loai ho so tai lidu; ké hoach bai day, ké hoach kiém tra, kiém tra sd
dau bai vé thuc hién chuong trinh cuia gido vién, huéng dan gido vién, hoc sinh
thudc pham vi minh phu trach;



- Phuy trach cong tac du gio, tham 16p theo sy phan cong cua HT;
- Phu trach ¢Ong tac co sd vat chét ctia nha trudng;
- Phu trach cong tac trat tu - ky luat cua hoc sinh: xur li cdc vi pham cta hoc sinh
trong nha truong
- Phu trach cong tac gido duc qudc phong - an ninh, thé duc thé thao, vin hoa van
nghé..
- Phu tréch to chirc cac su kién trong nha truong;
- Phuy trach céc dich vu trong nha truong;
- Phu trach chi dao vé: Cong tac Y té truong hoc, Chir thap dd, lao dong, vé€ sinh
truong - 16p;
- Thuc hién mot sb cong viéc khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.
3.0ng Truwong Mau Viét — Chi ity vién, Chii tich Cong doan;
- Xay dung va thuc hi¢n cac ké hoach:
+ K& hoach cong doan.
+ K& hoach thyc hién céc cudc van dong do nganh va cap trén phat dong.
+ Phéi hop vé1 BGH xay dung truong hoc Xanh, Sach, Pep, An toan, Hanh Phuc.
- Xay dung quy ché phéi két hop Nha truong véi Cong doan.
- Quan 1y ho so thi dua, ho so khen thuong, ky luat.
- Giang day theo PCCM.
- Thuc hién mot sb cong viéc khac khi dugc Hiéu trudng phéan cong.
4. T6 trwéng, T6 phé chuyén mén: KHTN VA KHXH.
+T6 KHTN :
- B/c Cao Thi Bé — to truong
- B/c Trwong Thi Hang — t6 pho
+T6 KHXH :
- B/c Nguyén Thij Hién — t trudng
- B/c Pham Thi Thiy — T6 pho
- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam
hoc; phdi hop véi cac td chuyén mén khac xay dung ké hoach gido duc cua nha
truong.
- Pé xuét lya chon sach gido khoa, an phém tham khao dé su dung trong nha
truong theo quy dinh ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.
- Thuc hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc cia nha
truong dd dugc hoi déng trudng phé duyét.
- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép gido vién co so
gido duc phd thong theo quy dinh ciia Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao.
- Tham gia kiém tra ndi bd cing chuyén mén khi duoc phan cong;
- Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cia té chuyén mén
va cua nha truong.
- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do Hi¢u truéng phan cong.



5. T6 hanh chinh - viin phong

+ P/c P§ Thi Hoa - T6 truwéng to hanh chinh ; phu trach thw vién, thiét bi

- Cin ctr ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung, giai trinh va quyét dinh ké
hoach hoat dong ctia to vin phong theo tudn, thang, hoc ky, nim hoc.

- Tham gia danh gia, xép loai vién chuc, ngudi lao dong.

- Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cia to van phong va
cua nha truong.

- Quan 1i va thiét 1ap ho so so sach thu vién, thiét bi, d& xuat cac hang muc bi
hong va c6 phuong an xay dung trinh HT;

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi Hi€u truong phan cong.

+ DP/c Pham Thi Binh — Vin thu, thi quy

+ P/c Nguyén Thi Tuyét — Ké toan- phuc trach y té hoc duwong.

- Cung t6 truong xay dung, trién khai va thuc hién ké hoach hoat dong t6 Vin
phong.

- Thuc hién céc hoat dong vé cong tac tai chinh nha truong; ddm bao moi ché do,
moi quy dinh cua gido vién, thanh toan moi ché do cho kip thoi;

- Quan 1y ho so tai chinh, tai san.

- Tham muu cho BGH vé céc linh vuc minh phu trach.

- Thyc hién cc ché do bao céo va cic nhiém vu khac khi duoc phan cong.

- Quan 1y cac phan mém: Ké toan Misa, PM Quan li tai san, PM hoc phi va céac
khoan thu, PM quén ly luong...

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hi€u trudéng phan cong.

6. P/c Pham Thi Binh — Viin thu, thit qu¥ va thw ky Hdi dong:

- Ghi chép bién ban cac Ho1 nghi, cac cudc hop;

- Phéi hop T6 Vian phong t6 chirc cac budi 18;

- Ho tro phu trach céc ky thi; kiém tra, téng két diém;

- Giup Hi¢u trudng thyc hién cong tac van thu, nhiém vu quén ly tai chinh, tai
san, théng ké va bao vé trong nha truong theo quy dinh.

- Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cia t6 vin phong va
cua nha truong.

- Quan 1y, luu trir hd so cua truong.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi Hi€u trudng phan cong.

7. Giao vién b0 mon:

STT Ho va tén Trinh d¢ Ghi chu

1 An Thi San PH Van
2 Nguyén Thi Hién PH Vin
3 Truong Mau Viét PH Van
4 Truong Thi Mai DH Van
5 Quach Thi Huyén DPH Vian
6 Pham Thi Thay bH Su

7 Nguyén Thi Nga DH Dia




8 Truong Thi Khanh DH NN

9 Truong Thanh Hoa DH NN
10 | Hoang Vin Téi PH AN
11 | Nguyén Van Hién CP Hoa-boi
12 Ngdé Thi Van DH Van
13 Cao Thi Bé PH Toan
14 Vi Hiru Truong PH Toan
15 | Tran Thi Chi PH Toan
16 Pham Thi Loan PH Toan
17 Nguyén Thi Sau DH Hoa
18 D6 Thi Linh PH Tin
19 | Db Thé Téi PHTDTT
20 Truong Thi Lan bH Ly
21 Nguyén Thi Lan PH Sinh
22 | Pham Thi Hué PH NN

- Thuc hién nhiém vu t6 chirc cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach giao
duc ctia nha truong va ké hoach gido duc cua to chuyén mén; quan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong giao duc do nha truong td chirc; tham gia cac hoat dong
chuyén mon; chiu trach nhi¢m vé chat luong, hi¢u qua gido duc.

- Trau d6i dao drc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin phém chét, danh du, uy
tin ctia nha gido; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, dbi xir cong bang va ton
trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang ctua hoc
sinh; doan két, giup d& ddng nghiép.

- Hoc tap, ren luyén dé nang cao strc khoe, trinh do chinh tri, chuyén moén, nghi¢p
vu, d6i méi phuong phéap day hoc, gido duc.

- Tham gia tap hudn, boi dudng chuyén mén, nghiép vu.

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

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cta phdp luat va ciia nganh Giao
duc, cac quyét dinh cta Hi¢u trudng; thuc hién nhi€ém vu do Hiéu truéng phan
cong, chiu sy kiém tra, danh gia ctia hiéu truong va cac cap quan 1y gido duc.

- Phéi hop v6i Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Hoi Lién hiép Thanh
nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va cac td chtrc x3 hoi lién quan dé td chirc hoat
dong giao duc.

- Thyc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phap luét.

8. Giao vién chi nhiém.

STT Ho va tén Chi nhiém lép Ghi cha
1 Vi Hiru Truong 9A
2 Cao Thi Bé 9B
3 Truong Thi Mai 9C
4 Truong Thi Hang 8A




5 Nguyén Thi Sau 8B
6 Hoang Van Té1 8C
7 Truong Mau Viét TA
8 Pham Thi Loan 7B
9 Truong Nghiém Ngoc Lan 7C
10 Nguyén Vin Hién 7D
11 | Quach Thi Huyén 6A
12 | Tran Thj Chi 6B
13 | D4 Thi Linh 6C

Ngoai cac nhiém vu cia GVBM, GVCN con ¢6 nhitng nhiém vu sau day:

- Tim hiéu va nam viing hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phap to chirc
gido duc sat véi ddi tuong nham thuac déy su tién bo cla tung hoc sinh va cia ca
16p.

- Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, cha dong phdi hop véi cac gido vién bd
mon, Poan Thanh nién cong san H6 Chi Minh, Poi Thiéu nién tién phong H6 Chi
Minh, cic doan thé va céac t6 chirc xa hoi khac ¢6 lién quan trong hoat dong giang
day va gido duc hoc sinh cta 16p minh chu nhiém.

- Nhan xét, danh gia xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc, dé nghi khen
thuong va ky ludt hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh duge 1én 16p, danh sach
hoc sinh phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé,
phai ¢ lai 16p, hoan chinh viéc ghi vao s6 diém va hoc ba hoc sinh.

- Tham gia hudng dan hoat dong tap thé, hoat dong gido duc va rén luyén hoc sinh
do nha trudng t6 chic.

- Bdo cao thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p véi Pho Hiéu truong.

9. Poan — doi.

- P/c Truwong Thi Hing — BT chi doan

- P/c Nguyén Vin Hién — TPT d6i

- Xay dung, trién khai va thuc hién ké hoach cong tac Poan - D1 va phong trao
thiéu nhi.

- Xay dung ké hoach dam bao trat tu an ninh, an toan trong truong hoc : quan li né
nép, xu 1i hoc sinh vi pham

- Giang day chuyén mon.

- Phu trach chi dao phong Poan-Di, phong truyén thong.

- Tham muu v&i BGH vé linh vuc minh phu trach.

- Thuc hién cac ché d6 bao cdo va cac nhiém vu khac khi duoc phén cong.

*Luuy:
- Ph6 Hiéu truong chiu trach nhiém vé nhiém vu dugc giao trude Hi€u trudng va
cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cép trén thudc linh vyc phu trach.



- Cac thanh vién dugc phan cong c6 trach nhi¢m :

+ Cung cip day du thong tin va hd so thudc linh vuc phy trach khi duoc kiém tra -
thanh tra;

+ Tham muu véi Lanh dao nha truong t6 chuc thuc hién cong vi¢c dat hi¢u qua
theo dung chi tiéu ké hoach dé ra;

+ Phéi hop voi Ban dai di¢n cha me hoc sinh, dia phuong trong cac hoat dong
giao duc hoc sinh va x4 hoi hoa gido duc, gop phan huy dong cac ngudn luc trong
cong dong dé phat trién nha trudng;

- Noi dung cong viée dugc giao s& ¢ sy thay doi tuy tinh hinh thyc té cta nha
truong.



