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Can cir Piéu 1é Truwong trung hoc co s6, trieong trung hoc phé thong va
trieong phé théng cé nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Théong tw s6 32/2020/TT-
BGDDPT ngay 15/9/2020 cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tao,

Can cir Théong tw s6 28/2009/TT-BGDPT ngay 21 thang 10 nam 2009 Ban
hanh quy dinh vé ché dé lam viéc doi véi gido vién phé théng va Théng tu
15/2017 TT-BGDPT svra doi, bo sung mot s6 diéu ciia quy dinh ché d lam viéc
déi véi gido vién phé théng ban hanh kém theo théng tw sé 28/2009/TT-
BGDDT.

Thong tw Thong tuw 16/2017/TT-BGDDPT, ngay 12 thang 7 nam 2017 quy
dinh ché do giam dinh mirc cho gido vién, gidng vién lam céng tdc cong doan
khéng chuyén trdach trong cdc co sé gido duc cong Idp thudc hé thong gido duc
quéc dan.

Xét nang lyc va kha nang cong tac cua can bo, giao vién, nhdn vién,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can bg, gido vién, nhan vién nha truong
nam hoc 2023-2024 (c6 phdn céng cu thé kém theo).

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong nha trudong can ctr 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 véi dic thu cong viée duoc giao.

Piéu 3. Cac ong (ba) co tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

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

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (b/c);
- Piéu 3 (t/h);

- Website nha trudong

- Luu: VT.

Nguyén Thi Tuyét Mai



PHAN CONG NHIEM VU CHO CAN BOQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN

- NAM HOQC 2023 - 2024
(Kem theo Quyeét dinh so 167/0D -TrTHCS ngay 21thang 8 nam 2023)

I. Ban giam hi¢u

1. Hiéu truomg: P/c Nguyén Thi Tuyét Mai

1.1. Chiju trach nhiém truéc phong GD&PT Pong Triéu, UBND phudng
Xuan Son vé toan bd hoat dong cua nha truong.

1.2. Quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; tri€u tap va chu
toa cac hoat dong cia nha trudng; td chirc chi dao trién khai cac chu truong cua
Pang, Nha nudc va cac cp téi CB,GV,NV,HS trong trudng.

1.3. Chi dao, quan Iy va giai quyét mot s6 cong viéc chinh nhu sau:

- T6 chirc bd may nha truong. Quan ly h6 so CB, GV, NV. Thuc hién viéc
ky két cac hop dong lao ddong, tiép nhan va diéu dong gido vién theo quyét dinh.
Thuc hién cac ché do chinh sach cho CBGVNV-HS.

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong.

- Phu trach cong tac tuyén sinh; Xét tot nghiép; Cong tac kiém tra ndi bo
truong hoc; Céc cudc thi lién quan dén can bo, gido vién, nhan vién.

- Phy trach cong tac chinh tri tu tudng, pho bién phap luat; cong tac Y té
hoc dudng; cong tic co so vat chat.

- T chtrc, chi dao thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha
truong; cong tac phong chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém.

- Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cia nganh,;
cong tac gido vién chu nhi¢m 16p; Cong tac xa hoi hoa gido duc.

- Phy trach hoat dong cong doan; phu trach Ban tu van huong nghiép;
cong tac day thém, hoc thém trong va ngoai nha truong.

- Chi dao thuc hién cong tac thu vién, thiét bi, va céc to chirc xa hoi khac
(Chit thap do, Khuyén hoc...).

- Chi dao céc to chirc, doan thé hoat dong theo chtrc nang. Truc tiép ky
duyét KH ctia cac t6 chirc doan thé, cac van ban gui cac cap, cic nganh va céc
van ban khac lién quan dén hoat dong nha trudng.

- Té chtrc thyc hién ké hoach nhiém vu nim hoc, bao co, danh gia két
qua vai cap trén; To chirc kiém tra, danh gia, chi dao xay dung ké hoach gido
duc trong nha truong; Xay dung chién lugc phat trién giao duc nha truong giai
doan 2021-2026. Phu trach cong tac Tu danh gia va kiém dinh chat luong,
Chuan qudc gia cua nha trudng.

- Xét duyét va ki hoc ba khéi 16p 6.9.

- Truc dé giai quyét cong viée va tiép cong dan, truc tiép chi dao hoat
dong ciia to Vian phong.

- Quaén tri mang, phu trach cac phan mém quan 1y CB, vién chtic, quan 1y
tai chinh...

1.4. Cong tac d6i ngoai, gitt mbi lién hé véi co quan cap trén, véi dia
phuong, vo1 Phu huynh hoc sinh. Sinh hoat tai t6 X4 hoi.

2. Pho hiéu truwéng: D/c : Phu trach va chi dao thuc
hién mot s6 linh vuc nha trudng do Hiéu trudng phan cong cu thé nhu sau:



2.1. Chiu trach nhiém c4 nhan vé cac linh vuc minh dugc phu trach d@)ng
tho1 chiu trach nhiém cung Hiéu trudng trong cong tdc quan 1y nha trudng trudc
Phong GD&PT Pong Triéu va UBND phudng Xuén Son.

2.2. Quan 1y va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mon

- Phu trach cong tac chuyén mon

+ Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mon.

+ Quan ly, diéu hanh cac hoat dong, né nép chuyén mon.

+ Truc tiép ky duyét Ké hoach gido duc cia té chuyén mon, cac hoat dong
chuyén mon cua gido vién; cac van ban thude linh vuc chuyén mon.

+ Chi dao cong tac bdi dudng thuong xuyén.

+ Chi dao hoat dong miii nhon cua gido vién, cac ky thi va cudc thi cua
hoc sinh gi6i cac cép, thi tuyén sinh vao 1ép 10.

+ T chirc chi dao cac chuyén d¢, ngoai khoa, gido duc hudng nghiép, day
hoc tu chon, lao dong, hudng nghiép 9, cong tac thu thap h6 so minh chimg cho
truong chuan Quoc gia va kiém dinh chét lugng,...

+ Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai hd so thudc linh vuc chuyén mon:
S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (cua 16p, cua ca nhan); Lich bao giang, S6 dau
bai, S6 chil nhiém, ké hoach cua hai to chuyén mon, cac ké hoach giang day, bbi
dudng cua giao vién va cac hé so khac khi duoc Hi¢u truong iy quyén.

+ Théng keé, tong hop va quan 1y céc chi sd, s6 liéu vé chuyén mon hai to
va tong hop toan truong.

- Phu trach céc cudc thi, hoi thi lién quan dén hoc sinh do céac cép t6 chuc.

- Phu trach cong tac Poan thanh nién, Poi thiéu nién.

- Phu trach cong tac gido duc lao dong, hudng nghiép; Cong tac thé chat,
y té hoc duong, gido duc dao dirc hoc sinh; an toan giao thong; phong chéng
TNTT; phong chéng t¢ nan xa hoi; xay dyng truong hoc an toan.

- Chi dao cong tac Pho cap gido duc.

- Chi dao cong tac ing dung CNTT, quan ly cong thong tin dién tir va cac
phan mém quan ly chuyén moén.

- Céc van dé lién quan dén hoc sinh (phé duyét hoc ba khéi 16p 7.8; giai
quyét hoc sinh chuyen di, chuyén dén,...).

- Truc dé giai quyét cong viée va tiép cong dan khi duge uy quyén.

- Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong cta nha truong khi dugc uy
quyén va thyc hién mot sé nhiém vu khac khi duoc phan cong.

2.3. Cong tac d6i ngoai, gitt mdi lién hé voi co quan cap trén, véi dia
phuong, v6i Phu huynh hoc sinh. Sinh hoat tai to6 KHTN.

IL. T6 chuyén mén

1. Té trwéng: Ta Thi Minh, Bui Thi Thu Thiy

- Xay dung Ké& hoach hoat dong chung cua t6, hudng dan va kiém tra viéc
xay dung va thyuc hién ké hoach cua t6 vién theo quy dinh cua cap trén; theo doi
thuc hién ké hoach va cac hoat dong gido duc khac cua to.

- Chiu trach nhiém chinh trong vi¢c xay dung Ké hoach gido duc mon
hoc, hoat dong gido duc, ké hoach giang day; Hoan thanh day du va dang han
quy dinh cac yéu cau can bao cio.



- T6 chuc bdi dudng chuyén moén nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hiéu qua giang day va giao duc cua gidao vién theo ké hoach cta nha
truong, tO chire sinh hoat chuyén mén t6 02 lan/thang

- T6 chic phong trao thi dua trong to, nhan xét danh gia té vién theo
chuan nghé nghiép va quy dinh hién hanh, dé nghi khen thudéng va ky luat ddi
vé6i t6 vién.

- Gitip Ban giam hiéu phan cong day thay cho cac to vién di cong tac va
chi dao cac hoat dong khac khi dugc uy quyén.

- Thong nhat ghi chép céac loai s6 sach, c6 dit ho so theo quy dinh, thuong
xuyén theo ddi thi dua va xép loai dugc timg thanh vién trong to.

- Xay dung dugc chuyén dé thiét thuc phuc vu cho cong tac giang day.

- Soan thao, ghi chép, tong hop céc sd lidu vé cac hoat dong cua to chuyén
mon.

- Thyc hién kiém tra noi bo ddi véi gido vién trong to.

- Chiu trach nhiém vé chat lwong cac bd mon do t6 minh phu trach.

- Thyc hién cac nhi€ém vu phan cong khac cua Hi¢u truéng.

2. T6 phé chuyén mén: Nguyén Thi Thanh Minh, Nguyén Thu Hiing

- Chiu trach nhiém ciung T6 trudong chuyén mon trong cong tac quan 1y,
chi dao hoat dong cua to chuyén mén trude Ban giam hiéu nha truong.

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

- Soan théo, ghi chép, téng hop cac s6 liéu vé cac hoat dong cua td chuyén
mon.

- biéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi duoc t6 trudng uy quyén.

- Tham gia mot sé hoat dong khac khi dyoc Ban giam hiéu phan cong.

- Thye hién cac nhiém vu khac khi T trudng phan cong.

3. Giao vién by mon

- X4y dung ké hoach gido duc ctia moén hoc duge phin cong va tham gia
xay dung ké hoach gido duc ciia to chuyén mon theo muc tiéu, chuong trinh gido
duc cép trung hoc co so.

- Day hoc va gido duc hoc sinh theo chuong trinh, ké hoach gido duc cua
nha truong va to chuyén mon; quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do
nha truong t6 chirc.

- Thuc hién tdt quy ché chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat luong bo
mon minh day va chét lugng hoc sinh tai 16p minh phu trach.

- C6 trach nhiém t6 chirc bdi dudng hoc sinh gioi, nang khiéu va phu dao
hoc sinh yéu kém; bao cdo Ban giam hi¢u vé két qua thuc hién theo ki va cudi
nam hoc.

- Hoan thanh cac khoa dao tao, chuong trinh bdi dudng theo quy dinh;
phai thuong xuyén tu hoc, tu bdi dudng ning cao ning luc chuyén mén, nghiép
vu;

- Tham gia cac hoat dong cua t6, nhém chuyén mon; tham gia nghién ctru
khoa hoc; hoan thanh hé thong ho so quan 1y hoat dong gido duc theo quy dinh;
thuc hién cong tac phé cap gido duc trung hoc co sé va gido duc hoa nhép trong



pham vi duoc phan cong; tham gia to chic cac hoi thi (ctia gido vién hodc hoc
sinh) tir cap trudng trd 1én; tham gia cong tac kiém dinh chét luong gido duc.

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong H Chi
Minh trong day hoc va gido duc dao dtc, 16i séng cho hoc sinh.

- Thyc hién nghiém tuc cac quy dinh vé dao durc nha gido; quy dinh vé
hanh vi, img x1r va trang phuc; guong mau truée hoc sinh; ton trong lang nghe y
kién dong gop cua cha me hoc sinh, xay dung tap thé su pham doan két, giap do
nhau trong cudc sdng, khong chia bé phai gy mat doan két.

- Thuc hién cac nhiém vu phan cong khac cua Hiu trudng.

4. Gido vién chi nhiém

Ngoai vi¢c thuc hién cac nhiém vu chuyén mon con thuc hién cac noi
dung sau day:

- La nguoi thay mat Hiu truong phu trach hoc sinh mot 16p, quan 1y gido
duc hoc sinh cta 19p tich cuc hoc tip va tu dudng dao dirc. Nam bit tu tudng
tinh cam cua hoc sinh.

- C6 nhiém vu t6 chirc hoc sinh 16p chil nhiém tham gia hoat dong Poan -
D01, hoat dong ngoai gid 1€n 16p.

- Phéi hop véi gia dinh, thuong xuyén thong bao tinh hinh hoc sinh cho
bd me hoc sinh biét dé quan ly hoc sinh tu dudng va hoc tap & nha.

- T6 chire cac hoat dong tu van tim 1y, hudng nghiép cho hoc sinh va cha
me hoc sinh cua 16p duge phan cong.

- Phéi hop véi céac to chtrc, ¢4 nhan co lién quan dé thuc hién cac hoat
dong day hoc, giado duc, tu vAn tAm 1y, huéng nghiép cho hoc sinh.

- Pé xuét khen thudng hoc sinh c6 thanh tich va xtr phat hoc sinh vi pham
ndi quy nha truong.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc; dé
nghi khen thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p
thang, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he,
phai & lai 16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh.

- B4o céo thuong ky vao 25 hang thang hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p
voi Hiéu trudng.

- Gi4o vién cha nhiém phai lam tot cong tac tuyén truyén, thuyét phuc cac
bac phu huynh hoc sinh tich cyc tham gia xa hoi hoa gido duc, quan 1y va gido
duc hoc sinh ¢ trong va ngoai nha truong, dac biét la quan ly, dong vién hoc
sinh duy tri chuyén cén, tich cuc hoc tap dé dat két qua tot.

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

5. Phu trach CNTT - P.c Mac Thi Hong

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

- Hd tro cho CB, GV, HS vé cac phan mém day hoc, NCKH, cac cudc thi
theo chuyén dé trén nén tang tryc tuyén.

- Quan ly cac phan mém quan 1y CBVC, HS (SMAS) va hd trg bao cdo
thong ké dau ndm, cudi nam hoc.

- Thuc hién cac nhiém vu phan cong khac cua Hi€u truong lién quan dén
CNTT.



5. Phu trach Vin nghé - P.c Nguyén Thi Hwong

- Chiju trach nhiém tb chuc xay dung ddi van nghé nong ot trong GV ,HS.

- Xay dung kich ban, td chirc tap luyén chuong trinh van nghé phuc vu
moi hoat dong cta nha truong.

II1. T6 hanh chinh

1. P/c Dwong Xuin Din

- T6 trudng: Phu trach chung cong viée cua to.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to, to chirc kiém tra, danh gia
chét luong thyc hién nhiém vu cta cac thanh vién theo ké hoach cta nha trudng.

- Phan cong va theo doi lich truc hanh chinh, don ddc viéc thuc hién
nhiém vu cta to vién.

- Phu trach cong tac ké toan cua nha truong; Thuc hién du toan, thanh
quyét toan kinh phi timg thang, qui, nim theo ché do qui dinh cua B tai chinh
va nganh cap trén.

- Soan thao cac hop dong lao dong, hop dong lam vi¢c trong nha truong.

- Thuc hién luu trit cic hd so chung tir, s6 sach ké toan theo qui dinh cua
bo tai chinh. Thuc hién cac ché d6 chinh sach kip thoi, cong khai minh bach,
tham muu véi Hiéu trudng vé cong tac stra chita, mua sam tai san phuc vu hoat
dong gido duc trong nha truong dung muc dich cé hiéu qua.

- Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khau hao tai san theo gia
trt hao mon khi st dung, nhiing tai san thanh 1y phai c6 su gidm sat cua Cong
Poan, Thanh tra nhan dan va bo phan phu trach.

- Thuc hién cac nhi€ém vu va yéu cau duoc quy dinh tai Diéu 4, Piéu 5 va
Diéu 6, Chap hanh  nghiém cac hanh vi bi cam ddi véi ké toan duoc quy dinh tai
Diéu 13 cua luat ké toan ban hanh ngay 20/11/2015.

- Khong truc tiép tham gia mua sam, sira chita tai san nha truong. Thuc
hién ché do du toan, bao gid co tinh kha thi, dam bao hét stc tiét kiém tai chinh
cho nha truong.

- Huéng dan cac bo phan 1am hoa don chung tir khi thuc hién thanh quyét
toan.

- Quan 1y ho so, thanh quyét toan kinh phi cac ché do, Bao hiém y té,
BHTT cua Giao vién, nhan vién va hoc sinh.

2. P.c Nguyén Thi Hoai Thuong

2.1 Cong tac Van thw - hanh chinh

- Quan tri hom thu dién tir cua nha truong, t6 chue viée tiép nhan cac cong
van gidy to, bao cdo Hiéu trudng va phan phdi day du nhanh chéng, chinh xac dén
dung dia chi ma Hiéu trudng yéu cau.

- Panh may, sao in tai liéu kip thoi chinh xé4c, du sé lugng, dam bao ky
thuat, va dam bdo an toan, bi mat cong van, tai liéu; bao v¢ tai san, con dau.

- Thuc hién cong tac luu trit hd so cla nha trudng, cip phat bang tot
nghiép theo diing quy ché, huéng dan.

- Str dung dau ding qui dinh, dung muc dich, khong dé gido vién, nhan
vién dong dau tuy tién.

- Phu trach cong tac thudng truc tiép cong dan cia trudng.

- Phu trach héi hop truc tuyén.



2.2 Phu trach thw vién

- Quan ly sach va céc tai san trong thu vién;

- T6 chirc cho muon va doc sach cho ban doc theo ding nd1 qui thu vién.

- Xay dung ké hoach hoat dong cua thu vién, ké hoach to chuc gidi1 thiéu
sach hang thang.

- T chuec tdt cac hoat dong cua thu vién theo ké hoach cua nha truong.

- B4o c4o dinh ky va dé xuit stra chita, mua sidm bd sung thiét bi dam béo
phuc vu cho céac hoat dong cua thu vién.

- Theo ddi chdm cong lam viéc hang ngay cua CB, GV, NV.

- Thuc hién céc nhi¢m vu phan cong khac cua Hiu trudng.

3. D/c Duwong Thi Trang

3.1. Cong tac Y té

- Quan 1y hd so theo ddi stc khoé hoc sinh. Phdi hop véi y té dia phuong
trong viéc tham muu cong tac phong chong dich covid 19 trong nha truong, theo
do1, quan Iy CBGVNYV va HS thyc hién tiém phong covid-19.

- T6 churc cac hoat dong cham soc suc khoé cho hoc sinh, gido vién.

- Giam sat cac hoat dong vé vé sinh moi truong - suc khoe hoc duong.

- Tiép nhan va hoan chinh ho so Bao hiém y té hoc sinh cta co quan
BHXH, tiép nhan thanh toan chi tra khi hoc sinh duoc huéng theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhi€ém vu phan cong khac cua Hi¢u truéng.

3.2. Cong tac Thiét bi, PDDH

- Quan 1y sach va cac tai san trong thu vién; thiét bi day hoc va cac tai san
khéc trong phong hoc bd mon.

- B4o c4o dinh ky va dé xuit sira chira, mua sim bd sung thiét bi dam béo
phuc vu cho céac hoat dong day hoc.

- Lap s6 theo ddi vé viéc muon st dung do dung thiét bi day hoc hang
ngay. Hang thang lap bao cdo vé tinh hinh sir dung trinh phé hiéu truéng ky
hang thang.

- Phén loai cu thé vé thiét bi day hoc, sap xép khoa hoc dé lay, d& tim, giir
gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mdi mot, hu hong.

- Hang nam kiém tra hai 1an: Pau nim va cubi nam, lap bao cao tinh hinh
vé chat luong thiét bi qua viée sir dung. SO sach, thiét bi thiéu phai dugc cu thé
ting loai va dé xuat ké hoach mua sam b6 sung.

- Bao quan, v¢ sinh thuong xuyén, khong lam mat, hu hong tai san, thiét
bi nha truong. Cac truong hop dd va, hu hong déu phai 1ap bién ban hién trang
va bao cdo Hiéu truong. Nhap kho céc loai thiét bi duoc cAp hodc mua vé, 1ap sb
ghi chép luu trir hoa don chimg tir trudc khi dua vao st dung.

- Pam bao day du ho so theo quy dinh, ghi chép sach s&, rd rang, chi tiét.

- T6 chirc bao quan va khai thac tdi da phong chirc ning va PDDH.

- Phu trach phong may tinh, cac thiét bi CNTT ctia nha truong.

3.3. Cong tac Tha quy

- Phy trach cong tac thu quy: cap phét tién dam bao chinh xéac, ding doi
tugng du sd luong, theo dung phiéu hay danh sich da duoc chu tai khoan ky
duyét.

4. Nhan vién bao vé: ong Pham Vin Ngoan, ba Tran Thi Len



- T6 chirc viée trong gitt, dam bao an toan toan bd co s& vat chat nha
truong

- Stra chita mot s6 hong hoc nhe vé ban ghé, dién... hd tro CBGV nha
truong trang tri, khanh tiét trong dip té chirc cac hoat dong.

- Trong giit xe ctia hoc sinh va gido vién trong cac budi hoc va hoat dong
cua nha truong.

- Cép phat nude udng cho hoc sinh va gido vién.

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

- Tham gia hd trg nha trudng cac cong viéc khac.

5. Vé sinh: ba Tran Thi Len

- Pam bao vé sinh truong, 16p & cac khu vuc sau: Quét hanh lang va cau
thang khu nha hoc + Khu nha Hi¢u bd + Khu vuc bé boi + Khu vuc san trudng,
cong truong va doan duong kéo dai hét khu vuc truong + Don vé sinh nha vé
sinh gido vién va hoc sinh.

- Cham sdc cay xanh, vuon truong.

- Tham gia hd trg nha trudng cac cong viéc khac.

* Luwu y: Ngoai cadc nhiém vu phan cong trén, nhan vién nha truéong con
dam bao viéc sap xép, vé sinh cac phong lam viéc khu hiéu bd. Chuan bi phong
hop, trang tri khanh tiét phuc vu cac ngay 1&, hoi, HDNGLL...

IV. Chu tich Cong doan: (Pho Hiéu truwéng)

- Phu trach va chi dao cac hoat dong Cong doan

- Quan 1y va theo ddi cac hoat dong va cac chi sd vé cong tac thi dua cua
CBGVNYV trong truong.

- Phéi hop chit ché cung véi nha truong xay dung va chi dao cac cudc
van dong va phong trao thi dua.

- Tham gia diy du cac hoat dong cua cong doan cép trén, chu dong dé
xuét cac hoat dong cong doan dé hoan thanh tét chirc nang cham lo doi séng,
bao vé loi ich chinh dang ctia ngudi lao dong, gdp phan bdi dudng ning luc doi
ngii dép ung duoc yéu cau cua cong tac gido duc trong thoi ky moi.

- Phéi hop, chi dao cac cudc thi cia gido vién trong nam hoc.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Hiéu trudng, Bi thu chi bo phan cong.

V. Thu ky héi dong: P/c Bui Thi Hién

- Ghi chép noi dung cac cudc hop ctia HDSP va nghi quyét cua Hoi dong
truong, ghi chép bién ban cac cudc hop: Thi dua, Ban dai dién cha me¢ hoc
sinh...

- Hoan thién hd so thi dua nha trudng.

- Théng k&, tong hop céc sb liéu.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

VI. Tong phu trach dgi TNTP Ho6 Chi Minh: P/c Lé Thi Ngoc Anh

- T6 chirc thue hién t6t chu dé nam hoc.

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cuia Doi (theo nam, hoc ky,
thang, tuan).

- Quan 1y hd so, chi dao hoat dong ctua d¢6i TNTP Ho Chi Minh.

- Quan 1y va chiu trach nhiém céd nhan vé tai san ctia Doi.



- Phéi két hop t6 chirc thuc hién cac hoat dong ngoai gid 1én 16p, cac hoat
dong theo chu diém.

- Quan 1y va chi dao thuc hi¢n nén nép, cac quy dinh, cac hoat dong ctia hoc
sinh toan truong.

- Tb chtrc tot cac dot thi dua, cic cude thi va phong trao vin nghé trong
hoc sinh, tich cuc chu déng tham gia thuc hién cong tac ngoai khéa gbp phan
nang cao chét luong gido duc toan dién.

- Két hop cung Ban lao dong, y té nha truong phu trach chung vé vé sinh
trong truong hoc, c6 ké hoach bao v¢, cham soc, trong méi cay canh.

- Quan 1i viéc giao nhan s6 dau bai cac 16p, quan li s6 truc ban cua nha
truong

- Theo doi thi dua hang tun, thang gitra cac Chi doi, dé xuét khen thuong,
ky luat d6i voi hoc sinh, cac tap thé 19p.

- Phu trach Péi cd @0, kiém tra nén nép hoc sinh trong toan truong.

- Chju trach nhiém truéc BGH vé nhiém vu duoc giao.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

Trén day la phan cong nhiém vy cua CB,GV,NV truong THCS Xuan Son
nam hoc 2023 - 2024, yéu cau CB,GV.NV nha truong nghiém tac trién khai
thuc hién. Nha truong sé diéu chinh, bo sung khi c¢6 sy thay doi vé tinh hinh
nhan su cua nha truong./.
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