UBND HUYENNAMPO ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBT THCS PA TAN Poc lap - Tu do - Hanh phic
SéH /QD-THCSPT Pa Tén, ngay 31 thang 08 ndm 2024
QUYET PINH

V/v phéan c¢ong nhiém vu cho can b, gido vién, nhin vién trong HDSP
Nam hoe 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT THCS PA TAN

Can ot Quyét dinh sé 1997/QD-UBND ngay 22 thang 10 nam 2014 cta
UBND huyén Nam Pb vé viée thanh lap trudong Phd théng Dén tdc Bén tri Trung
hoc co s& Pa Tén; : ;

Can cr thong tu sd 12/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 niam 2011 cua
B6 Gido duc va dao tao ban hanh Piéu 1 truong trung hoc co s0, trudng trung
hoc pho thong va trudng phd théng c6 nhiéu cép hoc;

Cin ¢t Thong tu s6 28/2009/TT-BGD DT ngay 21 thang 10 ndm 2009 ban
hanh quy dinh vé& ché dé lam viéc dbi vi gido vién pho thong;

Can ctr vao tinh hinh thuc té cia don vi;

Xét ning luc va kha ning cong tac cia CBGV,

QUYET PINH |

Piéu 1: Nay phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién trong
hoi dong su pham Truong PTDTBT Pa Téan nam hoc 2024 - 2025 (c6 danh sach
phan cong cu thé kém theo).

Piéu 2: Céan bo, gido vién, nhan vién trong hoi déng su pham cén ctr vao
nhiém vu cu thé duoc phan cong c6 trach nhiém xdy dung ké hoach hoat dong va
thue hién ké hoach cho phtt hgp véi dic thu cong viée duge giao.

Piéu-3: Cac 6ng (ba) Hiéu trudéng, pho hiéu truong, cac t6 chuyén mon, cic
t chie doan thé trong trudng va nhimg ngudi c6 tén tai diéu 1 chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay.

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

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
-Luu VT;




DANH SACH PHAN ¢

NHAN VIEN TRUZONC ?TJ)TBT THCS PA TAN NAM HOC 2024 - 2025

(Kem theo quyét d VQ‘B -HT ngay 0thdng § ndm 2024 cia Hiéu truong
\\F#hiding PTDTBT THCS Pa Tén )

I. PHAN CONG CAC-CHU'C DANH CHU CHOT

1. B/c Pham Thanh Hoan - Hiéu truéng

L.1.Chiu trach nhiém truéc phong GD&DT Nam P6, UBND xi Pa
Tan vé toan bd hoat dong cua nha truong

1.2. Quan ly va diéu hanh moi hoat dong ctia nha trudng; tri¢u tap va chi
toa cac hoat dong cua nha truong; t6 chire chi dao trién khai cac chu truong cua
Dang, Nha nuéc va cac cip t6i CB-GV, NV, hoc sinh trong truong.

1.3. Chi dao, quan ly va giai quyét mot sé cong viée chinh nhu sau:

- Tai chinh, ké hoach.

- Cong tac nhén sy.

- Céc van dé lién quan t6i ché do, chinh séch ciia CB-GV- NV, hoc sinh.

- Céc van dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén, ki luat...)

- Chi dao cac t6 chirc, doan thé hoat dong theo ding chtic nang.

- Cong tac thanh - kiém tra noi bd truong hoc.

- Quan Iy ho so CB, GV, NV.

- Chi dao thyc hién cong tac Vin thu, y té hoc duong va céc td chie XH
khac (Chir thap do, Khuyen hoe...).

- Tham gia céc hoat dong ctia trung tdm hoat dong cong dong,

- Chi dao thuc hién cong tac xay dung truong chuan Quéc gia;

- Xéy dung ké hoach gigo duc nam hoc 2024 - 2025 cua nha truong.

- Truc tiép ky duyét KH cua cac t6 chire doan thé, KH chuyén mon ctia nha
trudng; céc vin ban gl céc cép, cdc nganh va cdc van ban khéc lién quan dén
hoat dong nha truong.

- Cong tac kiém dinh chit luong GD.

- Sinh hoat chuyén mén & t6 hanh chinh

- Kiém tra, ky duyét hoc ba khéi 6,7,8.9

2. D/c Lé Thi Dong — Phé hiéu truéng: Phu trach va chi dao thuc hién mot sd
linh vue nha truong do Hiéu truong phén cong cu thé nhu sau:

- Quan ly va chi dao thuc hién vé cong tic chuyén mon:

- X4y dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyen mon.

- Quan ly, diéu hanh cdc hoat dong chuyén mon;

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mén ctia GV va cac van ban gui cap
trén thugc Iinh vue chuyén moén khi duge Hiéu trudng uy quyén.

- T6 chirc chi dao cac chuyén dé, ngoai khoa, gido duc hudng nghiép, day
hoc tu chon.

- Chi dao thuc hién cong tac, Thu vién, thiét bi,

- Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai hé so thude linh vurc chuyén mon.
(Lich bdo giang, S6 dau bai, KH cua td chuyén moén, KH giang day cua GV ...)




+ Truc tiép phu trach cong tac phén cong chuyén mén cho gido vién, xép
thoi khoa biéu; né nép day hoc, chat luong day hoc.

+Cong tic ra d@, cmgvéimeuuuﬁngtéchuccéckyldénuacéckyﬂﬂumgnan.

+ Kiém tra thuc hién

quy ché chuyén mén cua gido vién béo co bang van
ban vao ngay 25 hang thang

+ Chat luong gido vién, bdi dudng d6i ngdi, né nép day hoc.
+ Céc cudc thi lién

quan dén gido vién nhu: Gido vién day gioi céc cap, do
dung day hoc tu lam.

+ Chu tri céc cudc hop, sinh hoat chuyén mén trudng
+ Céng tac hd so, |
linh vue chuyén mén.

~ + Phu trch c6n
thiet bi day hoc.

uu trlf; cong tac bao céo, thong ké cta nha truong vé
g tac UD CNTT trong day hoc, cong tac st dung do dung,

+ Phu trdch truc tiép cong tac boi dudng hoc sinh giéi, phu dao hg)c §inh yéu, chit luong
gido duc hoc sinh toan truong; ty 1¢ huy dong hoc sinh, ty & chuyén can, né nép hoc sinh.

+ T6 chtic chi dao va Fhuc hién ¢
Thi HSG str dung may tinh cim tay,
mang Iternet,...

ac cude thi lién quan dén hoc sinh nhur:
thi HSG cdc moén vin hoa, céc cudc thi trén

+ Gilp hiéu trudn
hi¢u trudng di vang.

+ Chiu trdch nhiém c4 nhan vé cic linh vuc minh dugc phu trach déng thoti
chiu trach nhiém cung Hiéu truong trong céng tic quan ly nha truong
trude phong GD&DT Nam P6 va UBND x4 Pa Tan.

+ Sinh hoat tai t6 khoa hoc xa hoi

3. /e Lwong Xuin Phuong — Phé hiéu trudng;

Phu trach va chi dao thuc
hién mot s6 linh vuc nha truong do Hiéu trudng phan c¢ong cu thé nhu sau.

* Cong tac ph6 cdp GD THCS; Céng téc kism dinh chat lugng GD.

+ Phu trich chi dao cong tac Hoc sinh ban tra, lao ddng, vé sinh truong 16p,
thé duc thé thao, né nép gido vién va hoc sinh...

+ Cong tac Y té hoc duong va céc t6 chire XH khac (Poan, Boi, Chit thap do,
Khuyén hoc, Ho1 phu huynh hoc sinh. . i.l:

+ Phu trach theo ddi co s¢ vat chit nha trudng. Phu trach phén hé: Quan ly
thiét b truong hoc.

g giai quyét nhiing cdng viée duoc uy quyén hogc khi

+ Phu trach chi dao cic con
+ Truc tiép phu trach cdng tac co
dung day hoc, d6 choi, dung cu,...

g tac khac cdia t6 bd mén chung.
SO vat chat, quan 1y tai san, thiét bj - 6

+ Phu trach cac hoat dong phong trao trong nha truong: Vin nghé, TDTT,...,
+ Phu tréch, chi dao cong téc y té hoc duong;
vién, an ninh trat ty trong truong hoc; cong téc ph

+ Phu trédch quan 1y khu noi trl hoc sinh.

cong tac vé sinh, lao dong gido
ong chdy chita chay.




*+ Thay mit Hiéu truong diéu hanh céc hoat dong, giup Higy trudng giai quyét
nhing cdng viéc, ky duyét cac hoat ddng cua can bo, gi4o vién va cac vin ban gl
cép trén thudce linh vuc phu trach khi dugc Hiéu truong uy quyén, hodc khi Hiéu
truong di ving,

+ Sinh hoat chuyén mén tai t6 Khoa hoc tu nhién

4. D/e Dinh Tién Diing - Tong phu trach Dji; Phu trach va chj dao thuc hién
mot sb mat cong tc sau:

+ Xay dung ké hoach va chi dao cic hoat dong cua Boi TNTP HCM.

+ Quaén Iy va chi dao viéc thuc hién nén nép, cac quy dinh, cac hoat dong ctia
hoc sinh toan truong.

+ Quan Iy va chju trach nhiém ca nhan vé tai san ciia Boi. (Theo bién ban tiép
nhén tai san hang nam). ‘ :

*+ Quan ly va theo ddj cac hoat dong va céc chi sé thi dua cua hoc sinh toan

+ Két hop cuing céc t6 chire khac trong va ngoai nha trudng t6 chirc cac hoat
dong theo chu diém (20/11, 26/3, 22/12,26/3, 19/5...)

+ Tham gia ctung ban quan ly néi trti trong cong tac vé sinh trueong 16p hoc
khu vue néi tra, ren né nép an ¢ cla hoc sinh.

+ Lam mét s cong viéc khdc khi dugc Hiéu truong phan cong,

6. D/c Lo Vin Quy - Bi thw chi doin: Phu trach va chi dao thuc hién mot
56 cong viéc sau:

+ Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong clia Poan TNCS HCM

*+ Tham gia cung Chu Tich Cong doan chi dao thue hién phong trao “Xay
dung truong hoc thén thién hoc sinh tich ce”,

+ Két hop ciing Téng phu trach Doi phat dong, duy tri cac phong trao thi dua
cua hoc sinh, to chirc céc hoat dong trong cac ngay 1& 16n.

khac khi lam viée v6i nha truong.
*+ Soan thao c4c van ban hanh chinh vé c4c hoat dong gido duc cuanha truong.
+ Théng k&, téng hop céc s& liéu.
+ Giai quyét cac cong viée duoc Hidu truong uy quyén,
*+ Tham gia c4c hoat dong khac khi duoc Hiéu truong phan cong.
8. Céic d/c Lo Thj Pang,Ca Thi Ha - T6 truéng t6 chuyén mén:
Phu trach va chi dao thuc hign mét s céng vide sau:
+ Xay dyung ké hoach chung cua té, chi dao t6 vién thuc hién theo ké hoach

mén, t6 chic thao giang, du gio t6 vién, chuyén dg, phan cong day thay. s
+ Tham gia cung BGH nha truong trong cong tac kiém tra hoat dong day hoc
cua gido vién, hoc sinh.




+ Thyc hién mot sé cong viéc khac khi dugc Hiéu truong phan cong.
9. Céc d/c Ha Thi Hong Hai, Bui Vin Hiing - T6 phé t chuyén mén:
Tham gia mét sé mit cong tac sau:

+ Tham muu cho t6 truong trong viée xay dung ké hoach va didu hanh thue
hién ké hoach té.

+ Soan thao, ghi chép, tong hop céc s6 lidu vé cac hoat dong cuia to chuyén
mon.

+ Diéu hanh cac hoat dong chuyén mon khi duoc to trudng uy quyén.

+ Tham gia mét s6 hoat dong khac khi dugce Hiéu truong phén cong.

10. T6 Quén Iy sinh ban tra:

10.1. Nhiém vu ciia TH quan 1y hoc sinh ban tra:

* Chi dao, kiém tra, giam st toan bé cac hoat déng (Bao gdm: Cac nhém
gido vién truc ban try, cong tac nudi dudng, cong tac bao v¢, cong tac y t&) & khu
ndi tri. Bon déc, nhic nhd hoce sinh chdp hanh va thyuc hién tét cac quy dinh &
khu néi tra.

+ Phéi hop véi céc bo phan trong nha trudng trong viée dam bao an ninh, trat
tur & khu noi tr.

+ Tiép thu moi ¥ kién phan hdi tir cic thanh vien: Gido vién chu nhiém, gido
vién true, bao vé, y té, ban quan ly hoc sinh, doi xung kich, truong phong ban tr
va moi hoc sinh.

+ Hudng dan va nhic nhé khach dén tham hoc sinh thyc hién dung ndi quy
cua khu noi tra.

+ Chip hanh nghiém thc nhiém vu do lanh dao nha trudng phan cong.

10.2. Quyén han ciia t6 Quin ly hoc sinh ban tra _

+ Giai quyét, xur ly céc truong hop hoc sinh vi pham céc ndi quy tai khu noi
trd trong pham vi quyén han duoc giao va bao cdo véi 1anh dao nha truong.

+ Dugc truc tiép didu dong hoc sinh tham gia lao dong trong nhiing truong
hop can thiét & khu & ndi trd hoe sinh.

*+ Tham muu véi lanh dao nha truong viée phan céng nhiém vu cho cac thanh
vién tryc thudc t6 Quan sinh, cong tac nudi dudng, cong tac bao vé, cong téc y té.

+ Tham muu, d& xuét véi 1anh dao nha trudng: Hudng giai quyét doi véi cac
v vic nay sinh; hé tro kinh phi cho céc hoat dong ndi tru; hinh thic khen thuong
hodc ky luat hoc sinh.

11. Gido vién bd mén

Thuec hién dung Luat gido duc, Piéy 1€ truong hoc va mét s viéc sau;

- Day dung theo phan cong chuyén mén, ké hoach va chuong trinh day hoc.

- Thuc hién ding quy ché chuyén mén, quy ché hoat déng nha truong trén
linh vuc ctia minh phy trach,

- Tham gia c6ng téc PCGD cua dia phuong.

- Phoi hop véi céc td chirc, doan thé dé thue hién nhiém vu gido duc toan dién

hoc sinh - Tich cyuc tham gia sinh hoat chuyén mén dé nang cao trinh do

chuyén mén, tay nghé

- Tham gia céc cong viéc khac khi dugc BGH phén cong.

12. Gido vién chii nhiém
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Ngoai céc nhiém vu cia gido vién bd mén da néu & trén, Gido vién chi nhiém
con thuce hién cac nhiém vu sau:

- Bat bude c6 mit du gis chio c& vio sang thir hai

- Xay dung va té chte sinh hoat 16p ngay thir 7

- T4 chirc phdi két hop gitta Gia dinh - nha truong - xa hoi trong viéc gido duc

dao dtc
hoc sinh cta 16p chu nhiém. Thuc hién tét viéc tuyén truyén cong tac x4 hoi hoa
gido duc ddi véi hoc sinh, phu huynh va cong d@mg.

- Gidm sat, quan ly hoc sinh thuc hién céc hoat dong gido duc.

- T6 chuc hoat dong ngoai gid 1én 16p theo ké hoach cuia nha trudng va cac

hoat dong

doan, doi.

- Quan Iy t6t hoc sinh cua 16p phuy trach trong cac budi hoat dong tap thé, lao
dong vé sinh. .. . g

- Lap céc loai danh sach hoc sinh I6p cha nhiém khi c6 yéu cau

- Chdm séc hé théng bdn hoa ciia 16p minh

- Gido vién chu nhiém nhan xét danh gia cac ndi dung truc tudn trong budi
chdo co ngay thi hai.

III. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN VAN PHONG.

1. D/c Buii Hong Thai - TT t vin phong: Phu trach mét s mit cong tac sau:

+ Xdy dung ké hoach chung ctia td, chi dao t6 vién thuc hién theo ké hoach
to, ké hoach chung ctia nha truong.

+ Diéu hanh cac hoat déng trong pham vi t6.

+ Pé xuit phuong an va thao cac hop ddng lao dong trong nha truong,.

+ C6 ké hoach thu chi cac khoan quy ctia nha truong hop ly va tiét kiém.

+ Theo ddi va cap nhat s§ Bao hiém cua CBGV NV trong truong
+ Tham gia cac hoat dong khéc khi duoc Higy truong phan cong,
+ Quan ly, nhan va cung GVCN trao tra cac loai vidn bang, chung chi cua

hoc sinh.
+ Quén ly, kiém tra va giam sat viéc ghi chép s6 dang b clia gido vién.
+ Ly va vao sb cong vin di, dén, chuyén dén hiéu trudng va cac bo phén
¢o lién quan;
*+ NOp céc cong vin, bdo céo khi khéng nép qua hom thur;
+ Phu trach thu vién truong hoc;
+ Tham gia cé4c hoat dong khéc khi Hiéu truong phan cong.
2. Nhan vién Y té - Giang A Minh
- Thyc hién nhiém vy tham muy phéi hop Y té x3, GV TD vé kham stc

khoé ban dau cho hoc sinh, phéi hop véi GVCN, K& toan thuc hién tuyén truyén,




van dong hoc sinh tham gia BHYT, BHTN va lap hd so theo dai BHTN, BHYT

cho hoc sinh.

- C6 ké hoach, thuong xuyén tham muu kiém tra bao dam v€ sinh moi
truong, an toan thuc pham, nude uéng trong truong hoc. Phu trach xuét kho héng
ngay, thuc hién luu trit, kiém thue 3 budc hing ngay

- Thyc hién céc cudc van dong phong, chéng dich bénh trong pham vi nha
trudng dong thoi c6 y thirc tuyén truyén phong, chong dich bénh tai dia phuong,
- Phéi hop vé6i K& toan xdy dung ké hoach mua sim cic trang thiét bi, thuéc chita
bénh phi hop véi yéu cau chim séc sire khoé hoc sinh va tinh hinh cy thé ctia nha
truong.

- Theo ddi vé sinh, an toan thyc phém bép an noi tra hoc sinh.

- Thyc hién mét s6 cong viée khéc khi dugc Ban giam hiéu phan cong

3. Nhén vién thu vién — Bui Hong Thii.

- Phu tréch tréng coi phong doc, thu vién ngoai troi.

- Xay dung ké hoach hoat dong nim hoc vé cong tac thur vién, Sép xép khoa
hoc hé théng ta sach. Lap so theo doi muon tra sach gido khoa, sach tham khao.

- T6 chie, sdp xép viéc doc sach cho hoc sinh.

4. Nhin vién thiét bi: Lo Thi Tiée

- Quan ly phong thiét bj, xdy dung ké hoach hoat dong, b tri sép Xxép
phong thiet bj dam bao, theo di lich thuc hanh, kidm ké trang thiét bi.

- Thue hién ho so s6 sach theo quy dinh.

- Phu trach, tiép nhén, cho muon thiét bi gido duc, do dung tu lam. Théng
ké bao cdo, kiém ké theo quy dinh khi BGH yéu cau. Chiu trach nhiém bdi thudng
tai san cua thiét bj gido duc néu dé xdy ra mat mat, hong v& theo quy dinh.

- Phéi hop véi GV b mén, bg phan chuyén moén thuong xuyén kiém tra
tinh hinh trang thiét bj day hoc. Tham muu, dé xuat mua sim bé sung va thanh ly
thiét bi, d6 dung day hoc.

- Tham gia céc hoat dong khéc khi Ban giam hiéu phan céng

5. Nhan vién ke toan:

.



- Thu thép, xir ly théng tin, s6 liéu ké toan theo déi tuong va ndi dung cong

viéc ké toan, theo chuin muc ké toan va ché do ké toan.

- Kiém tra, glam sat cac khoan thu, chi tai chinh, nghfa vy thu, nop, thanh
toan ng; kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san va nguén hinh thanh taj san; phat
hién va ngan ngira cac hanh vi vi pham phap luat vé tai chinh, ké toan.

- Phén tich thong tin, s liéu ké toan; tham muu, dé xuit cac giai phép phuc
vu yéu ciu quan trj va quyét dinh kinh té, tai chinh ctia don vi ké toan.

- Cung cép thong tin, s6 lidu ké todn theo quy dinh cta phép luat.

- Thuc hién dam bao moi ché dé chinh sach ddi v6i can bd QL, gido vién,
nhan vién va hoc sinh

- Tham muru trong cong tac quan ly, diéu hanh ngan sach cho Hiéu truong

- Quan ly vé s sach tai san, tai chinh theo dting nguyén tic

- Luu trit day di chimg tir ké todn, sb sach tai san, tai chinh nha truong

- Thyc hién nhiém vy phan cong khac cua Hiéu trudng.

6. D/c Lo Vin Quy

+ Dam béo an ninh trat ty trong nha truong 24/24 giy

*+ Sua chita nhiing héng héc nhé cic tai san cua nha truong

+ Tham gia c4c hoat dong khéc khi Hiéu truong phan cong.

7. Nhin vién niu com (Hop dong truong)

- Phu trach cong tac nuéi dudng hoc sinh bén tru. Chiu trach nhiém céng
tac ndu in va vé sinh khu vue bép an, db dung nu - dung thirc an cua HSBT.

- Thuong Xuyén bdo cdo va tham muu véi Ban QLNT, BGH vé cong tac
bép dn hoc sinh va céng tac hoc sinh ban tri dé cong tc t6 chirc va nudi dudng
hoc sinh tdt hon.

- Hoan thién day du thu tuc lién quan khi ky hop ddng.

* Cha y:

Toan thé CBGV, NV trong truong chiu trach nhiém ca nhan vé nhiém vu
dugc giao truéc Hiéu trudng va cap trén thude linh vuc minh dugc phu trach,
dong thoi tham muu véi lanh dao nha trudng t6 chirc thuc hién cong viée duge

phu trach dat hi¢u qua theo dung chi tiéu ké hoach &2 ra. Quan ly va hoan thanh



céc ho so thude linh vyuc phu trach day du, ding quy dinh. Chju trach nhiém cung
cap day du théng tin va hé so thude linh vuc phu trach khi dugc kiém tra.

Noi dung cong viée duoc giao 0 trén s& co su thay do6i khi c6 su bién dong

vé tinh hinh nhan su cuia nha trudng (S& ¢6 QP bd sung)




