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QUYET PINH

vé viéc phan cong nhiém vu cho can b, giao vién, nhan vién
Nam hoc 2020-2021

HIEU TRUONG TRUONG THCS MAO KHE II

Can ctt Thong tu 6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2011 cua Bo
Gido duc va dao tao ban hanh Diéu 1€ truong trung hoc co s0, truong trung hoc phd
thong va truong phd thong cd nhicu cap hoc;

Can ctr Thong tu sé715/20]:7/TT-BGD&’DT‘ngé1y 09/06/2017 cua Bo Gido duc
va DPao tao vé ViéC stra d61 va bé xung mot s6 diéu quy dinh vé ché do lam viéc doi
v6i1 gido vién pho thong;

Can ctr chirc ning, nhiém vy, quyén han cta Hiéu trudng trong nha trudng;

Xeét nang lyc va kha ndng cong tac cua can bg, gido vién, nhan vién.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can bo, gido vién, nhan vién trong nha truong
nam hoc 2020-2021 (c6 phan cong cu thé kem theo).

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong nha truong can cr vao nhi¢ém vu cu
thé duoc phan cong co6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké
hoach cho phu hop vo1 dac thu cong viéc dugce giao.

Picéu 3. Cac ong (ba) trong Ban lanh dao, cac t6 chuyén mon, céc to chirc doan
the trong truong va thanh vién tai Di€u 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh co hiéu lyc ké tir ngay ky.

HIEU TRUONG

Noi nhan:
- Nhu diéu 3 (dé thuc hién)
-Luu VT




PHAN CONG NHIEM VU
CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG
NAM HQC 2020- 2021
(Kém theo Quyét dinh sé 313/0P-THCSMKII ngay 20 thing 8 nam 2020 ciia
Hiéu truong truong THCS Mao Khé 1)

I. Nguyén tic phéan cong va thuc hién cong tic ciia Hiéu trudéng va cac
phé Hi¢u truwéng, can bo, gido vién, nhan vién trueong THCS Mao Khé 11:

1 .Hiéu truong chiu trach nhiém trude Phong GD, S6 GD&DT, UBND thi
xavé thuc hién chiee nang, nhiém vu, quyén han cta Hiéu truong theo diéu 19 diém
1 cua biéu 1& Truong trung hoc co sé, trudng trung hoc phd thong va truong phd
thong c6 nhiéu cap hoc.

2. Cac pho hiéu truong gitp Hiéu trueong chi dao, thuc hién ting linh vuc cong
tac duoc Hiéu trudng phan cong; duoc sur dung quyén han caa Hiéu truong dé giai
quyét cac cong viec khl Hiéu truong cho phép, chiu trach nhiém trude phap luat va
trudc Hiéu truong Vvé cac quyét dinh ctia minh. Doi Vai cac van dé quan trong, co
lién quan dén nhiéu linh vuc, phic tap hay nhay cam can xin ¥ kién cua Hiéu truong
trudc khi quyét dinh.

3. Ngoai cac nhiém vu, linh vuc cong tac cu thé duoc phan cong cac pho hi¢u
tredng thuc hién mét sé nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

4.Trong qua trinh giai quyét cac cong viéc phé hiéu truong phdi hop trao doi
Véi trudng cac doan thé, to trudng chuyén mon trong nha trudng va hd tro nhau dam
bao moi hoat dong cua nha truong dugc thyc hién dung theo ké hoach va dat hiéu
qua cao. Trong truong hop khong thdng nhat dugc ¥ kién khi st 1y cong viéc lién
quan thi pho hiéu truéng chu tri giai quyét cong viée bao cao Hiéu truong xem xét
quyét dinh.

5. Hleu truong va cac pho hiéu truong sé khong giai quyét cac cong viéc da
duoc phan cap hoac thudc tham quyén giai quyet cua cap dudi.

6. Khi c6 nhiém vy ma Hi¢u truong thay can trao ddi tap thé s& té chuc hop
dot xuat dé théng nhat véi cac phé hiéu truong.

7. Sau khi du hop, lam viéc & cac nha truong, cac co quan trongthi xa trong
tinh hodc sau khi di cong tac cac pho hi¢u truong can bao c4o vé kip thoi véi Hiéu
truong vé két qua, két luan cia nguoi chu tri va y kién chi dao cua céc dong chi lanh
dao cap trén, cac dé xuat ciia co sd minh dén cong tac d6 néu co.

8. Can bg, giao vién, nhan vién gitip 1anh dao chi dao, thuc hién ting linh vuc
cong tac dugc Hiéu truong phan cong; chiu trach nhiém trudc phap luat va trudc
Hiéu trudng vé cac quyét dinh ciia minh trong viéc chi dao, thuc hién nhiém vy dugc
giao.Ngoai cac nhi¢m vu linh vuc cong tac cu thé duoc phan cong, can b , gido
vién, nhan vién thyc hién mot s6 nhiém vy khéac do Hiéu truong phén cong. Trong
qua trinh giai quyét cong viéc can bo, gido vién, nhan vién can phdi hop hd tro va
trao d6i v6i nhau dam bao moi hoat dong ciia nha truong thuc hién ding ké
hoach va dat hiéu qua.

Trong trudng hop khong théng nhat dugc véi nhau khi xir 1y cong viée thi can
bo, gido vién , nhan vién dugc gido trach nhiém chinh dé giai quyét cong viéc va bao
c4o véi Hiéu truong xem xét quyét dinh.



I1. Phin cong cdng tac cy thé ciia Hi¢u truéng va cac phé hidu truéng
1. Pong chi Tran Thi Anh Tuyet Hiéu truéng

- Chiu trach nhiém trudc phong GD&DT Pong Triéu va cic cip co tham quyén
vé toan bo hoat chung moi hoat dong nha truong, dén dbc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vu caa cac thanh vién trong pham vi quan 1y; diéu hanh moi hoat dong theo
dung chtrc niang tham quyén. Phu trach cong tac to chirc, can bo; cong tac quan 1y
tai chinh, tai sancia nha truong.

- T4 chtc chi dao trién khai cic chi truong ciia Pang, Nha nudc va cac cap t6i
CB, GV, NV, hoc sinh trong truong

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién nhiém vu nam hoc; xay dung ké hoach
hoat dong téng hop caa nha trudng ca nam, timg thang, tirng tuan;

- Chi dao, quan 1y va giai quyét mot sé cong viéc chinh nhu sau:

+ Quan 1y hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong.

+ Céc van dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén, ky luit...)

+ Chi dao cac to chirc, doan thé hoat dong theo chirc nang.

+ Cong tac thanh - kiém tra ndi bd truong hoc.

+ Quan 1y hd so CB, GV, NV.

+ Thuc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nudc d6i véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; t6 chirc thuc hién quy ché dan chi trong hoat dong ctia nha truong.

+ Quan ly cong tac thi dua - khen thudng.

+ Kiém duyét bai dang trang Websitibe cla truong;

+ Tham gia sinh hoat td Sinh- Hoa- Dia. Phu trach chi dao céac hoat dong SHD;
t6 Vin — St - GDCD va t6 chii nhiém.

2. Pong chi Tran Thi Phwong Thao: Phé Hiéu truéng:

Phu trach va chi dao thyc hién mot sé linh vuc nha truong do Hi¢u trudong
phéan cong

- Cong tac pho cip GD, tham gia cac hoat dong cia TTHTCD.

- Phu trach quan 1y chuyén moén; quan 1y khai thac img dung CNTT trong nha
truong; Quan 1y khai thac trang thiét bi do dung day hoc; Chi dao cong tac pho cap
gido duc; Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va Phap ludt vé cac ndi dung cong
viéc cu thé sau:

2.1 Qudn Iy va chi dao thuwc hién vé cong tic chuyén mon:

+ Xay dung ké hoach va chi dao hoat dong vé cong tac chuyén mon mon (dé
xuat viéc bo tri phan cong giang day, chu nhiém; xay dung ké hoach bdi dudng hoc
sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém, cong tac day thém tai truong. Xay dung va t6
chtre thuc hién Quy ché hoat dong chuyén mon; d6i méi phuong phap nang cao chét
lugng day hoc trong nha truong ...);

+ Quan 1y, kiém tra, nhan xét cac loai hd so thudc linh vuc chuyén mén

+ Cong tac bdi dudng nang cao nang lyc chuyén mon cho doi ngii: Bdi dudng
thuong xuyén, dy gio tham 16p, to chirc chuyén dé...

2.2 Phu trach wng dung cong nghé thong tin trong nha truong:

+ Ung dung CNTT trong day hoc, ing dung cua phong hoc théng minh.

+ Ung dung CNTT trong soan, duyét gido an truc tuyén.

+ Phu trach céc cudc thi van héa, cudc thi qua mang Internet c6 lién quan dén
giang day va hoc tap cua GV va HS



2.3 Qudn Iy khai thdc trang thiét bi dé ding day hoc:

+ Xay dung ké hoach quan 1y trang thiét bi do dung day hoc; khai thac sir
dung thiét bi day hoc, cac phong chirc nang, phong hoc bd mon, cac phong hoc dam
bao khoa hoc; xay dung ké hoach mua sdm thiét bi, thi nghiém giang day...;

+ Kiém tra, danh gia két qua sir dung thiét bi, d6 dung day hoc hang thang.

2.4 Phy trach cong tic khdo thi va KDCL trong nha truong:

Xay dung ké hoach thuc hién cac cudc thi vé giang day va hoc tap; phu trach xay
dung ngan hang dé kiém tra, quan ly cac loai hé so tuyén sinh, ho so xét tot nghiép,
thi tuyén, khao sat danh gia chat luong

- Tham gia sinh hoat tai td Toan, phu trach chi dao hoat dong cua cac td6 Toan,
Ly -Tin,

- Thuc hién cac bao cdo, luu trit cac loai hd so vé cac nhiém vu duge phan cong
va cong tac khac khi dugc phan cong, cap cong 1énh cho can bg, gido vién di cong
tac khi c6 sy diéu dong vé hoat dong chuyén mon ctia Nganh.

- Tham muu viéc nhan xét danh gia gido vién vé trinh do nghiép vu, tinh than
trach nhiém cua gido vién trong cac cong tac chuyén mon dé hiéu truong danh gia
cong churc, vién chirc hang nam.

- Thay mat Hiéu truong diéu hanh céc hoat dong, gitp Hiéu truong giai quyét
nhitng cong viéc, ky duyét cac vin ban gui cip trén thudc linh vuc phu trach khi
duoc Hiéu truong uy quyén, hoic khi Hiéu trudng di vang.

- Chiu trach nhiém c4 nhéan vé cac linh vuc minh duoc phu trach dong thoi chiu
trach nhiém cung Hiéu truong trong cong tac quan ly nha truong trude phong
GD&DT va cac cap co thAm quyén.

3. Pong chi Nguyén Thi My Hanh- Phé Hiéu truéng.

Phu trach quan 1y t6 chic thuc hién cac hoat dong gido duc NNGLL; cong tac
gido duc dao duc hoc sinh, cong tac gido duc thé chat thAm my, gido duc lao dong,
quan ly CSVC... Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudong va Phap luat vé cac ndi dung
cong viéc cy thé sau:

- To chue chi dao cac hoat dong NGLL:

+ Céac hoat ddng chuyén dé, ngoai khoa, cac phong trao thi dua ddi véi hoc sinh.

+ Lap ké hoach chi dao, t6 chuc thuc hién gido duc dao dirc, phap luat cho hoc
sinh; chi dao cong tac doan, doi, cong tac phap ché trong nha truong;

+ Chi dao cac hoat dong gido duc thé chat: Hoat dong vian nghé, thé duc thé thao,
cong tac lao dong gop phan ton tao, phat trién CSVC, hé théng cdy xanh, canh quan
truong hoc

- T6 chiic chi dao xay dung cac ké hoach va thuc hién cac hoat dong vé cong tac
gido duc hudng nghiép, day nghé.

- Chi dao, phu trach cong tac thu vién trudong hoc, cong tac y té trudng hoc.

- Phu trach theo di CSVC, thiét bi nha trudng. Xay dung ké hoach quan 1y co
s& vat chat truong hoc.

- Xay dung ké hoach t6 chuc thuc hién phong trao “Xay dung truong hoc than
thién, hoc sinh tich cuc”; 1ap ké hoach phong chdong thién tai, phong chay chira
chay,...

+ Xay dung ké hoach, giam sat cac hoat dong thuc hién dé an Day va hoc tiéng
anh vé&i nguoi nudce ngoai, K§ nang séng.



+ Xay dyng ké hoach va to chire, giam sat cac cudc thi phong trao, cac cudc thi
theo tung dot thi dua ( cudc thi STTTNND; Thi KHHT, ...)

- Thay mat Hiéu truong diéu hanh cac hoat dong, giup Hiéu truong giai quyét
nhitng cong viéc, ky duyét cac van ban giri cap trén thudc linh vuc phu trach khi
dugc Hiéu trudng uy quyén.

- Tham gia sinh hoat tai t6 Thé chat- NN,, phu trach chi dao hoat dong cua to
Thé chat- NN, t6 vin phong.

I11. NHIEM VU CUA CAC BQ PHAN CHUC NANG TRONG NHA TRUONG
I11. 1. Céc td chuyén mén, td viin phong:
1. T6 chuyén mén:
1.1 T6 truéng.

- Xay dung va thyc hi¢n ké hoach hoat dong chung cua to, hudng dan xay
dung va quan ly ké hoach c4 nhan cua td vién theo ké hoach day hoc, phan phéi
chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac cua nha truong; kiém tra d6n déc mdi
t6 vién thuc hién ding ké hoach da dé ra, thao luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia
két qua gido duc hoc sinh thudc pham vi ctia t6 phu trach, ban bac c6 bién phap nang
cao chat lugng toan dién.

- T6 chitc boi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai
cac thanh vién cia t6 theo quy dinh ctia Chuan nghé nghiép gido vién trung hoc va
cac quy dinh khac hién hanh;

- T6 chirc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién dé nghi khen
thudng va ky luat dbi vai to vién. T trudng chuyén mon quan ly sO sinh hoat t6.

- Co trach nhiém phan cong nguoi day thay khi co t6 vién nghi @ 6m c6 gidy nghi
cua bénh vién hodc di cong tac co cong van diéu dong cua cac cap co thim quyén.

Chu tri hop t6 2 tuan 1 lan. Hang thang bao cao voi Ban giam hiéu vé hoat
dong cua t6 minh, (khi co6 su viéc dot xuit, béo cao ngay vdoi Hi€u trudng dé kip thot
xu 1y).

- Tai cac ky hop giao ban Lién tich: c6 trach nhiém béo céo cic phan viéc ctia
t6 da thuc hién, dang thuc hién va s& thuc hién theo ké hoach dat ra. Tham muu, ban
bac cung Lién tich; tu van cho Hiéu truéng dé quyét dinh chuong trinh, ké hoach
cong tac cia nha truong ddm bao hi¢u qua va tinh kha thi cao.

- Chiu trach nhiém trudc Ban giam hiéu vé cac quyét dinh cia minh déi voi t0 vién.

- Duy tri ché d6 thong tin bao c4o dinh ky véi giam hiéu phu trach.

- Tham gia cung BGH trong cong tac kiém tra chuyén mén nghiép vu va chuyén
dé ciia gido vién, nhan vién; kiém tra cac hoat dong hoc ctia hoc sinh.

1.2 T6 phé.

- Tham muu cho to trudng trong vi¢c xay dung ké hoach va diéu hanh thyuc hién
ké hoach t6.

- Soan thao, ghi chép, tong hop cac sd liéu vé cac hoat dong cua t6 chuyén mon.

- Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi duoc to trudng uy quyén.

1.3 Gi4ao vién giang day:

Thuc hién theo Diéu 18 truong THCS va mot sb viée sau:

- Xay dung ké hoach day hoc dam bao ding ké hoach mon hoc di duogc Hiéu
truong phé duyét. Day dung theo phan cong chuyén mén, ké hoach va chuong trinh
day hoc (Theo phan cong CM cu thé)




- Thyc hién dung quy ché chuyén mén, quy ché, 1¢& 16i 1am viéc, hoat dong nha
trudng trén linh vuc cua minh phu trach.

- Tham gia cong tdc PCGD cua dia phuong

- Phéi hop voi céac td chire, doan thé, ...dé thuc hién nhém vu gido duc toan di¢n
hoc sinh

- Tich cuc tham gia sinh hoat chuyén mén dé nang cao trinh do chuyén mén, tay nghé.

- Tham gia cac cong viéc khac khi dugc BGH phéan cong

(c6 danh sdch cdc thanh vién cia t6 keém theo)

1.4 Céc gido vién lam cong tac kiém nhiém:

* Thu ky hdi dong: P/c Nguyén Thi Hai Chién

- Tham du, kiém dién, dan chuong trinh, ghi chép cac bién ban cua hdi nghi,
Hoi dong trudng, cua toé chirc x4 hoi khac khi 1am viéc véi nha trudng. va cac hoat
dong tap thé theo yéu cau ctia Ban giam hi¢u; c6 mat trong cac cudc hop do Hic¢u
truong chu tri.

- Gitp Hiéu truong vé cong tac to chirc can bo cua trudng.

- Gitp Ban giam hi¢u soan thdo van ban, quyét dinh,... khi can thiét.

- Tham gia, hd tro cac ky thi cla truong;

- Thong ke, tap hop s6 liéu phuc vu cac bao céo cta truong, gitp Ban giam
hi¢u hoan thién cac bao cao theo yéu cau cua Hiéu trudng;

- Thyc hién cong viée dot xuat do Hiéu truéng phan cong.

* Giao vién phu trach CNTT:

+ D/ec Nguye~n Thi Twoi:

- Quan ly phan mém quan 1y hoc sinh, hd tro b phén chuyén mén kiém tra,
ra soat thong tin, tién d6 cap nhat diém trén phan mém SMAS, hd tro cac cudc thi
tién hanh trén phan mém.

- Phu trach héi hop truc tuyén.

- Quan tri trang website nha truong.

- Ho tro hoat dong cia cac phong hoc thong minh thudc khu nha F

* B/c Vii Hang Hai:

- Phu trach quan ly CSVC phong may tinh. HS tro thiét bi CNTT phuc vu
cong tac day va hoc cua GV - HS.

- Hb tro hoat dong cua cac phong hoc thong minh khu nha H

2. T6 Viin phong:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cta to theo tuan, thang, nim nham
phuc vu cho viéc thuc hi¢n chuong trinh, ké hoach va céc hoat dong gido duc
khac ctia nha truong ;

- Boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chét lugng, hi¢u
qua cong viéc cuia cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha truong ;

- Tham gia d4nh gié, xép loai vién chirc .

- Luu trit hd so cua truong.

- T6 van phong sinh hoat dinh ky hai tuAn mot l1an.

- Piéu hanh céc cudc hop cac hoat dong trong pham vi t6;

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



- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc Hié€u tredng phan cong.

- T6 vian phong gdm nhan vién lam cong tac van thu, thu quy, y té trudng hoc,
thu vién, bao vé, lao cong

2.1. Thu quy- Hanh chinh — Vin thw : B/c Vii Thi Diép

* Thua quy:

- Quan ly tlen mat tai nha truong, theo doi thong ké hang ngay theo quy dinh.

- Cép phat tién dam bao chinh xac, dung ddi twong, du sb luong, theo dung
phiéu hay danh sach da duoc chu tai khoan ky duyét.

* Hanh chinh - Van phong:

- Quan ly, theo ddi cong van di, dén.

- Ty minh thue hién va dam bao cho gido vién, nhan vién van phong thue hién
tbt cac quy dinh Ve bao mat, bao v¢ tai san, con dau.

- Phuc vu tdt cac diéu kién vé co s& vat chit cho hoat dong cua CB, GV va
cac hoi nghi cuia nha truong.

- Banh may, sao in tai liéu kip thoi chinh xac, da s6 luong, dam bao ky thuat,
va dam bdo an toan, bi mat cong van, tai liéu.

- Quan 1y h6 so GV-NV, cap nhat thong tin GV, HS trén phan mém Pmis,
SMAS va mot s6 phan mém khac.

- Truc hanh chinh theo lich phan cong

- Phéi hop cung bd phan chuyén mén quan 1y phan mém quan 1y hoc sinh,
quan ly gido vién.

- HO tro hoi hop tryc tuyén.

2.2. Cong tac thw vién- Kiém nhiém cong tac hanh chinh-y té: P/c Tran
Thi Lién

* Thu 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.

- Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sép xép khoa hoc dé léy, dé tim, gilr gin,
bao quan va v¢ sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mdi mot, hu hong;

- Hang nam kiém ké hai 1an: Pau ndm va cudi nam, lap bao cdo tinh hinh vé
chét lugng SGK qua viéc sir dung. S6 sach thiéu phai duoc cu thé tung loai va dé
xuat mua sam bo sung; sir dung hiéu qua phan mém quan 1y thu vién va quan 1y sach
bang ma vach.

- B4do quan, v¢ sinh thuong xuyén. Nhap kho cac loai sach dugc cép hoac mua
vé, 1ap s6 ghi chép luu trir hoa don chtng tir trudc khi dua vao sir dung.

- Bdo cdo dinh ky va dé xuét stra chita, mua sdm bo sung thiét bi dam bao
phuc vu cho cac hoat dong cua thu vién.

- T6 chirc cong tac luu trir hd so.

- Cap phat bang tbt nghiép theo ding quy ché, huéng dan

- Quan Iy hoc ba, dong du hoc ba, s6 diém theo quy dinh, dung thoi gian;
- Quan ly, ghi chép s6 dang bg;
- Phuc ché cac loai tai liéu cua nha truong khi dugc phan cong;
* Kiém nhiém cong tic y té:
- Quan 1y ho so theo dai stc khoé hoc sinh.



- Cham lo stic khoe ban dau, dam bao an toan strc khoe cho can bo, gido vién
va hoc sinh. Pam bao trong ta thudc y té thuong xuyén co du co sb thude tdi thiéu
dé so ctru bénh nhan. Cha dong dua ngay nguoi bénh di cap ciru khi ho gap nguy hiém;

-Phéi hop, td chirc cac hoat dong dam bao vé sinh truong hoc.

Quan xuyén cong tac vé sinh hoc duong, cay xanh va moi truong; chu dong
dé xuat (véi giam hi¢u phu trach va t6 trudng to Hanh chinh) cac cong viée lién quan
dén cong tac y té, vé sinh moi truong, phong chdng dich bénh, kham sirc khoe dinh
ky cho gido vién va hoc sinh. Quan 1y s6 stc khoe cua hoc sinh, giup Hi¢u truong
giai quyét kip thoi ché do bao hiém than thé va bao hiém y té cho ngudi co thé bao
hiém

* Kiém nhiém cong tac hanh chinh gdm: Phuc vu t6t cac diéu kién vé co
50 vt chat cho hoat dong cua CB, GV va cac hoi nghi cua nha truong. Té chuc viée
tiép nhan cac cong vin gidy to tir lanh dao nha truong va phén phéi ddy du nhanh
chong, chinh xac dén ding dia chi ma lanh dao yéu cau.

- Truc hanh chinh theo lich phan cong

2.3. Ké toan- thiét bi day hoc P/c Trinh Thij Hién:

* Cong tac ké toan:

- Quan 1y tai san ctia nha truong, kiém tra thuong xuyén viéc sir dung céc tai san,
thiét bi, kiém ké theo dinh ky, théng ké bao céo.

- Thyc hién dung céc ché do, nguyén tic trong thu chi tai chinh, mua sam...,
huong dan CB, GV, NV, HS ctia nha truong thye hién ché do chinh sach theo quy dinh.

- Nhan, tap hop, kiém tra thanh toan ché do tién lwong cho céan b, gido vién,
nhan vién nha truong.

Nhan, tap hop, kiém tra hé thong chimg tir chi thuong xuyén hang thang va thanh
toan.

- Theo doi, lap danh sach viéc thyc hién ché o nang luong, bao tang gidm
BHXH, BHYT, BHTN cuia nha trudng.

- Theo doi thu ndp, ché do mién gidm hoc phi ctia hoc sinh.

- Thuc hién ché do du toén, chiét tinh c6 tinh kha thi, dam bdo tiét kiém tai
chinh cho nha truong.

- Hudng dan cac bd phan 1am hoa don chimg tir khi thuc hién thanh quyét toan.

- Quan 1y ho so, thanh quyét toan kinh phi Bao hiém y té hoc sinh; ho so
hgc sinh khuyét tat, hd nghéo, ho can ngh¢o, hd chinh sach, ngudi dan toc thiéu
SO...

- Theo ddi, trich khau hao tai san hang niam theo quy dinh

- Thyc hién cong tac bao cdo, thong ké lién quan dén cong tac tai chinh

- Quan 1y, luu ho so tai chinh theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu va yéu cau dugc quy dinh tai Piéu 5 va Diéu 6,
Chép hanh nghiém céc hanh vi bi cam doi véi ké toan duoc quy dinh tai Piéu
13 ctia Luat ké toan ban hanh ngay 20/11/2015.

* Cong tac thiét bj - DDDH:

- Quan Iy tai san ctia nha truong, kiém tra thudng xuyén viée sir dung céc tai san,
thiét bi, kiém ké theo dinh ky, thong ké béo cdo.

- Thuc hién cong tac quan 1y va khai thac str dung thiét bi day hoc, phong dd



dung TBDH

- T6 churc tbt viée gitt gin, bao quan, tu stra va 1am d6 dung day hoc trong GV,
hoc sinh.

- Dam bao day du hé thdng hd so s6 sach theo qui dinh dé quan 1y va theo doi
viée sir dung TBDH.

- B4o céo dinh ky va dé xuét stra chita, mua sim bd sung thiét bi dam bao phuc
vu cho hoat dong cia phong bd mon.

- Két hop bd phan chuyén mén quan 1y, khai thac, str dung cac phong hoc thong
minh, phong hoc bd mon.

* Kiém nhiém céng tic hanh chinh gdm: Phuyc vu tét cac diéu kién vé co so
vt chat cho hoat dong cua CB, GV va cac hoi nghi cua nha truong. T6 chirc viée
tiép nhan cac cong vin gidy to tir lanh dao nha truong va phan phéi ddy du nhanh
chong, chinh xac dén ding dia chi ma lanh dao yéu cau.

- Truc hanh chinh theo lich phan cong

2.4 Nhan vién Hop dong (Bao vé+Lao cong)

- Lao cong: Quét don vé sinh cac khu lam viéc cia gido vién, chuan bi nudc
uéng cho can b, vién chirc. Quét don cac cong trinh vé sinh trong nha truong. Thuc
hién mot sb cong viéc dot xuét khi dugc Ban gidm hi¢u phan cong

- Bao vé: Bao quan tai san co quan, cong tac an ninh trat tu truong hoc, dam
nhiém cong tac phong chay, chita chay, cong tac tu V€ cliia co quan, cong tac an toan
truong hoc trong muia mua béo (cit, ddn canh cay c6 nguy co giy do anh huong dén
an toan trudng hoc), diéu hanh hé thdng nudc... Piéu hanh hi¢u 1énh trong phuc vu
giang day va hoc tép, kiém soat chit ché hoc sinh ra vao cong truong, kiém tra va
huéng dan chu dao ddi v6i khach téi lién hé cong tac. Theo ddi (ghi chép vao so truc
hang ngay) khach dén lién h¢ cong tac v6i Ban gidm hi¢u. Chu dong phat hién, ngan
ngua nhu’ng Vvu Viéc mau méc co lién quan dén hoc sinh va béo céo ngay véi giam
hiéu truc dé xur 1y tinh hudng;

Thoi gian 1am viéc theo ca, dam bao thuong truc 24/24 gio.

(cac ndi dung cong viéc cu thé: thé hién trong hop dong)

I11. 2. Tong phu trach ddi: P/c Vii Hrong Giang

- Tham muu cho Hi¢u trudng dé quyét dinh cac van dé thudc linh vuc chuyén
mon, nghiép vu cong tac Doi va phong trao thiéu nhi trong pham vi nha truong.

- Tham muu cho Hiéu truéng va phdi hop véi t6 chitc Poan Thanh nién Cong
san H5 Chi Minh cua truong t6 chirc cac hoat dong gido duc hoc sinh, doi vién.

- Van dong, phdi hop véi cac luc luong gido duc trong va ngoai nha truong dé
xay dung to chirc Poi trong nha truong ngdy cang viing manh.

- Hudng dan cho t6 chirc Poi hoat dong tu quan, gido duc boi dudng tap thé doi
vién Po6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh rén luyén trd thanh “con ngoan - trd
gidi - ban tt - chau ngoan Bac Ho”.

- Thiét ké, to chirc chuong trinh hoat dong cho doi vién, hoc sinh trong nha
truong theo ké hoach ctia Nganh Gido duc va Pao tao va theo chuong trinh cong tac
Doi va phong trao thiéu nhi cia Hoi dong Doi cac cap.

- X4y dung va t6 chtic hé thong Chi doi trong nha truong vitng manh; bdi dudng
do61 ngti phu trach Chi d61, Ban Chi huy D01 theo nguyén tac to chuc va hoat dong
ctia Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.



- Phéi hop truc tiép vai cac luc luong gido duc trong va ngoai nha truong dé giai
quyét nguyén vong va quyén loi cta hoc sinh, doi vién.

- Quan ly theo doi1 cac hoat dong, cac chi s6 thi dua cua hoc sinh toan truong.

Phu trach hoat dong van nghé, thé duc thé thao trong hoc sinh. Cac hoat dong
chuyén dé ngoai khoa, cac phong trao thi dua d6i véi hoc sinh.

- Lap ké hoach vé kinh phi, co s& vat chét phuc vu cho hoat dong Bdi theo ké
hoach hang nim cuia nha truong; dé xuat, tham muu véi Hidu trudng phan cong diéu
dong cac luc lugng trong nha trudng hod tro cf)ng tac Doi.

- Thye hién lich tryc trudng cung Ban giam hi€u dam bao giam sat, nhic nhé
hoc sinh thye hién cac ndi quy, nén nép khi dén truong, trong gio hoc va khi tan trudng.

* Kiém nhi¢m céng tdc y té truong hoc:

Phdi hop t6 chiic cac hoat dong cham séc sirc khoé cho hoc sinh .

- Phéi hop, t6 chire cac hoat dong dam bao vé sinh trudng hoc. Quan xuyén cong
tac v¢ sinh hoc dudng, cay xanh va mdi truong; chu dong dé xuat (véi giam hiéu
phu trach cac cong viéc lién quan dén cong tac y té, vé sinh méi trudng, phong chong
dich bénh cho gido vién va hoc sinh

Moi CB, GV, CNV va hgc sinh trong trudng co6 trach nhiém, nghia vu thuc hién
theo Luat Gido duc va Piéu 1¢ truong trung hoc co so. Chiu trach nhiém ca nhan vé
nhiém vu duogc giao trudc nha trudng va cép trén thudc linh vuc minh dugc phu
trach, déng tho1 tham muu voi 1anh dao nha truong t6 chire thuc hién cong vi¢c dugc
phu trach dat hi¢u qua theo ding chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac
hé so thudc linh vuc phu trach ddy du, dang quy dinh. Chiu trach nhiém cung cap
day du thong tin va hd so thudc linh vuc phu trach khi duoc kiém tra.

No1 dung cong viéc duge giao & trén s€ co su thay doi khi c6 su bién dong vé
tinh hinh nhén su cua nha truong (s& c6 thong bao bd sung, thay thé), dong thoi sé
phan cong lai khi that sy can thiét .

Noi nhgn: 7 HIEU TRUONG
- BGH, cdc t6 CM, té VP (t/h);
- Niém yét cong khai

- Dang tai website:
Thesmk2@dongtrieu.edu.vn




BIEN CHE GIAO VIEN, NHAN VIEN SINH HOAT TAI CAC TO CM,
~ HANH CHINH VAN PHONG NAM HQC 2020-2021
1. Té Ly- Tin

TT | Ho va tén Ngay sinh | Trinh d) CM Chire vu
ot trac <A CD: Toan, Tin 2.,

1 | Vi Thi Hai Yén 20/11/1984 DH- Todn TO truong
: J Cb: Toan, Ly, Tin 2
2 | Pham Thi Tuyét Thanh | 28/01/1976 DI Todn T6 pho
X A Cb: Toan, Ly, Tin e

3 | Nguyen Thi Van 20/05/1975 BH- Todn Giao vién
A . o CD: Toan, Tin o n

4 | Tran Minh Dong 06/07/1981 BH- Toan Gido vién
U . CD: Toan, Tin C o n

5 | Vi Hang Hai 04/11/1977 BH- Tin Giao vién

6 | Nguyén Thi Tuoi 04/10/1982 | CD: Tin hoc Giao vién
X CD: Toan, Ly A

7 | Nguyén Thu Phong 30/12/1983 BH- Todn Giao vién
x . ThS: Vit ly e

8 [ Nguyen Thi Yén 16/09/1989 PH: Vit Iy Giao vién
X The 1A Cb: Ly, Hoa e

9 | Do Thi Hong Thu 26/03/1993 DH: Hoa Giao vién

T6 Toan - Cong nghé:
TT | Ho va tén Ngay sinh | Trinh d6 CM Chirc vu
X \ CD: Toan, Ly, Tin X .

1 | Nguyén Thu Hoa 19/09/1974 BH- Todn T6 truong
x CD: Toan 2 4
2 | Nguyen Thanh Phuong | 26/08/1971 BH- Todn To6 pho

3 | Tran Thu Thuong 16/11/1974 | CD: Toan, Ly, Tin Giao vién

4 | Ding Vin Thanh 18/11/1983 | SP: Toan, KTEN 1 i ian

DH: Toan

el CD: Toan, Tin C o a

5 | Pham Thi Hang 27/12/1985 BH- Toan Giao vién
X . CD: Toan - KTCN e

6 | Nguyéen Thi Lé Thu 15/05/1987 DI Toan Giao vién




Cb: Toan, KTCN

7 | Bui Thi Diu 06/02/1985 BH- Toan Giao vién
x ) CD: Toan, Tin A

8 | Nguyen Thi Hanh 06/12/1980 BH- Toan Giao vién
x N CD: Toan A

9 | Nguyen Thi Ninh 01/09/1986 BH: Toan Gido vién

3. Té Vin- Sir- GDCD:
TT | Ho va tén Ngay sinh | Trinh d¢ CM Chirc vu
ot T A Cb: Van, St, GDCD | .z,

1 | Tu Thi Hién 19/07/1976 BH- Vin T6 truong
X rra- Cb: Van, St, GDCD 2o
2 | Nguyen Hai An 22/05/1976 BH- Vin T6 pho

3 | Lé Thi Ninh 20/10/1976 | SD7 Van, Su, GDED | iy iy

DH: Van
4 | Ha Thj Thanh Mai 19/12/1975 | D7 Van, Su, GDED ;40 Gian
DH: Van

A . A Cb: Van, GDCD e

5 | Kicu T. Bich Nguyét 07/12/1978 BH- Vin Giao vién
e e g Cb: Van, GDCD Cren

6 | Bui Thi Thuy 17/01/1981 PH: Vin Gido vién

7 | Tran Thi Hoi 20/01/1983 | bH: Vian Giao vién

8 | Vii Thi Hong 05/11/1967 | CP: Vian, Tiéng Viét | Gido vién
) N CD: Van, T.viét e e

9 | Pham Thi Thu Hang 08/08/1970 BH- Vin Giao vién
. . Cb: Van, St, GDCD | ., ..

10 | Hoang Kim Phuong 15/02/1976 BH- Vin Giao vién

11 | Nguyén Thi Hai Chién | 02/05/1984 | BPH Vin, Dia Giao vién
x . CDb: Van, Dia A

12 | Nguyén Thi Hoa 10/12/1973 DI Vin Giao vién
ORI A CD: Van, Su cen

13 | Vi1 Thi Huyén Trang 08/03/1989 DH-: Vin Giao vién

14 | Tran Thi Mai Hong 23/04/1995 | PH Vin Gi4o vién

15 | Ha Thi Lan Dung 07/12/1982 | ThS: Triét hoc Giao vién




‘16

‘ Ha Thu Huong

‘ 03/11/1987 ‘ bH: Lich st

‘ Giao vién

4. Té Sinh- Ho4- Pia:

TT | Ho va tén Ngay sinh | Trinh d0 CM Chire vu
CD: Sinh, Hoa, Dia, 7
1 | Nguyén Hoang Thiy 18/12/1975 | KTNN T truong
DH: Hoa
N . Cb: Sinh, TD 2 g,
2 | Vi Thi Duyén 13/06/1980 BH- Sinh To6 pho
3 | Pao Thi Hoa 21/10/1979 | £D: Sinh, Hoa Gido vién
DH: Hoa
Nguyén T. Bich CD: Hoa, KTNN o
4 Phurong 08/07/1986 DH- Hoa Giao vién
x A Cb: bia, St o a
5 | Nguyen Thu Hién 27/09/1979 DI St Gido vién
6 | Vi Thi Thu Phuong 05/02/1979 | bH: Dia Gido vién
A : CD: Sinh, Hoa, Dia o n
7 | Tran Thi Thu Thuong | 13/04/1977 BH- Sinh Gido vién
A : PH: Sinh, Dia e n
8 | Tran Thi Thu Trang 10/07/1989 Thac si: Sinh hoc Gido vién
9 | Nguyén Bich Hoan 28/06/1994 | bH: Sinh Gido vién
10 | Dwong Thi Hang 17/06/1991 | PH: Pialy Gi4o vién
To NN- Thé chat:
TT | Ho va tén Ngay sinh | Trinh d¢ CM Chire vu
A T A CP: Tiéng Anh 2. .
1 | bong Thi Ngan 14/12/1967 PH: Tiéng Anh TO trudng
2 | Duong Thi Viét Bic 15/02/1978 | BH: Tiéng Anh Gi4o vién
3 | Vii Thi Bich Ngoc 14/10/1974 | BH: Tiéng Anh Gi4o vién
4 | Nguyén Thi Kim Hoai | 11/01/1976 | PH: Tiéng Anh Giao vién




: \ CD: Tiéng Anh e
5 | Pham Thi Thanh Thao | 03/12/1976 PH: Tiéng Anh Giao vién
6 | Lé Thi Bich 15/05/1976 | CP: Tiéng Phap Giao vién
7 | Nguyén Thi Thiy 15/11/1985 | BH: Tiéng Phap Gi4o vién
8 | Pham Vin Chuyén 04/04/1976 | DH: Thé duc Gi4o vién
R CD: Thé duc A
9 | Truong Thi Yén 15/03/1981 PH: Thé duc Gido vién
10 | Nguyén Thj Thiam 18/09/1986 | BPH: Thé duc Gi4o vién
11 | Vi Huong Giang 17/05/1987 | CB: Am Nhac Gido vién
12 | Nguyén Thi Hién 26/11/1985 | CD: M1 thuat Gido vién
g A CD: M1 thuat e
13 | Ng6 Thi Thu Huyén 29/09/1981 PH: Mi thuat Gido vién
6. To hanh chinh- viin phong:
TT | Ho va tén Ngay sinh | Trinh d¢ CM Chirc vu
1 | Trinh Thi Hién 15/11/1986 | PH: Ké toan TT
2 | Trin Thi Kim Lién 03/08/1972 | L& Thu vien Nhan
PH: Thu vién vién
3 | Vii Thi Diép 25/04/1986 | PH: Ké toan NV?:I?
4 | Lé Thi Hué 18/10/1978 Lao cong
5 | Pham Thi Hang Ly 01/01/1983 Lao cong
6 | Nguyén Vin Khuong 20/05/1963 Bao vé
7 | Tran Vian Son 11/05/1962 Béo vé
8 |Bach Van Vu 01/01/1962 Béo vé
9 | Nguyén Vin Luyén 01/01/1963 Béo vé







		2022-10-31T15:01:43+0700
	Việt Nam
	Trường Trung học cơ sở Mạo Khê II<thcsmaokhe2@dongtrieu.edu.vn> đã ký lên văn bản này!


		2022-10-31T15:01:57+0700
	Việt Nam
	Trường Trung học cơ sở Mạo Khê II<thcsmaokhe2@dongtrieu.edu.vn> đã ký lên văn bản này!


		2022-10-31T15:02:18+0700
	Việt Nam
	Trường Trung học cơ sở Mạo Khê II<thcsmaokhe2@dongtrieu.edu.vn> đã ký lên văn bản này!


		2022-10-31T15:02:27+0700
	Việt Nam
	Trường Trung học cơ sở Mạo Khê II<thcsmaokhe2@dongtrieu.edu.vn> đã ký lên văn bản này!




