UBND THANH PHO DIEN BIEN PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS XA NA TAU Poc Iap - Tu do - Hanh phac
$6: §$7QD-THCSNT Na Tau, ngay A4S thang 8 nam 2024
QUYET PINH

V/v phan ¢éng nhi¢m vu Can bd quan 1y, to chire doan thé, ban lién tich,
gido vién nhan vién truomg THCS xd Na TAu nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS XA NA TAU

Can cit vao diéu 11 théng tu 32/2020/TT-BGDPT diéu ¢ truong THCS,
Truong THPT va truong phé thong cé nhiéu cdp hoc ban hanh ngay 15/09/2020
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cia Hiéu truong truong THCS;

Xét tinh hinh bién ché thuc té nha truong nam hoc 2024 — 2025 va nang
lwe, pham chat cia can bé, gido vién, nhan vién truong THCS xd Na Tau.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong cong tic cu thé cia Can bd quan 1y, t6 chic doan thé,
ban lién tich, Gido vién, nhan vién truong THCS x3 Na Tau nam hoc 2024 -
2025 (co bang phan cong nhiém vu cu thé kem theo).

Pi¢u 2. Nhiém vu va quyén han cua Cén bd quan ly, to chic doan thé,
ban lién tich, Gido vién, nhan vién trong trudng thuc hién theo ding diéu 1¢
truong trung hoc co so, trudng trung hoc phd théng va truong phd théng co
nhiéu cép hoc; Diéu 1é hoat dong cua to chirc cong doan, doan thanh nién, doi
thiéu nién.

Picu 3. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Truéng céac
doan thé, Can b9, gido vién va nhan vién truong THCS Na Tau chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: ‘
- Nhu Diéu 3 (dé t/h);
- Luu VT.

Tran Minh Hai







PHAN CONG NHIEM VU CUA CAN BO QUAN LY, BAN LIEN TICH,
TO CHUC POAN THE, GIAO VIEN NHAN VIEN
TRUONG THCS XA NA TAU - NAM HQC 2024-20245
(Ban hanh kem theo OP: 55/0D-THCSNT, ngay 15/8/2024 cua Hiéu trueong
Truong THCS xa Na Tau)

1. Ong: Tran Minh Hai - Bi thw Chi bd; Hiéu truong.

- Chi dao chung, chiu trach nhiém trudc nganh, thanh phé toan bo cac mat
hoat dong cua truong.

- Quan ly cong tac to chirc bd may nha truong, cong tac thi dua khen
thudng, ki luat.

- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién nhiém vu nam hoc: quan ly CB,
GV, NV va hoc sinh; Phan cong cong tac; quan ly va to chirc gido duc hoc sinh;
quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san ctia nha truong; thuc hién cac ché do chinh
sach doi voi gido vién, nhan vién va hoc sinh; chi dao kiém dinh chat lugng va
truong chuan quéc gia. Chi dao thuc hién cac cudc van dong 16n, cong tac
khuyén hoc, Trung tdm hoc tap cong dong, cong tac kiém tra ndi bo, cong tac
phong trao.

- Xay dung ké hoach thang hoat dong chung cua truong, trién khai toi
toan thé CBGVNV toan truong trong buoi hop hoi dong su pham hang thang.

- Phu trach to céac to chuyén mén, té van phong; Khéi truong khédi chu
nhiém. Giang day Cong nghé 16p 9DI1.

- Ky duyét hoc ba ctia hoc sinh, S6 diém toan truong. Duyét ké hoach
thang cua Pho Hi¢u truong, TTCM, Doi TNTPHCM, s6 chii nhi¢m céc 16p toan
truong sau budi hop HDSP 3 ngay. Duyét dé kiém tra cic mén cua to phu trach.

- Kiém tra, danh gia vi¢c thuc hi¢én nhi€ém vu cua gigo vién, nhén vien.

- Banh gia xép loai GV, NV (theo chuan nghé nghlep, banh gia xép loai
vién churc) giao Cong doan luu hé so ca nhan va bo céo cac cap theo quy dinh
cudi nam duong lich va cudi nam hoc.

- Quan ly chuyén mon toan truong, hoat dong phong bo mon toan truong,
cong tac ban tri hoc sinh.

- Duyét dé kiém tra cac mon cua td chuyén mén. Quan ly va to chic rit
dé, photo dé klem tra toan truong.

- Truc tiép chi dao, theo ddi diéu hanh cong tac phé cap THCS; Duy tri si
s6 hoc sinh toan truorng, bdo cao gido duc thuong xuyén.

3. Nhom lam céong tic thu ky, gido vu, pho cap.

3.1 Ong Vii Ngoc Fhang Thu ky hoi dong su pham

- Ghi chép nghi quyét cac cudc hop hoi dong su pham nha truong va cac
bién ban khac khi Hi¢u truéng giao, tham muu va tong hop gitp Hiéu truong
mot s6 vin ban, bao cao khac khi cén.

- Tong hop bao céo thang theo yéu cdu cua hiéu truong trude khi hop
HDSP.




- Theo ddi hé théng hd so, sé sach lién quan dén hoc sinh, phdi hop trong
cong tac tuyén sinh va cac nhiém vu lién quan dén thi, kiém tra, danh gia hoc
sinh. Thuc hién cac nhiém vu khac do hi¢u truong phan cong.

- Phu trach cap nhat ho so bao vé bi mat nha nudc; ho so Phong chay
chtra chay va Phong chdng thién tai; hé so hoi dong, tr uong Thu ky téng hop
Kiém dinh chat luong, cong nhan truong dat chuan Quoc gia. Chiu trach nhi¢m
trudc Hi¢u truong chi dao thu thap mmh chung tiéu Chuan 1,2 (t6 KHXH, Toan
- Tin) thong tu 18/2018/BGDDT vé Kiém dinh chéat luong, cong nhan truong
dat chuan Quc")c gia

3.2 Ong Tran Trung Hiéu - GV t6 Tosn - Tin

- Xay dung ké hoach Tong hop bao cao TTHTCD, Khuyén hoc co quan,
khuyen hoc xa; Phu trach hd so kiém tra ndi bo nha truong.

- Thu ky tong hop KDCL va truong chuan Quéc gia, chiu trach nhiém
trudc Hicu trudng chi dao thu thap minh chung tiu chuan 3.4 (10 KIITN) thong
tu 18/2018/BGDDT vé Kiém dinh chét lugng, cong nhan truong dat chuan Qudc
gia.

- Kiém nghi¢m cong tac thu quy truong.

33 Ong Vi Vin Binh - GV t6 Toan - Tin

- Phéi hop véi BGH nha truong thuc hién cong tac Pho cap gido duc theo
cap quan 1y.

- Chiu trach nhiém vé tién do, sé liéu, k§ thuat phan mém pho cap gido
duc — x0a mu chi.

3.4 Ba Luong Thi Chum — Gido vién to Toan -Tin

- Bao cdo Thong ké tong hop, CSDL qudc gia, Emis, Xép thoi khoa biéu.

- Phu trach hd so gido duc phép luat; theo ddi ghi chép, luu hd so cac
cong van dén — di cua nha truong.

- To6 pho to CNTT, chuyen dm s6 va dé an 06. Phu trach phan mém
Tesmis, co so dir li¢u nganh phan mém quan 1y ho so vién chirc cua nha truong
Website nha truong, phan mém Vnedu.

- Phu trach ky thudt cac budi hop, hoc truc tuyén; hd trg cac cudc thi trén
mang, thanh vién nhom truyén thong nha truong.

4.T6 (ruong chuyén mén, to vin phong.

* Ba Nguyen Thi Thuong: T6 Toan - Tin; Trudng ban Nit cong.

* Ba Tran Mai Huong: T6 Khoa hoc xa hi

* Ba Bui Thi Hién: To Khoa hoc tu nhién;

* Ong Lo Van Cuodng: T trudng t6 Van phong; phu trach cong tac tai
chinh ké toan.

Cac t6 truong chuyén mén chiu su chi dao truc tlcp cua Hi¢u trudng

T4 truong chiu trach nhiém trude Hidu trudng vé cac hoat dong cua to:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to, huong dan xay dung va
quan li ké hoach day hoc (phan phdi chuong trinh) cua té vién, to6 chuyén mén
va cac quy dinh cua Bo GD&DT.

- Té chte bdi dudng chuyén mon, nghiép vu; to chuce kiém tra danh gia
chat lugng thuc hién nhiém vu cua gido vién theo ké hoach nha truong.



- Chiu trach nhiém cac hoat dong cua phong hoc bo mén thudc chuyén
mon t6, dam bao ho so theo dung quy dinh.

- De xuat khen thuong ki luat déi véi gido vién thudc to.

- T6 chirc sinh hoat chuyén mén va tham gia sinh hoat chuyén mén cum
theo dung diéu 1.

- Phan cong giao vién day hodc lam cong viéc thay d6i vai glao vién cua
Té da duoc Hiéu trudng giai quyét cho nghl (Do cong viéc dot Xuét cua truong,
ctia nganh diéu dong hoic 6m dau, cong vigc gia dinh can thiét phai xin nghi).

- Cham c6ng cac thanh vién cua to hang ngay trong thang.

- T8 truong theo d01 va giip do cac to v1en hoan thanh nhiém vu, xay
dung khéi doan két cta té va doan ket véi céc to khac; Cung véi cong doan tich
cuc tham gia phong trao thi dua 2 t6t, cham lo doi sdng vat chat tinh than cho
GV trong to.

- Soat va tong hop dé kiém tra gitra ky, dinh ky, hoc ky cua t6 theo ké
hoach trudc khi trinh BGH phé duyét.

- T6 chtrc t6 chuyén mén kiém tra ho so gido an dinh ki vao cudi thang 10,
12, 2, 4 trong nam hoc.

- Pon dbc, tong hop, bao cao cac thong tin hoat dong cua té vé bo thu ky
theo ké hoach ctia BGH nha truong.

* Cac Phé to truéong chuyén mén: ba Pham Kim Dung, ba Sy Thu
Uyén, ba Ninh Thi Hang.

Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Té trudng vé nhiém vu duge To
truéng phan cong; cung To trudng chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé cac
hoat dong c6 lién quan cua t6 chuyén mon.

5. Cac khoi truéng chi nhiém.

* Ba: Lo Thi Phuong - Khoi 6.

* Ong: Lo Van Hon - Khéi 7.

* Ba: Luong Thi Thiy - Khoi 8.

* Ba: Pham Kim Dung - Khéi 9.

- Diéu khién moi hoat dong cta chii nhiém trong khéi, dén déc chu nhiém
ctia khoi thuc hién theo chuong trinh diéu 1¢, phong trao Déi, tai chinh ké toan
lién quan dén cong tac chi nhiém va cac hoat dong do Té truong chu nhiém phd
bien.

- Chu tri hop khéi cht nhiém xét thi dua cac 16p trong khdi theo cac dot thi
dua xét duyét.

- Tong hop cac loai chung cua khdi khi nha trudong yéu cau nhu Emis dau
nam, ki I; Cudi ndm va cac biéu khi can,

- Phéi hop chat ché voi GVCN, GVBM dé nam bat kip thoi dién bién HS
ctia khéi.

- Tham gia binh xét thi dua truong cudi hoc hoc ky I, cudi hoc ky II va
cudi nam hoc.

6. Doan thé trong truong,.

6.1. Chu tich cong doan: Ong Vii Hong Minh

- Thuc hién ké& hoach cong doan theo s chi dao cua cong doan cap trén.



- Phu trach ho so thi dua cua truong va Cong doan, phdi hop véi chinh
quyen (Hiéu truong) to chie gidm sat thi dua, khen thuong nghién ctru chi tiéu
thi dua, cham lo doi séng vat chat ciing nhu tinh than cho déi ngii CB - GV-
CNV doan vién cong doan. Cong tac phap ché, bao cdo thuc hién phap luat
mang CBGVNV.

- Phéi hop véi chinh quyén thuc hién cac ché do, chinh sach déi véi GV,
CNV phat huy quy ché dan chu trong nha truong, thuc hién dung nghi quyét
CC-VC dau nam.

- Phén cong BCH Cong doan phu trach hoat dong phong trao: Van hoa
van nghé TDTT dbi Cong doan vién CB,GV,NV toan tr uong, phat dong Cong
doan vién toan tn.rorng, tham gia ung hg, quyén gop tu thién... .day da va ding han
do trudng, nganh va cac cap phat dong.

- Hang thang hop BCH Coéng doan va To cong doan ban bac ké hoach
hoat dong cua thang dé phéi hop vé6i chinh quyén thuc hién ké hoach truong

- Tom_ hop, bdo céo céc thong tin hoat dong cua Cong doan guri Thur ky
theo yéu cau hang thang. Thuc hién cac bao céo cac cap vé cac to chirc hoat
dong doan thé trong trudng lién quan dén gido vién.

- Luu trir hd so can bd gido vién, nhan vién. Phu trach hd so thi dua khen
thuong nha truong.

6.2 Dji thi¢u nién tién phong H6 Chi Minh va Doan thanh nién cong
san H6 Chi Minh.

6.2.1. Ba Dao Thi Hai: Tong phu trach, Thu ky Hoi chir thap do nha
truong, An toan truong hoc va phong chong INH Theo doi ghi chép, luu triv
ho so céc td chirc ca nhan tai tro va cap hoc bong cho hoc sinh, cac khoan xa hoi
hod trong nha truong.

- Lén ké hoach hoat dong ddi theo ding chi dé huéng dan cta Thanh
doan Thanh phé Dién Bién Phu.

- Lén ké hoach tb chirc cac hoat dong phong trao thi dua trong nam theo
chu dé so két thi dua tuan, tong, két thi dua thang, hoc ky, nam hoc vé hoc tap.
phong trao, hang thang Ién ké hoach phdi hop vai truong lam ké hoach chung.
Kiém tra giam sat hoat dong doi sao do, kiém tra né nép hoc sinh, hop BCH lién
doi.

- Chiu su chi dao truc tiép cua Hi€u truong (chiu trach nhi¢m t6 chuc 161
cic hoat dong doi theo quy dinh vé cong tac doi trong nha truong; T chire tdt
phong trao thi dua theo khoi hoc sinh, theo doi cham thi theo tuan, thang, hoc ki,
nim cua cac 16p, cac chi dgi; cac hoat dong van ngh¢, TDVS, hoat dong san
truong ca chinh khéa va ngoai khoa, cong tac trang tri 16p hoc, ve sinh canh
quan moi truong, cham soc bon hoa céy canh; xay dung ké hoach, trlen khai
thuc hién ké hoach cong tac doi, phdi hop véi GVCN gido duc rén luyén ne nép
hoat dong cua hoc sinh, xdy dung va su dung quy doéi dung nguyén tic tai
chinh).

- Nhém trudng nhom phong trao chiu trach nhiém xay dung ké hoach hoat
dong va phan cong nhiém vu cu thé cho céc thanh vién trong nhom.

- Xay dung S6 ghi chép truyén thong, Lich st truyén théng, hinh anh
truyén thong nha truong phong ph, kip tien do
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- Tong hop, bao cdo cac thong tin hoat _dong cua Do vé Thu ky vao ngay
25 hang thang, thuc hién céc bao cdo cac cép vé cac to chirc hoat dong trong
trudng lién quan dén hoc sinh,

- Thuc hién cong tac tu vén hoc sinh, An toan truong hoc va phong chéng
TNTT theo ké hoach cta Hiéu trudng.

6.2.2. Ba Nong Thi Hong Twoi: Bi thu chi doan.

- Chi dao diéu hanh hoat dong Chi doan gido vién va hoc sinh nha trudng
theo diéu 1& t6 chirc Doan thanh nién cong san H6 Chi Minh.

- Lén ké hoach hoat dong chi doan theo dung chi dao ctia cap trén.

- Chi dao tryc tiép hoat dong DGi thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh
(phén céng doan vién hé tro cac phong trao Doi).

- T6 chirc sinh hoat thanh nién hang thang dudi nhiéu hinh thire cau lac
bd, man dam sinh hoat ...

- B6i dudng phat trién doan vién hoc sinh.

- Tham muu vé&i hiéu trudng trong cong tac bo tri nhan sy Poan vién GV.

- Xay dung cac ké hoach hoat dong phong trao thé duc, thé thao ctia gido
vién va hoc sinh toan truong trong ndm hoc.

7. Ban lién tich.

Gom: Bi thu chi bg, Ban giam hiéu, Chu tich cong doan, Bi thu chi doan,
Téng phu trach doi, To truong chuyén mon.

- Hop cac cudc quan trong chu chot.

- Hop giao hang tudn vao tiét 3 sang thir 6 hang tudn nham danh gia hoat
dong tuan (thang) va xay dung ké hoach tuan (thang) trudc khi sang tuan moi va
trude khi hop hai déng su pham.

8. Hoi dong thi dua, khen thuéng

- Chu tich: Hiéu trudng

- Pho chu tich: Chu tich cong doan, Pho hidu truong

- Cac uy vién: Bi thu chi doan, Tong phu trach déi, Té truong chuyén
moén, Thu ky HDSP, gido vién chu nhiém - Tham dy binh xét thi dua truong
theo tirng dot, cudi hoc ky I, cudi hoc ky 1T va ca nam hoc).

9. Hoi dong ky luft: duge thanh 1ap khi ¢c6 CBGV hoic hoc sinh vi
pham

- Chu tich: Hi¢u truong

- Pho chu tich: Chu tich cong doan, Phé Hiéu trudng

- Uy vién: Bi thu chi doan, Tong phu trach déi, T6 truong chuyén moén,
Thu ky HDSP, Ban TTND, GVCN c6 hoc sinh vi pham, Trudng Ban dai dién
CMHS nha truong (néu ky luat HS).

10. Hoi dong tw van

- Céc hdi déng tu van do hiéu truong thanh 1ap theo yéu cau cu thé cua
timg c6ng viéc. Nhiém vu, thanh phan va thoi gian hoat dong cta cac hoi dong
tu van do hiéu truong quy dinh.
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