UBND THI XA KY ANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS KY PHUONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 146/QD- THCS Ky Phuong, ngay 25 thang 9 nam 2023
QUYET PINH

“V/v phan cong nhiém vu cho Can bg, Gido vién, nhan vién,
nam hoc 2023-2024”

HIEU TRUONG TRUONG THCS KY PHUONG

Can cu Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo
Gi&o duc va Ddo tao ban hanh diéu 1é truong trung hoc co sé, triong trung hoc
phé théng va phé thdng ¢ nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tw s6 28/2009/TT-BGDPT ngay 21 thang 10 nam 2009 ciia
B¢ Giao duc va Pao tao ban hanh quy dinh vé ché do lam viéc doi véi gido vién
phé théng;

Xét nhu cau, ndang lyc va kha ndng cong tac cia can bd, gido vién, nhan
vién Truong THCS Ky Phuong.

QUYET PINH

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho Céan bo, Gido vién, nhan vién trong nha
truong ndm hoc 2023-2023 (c6 danh sach phan cong cu thé kém theo).

Piéu 2. Can bd, Gido vién, Nhan vién trong nha trudng cin ctr vao nhiém
vu cu thé dugc phan cong co trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thyc
hién ké hoach cho phu hop véi dic thu cong viée duoc giao.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) trong Ban giam hiéu, cac to chuyén mén, céac to chirc
doan thé trong trudng va nhimg ngudi c6 tén tai Dicu 1 chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.

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

Noi nhin: . HIEU TRUONG

-Phong GD&DT thi xi(dé bao céo);
-BGH nha truong;

-CTCP, BTCD, TPTD

-TT, TPCM;

-Luu VT./.

Tran Vin Son



UBND THI XA KY ANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS KY PHUONG Doc 1ap — Tu do — Hanh phic

Ky Phuong, ngay 25 thang 9 nam 2023

PHAN CONG NHIEM VU
CHO CAN BOQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG THCS KY

PHUONG, NAM HQC 2023-2024
(Kém theo Quyét dinh s6 146 /OD- THCS ngay 25 /9/2023 ciia Hiéu trudng
Truong THCS Ky Phuong)

Truong THCS Ky Phuong théng nhat phan céng cdng tac cho Can bo, Gido
vién, nhan vién, nam hoc 2023-2024 nhu sau:

I. BAN GIAM HIEU

1. Hiéu trwomg: Tran Vin Son

-Thuc hién theo ding nhiém vu va quyén han cia Hi¢u truong duoc quy
dinh tai Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 ban hanh diéu
& truong trung hoc co sd, truong trung hoc phd thdng va pho thdng cé nhiéu cap
hoc;

- Chju trach nhiém trudc Phép luét, co quan quan 1y chuyén mon céc cap,

- Phu trach chung, chiu trach nhiém quan ly cac hoat dong cua nha
truong, truc tiép chi dao, giai quyét nhitng van dé quan trong cap bach, nhitng van
dé c6 lién quan dén linh vuc gido duc thuéc nha trudng trong pham vi quan 1y;
Tb chirc chi dao trién khai cac chi truong cua Pang, phap luat ciia Nha nuée, quy
ché caa Nganh t6i CB, GV, NV va hoc sinh.

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién ké hoach nam hoc, quy hoach
phat trién nha trudng.

- Cong tac TH chirc Can bo;

- Cong tac Tai chinh, ché do chinh sach trudng hoc,

- Cong tac Phap ché.

- Truec tiép chi dao cong tac phan cong nhiém vu gido vién;

- T chirc bd may ciia nha truong, thanh 1ap va quyét dinh thanh lap to
trudng cac to chuyén mén, t6 hanh chinh;

- Cong tac thanh tra, kiém tra ndi bd truong hoc;

- Cong tac quan li hanh chinh, quan li va str dung c6 hiu qua cac ngudn tai
chinh, tai san cua nha truong;

- Chu tich Hoi dong thi dua-khen thuong, ky luat;



- Chu tich Hoi ddng truong; chi dao cong tac phd cap gido duc; Cong tac
Tuyén sinh, Tt nghi¢p THCS, chi dao quan 1i hoc sinh;

Cong tac Khuyén hoc; Cong tac ddi ngoai, giit méi lién hé véi co quan cép
trén, vdi dia phuong, voi Phu huynh HS, ...; Cong tac xa hdi hoa gido duc; Cong
tac xay dyng truong chuian Qudc gia; Phu trach coéng tic Coéng doan; Chi dao
chung cac td chure, doan thé, to chuyén mon hoat dong theo chirc nang; Truc tiép
phu trach t6 Van phong, Sinh-Hoa-NN.

2. Phé Hiéu trwéng Nguyén Quéc Tuin:

-Thuc hién theo dung nhiém vu va quyén han ctia Hiéu truong dugce quy
dinh tai Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 ban hanh diéu
& truong trung hoc co sd, truong trung hoc phd thdng va pho thdng cé nhiéu cap
hoc;

-Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong nhitng viéc dugc phan
cong; cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cip trén vé cac hoat dong co lién
quan dén nha truong; thay mat Hiéu truéng diéu hanh cac hoat dong cia nha
truong khi dugc uy quyén. Thuc hién cac nhi€ém vu theo ding nhi¢m vu va quyén
han cta Pho Hiéu truong do Diéu 18 truong hoc quy dinh.

Cu thé:

- Quan 1y hoat dong day va hoc tai diém Ba Pong, Ky Phuong,

- Phy trach chuyén mon, xay dung ké hoach giao duc nhu: Thoi khoa biéu,
K& hoach chuyén mon, Boi dudng hoc sinh gi6i1, hoc sinh yéu kém, day thém hoc
thém, Khao thi va KDCLGD, SKKN, P6i méi phuong phap day hoc, kiém tra
danh gia, cac ky thi GVG cap truong, HSG cap truong, KSCL ctia hoc sinh, phu
trach hoat dong NGLL.

- Xay dung ké hoach, t6 chtc thuc hién, kiém tra danh gid, ky duyét ho so,
thng ké tong hop va quan Iy cac sd liéu,

- Quan 1y va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mén,

- Cong tac tmg dung CNTT, cac phan mém quén 1y, Webside truong,

- Cong tac thiét bi day hoc, phong hoc b mon; Cong tac thu vién;

- Truec tiép thuc hién cong tac phd cap gido duc THCS.

- Cong tac D61 TNTPHCM, giao duc Hudng nghiép

- Cong tac GD chinh tri, thé chat, y té hoc duong, hoc sinh;

- Co s& vat chat nha truong; Phong chay chita chay; An ninh trat tu.

- Tryc tiép phu trach cac t6 chuyén mén: Toan-Ly-Tin, Vin — St-Dia.

- Chju trach nhiém ca nhan vé cac linh vuc minh dugc phu trach, déng thoi
chiu trach nhiém cung Hiéu trudng trong cong tac quan 1y nha trudng trude cip
trén.

- Thyc hién ché d¢ 1én 16p theo quy dinh.



3. Thu ki Hoi dong truwong, Hoi ddng sw pham.

- Soan thao, ghi chép ndi dung cac cudc hop cua HDSP, ctua t6 churc x4
hoi khac khi lam vi¢c voi nha truong;

- Soan thao cé4c van ban hanh chinh vé cac hoat dong gido duc cuia nha
truong;

- Thong keé, tong hop cac sb licu;

- Cung BTDT thuc hién ké hoach cong tac Poan trudng;

- Phu trach cong tac thong tin tuyén tuyén bang dit liéu va hinh anh céac
hoat dong phong trao, hoat dong chuyén mon. thuc hién cac nhiém vu khéc khi
dugc Hi¢u trudng phan cong.

II. TO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON, GIAO VIEN

1. T6 truéng chuyén mén, té phé chuyén mén.

Phu trach va chi dao thuc hién mét sb cong viéc sau:

- Xay dung va thyc hién ké hoach hoat dong chung cia to; hudng dan xay
dung va quan 1y ké hoach cé nhan cta t6 vién theo ké hoach day hoc; theo ddi
thuc hién phan phdi chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac cia to;

- T6 chirc bdi dudng chuyén mon va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai
cac thanh vién cua to theo quy dinh ctia Chuan nghé nghiép gido vién trung hoc
va cac quy dinh khac hién hanh;

- bé xuat khen thuong, ky luat ddi véi giao vién;

- Chju trach nhiém t6 chirc bdi dudng trinh d6 chuyén mén va trinh do su
pham cho cac t6 vién;

- Thyc hién kiém tra noi bo ddi v6i gido vién trong to;

- Piéu hanh cac hoat dong chuyén mon trong pham vi t6. (Quan 1y, theo ddi
t6 vién, sinh hoat chuyén mon, t6 chirc thao giang, du gio to vién, chuyén dé, phan
cong day thay...);

- T chuc sinh hoat t6 chuyén mon 2 1an trén mot thang: lan 1 vao tuan 2,
1an 2 vao tuan 4 cua thang.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do Ban giam hiéu phan cong.

* Luwu y: Ngoai cac nhiém vu trén to pho chuyén mon: Thuc hién cac nhiém
vu do t6 truéng phan cong.

2. Giao vién:

Thuyc hién nhiém vu theo diéu 1& truong hoc da Quy dinh va nhiém vu cua
Vién chuc, nhiém vu cua GV THCS theo Thong tu 22/2015/TTLT-BGD&DT-
BNV. (c6 phan cong cu thé kém theo)

III. CAC TO CHUC DPOAN THE.

1. Chi tich Cong doan:

Phu trach va chi dao thuc hién mét sé mit cong tac sau:



- Phu trach va chi dao céc hoat dong cong doan;

- Tham gia chi dao hoat dong ctia Poan TNCS va Bo1 TNTP HO Chi

Minh.

- Xay dung ké hoach, chi dao thuc hién va so két, téng két cac cudc van
dong va phong trao thi dua ;

- Quan Iy va theo ddi cac hoat dong va cac chi sd vé cong tac thi dua cua
CB, GV, NV trong truong;
- Xay dung va chi dao thuc hién ké hoach ctia nha truong;

-Chi dao doan vién cong doan thyc hién tdt cac nhiém vu chuyén mon cua
nha truong.

- Truc va theo ddi quan 1y cac cong viéc khi BGH di vang, giai quyét cac
cong viée duoc Hiéu truong uy quyén;

- Lam mot s6 cong viéc khac khi duge Hi¢u truong, Pho hi¢u truong phan
cong.

2. Nhiém vu ciia Bi thu Poan THCS Ho6 Chi Minh

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong ctia Poan TNCS HCM,;

- Tham gia cung Chu tich Cong doan chi dao thuc hién cac phong trao, cac
cudc van dong;

- Két hop cung Tong phuy trach Doi chi dao Poi TNTP H6 Chi Minh phét
d6ng, duy tri cac phong trio thi dua cta hoc sinh, to chitc cac hoat dong trong cac
ngay 1& 16n;

- Lam mot s6 cong viéc khac khi Ban giam hiéu phéan cong.

3.Nhiém vu ciia Tong phu trach, phé tong phu trach Péi TNTP HCM

Phu trach va chi dao thuc hién mét sé mat cOng tac sau:

- Xay dung ké hoach va chi dao céc hoat dong cua Bo1i TNTP HCM;

- Truc tiép diéu hanh céc budi chao co dau thang, cac ngay L&, Hoi, cac
hoat dong chu diém, ngoai khoa, van nghé...

- Truc tiép phu trach cong tac thi dua khen thudng, ky luat hoc sinh, chi
dao do1 sao do cua nha truong, theo doi nén nép ky luat, chuyén can, vé sinh cla
hoc sinh;

- Phéi hop voi GVCN 16p gido duc tuyén thong va dao dirc hoc sinh; tham
gia gido duc hoc sinh ¢4 biét;

- Phu trach cong tac ATGT, phong chéng ma tuy t¢ nan xa hdi, HIV/AIDS
va bao luc hoc duong;

- Quan ly va chiu trach nhi€ém ca nhan ve tai san cta Doi;

- Phuy trach céac hoat dong van nghé, thé thao trong truong

- T6 chie, quan 1y cac hoat dong cua Doi Thiéu nién va Sao Nhi déng o
nha trudng va to chirc, quan 1y hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p. Xay dung



ké hoach hoat dong doi, t6 chirc ghi cac loai van ban: Nghi quyét sinh hoat do1,
sao, bién ban két nap doi, s6 theo doi kiém tra danh gia cua doi, cac HDNGLL va
tong két cac hoat dong thi dua. Bién ban ban giao HS trong hé. Cuing véi pho hiéu
truong don dbc kiém tra cong tac vé sinh mdi truong.

- Lam mot s6 cong viéc khac khi duoc Ban giam hiéu phan cong

IV. NHAN VIEN TRUONG HQC PUQC PHAN CONG NHU SAU:

1. Cong tic ké toan

- Phu trach cong tac ké toan ciia nha truong; Thuc hién du toan, thanh quyét
toan kinh phi ting thang, quy, nim theo ché d6 quy dinh cua Bo tai chinh va
nganh cip trén.

- Thyc hién luu trit cac hd so chimg tir, s6 sach ké toan theo quy dinh cta
B0 Tai chinh. Thuc hién cac ché do chinh sach kip thoi, tham muu voi1 Hi€u truong
vé cong tac sua chita, mua sam tai san phuc vu hoat dong gido duc trong nha
truong ding muc dich c6 hi¢u qua.

- Hang nam tién hanh kiém keé tai san, thuc hién khau hao tai san theo gia
tr1 hao mon khi sir dung, nhitng tai san thanh 1y phai c6 su gidm sat ctia Thanh tra
nhan dan va bg phan phu trach.

- Thuc hién cac nhiém vu va yéu cau duoc quy dinh tai Diéu 5 va biéu 6,
Chap hanh nghiém céac hanh vi bi cAm dbi voi ké toan duoc quy dinh tai Piéu 13
cua luat ké toan ban hanh ngay 20/11/2015.

- Thuc hién ché d6 du toan, chiét tinh c6 tinh kha thi, dam bdo tiét kiém tai
chinh cho nha truong.

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

- Quan 1y ho so, thanh quyét toan kinh phi Bao hiém y t&, BHTT hoc sinh;
ho so hoc sinh khuyét tat, ho nghco, ho can nghe¢o, ho chinh sach.

- Quan 1y hd so can b theo quy dinh.

- Chap hanh cac nhiém vu phan cong khéac ciia Hiéu truong.

2. Cong tac Thiét bj trwong hoc

- Lap s6 theo ddi vé viéc muon sir dung do dung thiét bi day hoc hang ngay.
Hang thang 1ap bao céo vé tinh hinh sir dung.

- Phén loai cu thé vé thiét bi day hoc, sap xép khoa hoc dé 1ay, dé tim, gitt
gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mdi mot, hu hong.

- Hang nam kiém tra hai 1an: Pau nam va cudi nam, lap bao céo tinh hinh
vé chat luong thiét bi qua viéc sir dung. SO sach, thiét bi thiéu phai dugc cu thé
ting loai va dé xuat mua sam bo sung.

- Khong cho hoc sinh, hodc ngudi khong c6 trach nhiém vao khu vuc phong
thiét bi. Cac thiét bi, tai san co tén trong danh muc cip vé, khi kiém tra thay thiéu



hoic bi that thoat ma khong rd 1y do, thi nhan vién phu trach phai chiu boi thuong.
Céc truong hop db v, hu hong déu phai 14p bién ban hién trang va bao cdo Hiéu
truong.

- Bdo quan, v¢ sinh thuong xuyén, khong lam mét, hu hong tai san, thiét bi
nha truong. Nhap kho cac loai thiét bi duoc cép hodc mua vé, lap ) ghi chép luu
trtr hoa don chung tir trudc khi dua vao st dung.

- Quan 1y cac phong chiic nang.

- Thyc hién truc ban hanh chinh theo sy phan céng cua td Vin phong.

- Lam hd so, nhap dir liéu Phd cap gido duc theo su phan cong cta Ban
giam hiéu va té Vin phong.

- Tham gia 1am hd so truong chuin Qudc gia.

- Chép hanh cac nhiém vu khac cua Hi¢u trudéng hoac Pho Hi¢u trudng
phan cong.

3. Cong tac Van thu

- Nhén cong vin di, dén vao so theo quy dinh va chuyén cho Hiéu trudng
xtr 1y (néu cong van cua td chirc doan thé thi in ra va chuyén dén nguoi dimg dau
doan thé d6), luu trir cong van di, dén.

- Soan thdo cac vin ban hanh chinh ciia trudng, vao s6 van ban ding quy
dinh va gt di kip thoi, ding dia chi;

- Quan ly hoc ba, dong dau hoc ba, s6 diém theo quy dinh, dung tho1i gian;

- Quan 1y va str dung con déu cta truong theo quy dinh;

- Quan ly, nhan va trao tra cac loai van bﬁng, ching chi cua hoc sinh;

- Quan 1y, ghi chép s6 dang bo;

- Phuc ché céc loai tai liéu ctia nha truong khi dugc phan cong;

- Lam ho so Phé cp gido duc theo su phan cong ctia Ban giam hiéu

- Thyc hién truc ban hanh chinh theo sy phan cong cua t6 Van phong.

- Chap hanh cac nhiém vu khac ctia Hiéu truong hodc Phé hiéu trudng phan
cong.

- Tham gia 1am va quan Iy ho so trudng chuan Quéc gia va KDCL.

4. Cong tac Thu vién

-Lap ké hoach hoat dong thu vién theo chi dao ctua cép trén; thuc hién gioi
thi¢u sach cho CB,GV,NV va hoc sinh trong truong;

- Lap so theo ddi viéc muon sir dung sach, van hoa pham hang ngay, hang
thang 1ap bao cdo vé tinh hinh st dung;

- Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sip xép khoa hoc dé 1y, d& tim, giir
gin, bdo quan va v¢€ sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mbi mot, hu héng;



- Hang nam kiém ké hai 1an: Pau ndm va cubi nam, 1ap béo céo tinh hinh
vé chit luong SGK qua viéc st dung. Sé sach thiéu phai duoc cu thé tung loai va
dé xuat mua sim bd sung;

- Bao quan, v¢€ sinh thuong xuyén. Nhap kho cac loai sach duogc cép hoac
mua vé, 1ap s6 ghi chép luu trir hoa don chung tir trudce khi dwa vao sir dung.

- Thyc hién truc ban hanh chinh theo sy phan céng cua td Vin phong.

- Thu va quan 1y, sip xép gon gang hd so minh chimg kiém dinh chat luong
cua truong.

- Lam ho so Phé cp gido duc theo su phan cong ctia Ban giam hiéu

- Tham gia lam va quan 1y ho so truong chudn Québc gia va KDCL.

- Hang ngay quét don vé sinh hanh lang, phong thu vién.

- Tham gia cong tac thu BHYT hoc sinh.

- Chap hanh cac nhiém vu khac ctia Hiéu truong hodc Phé hiéu truong phan
cong.

V. HIEU LUC THI HANH:

Ban phan cong nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Mbi Can bo, Giao vién, Nhan vién va hoc sinh trong truong co trach nhiém,
nghia vu thuc hién theo Luat Gido duc va Diéu 18 truong trung hoc da Quy dinh.
Chiu trach nhiém c4 nhan vé nhiém vu dugc giao trude Ban giam hiéu va cap trén
thudc linh vuc minh dugc phu trach, déng tho1 tham muu véi 1anh dao nha truong
td churc thyc hién cong viéc dugc phu trach dat hi¢u qua theo dung chi tiéu ké
hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac hé so thudc linh vuc phu trach day du,
dung quy dinh. Chju trach nhiém cung cip day du thong tin va hd so thudc linh
vuce phu trach khi duoc kiém tra.

Noi dung cong viée dugc giao ¢ trén s& co su thay doi khi co su bién dong
vé tinh hinh nhén sy ctia nha truong (S& c6 QD bo sung).
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