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QUYET PINH

Phén cong nhiém vu cho can bd quan i, gido vién, nhin vién
treong PTDTBT THCS Tra Mai, nim hoc 2021-2022

HIEU TRUONG TRUONG PHO THONG DAN TQC BAN TRU
TRUNG HQC CO SO TRA MAI

Can cir Thong tw s6 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 nam 2017 cia Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh quy dinh vé ché do lam viée déi voi
gido vién pho thong;

Can cir Thong tw sé 30/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
B¢ truong Bg Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu ¢ truong trung hoc

. S0 80, trung hoc phé théng, truong pho théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cir Quyét dinh sé 2929/0D-UBND ngay 04 thang 12 nam 2012 cua
UBND huyén Nam Tra My vé viéc thanh lap truong Pho théng Dan téc Ban trii
Trung hoc co so Tra Mai;

Can cie Quyét dinh s6 234/QD-PGDDT ngay 27 thang 12 nam 2012 cua
Truong phong Gido duc va Pdo tao Nam Tra My vé viéc cho phép truong Phé
thong Dan tge Ban tri Trung hoc co sé Tra Mai hoat dong gido duc,

Can cit vao tinh hinh thuc té ciia don Vi,

Xeét nang lyc va kha ndng cong tdc ciia cdn bo, gido vién, nhdn vién.
QUYET DPINH:

Diéu 1. Nay phén cong nhiém vu cho cén bo quan li, gi4o vién, nhan vién

truong PTDTBT THCS Tra Mai, lan 1 (tr ngay 01 thang 9 ndm 2021) ndm hoc
2021-2022. (c6 bang phan cong kém theo)

Piéu 2. Can bd quan Ii can c vao nhiém vu cu thé dugc phan cong ¢
trach nhiém xdy dung ké hoach hoat dong va thyc hién ké hoach cho phu hop
voi ddc thu cong viée duge giao.

Piéu 3. Céc ong (ba) trong Ban Giam hiéu, cé4c to chuyén mén, cac to
chire doan thé trong trudng va nhiing nguoi 6 tén tai Di€u 1 chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay.
Noi nhin:

- Phong QDDT; (b/c)
- Nhu Dicu 3; (dé t/h)
- Luu: VT, CM.
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bieéu 1. Nhiém vu, quyén han cia Hiéu truwdng va cac Pho Hi€u
trudng

Hiéu truong thuc hién Quy dinh vé nhiém vu, quyén han, trach nhiém
theo Diéu 1 truong trung hoc ban hanh theo Thong tu s6 30/2020/TT-BGDDT
ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B9 truong Bo GDDT; cac van ban Phap quy hién
hanh. Chiu trach nhiém toan dién trudc UBND huyén Nam Tra My, UBND xa
Tra Mai, Phong Gido duc va Dao tao Nam Tra My vé toan bo hoat dong cua nha
truong.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Hiéu truéng

Pho Hiéu trudng giup viéc Hiéu truong, thue hién nhiém vu dugc Hiéu
trudng phan cdng, uy quyén; thuc hién vé nhiém vy, quyén han, trach nhiém cta
Ph¢ Hiéu trudng dugce quy dinh Diéu 1 truong trung hoc ban hanh theo Théng
tu s6 30/2020/TT-BGD&DT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo trudng Bo
GD&DT va ndi quy, quy ché lam viéc clia nha truong.

Piéu 3. Nguyén tic lam viée

Viéc lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cta nha truong duoc
thuc hién theo quy ché lam viéc va quy ché thuc hién dan chii ma nha truong da
ban hanh. Chép hanh ding Diéu 1é nha truong, thue hién lam viée theo ché do
thi truong. Gilr gin va phat huy su doan két thong nhat, khic phuc kho khan
hoan thanh tot nhiém vu duoc giao.

Phé Hiéu trudng dugc phén cong linh vue nao thi chu dong can cir nhiém
vu nam hoc, tinh hinh nha trudong dé xay dung ké hoach nam, théng, tuan cho
timg mat cong tac trinh Hiéu truong phé duyét trude ngay 2 hang thang; cudi
thang so két bao céo Hiéu truong. Truc tiép giai dap cac van dé lién quan cua
giao vién, nhan vién va hoc sinh tai cac phién hop hoi dong thuong ky. Ca nhan
dugc phan cong linh vuc nao chiu trach nhiém chinh trong linh vuc do.

Ho so thudce linh vuc nao, do ngudi duge phan cong linh vuc do thiét lap,
bao quan, luu trlr theo quy dinh. Khi c6 kiém tra cta cép trén, phai c6 du ho so
theo quy dinh.

Trong qua trinh lanh dao, quan ly, diéu hanh nha truong, Hiéu truong, cac
Pho Hiéu trudng phai ¢6 sy phdi hop chat ché dam bao tinh thng nhat va hiéu
quéa. Phat huy tinh sang tao, chii dong cta ca nhan, tinh than cong su dé thuc
hién tdt nhiém vu duoc giao, hoan thanh cac ké hoach da dé ra va céc nhiém vu
dot xuat ma cap trén giao cho.
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Trén cuong vi dugc phén cong, Phé Hiéu truong can c nhiém vu moi
nam hoc, cac yéu cau khac trong tung nam hoc va cc nhiém vu dot xuat duoc
giao dé chi dao viéc t6 churc thuc hién, kip thoi kiém tra, gidm séat dé dat duoc
hiéu qua cong tac cao nhat.

Diéu 4. Quy dinh nhiém vy cu thé déi véi tirng thanh vién lanh dao

1. Ong Nguyén Khéc Piép - Hiéu trudng

Chiu trach nhiém truéc UBND huyén Nam Tra My, UBND xi Tra Mai,
Phong GD&DT Nam Tra My vé toan b hoat dong cua nha trudng.

Quan ly va diéu hanh moi hoat déng clia nha trudng; triéu tdp va chu tri
cac phién hop clia nha trudng; t6 chirc chi dao trién khai céc chi truong cua
Dang, Nha nudc va céc cap t6i CB, GV, NV, hoc sinh toan truong.

Chi dao, quan ly va giai quyét mot sé cong viéc chinh nhu sau:

- Cong tac to chuc, tu tudng chinh tri, bdi dudng chuyén mon nghiép vu
cho gido vién.

- Tai chinh, ké hoach.

- Céc van d lién quan dén hoc sinh, ( phé duyét hoc ba cac khdi 1op,
chuyén di, chuyén deén, ky luat...); phu trach cong tac hudng nghiép cho hoc
sinh.

- Chi dao céc tb chuc, doan thé hoat dong theo chuc ning.

- Cong tac thanh - kiém tra ndi bo truong hoc.

- Quan Iy hd so CB, GV, NV.

- Truc tiép ky duyét ké hoach cua céc té chirc doan the, ké hoach chuyén
mon cua nha truong; cac van ban giri cac cap, cac nganh va céc van ban khac
lién quan dén hoat dong nha truong.

- Xay dung quy hoach phat trién nha trudng, t6 chuc thuc hién ké hoach
nhiém vu nam hoc, bdo cdo, danh gia ket qua voi cap trén.

- Chu tich cac Hoi dong ctia nha truong: Héi déng truong, Hoi dong thi
dua khen thuéng, Hoi dong chuyén mén, Ho1 dong ky luat, Hoi dong nang
lwong va cac Hoi dong khéc cua truong....

- Truong ban cac Ban hoat dong trong nha truong nhu: Trudng Ban chi
dao cudc vén dong “Hoc tap va lam theo tu tudng, dao dire va phong cach Ho

Chi Minh”, Ban chi dao vé “Truong hoc than thién, hoc sinh tich e Vil cac
Ban chi dao khéc cuia nha truong.

- Phu trach chung céc cong viée, cling véi cac Phé Hiéu truong giai quyét
cac cong viéc thudc trach nhiém cua cac Pho Hi€u truong khi thay can thiét.

- Truc tiép phén cong cong tac, giao nhiém vu cho moi thanh vién thudc
nha truong quan li.
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: - Truc tiép glal quyét cho can bd gido vién, nhan vién nghi phép hodc nghi
viéc riéng.

- Thyc hién cac ché do chinh sach, quy ché dan chu, cong tac xa hdi hoa
gido duc. Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cidc cudc van dong cua
nganh; thuc hién cong khai doi véi nha truong.

- Sinh hoat hanh chinh, doan thé va truc tiép quan li t6 Van phong, sinh
hoat chuyén moén vaéi té6 Khoa hoc Xa hoi.

- Thyuc hién cac ché do chinh sach, quy ché dan chu, cong tac xa hdi hoa
gido duc. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua
nganh; thyc hién cong khai doi véi nha truong.

2. Ong Nguyén Phude Tinh - Phé Hiéu truéng

Phu trach va chi dao thuc hién mét sb linh vuc nha truong do Hiéu truong
phan cong cu thé nhu sau:

- Quan ly va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mon, phu trach cong
tac pho cap gido duc, xay dung truong chuan, kiém dinh chat lugng giao duc.

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

- Quan ly, diéu hanh céc hoat dgf)ng chuyén mon, day hoc tu chon, boi
dudng hoc sinh giodi, phu dao hoc sinh yéu.

- Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai hoé so thudc linh vyc chuyén mon.
(Gido an, Lich bdo giang, S6 dau bai, ké hoach cua td chuyén mon, sé goi tén
ghi diém ...)

- Xay dung sép xép thoi khéa biéu cac 16p, diéu chinh cac tiét day cta
giao vién khi dugc Hiéu trudng phan cong.

- Thong ké, tong hop va quan ly céc chi so, so liéu vé chuyén mon.

- Phy trach tmg dung cdng ngh¢ thong tin trong nha truong, quan ly tai
khoan cic phan mém lién quan dén cong tac chuyén mén cua truong nhu
Website, cac hé sinh thai trén vnedu.vn, tap huan CBQL, GV...

- Phu trach, chi dao cdc cong tac khac cua céac to chuyén mon, tuyén sinh
dau cap.

- Thay mat Hiéu truong diéu hanh cac hoat dong, gitip Hiéu truong giai
quyét nhirng cong viéc, ky duyét cac hoat dong cua céan bd, gido vién va cac van
ban gui cép trén thudc linh vuc phu trach khi duge Hi€u truong Uy quyén, hodc
khi Hiéu truong di cong téc.

- Chiu trach nhiénr ca nhén vé cac linh vuc minh duoc phu trach dong thoi
chiu trach nhiém cung Hiéu truong trong cdng tac quan ly nha truong
trugc Phong GD&DT Nam Tra My va UBND xa Tra Mai.

- Phu trach cong tac kiém tra ndi bd, phap ché cia trudong, cong tac gido
duc dan toc. Phu trach cong tac bao vé€, an ninh trét tu, an toan trong truong hoc.
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- Sinh hoat tai t6 Khoa hoc X3 hoi.
- Thuc hién hét s6 cong viée khéc khi dugc Hiéu trudng phan cong.
Diéu 5. Quy dinh dbi véi gido vién, nhan vién
1. Ba Nguyén Thi H6ng Phuwgng, Nguyén Thi Dwong — T6 truong

*
ca

chuyén mon ”

Phu trach va chi dao thuc hién mét sé linh vuc nha truong do Hiéu trudng
phan cong cu thé nhu sau:

- Xay dung chuong trinh ké hoach hoat dong ctia to, gilip gido vién xay
dung ké hoach céng tac chuyén mon, kiém tra don ddc mdi td vién thuc hién
ding ké hoach da dé ra, thao luan, nhén dinh tinh hinh va danh gi4 két qua gido
duc hoc sinh thudc pham vi cta td phu trach, ban bac c6 bién phap nang cao chat
luong gido duc toan dién.

- T6 trudng trao ddi va danh gia sang kién kinh nghiém gido duc, t6 chirc
du gio 1én 16p clia GV trong t6 dé rat kinh nghiém, t6 chue thao giang, chuyén
dé, to chirc boi dudng nang cao trinh do to vién.

- T6 chirc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gi4 t6 vién, dé nghj
khen thuong va ky luat doi véi to vién. T6 trudong chuyén mon quan ly so sinh
hoat t6, s0 nhan xét danh gia chuyén mon cua gido vién trong to.

- Chiu trach nhi¢ém chinh trong viéc hoan thanh day du va gui lai cho
BGH dung han qui dinh céc yéu cau can bdo cdo nhu ké hoach giang day, ke
hoach cong tac, ndi dung on tép, cac bo céo, cac loai hd so khac.

- C6 trach nhiém phén coéng nguoi day thay khi c6 t6 vién nghi ém hoic
ban cong tac khi c6 sy phan cong ctia BGH.

- Tham gia cung BGH nha truong trong viéc phan céng mang ludi, thoi
khéa biéu; thuc hién cong tac kiém tra hoat dong day hoc cua gido vién, hoc
sinh.

- T6 chirc chi dao céac chuyén dé t6 vé day hoc, CNTT, ngoai khod; phoi
hop v6i TPT Doi xdy dung cac ké hoach hoat dong vé cong tac ban tra ( Lich
truc phong, lich sinh hoat, vé sinh phong o).

- Thue hién mot sb cong viéc khac khi duge BGH phan cong.

4 Ong Nguyén Vin Thinh, Ba Lé Thi Thim — T4 phé chuyén mon

Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 linh vue nha truong do Hiéu truéng
phén céng cu thé nhu sau:

- Phu tréch, gitp T6 trudng chuyén mon chi dao cac cdng tac khac cta to
chuyén mén; thyc hién cac nhiém vu do t6 trudng phéan cong.

- Thay mat T6 trudng diéu hanh cac hoat dong, g‘iap Té trudng giai quyét
nhiing cong viée, ky duyét céc ho so cua gido vién thudce linh vuc phu trach khi
dugc To trudng uy quyén.
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: ~ - Chiu tréch nhiém ca nhan vé céc linh vuc minh duoc phu trach dong
thoi chiu trach nhiém cung To truong trong cong tac quan ly, diéu hanh hoat
dong cua to trudec BGH.

- Thyc hién mot sb cong viéc khac khi duge BGH phén cong.

3. Ba Vo Thi Thanh Tam - Thu ky Hoi dong gido duc

- Tham gia soan thdo cac van ban hanh chinh vé cac hoat dong gido duc
cua nha truong,. ;

- Théng ké, téng hop céc sb lidu khi dugc phan cong.

- Soan thao, ghi chép ndi dung céc cudc hop ciia HDSP, cua to chirc xa
hoi khac khi lam viéc vdi nha truong.

- Tryc va theo ddi xu li cac cong viée khi BGH di vang, giai quyét cac
cong viéc dugc Hiéu truong uy quyeén.

- Thuc hién mét s6 cong viéc khac khi duge BGH phan cong

4. Ba Trin Thi Phung - Bi thu Poan TNCS Ho Chi Minh: Phy tréch va
“chi dao thuc hién mdt s6 cong viéc sau:

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong ctia Poan TNCS Ho6 Chi
Minh.

- Tham gia cung Chu tich Cong doan chi dao thuc hién phong trao thi
dua do nganh va céac cap phat dong.

- Chi dao cac hoat ciia Doi. Phdi két hop cung Téng phu trach Doi phat
dong, duy tri cac phong trao thi dua ctia hoc sinh, td chic cac hoat dong cua
Poan trong cac ngay 1€ lon.

- Lam mot sd cong viée khac khi BGH phan cong.

- Phuy trach cong tac van héa - van nghé - TDTT, giao luu, két nghia...
cua Doan truong.

5. Tong phuy trach P§i TNTP Ho Chi Minh: Phy trach va chi dao thuc
hién mdt s6 méat cong tac sau:

- X4y dung k& hoach va chi dao cac hoat dong cia Poi TNTP Ho Chi
Minh.

- Quan ly va chi dao viéc thuc hién né nép, cac quy dinh, cac hoat dong
thé duc thé thao, vé sinh cua hoc sinh toan truong, hoc sinh ban tru, khu vuc
sinh hoat ndi tru. '

- Quan ly va chiu trach nhiém ca nhan veé tai san cua DJi. (Theo bién ban
tiép nhan tai san hang nam).
- Quan ly va theo ddi cac hoat dong va céc chi so thi dua khen thuong cua

cac 16p va hoc sinh toan truong. Phu trach cong tac chitr thap do, cong tac tu
thién nhan dao.
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- Két hop cung céc to chire khac trong va ngoai nha truong to chire cac
hoat dong gido duc ngoai gid, ngoai khoa theo chir diém (20/11, 22/12, 26/3....)
- Phu trachl;ao dong vé sinh toan truong.
- Lam mét s6 cong viéc khéc khi dugc BGH phan cong.
6. Ba L& Thi Huong - Ké toan, T4 phé t6 Vin phong

Phu trach va_ chi dao thuc hién mot sé linh vuc nha truong do Hiéu trudng
phan céng cu thé nhu sau:

- Phu trach cong viéc hgp dong thuc pham, phu trach va truc tiép mua
sam khi duoc duyét chi va théng nhét cta Hiéu truéng; tong hop va lam ching
tlr ctia hoc sinh ban tra, cc ché dd chinh sach cia nguoi day va nguoi hoc theo
quy dinh.

- Dé xuit phuong an va thao cac hop dong trong nha truong.

- Tham muu cho chu tai khoéan trong viée thuc hién quy ché chi tiéu noi
bd cua nha truong dam bao hop ly, ding quy dinh va tiét kiém.

- Phu trach céc céng viée ctia nhan vién ké toan theo quy dinh. Thuc hién
cong tac ke toan, lap ho so, s6 sach, chimg tir vé ché do chinh sach doi véi CB,
GV va hoc sinh trong truong.

- Theo dbi, quan li cac loai quy va céc cudc van dong cac cap. Phu trach
ké toan cong doan.

- Cung chiju trach nhiém véi Hiéu trudong vé cong tac tai chinh, mua sam
va khau hao tai san trude cap trén. Luu trir ching tir cac loai che do theo quy
dinh.

- Phu tréch cong tac thiét bj.
- Lam mot s6 cong viée khéc khi dugc BGH phén cong.

7. Ba Nguyén Thi Thuy Trang — Vin thw, thi quy - T6 truéng to Vin
phong

- Xay dung ké hoach chung ctia td, chi dao to vién thuc hién theo ké
hoach t0, ké hoach chung ctia nha truong.

- Tham gia soan thao, kiém tra, in, trinh ki, chuyén, luu tat ca cac vin ban
hanh chinh vé cac hoat dong gido duc cta nha truong theo Luat Van thu luu tri.

- C0 trach nhiém chuyén cac loai cong van di, dén (Céc loai cong van phai

chuyén truc tiép khong qua hop thu).

- Quan Ii céac loai quy, luu trit chimg tur cap phat theo quy dinh va ban
giao cho ke toan luu trir theo quy dinh.

- Phu trach mdy photocopy cuia nha truong, phé t6 tai licu, dé kiém tra. ...
- Phéi hop thue hién nhiém vu cong tac thu vién.

- Tiép nhan, gidi quyét thu tuc hanh chinh.
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- Lam mot s6 cong viée khéac khi dugc BGH phan cong.
8. Ba Nguyén Thi Quy- Nhén vién Y té hoc duwong
- Phu trach cong tac y té hoc duong, vé sinh an toan thuc pham cia don
vi. $
- Thu kho, ghichép, nhép - xuét, luu mau thie an, vé sinh kho, ti lanh va
cong khai thuc pham hang ngay.

- Chiu trach nhiém theo doi chinh cong tac ndu an va vé sinh khu vuc bép
an, do dung nau — dung thurc an cua HSBT.

- Phu trach cong tac thu vién.
- Lam mot sb cong viéc khac khi dugec BGH phan cong.
9. Ba H6 Thi Van - Nhan vién Bio vé

- Thye hién viéc khoa - mo cua hang ngay cac 16p va phong lam viée, khu
ban tra hoc sinh trudc va sau mdi budi lam viéc.

- Truc dam bao 24/24.

- Phéi hop véi ké toan tlep nhan va bao v¢ toan bg tai san chung cua nha
truong. Thong ke bao cdo, klem ké theo quy dinh khi BGH yéu cau. Chiu trach
nhiém bdi thudng tai san néu dé xay ra mat mat, hong v& theo quy dinh.

- Sira chita nho co s& vat cht ( cira, ban ghe, bé nudc, duong nudc, mang
dién cua nha truong khi xay ra hong hoc).

- Trong va cham séc vuon hoa, cdy canh trong khuon vién truong. Vé
sinh khuon vién truong.

- Lam mot s cong viée khac khi duge BGH phan cong.
10. Nhén vién cap dudng
- Phu trach nu6i dudng hoc sinh ban tru.

- Phy trach chi dao va xdy dung thuc hi¢n viée trong rau xanh, ting gia
san xuat cho HSBT, phu trach doi song ban tri nhu day phoi, moc do, quat
dién.. . (phdi hop véi TPT Doi Ién lich, phan cong, don ddc, tham muu, béo cdo
tién d6, mua ban con gidng, cdy gidng, thirc dn chan nuéi...).

- V¢ sinh khu hiéu bd hang ngay; v¢ sinh toan truong khi can thiét va theo
phén cong cua Hiéu trudng. Chuén bi nude udng hang ngay cho khu hiéu bo.

- Lam mot s cong viée khac khi duge BGH phan cong.

11. Giao vién chu nhiém

- Thuc hién nl\'liém vu giang day cua giao vién va lam cong tac chu nhiém
theo quy dinh tai Diéu 1€ truong THCS.

- Tham gia céac cong viéc khac khi dugc phan cong ( quan li phong, truc
ca, nudi dudng va giao dyc HSBT..)

T



12. Gido vién by mén
- Thyuc hién nhiém vu cta gido vién theo quy dinh tai Piéu 1é truong
JELCS. '

- Thuc hién day hoc theo ké hoach. Thue hién theo sy phéan cong chuyén
mon cua BGH va t6 chuyén mon.

- Tham gia cong tac PCGD cuia dia phuong, cong tac hd trg chii nhiém va
van dong hoc sinh.

- Phoi hop véi cac t6 chie, doan thé, ... dé thuc hién nhiém vu gido duc
toan dién hoc sinh.

- Tham gia céc cong viéc khac khi duoc phén cong ( quan If phong, truc
ca, nudi dudng va giao duc HSBT..)

*Chay:

Moi CB, GV, CNV va hoc sinh trong truong c6 trach nhiém, nghia vu
thuc hién theo Luat Gido duc va Diéu I¢ truong trung hoc. Chiu trach nhiém ca
. nhan vé nhiém vu dugc giao trude hiéu truong va c?ip trén thudc linh vuc minh
dugc phu tréch, dong thoi tham muu véi lanh dao nha trudng to chire thuc hién
cong viée duge phu trach dat hiéu qua theo dung chi tiéu ké hoach d? ra. Quan
ly va hoan thanh céc ho so thude linh vuc phu trach day du, ding quy dinh. Chiu
trach nhiém cung cap day du théng tin va hd so thude linh vuc phu trach khi
duoc kiém tra.

Noi dung cong viéc duge giao ¢ trén s& co su thay doi khi ¢6 su bién dong
vé tinh hinh nhan su ca nha truong (S& ¢6 QD bo sung).
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