UBND HUYEN NGHIA HANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS HANH TiN TAY Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 75/QD-THCSHTT Hanh Tin Tay, ngay 23 thang 8 nam 2023
QUYET PINH

(Vé viéc phdn céng nhiém vu cho cdn bd, gido vién, nhdn vién trong héi dong su
pham truong THCS Hanh Tin Tay
Nam hoc 2023- 2024)

HIEU TRUONG TRUONG THCS HANH TiN TAY

Can cir Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/ 2020 ciia Bj trudng
B6 GD& PT vé viéc ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co so, truong trung hoc
phé théng va truong pho thong co nhiéu cdp hoc;

Can cwr cong van so 3899/BGDDT-GDTrH ngay 03/8/2023 ciua Bo
GD&PT vé viée hwong dan thuc hién nhiém vu gido duc trung hoc nam hoc
2023-2024;

Can cit céng vin sé 1672/SGDPT-GDTrH ngay 14/8/2023 cia So
GD&DPT Quang Ngdi vé viéc hwong dan thue hién nhiém vu Gido duc T rung hoc
nam 2023 -2024; Céng vin so 251/PGDDT-GDTrH ngay 21/8/2023 ciia Phong
GD&DT Nghia Hanh vé viéc hwong dan thuce hién nhiém vu Gido duc T rung hoc
nam hoc 2023 -2024;

Xét dé nghi ciia bé phdn chuyén mén truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhi€ém vu cho can bo, gido vién, nhan vién trong hoi
ddng su pham Truong THCS Hanh Tin Tay nam hoc 2023 - 2024 (c6 danh sach
phan cong cu thé kém theo).

Piéu 2. Can bd, gido vién, nhan vién trong hoi dong su pham cin ctr vao
nhiém vu cu thé duoc phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong
va thuc hién ké hoach cho phu hop véi dic thu cong viée duoc giao.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 4. Cac 6ng (ba) trong Ban giam hiéu, cic to chuyén mén, cic to
chtrc doan thé trong trudng va nhitng nguoi co tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém

thi hanh quyét dinh nay.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 4 (Pa ky)
-Luu VT.

Pham Minh Tuén



DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU
CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG THCS HANH TIN TAY
NAM HOC 2023 - 2024
(Kém theo quyét dinh sé: 75/0P-THCSHTT, ngay 23 thang 8 nam 2023
cua Hiéu truong truong THCS Hanh Tin Tay)

1. Pham Minh Tuén - Hiéu truéng

1.1. Chiu trach nhiém truéc UBND huyén, phong GD&DT Nghia Hanh.

1.2. Quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; triéu tap va chu toa
cac phién hop cua nha trudng; to chire chi dao trién khai cac chu trwong cua Dang,
Nha nudce va cac cap téi CBGV, NV, hoc sinh toan truong,

1.3. Chi dao, quan ly va giai quyét mot s6 cong viéc chinh nhu sau:

- Cong tac to chic, tu tudng chinh tri, boi dudng chuyén mén nghiép vu cho
giao vién.

- Tai chinh, ké hoach, cong tac kiém tra noi bo truong hoc.

- Quan 1y hd so can bd gido vién, nhan vién.

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

- Cong tac thanh - kiém tra noi bo trudng hoc.

- Xay dyng quy hoach phat trién nha trudng, t6 chire thyc hién ké hoach nhiém
vu nam hoc, bao cdo, danh gia két qua voi cép trén.

- Chi1 tich Hoi dong thi dua, khen thuong, ky luat.

- Quan tri va phé duyét tit ca cac ké hoach, bai ding cua CB,GV trén Website
truong THCS Hanh Tin Tay tai dia chi http://c2hanhtintaynh.quangngai.edu.vn/

- Thuc hién cac ché do chinh séach, quy ché dan chu, cong tac xa hoi hoa giao
duc, hoat dong cia Ban dai dién cha me hoc sinh. Chi dao thuc hién cac phong trao thi
dua, cac cudc van dong cua nganh; thuc hién cong khai dan chu ddi v4i nha truong.

Chi dao, theo ddi thi dua t6: Khoa hoc tu nhién, Vin phong.

2. Pham Van Thach - Pho Hiéu truéng

Phu trach va chi dao thuc hién mét sd linh vuc nha truong do Hi¢u trudng phan
cong cu thé nhu sau:

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

2.2. Quan 1y va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mon: Xay dung ké hoach
hoat dong, quan 1y diéu hanh cac hoat dong chuyén mon, hoat dong ngoai gio 1én
16p.

- Phan cong thoi khod biéu, phan cong day thay, day bu dé dam bao chuong
trinh.

- Cung Hiéu trudng trao doi va danh gia sang kién kinh nghiém, hoat dong giéo
duc cua gido vién.

- Quan ly, kiém tra, nhan xét cc loai ho so thudc linh vuc chuyén mon (Sé dau
bai, KH cta t6 chuyén mon, S6 diém 16p, KH giang day ciia GV; S6 chu nhiém ...
Phan hé quan 1y diém ctia phan mém Smas)

2.3. T6 chirc chi dao boi dudng thi hoc sinh gioi cac cap, linh vurc van héa, thi
Khoa hoc k¥ thuat, 10E, str dung kién thic 1ién mon, tich hop cua gido vién.

2.4. Phu trach cong tac kiém dinh chat luong, kiém tra st dung s6 diém, diém
trén hé thong, t6 chirc thi gido vién day gioi cac cap.

2.5. Phu trach co s& vat chat. Quan li theo doi hd so va kiém tra thuc té su dung
thiét bi day hoc cua gido vién va cac phong b mon.



2.6. Phu trach cong tac theo ddi tong hop né nép day hoc, hoat dong gido duc
clia gido vién va hoc sinh. Phéi hop cung Chu tich cong doan chi dao, t6 chic thuc
hién phong trao thi dua.

Chi dao va theo ddi thi dua t6 : Khoa hoc xa hoi.

2.7. Thay mat Hiéu truéng diéu hanh cac hoat dong, gitp Hiéu trudong giai
quyét nhirng cong viéc, ky duyét cac hoat dong cua can bd, gido vién va cac vin ban
guri cap trén thude linh vuce phu trach khi dugc Higu truong uy quyén.

3. P§ Thi Minh Piéu — Tong phu trach do6i

Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 linh vuc cta nha truong do Hi¢u trudng
phan cong cu thé nhu sau:

- Phy trach cong tac D1, Poan thanh nién.

- Phu trach v¢ sinh truong hoc, trat tu né nép, xanh - sach - dep ..

- Phu trach né nép hoat dong cua hoc sinh .

- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién cac hoat dong cua Boi TNTP HCM.

- Két hop cung PHT duy tri cdc phong trao thi dua cia hoc sinh, to chiic cac
hoat dong trong cac ngay 1& lon.

- Quan 1y va chiu trach nhiém ca nhan vé tai san cta Doi
4. Nguyén Thi Bach - Chu tich Cong doan.

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

- Phu trach va chi dao céac hoat dong cong doan,

- Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién cac cudc van dong va phong trao thi
dua.

- Xay dung ke hoach chi ti€u, tiéu chi thi dua . Quan ly va theo ddi céac hoat
dong va céc chi s Ve cong tac thi dua cua CB, GV, NV trong truong,

- Lam mét sd cong viéc khac khi dugc Hi¢u truong — Bi thu , pho bi thu chi bo
phan céng.

5. Kiéu Thi Thu Thao - Thu ky Hoi dong truong.

- Soan thdo, ghi chép nd1 dung céc cudc hop cia HPSP, cua td chtre x4 hoi khac
khi [am vi¢c vdi nha truong,

- Lam mot s6 cong viéc khac khi Ban giam hi¢u phan cong.

6. Lt Thi Nhw My - Phu trach CNTT.

- Quan tr1 cac phén mém thudc hoat dong cua nha truong nhu: Quan i hd so
CBCCVC; Phan mém Smas; Phan mém CSDL nganh; Phan mém phd cdp gido duc;
Quan tri Website ctia truong; Pham mém https://taphuan.csdl.edu.vn/; Phin mém
iOffice ....

- Phu trach cong tac diéu tra, tong hop, bao cdo vé phd cap gido duc x6a mu

chir.
- Lam mot s6 cong viéc khac khi Ban giam hiéu phan cong.
7. Dwong Thi Ngoc Vinh - Phy trach Ké toan — van thu
- Phu trach cong tac tai chinh theo sy phan cong cua Hi€u trudng.
- Pam bao giai quyét kip thoi cac ché do lién quan dén gido vién, hoc sinh
dung qui dinh cta phap luat.
- Pam bao tdt cong tac van thu theo qui dinh.
- Lam mét s6 cong viée khac khi Hiéu truéng phan cong.
8. To truéng, t6 chuyén mon
Phu trach va chi dao thuc hién mét sd cong vi¢e sau:


https://taphuan.csdl.edu.vn/

- Xay dung chuong trinh hoat dong cua t6, giup gido vién xdy dung ké hoach
cong tac chuyén mén, kiém tra dén déc mdi t6 vién thuc hién dung ké hoach da dé ra,
thdo luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua gido duc hoc sinh thudoc pham vi
clia to phu trach, ban bac c6 bién phap nang cao chat lugng giao duc toan dién,

- T chirc du gio, danh gia tay nghé cua gido vién de rat kinh nghiém, t6 chirc
thao giang, chuyén dé, t6 churc boi dudng nang cao trinh do t6 vién.

- T6 chuc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia t6 vién dé nghi khen
thuong va ky luat d6i voi td vién. T6 truong chuyén mén quan 1y hd so sinh hoat t6.

- Chiu_trach nhiém chinh trong viéc soan thao chuong trinh, ke hoach day.
Hoan thanh day du va gui lai cho BGH ding han qui dinh cac yéu cau can bao cao nhu
ké hoach giang day, h so sinh hoat td, ndi dung 6n tap, cac béo cao, ho so khéc.

- Tham gia cung BGH nha truong trong cong tac kiém tra hoat dong day hoc
cua gido vién, hoc sinh.

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

- P6i v6i To phéd chuyén moén phdi hop va ciing to truong thuc hién cic nhiém
vu trén.

9. Giao vién chui nhiém

- Quan 1y, gido duc hoc sinh 16p do minh phu trach,

- Lén ké hoach chi nhiém tr dau ndm, nam bat tinh hinh hoc luc, hanh kiém
ting em dé co6 bién phép tac dong thich hop.

- Nop bao cao ding thoi gian quy dinh, xép loai hoc lyc, hanh kiém trong ting
hoc ky va ca nam.

- Co bién phap tac dong giup hoc sinh hoc t6t cdc bd mon, chiu trach nhiém
truéc BGH vé viée duy tri si s hoc sinh.

- Lam mot s6 cong viéc khac khi Ban gidm hi¢u phan cong.

10. Giao vién by mon

- Thyc hién day hoc theo ké hoach. Thuc hién theo phan cong chuy&n mon.

- Phéi hop véi cac td chirc, doan thé va dong nghiép, phu huynh hoc sinh dé
thuc hién nhiém vu gido duc toan dién hoc sinh.

- Thuc hién cac cong viéc khac khi Ban gidm hi¢u phan cong.

*Chuy:

Mbdi CBGV CNV va hoc sinh trong trudng cé trach nhiém, nghia vu thuc hién
theo Luat Gido duc va Diéu 1¢ truong trung hoc. Chiu trach nhiém ca nhan vé nhiém
vu duge giao trudc BGH va cip trén thudc linh vuc minh duoc phu trach, dong thoi
tham muu véi 1anh dao nha truong td chtrc thuc hién cong viéc dugc phu trach dat
hiéu qué theo duing chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac ho so thudc linh
vuc phu trach ddy du, dung quy dinh. Chiu trach nhiém cung cap day du thong tin va
ho so thude linh vue phu trach khi dugc kiém tra.

No6i dung cong viéc dugc giao ¢ trén s€ co su thay ddi khi c6 su bién dong vé
tinh hinh nhan sy cta nha trudng. (Sé cé OP bé sung, diéu chinh).

HIEU TRUONG
(Da ky)

Pham Minh Tuén



