PHONG GD&PT CAN GIUOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC VATHCS Pic 1ap - Ty do - Hanh phic
PHUOC VINH TAY

Sé: ..../.QD-TH&THCS PVT

Phuoc Vinh Tay, ngay 26 thang 7 nam 2019

QUYET PINH
Vé viéc phan céng nhiém vu gido vién, nhin vién
Nam hoc 2019 - 2020.

HIEU TRUONG TRUONG THCS PHUOC VINH TAY
- Can ctr Quyét dinh s6 : 4608/QD-UBND ngay 23/7/2018 caa UBND huyén Can Giudc vé
viéc sap nhap Truong Tiéu hoc Phude Vinh Tay va Truong THCS Phudc Vinh Tay.

- Can ctr Quyét dinh s6 : 4886/QD-UBND ngay 27/7/2018 ciia UBND huyén Can Giugc vé
viéc diéu dong va bo nhiém can bo quan Iy truong hoc.

- Cian cir Thong tu s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/2011 cua Bo GD&PT vé viéc ban
hanh Diéu 1 truong THCS, truong THPT va trudng PT ¢6 nhiéu cap hoc.

- Can cir Thong tu s6 41/2010/TT-BGDDT ngay 30/12/2010 cua B6 GD&DT vé viéc ban
hanh Diéu I€ truong tiéu hoc.

- Can ctr Thong tu s6 28/2009/TT-BGD DT ngay 21 thang 10 nim 2009 ban hanh quy dinh
ve ché dg 1am viéc doi1 voi gido vién pho thong;

- Can cir Thong tu s6 15/2017/TT-BGD DT ngay 9 thang 6 nam 2017 sira ddi bo sung mot
s0 diéu cua Quy dinh ché d¢ lam viéc doi vai gido vién pho thong ban hanh kém theo Thong tu
s0 28/2009/TT-BGD DT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua B¢ truong B Gido duc va Dao tao;

- Can ctr Thong tu s6 16/2017/TT-BGD BT ngay 12 thang 7 nim 2017 huéng din danh
muc khung vi tri viéc lam va dinh muac s6 luong nguoi lam viéc trong cac co s¢ gido duc phd
thong cong lap.

Can cur vao nhiém vu quyén han cuaa Hi¢u truong;
Can clr vao tinh hinh thuc té ctia don vi;
Xét nang luc va kha nang cong tac cia can bg, gido vién, nhan vién,
QUYET PINH:
Pidu 1. Nay phan cong nhiém vu cho gido vién, nhan vién trong Truong Tiéu hoc va
THCS Phudc Vinh Tay nam hoc 2019 - 2020 (c6 phan cong cu thé kém theo).
Piéu 2. Gido vién, nhan vién trong truong, can cir vao nhi€ém vu cu thé duoc phan cong co
trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké hoach cho phu hop véi dac thu cong
viéc duogc giao.



Piéu 3. Cac ong (ba) trong Ban giam hiéu, cac to chuyén mon, t6 Vin phong, céc to chic
doan thé trong truong va nhitng nguoi co6 tén tai Pi€u 1. chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay.

Quyét dinh ¢6 hi¢u luc ké tir ngay ky./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3; (dé t/h)
- Luu VT.

Tran Van Vi



PHAN CONG NHIEM VU
GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG TIEU HQC VA THCS PHUOC VINH TAY
NAM HOC 2019 — 2020.
(Kém theo quyét dinh s6: ../OD-TH&THCS ngay 26 thang 7 ndm 2019
ciia Hiéu trieong trieong Tiéu hoc va THCS Phuée Vinh Tay)
1.0ng Vé Thé Hao , Chi tich Cong doan
Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 mat cong tac sau:

1.1. Phu trach va chi dao cac hoat dong cong doan: 1ap ké hoach hoat dong, chi dao thyc
hién k¢ hoach...

1.2. Xay dung ké hoach va thuc hién cong tic tuyén truyén,phd bién,gido duc phéap
luat, ANTT,ATGT,ATTP va thuc hién cac bao cdo theo yéu cau trong nha truong.

1.3. Theo ddi cac hoat dong va cac chi sd vé cong tac thi dua cia CB, GV, NV trong trudng.
Phoi hgp BGH 1ap ho so va quan Iy Day thém, hoc thém trong nha trudong va thuc hién céc bao
cdo theo yéu cau

1.4. Phu trach trang Website cua truong.

2. Ba Nguyén Ngoc My Duyén, Thu ky Hoi dong, Bi thuw Poan THCS Hb Chi Minh:

2.1. Ghi chép ndi dung cac cudc hop ciia HDSP, cua td chirc xd hoi khac khi lam viéc véi
nha truong.

2.2. Théng keé, tong hop cac s6 liéu theo yéu ciu ctia Ban giam hiéu.

2.3 Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong ctia Poan TNCS HCM

2.4. Két hop cung Tong phu trach Doi phat dong, duy tri cic phong trao thi dua ctia hoc
sinh, t6 chtrc cac hoat dong trong cac ngay 1€ 16n.

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

4. T6 trwéng, to phé té chuyén mén:

STT HO VA TEN GIAO VIEN NHIEM VU

1 Nguyén Thi Bay TTCM Khéi 1,2,3
2 Pham Thi Kim Loan TPCM Khbi 1,2,3
3 Nguyén Thi Diém Phuong TTCM Khdi 4-5

4 Nguyén Huynh Hdng Van TPCM khdi 4-5

5 V6 Thi Bé TTCM T6 KHTN
6 Pham Thi Hanh TPCM T6 KHTN
7 Lé Ngoc Xuan TTCM Té KHXH
8 Nguyén Viét An TPCM T6 KHXH

Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 cong vi¢c sau:



4.1. T6 trudng to chuyén mén

- Xay dyng chuong trinh hoat dong cua td, gitp gido vién xdy dung ké hoach cong tac
chuyén mon, ki€ém tra don doc moi t6 vién thyc hi¢n dung ké hoach da dé ra, thdo luén, nhan
dinh tinh hinh va danh gia két qua gido duc hoc sinh thudc pham vi cta té phu trach, ban bac cé
bién phap nang cao chat luong giao duc toan di¢n.

- TH chuc trao ddi va danh gia sang kién kinh nghiém gido duc, t6 chtrc dy gio 1én 16p trong
to deé rat kinh nghiém, t6 chuc thao giang, chuyén de, to chirc boi dudng nang cao trinh d cac
thanh vién trong to.

- T6 chirc phong trio thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién dé nghi khen thudng va ky
luat do6i voi to vién. TO trudng chuyén mon quan 1y ho so sinh hoat to.

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan thdo chuong trinh, ké hoach day ngoai gi¢ chinh
khéa. Hoan thanh day du va giri lai cho BGH diing han qui dinh cac yéu cau can béo céo nhu ké
hoach giang day, so sinh hoat t0, ndi dung 6n tap, cac bao cao, ho so khac.

- C6 trach nhiém phan cong nguoi day thay khi c6 to vién nghi dm hozc ban cong tac.

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

- T6 chirc thi d6 dung day hoc chon thi cip huyén trong to.

4.2. T6 pho to chuyén mén

- Tham muu cho t6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thyuc hién ké hoach t6.

- Soan thdo, ghi chép, tong hop cac sb liéu vé cac hoat dong cua td chuyén mon.

- Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi duoc té truong uy quyén.

4.3. Thyc hién mot sd cong vi¢c khac khi dugc Ban gidm hiéu phan cong

5. Ba Mai Thi Thanh Tuyén ;Tong phu trach Pgi TNTP Ho Chi Minh; Phu trich y té

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

5.1. Xay dung ké hoach va chi dao céac hoat dong cua Bo1 TNTP HCM.

5.2. Quan ly va chi dao viéc thuc hi¢n nén nép, cac quy dinh, cac hoat dong cta hoc sinh
toan truong.

5.3. Quan 1y va chiu trach nhiém c4 nhan vé tai san ctia: Poi. Loa dai, day dan,...

5.4. Quan 1y va theo dbi cac hoat dong va céc chi sd thi dua ctia hoc sinh toan trudng.

5.5. Két hop cing cac to chirc khac trong va ngoai nha truong to chirc cac hoat dong theo
chu diem (20/11, 26/3, 22/12....)

5.6. Cung v6i GVCN chuén bi cac budi SHTT cua hoc sinh (chao cd dau tuan, ky niém
20.11 ...)

5.7. Lam mot s6 cong viée khac khi duoc Ban gidam hiéu phan cong.

5.8. Phu trach cong viéc cia can bd Y té theo quy dinh ctia nganh.

5.9. Truc 1am nhiém vu y té trong cac ngdy trudng lam viée c6 hoc sinh hoat dong.



5.10 Phu trach v€ sinh truong 16p.

6. Giao vién by mén( Danh sach kém theo)

6.1. Thuc hién day hoc theo ké hoach. Thuc hién Phan cong chuyén mon, nhap diém c4 nhan
vao cac phan mém quan ly diém.

6.2. Tham gia cong tac PCGD cua dia phuong.

6.3. Phdi hop vdi cac ca nhan trong trudng, cac td chirc, doan thé,... dé thuc hién nhiém vu
gido duc toan dién hoc sinh.

6.4. Cung t6 Van phong kiém soat theo ddi tinh trang cac thiét bi, d6 dung day hoc ctia mon
minh phu trach trong nam hoc.

6.5. Thuc hién cac cong viéc khac khi dugc phan cong.

7. Gido vién chi nhiém lop( Danh sach kém theo)

7.1. Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién r& muc tiéu, ndi dung, phuong phap
gido duc bado dam tinh kha thi, phu hop véi dac di€m hoc sinh, véi hoan canh va dicu kién thyce té
nham thuc day su tién b cua ca 16p va cua tung hoc sinh;

7.2. Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung;

7.3. Phdi hop chét ché véi gia dinh hoc sinh, vdi cac gido vién by mon, cac cd nhan trong
truong, Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, cac
to chure xa hoi c6 lién quan trong viéc ho trg, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén, hudng nghiép cta
hoc sinh 16p minh chu nhiém va gép phan huy dong cac ngudn luc trong cdng dong phat trien
nha truong;

7.4. Nhan xét, danh gid va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi khen thudng
va ky ludt hoc sinh; d€ nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang, phai kiém tra lai, phai rén
luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai 16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba
hoc sinh;

7.5. Cung HS cuia 16p chiu trach nhiém vé CSVC trong 16p hoc dugc giao.

7.6. Bao cao thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p voi Hiéu truong.

8. BA Mai Thanh Anh Thu: Té Truwéng td Vin phong; Ké toan

8.1. Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao td vién thuc hién theo ké hoach td, ké hoach
chung cua nha truong.

8.2. C6 trach nhiém t6 chirc tiép nude mdi khi nha truong co khach

8.3. Theo dbi ghi chép s6 cong vin di, dén. Luu cac cong vin di dén trong may tinh va trong
ho so ctuia nha truong.

8.4. Thyc hién quan ly cong tic nhan vién hanh chinh. Phan cong, bd tri nhan vién truc
hanh chinh trong cac ngay trong tuan.

8.5. Chiu trach nhiém vé str dung hom thu truong truée Hiéu truong.

8.6. Theo ddi V¢ sinh Van phong, kiém tra vat dung sinh hoat va nuéc do bao vé chuén bi
cho truong hang ngay.



8.7. Nghién ciru cac vin ban quy dinh vé ké toan tai chinh va thuc hién cac cong viéc cua
nhan vién ké toan theo quy dinh cua nganh: Lap du todn kinh phi; ti€p nhan ngudn kinh phi cap
cho don vi; tinh toan, tong hop va phan bo ngudn kinh phi; t6 chic mo so, ghi va khoa s6 ké
toan; thyc hi¢n thu, chi tai chinh (thu thép, phan loai, kiém tra, x@r ly ching tur ké todn) va dinh
khoan cac nghi¢p vu kinh t& phat sinh; doi chi€u, bao cdo quyét toan theo dinh ky; thyc hién,
kiém tra, gidm sat viéc thu, chi ngan sach nha nudc, kinh phi cac de tai, dg an, dé 4n va nguén
ngan sach dugc phan bo; phan tich danh gid viéc bao quan st dung tai san, vat tu hoac kinh phi
thudc pham vi ké toan, dé xuat bién phap quan ly, str dung tiét kiém, c6 hi¢u qua cac ngudén von
hodc kinh phi....

8.8. Hang thang, trudc ngay 30 1ap bdo cdo cong tac ké toan, thuc hién ché do cho céan bo,
GV, NV bang van ban ndp vé hi¢u trudng d€ bao céo trude Hoi dong.

8.9 Pé xuét phuong an va thao cac hop dong lao dong trong nha trudng.

8.10. C6 ké hoach thu chi cac khoan quy cta nha trudng hop 1y va tiét kiém.

8.11. Theo doi va cap nhat s6 Bao hiém, cac ché do tién lwong, phu cép, bao hiém, ...cta
CBGV, NV trong truong.

8.12. Kiém ké tai san, hudng dan viéc ghi chép cac biéu mau kiém ké va tinh toan xac dinh
ket qua kiém ké tai san tai co quan.

8.13. Chiu trach nhiém trude Hi¢u trudng, vé cong tac ké toan. Cung Hiéu trudng chiu trach
nhiém vai cap trén v€ cong tac Tai chinh — ké todn cua truong

8.14. Chiu trach nhiém hudng dan cac thanh vién c6 lién quan trong truong lam ching tir.
Nhap dir li€u ké toan vao phan mém luu gitt hang nam.

8.15. Viét du thao quy ché chi tiéu ngi bd clia truong.

8.16. Thyc hi¢n nhiém vu khéc khi hi¢u trudng phan cong..

9. Thua quy: V6 Thi Bé

9.1. Tiép nhén, kiém tra cac ching tir chi tiéu ndi bo, vao so.

9..2. Thyc hién cong tac thu, chi, quan ly tién mit.

9.3. Lap s6 quy va ddi chiéu quy tién mat hang thang va cung cap cho ké toan 1ap bao cao
Hi¢u truong hang thang.

9..4. Nop, riit tién tai kho bac.

9.5. Cung ké toan lap bao cdo cong tac tai chinh hang thang vé thu, chi trong thang.

10. Ong Ngé Vin Loi ;Gido vién phu trach cong tac Thiét bi; phu trach phong Tin hoc

10.1 Xay dung ké hoach hoat dong cua Thiét bi

10.2. Chiu tréch nhiém quan If, bao quan va thuc hién day du cac loai hd so thiét bi dung
quy dinh.Nhap phan méen quan ly Thiet bi.

10.3 Cé&c nhiém vu khac khi dugc phéan cong.



10.4 Phu trach phong tin hoc bdo cdo tinh trang cac may tinh, thiét bj thuong xuyén hoic
dot xuat khi c6 hong hoc su co xay ra.

10.4. Thudng xuyén cho HS vé sinh phong tin hoc va cac thiét bi.

10.5. Phu trach t6 chtrc chi dao cudc thi sang tao DPDDH cho GV, hoc sinh;

11.Ba Nguyén Lam Thuy Linh; Gido vién phu trach céng tac Thu vién

11.1 Xay dung ké hoach hoat dong cua Thu vién

11..2. Chiu trach nhiém quan If, bao quan va thuc hién day du cac loai ho so thiét bi ding
quy dinh.Nhap phan mén quan 1y Thu vién

11.3 Céac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

11.4 Phu trach t6 chirc gidi thiéu sach hang tuan, phong trao kich thich hoc sinh doc sach

.12. B4 phén phu trach cac phin mém ,CNTT truong :

12.1. Thanh phan: Phé hiéu trwéng va Ong Phan Thanh Nhan (chi dao to chirc thuc
hi¢n);

12.2. Nhiém vu: Cap nhat cac dir li¢u phén mém dtng thoi gian theo quy dinh.

12.3. Luu dir liéu hang nam nop vé PGD.

12.4. Lap ké hoach va tién khai str dung CNTT trong giang day va hoc tap

13. Ong Trin Cong Minh ;B§ phén phu trach PCGD va phin mém PCGD:

13.1. Thanh phan: Hiéu truéng (chi dao t6 chirc thuc hién);

13.2. Nhiém vu: Hoan thanh diéu tra va céc loai ho so PCGD theo quy dinh. Cap nhat cac dir
li¢u phan mém PCGD dung thoi gian theo quy dinh.

13.3. Thuong xuyén theo doi PCGD va cap nhat. Luu dir liéu hang nam.

14. Ong V& Hiru Nghia ;Bo phan Phu trach cong tac Vin nghé :

~ 14.1 Xay dung ké hoach va phdi t6 chirc thuc hién cac phong trao vian thé my,mla hét tap

thé, van nghé...; to chirc kiém tra viéc trang tri 16p hoc c6 danh gia nhan xét dinh ky hang thang.

14.2 Day mdn Am nhac theo phan cong cta chuyé&n mon.

14.3 Céc nhiém vu khac khi dugc phan coéng.

15. Ong Nguyén Thanh Phdc :B§ phan Phu trach cong tac TDTT :

15.1 Xay dung ké hoach va phdi to chic thuc hién céc phong trao TDTT,phong trao rén
luyén stc khoe trong hoc sinh.T6 chie HKPD

15.2 Day mon Thé duyc theo phan céng cua chuy&n mén.

15.3 Cé&c nhiém vu khac khi dugc phéan cong

16. Bao vé:

STT HO VA TEN NHAN VIEN NHIEM VU




1 bang Hoang Anh Béo vé 1( Piém THCS)

2 Nguyén Tudn Anh Bao vé 2( Piém Tiéu hoc)

Thuc hién nhiém vu theo HP thoa thuén, cu thé 1a:

16.1. Ludn c6 mit trong nha trudng 24gid/24 gio dé bao vé, dam bao an toan tuyét ddi co so
vat chat cua nha truong. Khong d€ mat, 1am hu hong (néu mat, hong hoc do thién tai phai bao
kip thoi voi nha truong). Néu dé tai san cia nha truong bi mat mat, hdng hoc, tu gay hoa hoan
thi phai chiu trach nhi€m tu stra va boi thuong theo gia tri cua tai san do va tinh theo gia tri hién
tai).

16.2. Bao vé cdy xanh trong khu vuc nha truong, khong dé hoc sinh tréo cy, bé canh bat
hoa.

16..3. Hang ngay bao vé phai dong, mé cong ra vao, néu vang mit phai tu bo tri ngudi thay
the va bdo cdo véi BGH hoac nguoi dugc BGH giao truc truong.

16.4. Phat hién, t6 giac ngin ngira cac hanh vi vao qudy rdi lam mat trat ty an ninh trong nha
truong.

16.5. Nghiém cAm, loai trir cac té nan xa hoi trong nha truong.

16.6. Chiam soc cac bon hoa, cit tia cdy trong nha truong vudn thuc vat

16.7. Kiém tra viéc dong mé cura, dién cac 16p hoc sau mdi budi hoc va phan anh kip thoi
véi GVCN 16p hoac BGH.

16.8. Trong coi gitr xe cta Gido vién va hoc sinh, hang ngay quyét don khu vuc nha xe GV
va HS. Néu dé mat mat phai chiu trach nhiém boi thuong.

16.9 Thyc hién danh tréng bao gid vao ,ra 16p , giam sat hoc sinh gio ra choi.

17.Bdo Vé

STT HO VA TEN NHAN VIEN NHIEM VU

1 V& Vin Tho Béo vé 3(2 Diém)

17.1. Quét don vé sinh vin phong trudc va sau mdi budi hoc.
17.2. Pun nudc cho gido vién udng dé lam vi¢c. Chuan bi nude cho HS.

.17.3. Lam vé sinh san truong,xung quanh truong ,hanh lang ,cdu thang. Phun nudc rira nha
gi&o vién

LUUY:

CB, GV, NV trong truong co6 trach nhiém, nghia vu thyc hién theo Luédt Giao duc, luat vién
chire, cac quy dinh cta phap luat va Diéu 16 Tiéu hoc, truong THCS,. Chiju trach nhiém c4 nhan
vé nhiém vu duoc giao truéc BGH va cép trén thudc linh vuc minh dugc phu trach, d@)ng thoi
tham muu véi 1anh dao nha truong td chuc thuc hién cong viéc duge phu trach dat hi¢u qua theo



ding chi ti€u ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac hd so thude linh vuc phu trach déy du,
dung quy dinh. Chiju trach nhiém cung cp day du thong tin va hd so thudc linh vuc phu trach khi
duoc kiém tra.



