UBND PHUONG TIEN SON CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS B PHUONG TIEN SON Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 07/QD-THCSBTS Tién Son, ngay 01 thang 8 ndam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién trong HDSP
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS PHUONG TIEN SON

Can cit Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 vé viéc ban hanh
Piéu 1é trwong trung hoc co sé, Théng tw sé 28/2009/TT-BGDPT ngady
21/10/2009 vé viéc ban hanh Quy dinh ché do lam Viéc ddi véi gido vién phd
thong ciia BY truéng Bé Gido duc va Pao tao; Théng tw sé 15/2017/TT-BGDPT
ngay 09/6/2017 vé sira doi mét sé diéu ciia Théng tw s6 28/2009/TT-BGDPT ciia
Bo GDDPT,

Can cir vao tinh hinh thuc té cia don vi;

Xét nang lyc va kha nang coOng tdc ciia can bg, giao vién.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhi€ém vu cho cén bo, gido vién, nhan vién trong Hoi
d6éng Su pham truong THCS B phuong Tién Son nim hoc 2025 — 2026 (6 bdang
phan céng nhiém vu cu thé kém theo).

Piéu 2. Can b0, gido vién, nhan vién trong hdi déng su pham can ctr vao
nhiém vu cu thé duge phan cong c6 trach nhi¢ém xay dung ké hoach hoat dong va
thuc hién ké hoach cho phu hop véi dac thu cong viéc duoc giao.

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

Céc 0ng (ba) trong Ban lanh dao, cac t6 chuyén mén, céc t6 chirc doan thé
trong trudng va cac thanh vién co tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 3;
- Phong VH-XH,; g )\
- Luu: VT.

Bui Thanh Ha



UBND PHUONG TIEN SON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS B PHUONG TIEN SON Déc 14p - Tu do - Hanh phic

BANG PHAN CONG NHIEM VU
CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
NAM HOQC 2025 - 2026
(Kém theo Quyét dinh sé: 07/0P-THCSBTS ngay 01/8/2025
cua Hiéu truong truong THCS B phuong Tién Son)

I. PHAN CONG CAC CHUC DANH CHU CHOT

1. Pong chi Bli Thanh Ha — Hiéu trwéng: Sinh hoat chuyén mon theo t6
KHXH

1.1. Chiu trach nhiém truéc S6 GD&DT, UBND phuong Tién Son, phong
VH-XH phuong Tién Son vé toan bd hoat dong cua Nha truong.

1.2. Quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; tri€u tap va chu
toa cac hoat dong cua nha truong; t6 chuc chi dao trién khai cac chu truong cua
Pang, Nha nudc va cac cap téi CB, GV, NV, hoc sinh trong truong.

1.3. Chi dao, quan 1y va giai quyét truc tiép mot s6 cong viéc chinh nhu
Sau.

- Tai chinh, tai san, ké hoach: Chu tai khoan

- Cong tac tuyén sinh va to chirc, bién ché 16p hoc.

- Cong tac nhan su.

- Cong tac gido duc chinh tri, tu tudng ddi voi CB, GV, NV.

- Céc van dé lién quan tdi ché d0, chinh sach cua CB, GV, NV va HS.

- Céc van dé lién quan dén hoc sinh (chuyén di, chuyén dén, ky luat...).

- Chi dao cac t6 churc, doan thé hoat dong theo dung chirc nang.

- Cbng tac thanh — kiém tra ndi bo truong hoc.

- Chi dao thuc hién cong tic Kiém dinh CLGD va xay dung truong chuin
Qudc gia.

- Xay dung ké hoach phat trién gido duc cua nha truong; xay dung chién
lugc phat trién giao dyc nha trudng tim nhin dén nim 2030.

- Tryc tiép ky duyét ké hoach cua cac to chirc doan thé, ké hoach chuyén
mon cta nha trudng; cac vin ban giri cac cap, cac nganh va cac vian ban khac lién
quan dén hoat dong nha truong. Ky duyét hoc ba ctia HS cudi cip va dau cap.

- Cong tac ddi ngoai: Chi dao cong tac phdi hop voi cac to chirc chinh tri,
ban nganh, doan thé tai dia phuong, CMHS...

- Xay dung va chi dao thuc hi¢n ké hoach cua Hoi déng truong.

2. Pong chi Nguyén Thi Ngoc — Phé Hiéu truwdng: Sinh hoat chuyén mon
theo t6 KHTN
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Phu trach va chi dao thuc hién mot sb linh vuc nha truong do Hi¢u trudng
phan cong, cu thé nhu sau:

2.1. Quan 1y va chi dao thuc hi¢n vé cong tac chuyén mon:

- T6 chirc xay dung va thuc hién chuong trinh gido duc nha truong, quy
ché chuyén mon, quy ché thi; d6i méi phwong phap day hoc, ung dung CNTT
vao giang day.

- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong chuyén mon.

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mon cua gido vién, to chuyén mén va
cac van ban giri cap trén thudc linh vuc chuyén mon khi Hiéu trudng ty quyén

- T6 churc chi dao cac chuyén dé, cac cudc thi cia GV va HS, hoat dong
ngoai khoa, gido duc hudng nghiép, day ki ning séng, lao dong. ..

- Quan 1y, kiém tra, nhan xét va ky cac loai ho so thudc linh vuc chuyén
mon (sé) dau bai, s6 cht nhiém, ho so thiét bi day hoc, thu vién, ké hoach cua t6
chuyén mén, ké hoach giang day cta gido vién, Ky duyét hoc ba cua HS khdi
7,8...)

- Cong tac day phu dao cho HS chua dat, 6n tdp cho HS 16p 9, boi dudng
HSG.

- Thong ké, tong hop va quan 1y cac chi sd, sb liéu vé chuyén mén.

2.2. Cong tac phd cdp GD XMC; tham gia cac hoat dong cua TTHTCP;
cong tac phap ché.

2.3. Thuong truc cong tac gido duc dao dtrc hoc sinh, cong tac chi nhiém
16p.

2.4. Cac hoat dong vé ATGT, ma tay va cac hoat dong xa hoi khac.

2.5. Chi dao thuc hién cong tac thu vién, thiét bi, y té hoc dudng va cac to
chtrc x3 hoi khéc (chir thap do, khuyén hoc...).

2.6. Phu trach Gido duc thé chit va Cong tac lao dong, vé sinh.

2.7. Truc tiép phu trach linh vuc CNTT va cac phan mém thudc linh vuc
GD: xép TKB, phd cap, TEMIS, EMIS, Co s& dir liéu nganh, sé diém dién ti,
hoc ba dién tir; Phu trach Website va Fanpage, xtr 1y k¥ thudt lién quan dén
CNTT va céc trang thiét bi ctia nha truong... va cac phan mém khac.

2.8. Quan ly, nhan, trao tra cac loai van béng, chirng chi cua hoc sinh.

2.9. Giup Hiéu truong giai quyét nhirng cong viée duge iy quyén hoic khi
Hiéu truong di vang.

2.10. Chiu trach nhiém cé nhan vé cac linh vuc minh duogc phu trach déng
thoi chiu trach nhi¢m cung Hi¢u trudng trong cong tac quan ly nha trudong trudce
S6 GD&DT, UBND phuong, phong VH-XH phuong.

3. Bﬁng chi Nguyén Thi Thu Ha — Bi thu Poan, Téng phu trach Doi:

Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 mit cOng tac sau:

3.1. X4y dung ké hoach va chi dao cac hoat dong ctia B6i TNTP HCM.
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3.2. Quan ly va chi dao viéc thuc hién nén nép, cac quy dinh, cac hoat
dong cua hoc sinh toan truong (trong d6 c6 cac hoat dong Trai thu, cac hoat dong
chao murng, tham gia cac hoat dong tai dia phuong...).

3.3. Quan 1y va chiu trach nhi€ém ca nhan v tai san cua Doi.

3.4. Quan 1y va theo ddi cac hoat dong va cac chi s thi dua cua hoc sinh
toan truong.

3.5. Két hop cung céac to chirc khac trong va ngoai nha trudng t6 chirc cac
hoat dong theo chu diém (20/11, 26/3,22/12, 19/5....)

3.6. Chu nhi¢m cau lac bo Phat thanh mang non.

3.7. Tong bién tap bai viét trén Website va Fanpage cua truong

3.8. Xay dung ké hoach va chi dao céc hoat dong cuia Poan TNCS HCM.

3.9. Xay dung kich ban cho céac hoi thi, lién hoan...

3.10. Lam mot s cong viée khac khi Lanh dao truong phan cong.

4. Pong chi Ping Thi Hoa — TT to Vin phong:

4.1. Chuan bi ndi dung céc cudc hop co lién quan ctia moi to chirc xa hoi
khéc khi lam viéc v6i nha trudong.

4.2. Soan thao cac van ban hanh chinh vé cac hoat dong gido duc cua nha
truong.

4.3. Thong ke, tong hop céac sb lidu.

4.4. Tryc va theo ddi quan 1y cac cong viée khi Lanh dao truong di vang,
giai quyét cac cong viéc duoc Hiéu truong iy quyén.

4.5. Phu trach va chiu trach nhiém vé toan bo tai san va co sd vit chit cla
nha truong.

4.6. Phu trach cong tac ké toan cua truong, chi by, cong doan.

4.7. Tham gia cac hoat dong khac khi dugc Lanh dao truong phan cong.

5. Pong chi Ngé Thi Hwong Giang — Thu ky Hoi dong:

5.1. Soan thao, ghi chép ndi dung cac cudc hop cua HDSP, cua moi td chire
xa hoi khac khi lam vi¢c v&i nha truong.

5.2. Soan thao cac van ban hanh chinh vé céc hoat dong gido duc cua nha
truong.

5.3. Théng ké, tong hop céc sb lidu.

5.4. Tham gia cac hoat dong khac khi dugc Lanh dao trudng phan cong.

6. Pong chi Pham Vin Thap — T6 truwéng t6 KHTN:

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

6.1. Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao to vién thuc hién theo ké
hoach ctia to chuyén mon, ké hoach chung cta nha truong.

6.2. Diéu hanh cac hoat dong chuyén mon trong pham vi to (sinh hoat
chuyén mon, t6 chuc thao giang, du gid t6 vién, chuyén dé, phan cong day
thay...)
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6.3. Tham gia cing Lanh dao nha trudng trong cong tac kiém tra hoat dong
day hoc cta gido vién, hoc sinh.

6.4. Phu trach Gido duc STEM.

6.5. Phu trach cong tac tu van, hd tro hoc sinh.

6.6. Phu trach Cong tdc dam bdo an ninh trat ty, cong tdc phong chay chita
chay, phong chdng thién tai 1 lut trong nha trudng.

6.7. Thuc hién mot sd cong viéc khac khi dugc Linh dao truong phan
cong.

7. Pong chi Nguyén Thi Dung — Té truéng to KHXH&NV:

Phu trach va chi dao thuc hién mot sb cong vi€c sau:

7.1. Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao to vién thuc hién theo ké
hoach cta to chuyén mon, ké hoach chung cua nha truong.

7.2. Piéu hanh cac hoat dong chuyén mon trong pham vi to (sinh hoat
chuyén mén, to chic thao giang, du gid to vién, chuyén dé, phan cong day
thay...)

7.3. Tham gia cing Lanh dao nha trudng trong cong tac kiém tra hoat dong
day hoc ctia gido vién, hoc sinh.

7.4. Thyc hién mot sé cong viée khac khi duwoc Lanh dao trudng phan
cong.

8. Pong chi Nguyén Thi Thu Ha — T6 phé t6 KHTN:

8.1. Truc tiép phu trach Gido duc STEM.

8.2. Tham muu cho t6 trudng trong viée xay dung ké hoach va diéu hanh
thuc hién ké hoach to.

8.3. Soan thdo, ghi chép, téng hop céc sb liéu vé cac hoat dong cua t0
chuy&n mon.

8.4. Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi duge t6 trudng Gy quyen.

8.5. Phu trach Cong tac dam bao an ninh trat tu, cong tac phong chay chira
chay, phong chdng thién tai 1 lut trong nha trudng.

8.6. Tham gia mot sd hoat dong khac khi duwgc Lanh dao truong phan cong.

9. Pong chi Piao Thi Kim Anh — T6 phé t6 KHXH:

9.1. Truc tiép phu trach cac hoat dong cua CLB Tiéng Anh, cac cudc thi
trén mang.

9.2. Tham muu cho t6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh
thuc hién ké hoach to.

9.3. Soan thao, ghi chép, tong hop cac sd lidu vé cac hoat dong cua to
chuyén mon.

9.4. Piéu hanh cac hoat dong chuyén mon khi dugc t6 truong ty quyén.

9.5. Tham gia mot s6 hoat dong khac khi dugc Lanh dao truong phan cong.

II. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN
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Ngoadi nhiém vy giang day theo phdn céng chuyén mén, theo Diéu 1é
truong THCS, gido vién trong truong thuc hién mot $6 nhiém vu cu thé sau’

1. Pong chi Pham Thu Ha

1.1. Phy trach phong Tu van tAm 1y hoc dudng, hd tro d/c T6 trudng trong
cong tac xay dung ké hoach, t6 chuc thuc hién ké hoach tu van, hd tro hoc sinh.

1.2. Hd trg dong chi Pho Hiéu trudng va cac gido vién dugce phan cong khi
t6 churc hoat dong trai nghi¢ém cho GV va hoc sinh.

1.3. Tham gia mét s6 hoat dong khac khi duoc Lanh dao truong phan cong.

2. Pong chi Pinh Manh Toan

2.1. Phu trach vé Cong nghé thong tin trong nha trudng

2.2. Tham gia ban trang tri cua truong khi c6 hoi nghi.

2.3. Phu trach Cong tdc dam bdo an ninh trat ty, cong tdc phong chay chita
chay, phong chdng thién tai Iii lut trong nha trudng.

2.4. Tham gia mot s6 hoat dong khac khi duoc Lanh dao truong phan cong.

3. Pong chi Vii Manh Khanh

3.1. Tham gia ban trang tri cua truong khi c6 hdi nghi.

3.2. Phy trach Cong tac dam bao an ninh trat tu, cong tdc phong chay chira
chay, phong chéng thién tai 1i lut trong nha truong.

3.3. Tham gia mot s6 hoat dong khac khi duoc Lanh dao truong phin cong.

4. Pong chi Vii Thi Hai Yén

4.1. HO tro d/c Téng phu trach Bo6i va d/c Bi thu chi doan trong viéc t6
chtrc cac phong trao thi dua va céc hoat dong ctia HS.

4.2. Phu trach cong tac van nghé gido vién, tiép tan, 1& tan... khi nha
truong cé hoi nghi.

4.3. Tham gia mot s6 hoat dong khac khi dugc Lanh dao trudng phan cong.

5. Pong chi Ngé Thi Huwong Giang

5.1. Phéi hop thyc hién cong tac tiép tan, 18 tan... khi nha trudng c6 hoi
nghi.

5.2. Tham gia mot s6 hoat dong khac khi dugc Lanh dao trudng phan cong.

6. Pong chi Vii Thi Anh

6.1. HO tro d/c PHT trong viéc xay dung ké hoach va trién khai thuc hién
ké hoach Lao dong vé sinh truong 16p, méi trudng, canh quan su pham nha
truong.

6.2. Tham muu cho 1anh dao truong xay dung ké hoach va truc tiép t0
chuc cac cude thi TDTT trong nha trudong.

6.3. Diéu hanh cic hoat dong cia truong, cua dia phuong lién quan toi
cong tac gido duc thé chat.

6.4. Tham gia ban trang tri cua truong khi c6 hoi nghi.

6.5. Tham gia mot sd hoat dong khac khi duge Lanh dao trudng phan cong.
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I11. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN

1. Pong chi Ping Thi Hoa — T6 trwéng td vin phong:

1.1. Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao t6 vién thuc hién theo ké
hoach td, ké hoach chung ctia nha truong. Piéu hanh cac hoat dong trong pham vi
t0.

1.2. Phy trach cac cong viéc cua nhan vién ké toan theo quy dinh cta
nganh. Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng, trude phap luat vé viée luu giir cac
chtng tir thu chi ctia nha tredng, dam bao ding nguyén tic tai chinh.

1.3. Pé xuat phuong an va thao cac hop dong lao dong trong nha truong.

1.4. C6 ké hoach thu, chi cac khoan quy cta nha truong hop 1y va tiét
kiém.

1.5. Chu dong cdng tac tiép tan, 1€ tan... khi nha trudng c6 hoi nghi.

1.6. Quan ly con dél}.

1.7. Tham gia mot s6 hoat dong khac khi dugc Lanh dao truong phan cong.

2. Pong chi Nong Hoang Trung — Nhan vién

2.1. Phu trach hd so va hoat dong cua: Thu vién, Thiét bi, Y té hoc
duong, V¢ sinh. ,

2.2. Phu trach phong thi€t bi chung, phong bd mon.

2.3. Quan 1y hd so ctia Hs va céc loai hd so do lanh dao truong phin cong.

2.4. Phy trach cong tac Van thu, Cong vén Di - Pén trén QLVB, Cap
nhat thong tin S6 dang b (GV va HS).

2.5. Nhan tin kip thoi qua SLLDT vé tinh hinh HS cho CMHS.

2.6. Banh may van ban. Nop cac cong van, bao cdo.

2.7. Str dung con dau dung theo quy dinh vé cong tac bao mat.

2.8. Phu trach cong tac trang tri, v¢ sinh, vat tu van phong, tiép tan... khi
nha trudng co6 cong viéc.

2.9. Phu trach Cong tac ddm bdo an ninh trat tu, cong tdc phong chdy chira
chay, phong chdng thién tai 1 lut trong nha trudng.

2.10. Tham gia cac hoat dong khac khi dugc Lanh dao truong phan cong.

3. Ong Nguyén Vin Chau — Nhan vién bao vé

3.1. Truc tai céng chinh 24/24h dé huéng dan phu huynh, hoc sinh, cac vi
khach khi dén truong lam viée, lién hé cong tac dong thoi nhic nhé moi ngudi
chap hanh cac quy dinh khi ra vao noi truong hoc.

3.2. T6 chire cong tac bao v€ cho co quan, truong hoc, gitr viing trat tu tri
an, ngan ngira ké gian xam nhdp, gitt gin va bao vé tai san ctia tap thé va c4 nhan
trong trudong hoc.

3.3. T6 chire phdi hop ciing v6i co quan, chinh quyén dia phuong thuc hién
t6t cac bién phap nham ngin chin va phat hién kip thoi cac hanh vi vi pham phéap
luat, vi pham céc t€ nan xa hoi xay ra trong khu vuc truong hoc.
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3.4. Phéi hop cung cac don vi khac trong truong dé nhic nhé moi ngudi
khi dén truong thyc hién t6t cac quy dinh nham giit viing ky ky cuong nén nép.
C6 d& xuit cac bién phap, giai phap nham dam bao trat tu tri an, ky cuong truong
hoc.

3.5. Thudng xuyén tuan tra bao quat toan khu vuc pham vi quan 1y cua
truomg dé kip thoi ngian chian ngudi ngoai vao truong khi khong co yéu ciu cong
tac. Pong thoi thuc hién cac bién phap giam sat, kiém tra ngudi mang tai san cla
truong ra khoi co quan khi ¢6 nghi ngo.

3.6. Tryc tiép quan 1y chia khoa cac phong hoc va cac phong chirc ning.
C6 nhiém vu mo va dong cira ra vao, cira phong hoc theo dung quy dinh gio giac
va theo yéu cau phuc vu giang day va hoc tap tir phia nha trudng.

3.7. Tham gia vao nhi€ém vu bdo v€ cho cac ky thi, ki kiém tra t6 chirc
trong nam hoc

3.8. Tham gia cac hoat dong khac khi Lanh dao truong phan cong.

Toan thé can bd, gido vién, nhan vién trong trudng chiu trach nhiém ca
nhan vé nhiém vu dugc giao trude Lanh dao trudng va cap trén thude linh vuc
minh dugc phu trach, déng thoi tham muu voi lanh dao nha truong t6 chirc thuc
hién cong viéc dugc phu trach dat hi€u qua dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quan ly
va hoan thanh cac hd so thudc linh vuc phu trach dﬁy du, dung quy dinh. Chiu
trach nhiém cung cip day du théng tin va hd so thude linh vuc phu trach khi duoc
kiém tra.

No6i dung cong viéc dugc giao ¢ trén s€ coO sy thay ddi khi c6 su bién dong
vé tinh hinh nhan sy cta nha truong (s& ¢ Quyét dinh bo sung)./.
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	Các ông (bà) trong Ban lãnh đạo, các tổ chuyên môn, các tổ chức đoàn thể trong trường và các thành viên có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	BẢNG PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ
	CHO CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN
	NĂM HỌC 2025 - 2026
	(Kèm theo Quyết định số: 07/QĐ-THCSBTS ngày 01/8/2025
	của Hiệu trưởng trường THCS B phường Tiên Sơn)
	I. PHÂN CÔNG CÁC CHỨC DANH CHỦ CHỐT
	1. Đồng chí Bùi Thanh Hà – Hiệu trưởng: Sinh hoạt chuyên môn theo tổ KHXH
	1.1. Chịu trách nhiệm trước Sở GD&ĐT, UBND phường Tiên Sơn, phòng VH-XH phường Tiên Sơn về toàn bộ hoạt động của Nhà trường.
	1.2. Quản lý và điều hành mọi hoạt động của nhà trường; triệu tập và chủ tọa các hoạt động của nhà trường; tổ chức chỉ đạo triển khai các chủ trương của Đảng, Nhà nước và các cấp tới CB, GV, NV, học sinh trong trường.
	1.3. Chỉ đạo, quản lý và giải quyết trực tiếp một số công việc chính như sau:
	- Tài chính, tài sản, kế hoạch: Chủ tài khoản
	- Công tác tuyển sinh và tổ chức, biên chế lớp học.
	- Công tác nhân sự.
	- Công tác giáo dục chính trị, tư tưởng đối với CB, GV, NV.
	- Các vấn đề liên quan tới chế độ, chính sách của CB, GV, NV và HS.
	- Các vấn đề liên quan đến học sinh (chuyển đi, chuyển đến, kỷ luật…).
	- Chỉ đạo các tổ chức, đoàn thể hoạt động theo đúng chức năng.
	- Công tác thanh – kiểm tra nội bộ trường học.
	- Chỉ đạo thực hiện công tác Kiểm định CLGD và xây dựng trường chuẩn Quốc gia.
	- Xây dựng kế hoạch phát triển giáo dục của nhà trường; xây dựng chiến lược phát triển giáo dục nhà trường tầm nhìn đến năm 2030.
	- Trực tiếp ký duyệt kế hoạch của các tổ chức đoàn thể, kế hoạch chuyên môn của nhà trường; các văn bản gửi các cấp, các ngành và các văn bản khác liên quan đến hoạt động nhà trường. Ký duyệt học bạ của HS cuối cấp và đầu cấp.
	- Công tác đối ngoại: Chỉ đạo công tác phối hợp với các tổ chức chính trị, ban ngành, đoàn thể tại địa phương, CMHS…
	- Xây dựng và chỉ đạo thực hiện kế hoạch của Hội đồng trường.
	2. Đồng chí Nguyễn Thị Ngọc – Phó Hiệu trưởng: Sinh hoạt chuyên môn theo tổ KHTN
	Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số lĩnh vực nhà trường do Hiệu trưởng phân công, cụ thể như sau:
	2.1. Quản lý và chỉ đạo thực hiện về công tác chuyên môn:
	- Tổ chức xây dựng và thực hiện chương trình giáo dục nhà trường, quy chế chuyên môn, quy chế thi; đổi mới phương pháp dạy học, ứng dụng CNTT vào giảng dạy.
	- Quản lý, điều hành các hoạt động chuyên môn.
	- Ký duyệt các hoạt động về chuyên môn của giáo viên, tổ chuyên môn và các văn bản gửi cấp trên thuộc lĩnh vực chuyên môn khi Hiệu trưởng ủy quyền
	- Tổ chức chỉ đạo các chuyên đề, các cuộc thi của GV và HS, hoạt động ngoại khóa, giáo dục hướng nghiệp, dạy kĩ năng sống, lao động…
	- Quản lý, kiểm tra, nhận xét và ký các loại hồ sơ thuộc lĩnh vực chuyên môn (sổ đầu bài, sổ chủ nhiệm, hồ sơ thiệt bị dạy học, thư viện, kế hoạch của tổ chuyên môn, kế hoạch giảng dạy của giáo viên, Ký duyệt học bạ của HS khối 7,8…)
	- Công tác dạy phụ đạo cho HS chưa đạt, ôn tập cho HS lớp 9, bồi dưỡng HSG.
	- Thống kê, tổng hợp và quản lý các chỉ số, số liệu về chuyên môn.
	2.2. Công tác phổ cập GD XMC; tham gia các hoạt động của TTHTCĐ; công tác pháp chế.
	2.3. Thường trực công tác giáo dục đạo đức học sinh, công tác chủ nhiệm lớp.
	2.4. Các hoạt động về ATGT, ma túy và các hoạt động xã hội khác.
	2.5. Chỉ đạo thực hiện công tác thư viện, thiết bị, y tế học đường và các tổ chức xã hội khác (chữ thập đỏ, khuyến học…).
	2.6. Phụ trách Giáo dục thể chất và Công tác lao động, vệ sinh.
	2.7. Trực tiếp phụ trách lĩnh vực CNTT và các phần mềm thuộc lĩnh vực GD: xếp TKB, phổ cập, TEMIS, EMIS, Cơ sở dữ liệu ngành, sổ điểm điện tử, học bạ điện tử; Phụ trách Website và Fanpage, xử lý kỹ thuật liên quan đến CNTT và các trang thiết bị của nh...
	2.8. Quản lý, nhận, trao trả các loại văn bằng, chứng chỉ của học sinh.
	2.9. Giúp Hiệu trưởng giải quyết những công việc được ủy quyền hoặc khi Hiệu trưởng đi vắng.
	2.10. Chịu trách nhiệm cá nhân về các lĩnh vực mình được phụ trách đồng thời chịu trách nhiệm cùng Hiệu trưởng trong công tác quản lý nhà trường trước Sở GD&ĐT, UBND phường, phòng VH-XH phường.
	3. Đồng chí Nguyễn Thị Thu Hà – Bí thư Đoàn, Tổng phụ trách Đội:
	Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số mặt công tác sau:
	3.1. Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo các hoạt động của Đội TNTP HCM.
	3.2. Quản lý và chỉ đạo việc thực hiện nền nếp, các quy định, các hoạt động của học sinh toàn trường (trong đó có các hoạt động Trại thu, các hoạt động chào mừng, tham gia các hoạt động tại địa phương...).
	3.3. Quản lý và chịu trách nhiệm cá nhân về tài sản của Đội.
	3.4. Quản lý và theo dõi các hoạt động và các chỉ số thi đua của học sinh toàn trường.
	3.5. Kết hợp cùng các tổ chức khác trong và ngoài nhà trường tổ chức các hoạt động theo chủ điểm (20/11, 26/3, 22/12, 19/5….)
	3.6. Chủ nhiệm câu lạc bộ Phát thanh măng non.
	3.7. Tổng biên tập bài viết trên Website và Fanpage của trường
	3.8. Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo các hoạt động của Đoàn TNCS HCM.
	3.9. Xây dựng kịch bản cho các hội thi, liên hoan…
	3.10. Làm một số công việc khác khi Lãnh đạo trường phân công.
	4. Đồng chí Đặng Thị Hòa – TT tổ Văn phòng:
	4.1. Chuẩn bị nội dung các cuộc họp có liên quan của mọi tổ chức xã hội khác khi làm việc với nhà trường.
	4.2. Soạn thảo các văn bản hành chính về các hoạt động giáo dục của nhà trường.
	4.3. Thống kê, tổng hợp các số liệu.
	4.4. Trực và theo dõi quản lý các công việc khi Lãnh đạo trường đi vắng, giải quyết các công việc được Hiệu trưởng ủy quyền.
	4.5. Phụ trách và chịu trách nhiệm về toàn bộ tài sản và cơ sở vật chất của nhà trường.
	4.6. Phụ trách công tác kế toán của trường, chi bộ, công đoàn.
	4.7. Tham gia các hoạt động khác khi được Lãnh đạo trường phân công.
	5. Đồng chí Ngô Thị Hương Giang – Thư ký Hội đồng:
	5.1. Soạn thảo, ghi chép nội dung các cuộc họp của HĐSP, của mọi tổ chức xã hội khác khi làm việc với nhà trường.
	5.2. Soạn thảo các văn bản hành chính về các hoạt động giáo dục của nhà trường.
	5.3. Thống kê, tổng hợp các số liệu.
	5.4. Tham gia các hoạt động khác khi được Lãnh đạo trường phân công.
	6. Đồng chí Phạm Văn Thập – Tổ trưởng tổ KHTN:
	Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số công việc sau:
	6.1. Xây dựng kế hoạch chung của tổ, chỉ đạo tổ viên thực hiện theo kế hoạch của tổ chuyên môn, kế hoạch chung của nhà trường.
	6.2. Điều hành các hoạt động chuyên môn trong phạm vi tổ (sinh hoạt chuyên môn, tổ chức thao giảng, dự giờ tổ viên, chuyên đề, phân công dạy thay…)
	6.3. Tham gia cùng Lãnh đạo nhà trường trong công tác kiểm tra hoạt động dạy học của giáo viên, học sinh.
	6.4. Phụ trách Giáo dục STEM.
	6.5. Phụ trách công tác tư vấn, hỗ trợ học sinh.
	6.6. Phụ trách Công tác đảm bảo an ninh trật tự, công tác phòng cháy chữa cháy, phòng chống thiên tai lũ lụt trong nhà trường.
	6.7. Thực hiện một số công việc khác khi được Lãnh đạo trường phân công.
	7. Đồng chí Nguyễn Thị Dung – Tổ trưởng tổ KHXH&NV:
	Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số công việc sau: (1)
	7.1. Xây dựng kế hoạch chung của tổ, chỉ đạo tổ viên thực hiện theo kế hoạch của tổ chuyên môn, kế hoạch chung của nhà trường.
	7.2. Điều hành các hoạt động chuyên môn trong phạm vi tổ (sinh hoạt chuyên môn, tổ chức thao giảng, dự giờ tổ viên, chuyên đề, phân công dạy thay…)
	7.3. Tham gia cùng Lãnh đạo nhà trường trong công tác kiểm tra hoạt động dạy học của giáo viên, học sinh.
	7.4. Thực hiện một số công việc khác khi được Lãnh đạo trường phân công.
	8. Đồng chí Nguyễn Thị Thu Hà – Tổ phó tổ KHTN:
	8.1. Trực tiếp phụ trách Giáo dục STEM.
	8.2. Tham mưu cho tổ trưởng trong việc xây dựng kế hoạch và điều hành thực hiện kế hoạch tổ.
	8.3. Soạn thảo, ghi chép, tổng hợp các số liệu về các hoạt động của tổ chuyên môn.
	8.4. Điều hành các hoạt động chuyên môn khi được tổ trưởng ủy quyền.
	8.5. Phụ trách Công tác đảm bảo an ninh trật tự, công tác phòng cháy chữa cháy, phòng chống thiên tai lũ lụt trong nhà trường.
	8.6. Tham gia một số hoạt động khác khi được Lãnh đạo trường phân công.
	9. Đồng chí Đào Thị Kim Ánh – Tổ phó tổ KHXH:
	9.1. Trực tiếp phụ trách các hoạt động của CLB Tiếng Anh, các cuộc thi trên mạng.
	9.2. Tham mưu cho tổ trưởng trong việc xây dựng kế hoạch và điều hành thực hiện kế hoạch tổ.
	9.3. Soạn thảo, ghi chép, tổng hợp các số liệu về các hoạt động của tổ chuyên môn.
	9.4. Điều hành các hoạt động chuyên môn khi được tổ trưởng ủy quyền.
	9.5. Tham gia một số hoạt động khác khi được Lãnh đạo trường phân công.
	II. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CHO GIÁO VIÊN
	Ngoài nhiệm vụ giảng dạy theo phân công chuyên môn, theo Điều lệ trường THCS, giáo viên trong trường thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể sau:
	1. Đồng chí Phạm Thu Hà
	1.1. Phụ trách phòng Tư vấn tâm lý học đường, hỗ trợ đ/c Tổ trưởng trong công tác xây dựng kế hoạch, tổ chức thực hiện kế hoạch tư vấn, hỗ trợ học sinh.
	1.2. Hỗ trợ đồng chí Phó Hiệu trưởng và các giáo viên được phân công khi tổ chức hoạt động trải nghiệm cho GV và học sinh.
	1.3. Tham gia một số hoạt động khác khi được Lãnh đạo trường phân công.
	2. Đồng chí Đinh Mạnh Toàn
	2.1. Phụ trách về Công nghệ thông tin trong nhà trường
	2.2. Tham gia ban trang trí của trường khi có hội nghị.
	2.3. Phụ trách Công tác đảm bảo an ninh trật tự, công tác phòng cháy chữa cháy, phòng chống thiên tai lũ lụt trong nhà trường.
	2.4. Tham gia một số hoạt động khác khi được Lãnh đạo trường phân công.
	3. Đồng chí Vũ Mạnh Khánh
	3.1. Tham gia ban trang trí của trường khi có hội nghị.
	3.2. Phụ trách Công tác đảm bảo an ninh trật tự, công tác phòng cháy chữa cháy, phòng chống thiên tai lũ lụt trong nhà trường.
	3.3. Tham gia một số hoạt động khác khi được Lãnh đạo trường phân công.
	4. Đồng chí Vũ Thị Hải Yến
	4.1. Hỗ trợ đ/c Tổng phụ trách Đội và đ/c Bí thư chi đoàn trong việc tổ chức các phong trào thi đua và các hoạt động của HS.
	4.2. Phụ trách công tác văn nghệ giáo viên, tiếp tân, lễ tân… khi nhà trường có hội nghị.
	4.3. Tham gia một số hoạt động khác khi được Lãnh đạo trường phân công.
	5. Đồng chí Ngô Thị Hương Giang
	5.1. Phối hợp thực hiện công tác tiếp tân, lễ tân… khi nhà trường có hội nghị.
	5.2. Tham gia một số hoạt động khác khi được Lãnh đạo trường phân công.
	6. Đồng chí Vũ Thị Ánh
	6.1. Hỗ trợ đ/c PHT trong việc xây dựng kế hoạch và triển khai thực hiện kế hoạch Lao động vệ sinh trường lớp, môi trường, cảnh quan sư phạm nhà trường.
	6.2. Tham mưu cho lãnh đạo trường xây dựng kế hoạch và trực tiếp tổ chức các cuộc thi TDTT trong nhà trường.
	6.3. Điều hành các hoạt động của trường, của địa phương liên quan tới công tác giáo dục thể chất.
	6.4. Tham gia ban trang trí của trường khi có hội nghị.
	6.5. Tham gia một số hoạt động khác khi được Lãnh đạo trường phân công.
	III. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CHO NHÂN VIÊN
	1. Đồng chí Đặng Thị Hòa – Tổ trưởng tổ văn phòng:
	1.1. Xây dựng kế hoạch chung của tổ, chỉ đạo tổ viên thực hiện theo kế hoạch tổ, kế hoạch chung của nhà trường. Điều hành các hoạt động trong phạm vi tổ.
	1.2. Phụ trách các công việc của nhân viên kế toán theo quy định của ngành. Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng, trước pháp luật về việc lưu giữ các chứng từ thu chi của nhà trường, đảm bảo đúng nguyên tắc tài chính.
	1.3. Đề xuất phương án và thảo các hợp đồng lao động trong nhà trường.
	1.4. Có kế hoạch thu, chi các khoản quỹ của nhà trường hợp lý và tiết kiệm.
	1.5. Chủ động công tác tiếp tân, lễ tân… khi nhà trường có hội nghị.
	1.6. Quản lý con dấu.
	1.7. Tham gia một số hoạt động khác khi được Lãnh đạo trường phân công.
	2. Đồng chí Nông Hoàng Trung – Nhân viên
	2.1. Phụ trách hồ sơ và hoạt động của: Thư viện, Thiết bị, Y tế học đường, Vệ sinh.
	2.2. Phụ trách phòng thiết bị chung, phòng bộ môn.
	2.3. Quản lý hồ sơ của Hs và các loại hồ sơ do lãnh đạo trường phân công.
	2.4. Phụ trách công tác Văn thư, Công văn Đi - Đến trên QLVB, Cập nhật thông tin Sổ đăng bộ (GV và HS).
	2.5. Nhắn tin kịp thời qua SLLĐT về tình hình HS cho CMHS.
	2.6. Đánh máy văn bản. Nộp các công văn, báo cáo.
	2.7. Sử dụng con dấu đúng theo quy định về công tác bảo mật.
	2.8. Phụ trách công tác trang trí, vệ sinh, vật tư văn phòng, tiếp tân… khi nhà trường có công việc.
	2.9. Phụ trách Công tác đảm bảo an ninh trật tự, công tác phòng cháy chữa cháy, phòng chống thiên tai lũ lụt trong nhà trường.
	2.10. Tham gia các hoạt động khác khi được Lãnh đạo trường phân công.
	3. Ông Nguyễn Văn Châu – Nhân viên bảo vệ
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