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Sb: 77/QD-LTT Thirong Yén Cong, ngay 16 thang 8 ndam 2022

QUYET PINH
V/v phan céng nhiém vu ddi véi can b, gido vién, nhan vién trudong
Nam hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG THCS LY TU TRONG

Can cuir Thong tw 32/12020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2021 ciia Bé Gido duc
va dao tao ban hanh Piéu 1é trieong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va
trieong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cur Thong tw 28/2009/TT-BGDPT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua Bo Giao duc
va ddo tao ban hanh quy dinh vé ché dg lam viéc doi véi gido vién pho théng; Théng tw s6
15/2017/TT-BGDBT ngay 09 thang 6 nam 2017 cua Bé truong Bo Gido duc va Pao tao
sika doi, b6 sung mot sé diéu ciia Quy dinh ché do lam viéc déi véi gido vién phé théng
ban hanh kéem theo Thong tw 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao; Thong tw 03/NBHN-BGDPT ngay 23 thang 6 nam 2017
"Quy dinh ché dé lam viéc doi véi gido vién phé thong'™;

Can cik vao tinh hinh thuc té co cau ddi ngii cua don vi, xét nang lyc va kha nang
cong tdc cua can bo, gido Vién, nhan vién nha truong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban phan cong nhiém vu ddi véi can
bd, gido vién, nhan vién truong THCS Ly Ty Trong - thanh phd Udng Bi - tinh Quang
Ninh.

Piéu 2. Can b0, gido vién, nhan vién trong nha truong c6 trach nhiém thuc hi¢n
nghiém tac nhiém vy dugc phan cong, xay dung ké hoach hoat dong va thuc hi¢n ké
hoach phui hop véi dic thu cong viée duoc giao; dong thoi phdi hop va hd tro cac dong
nghi¢p dé hoan thanh nhiém vu chung cta don vi.

Picu 3. Ban giam hiéu, cac t6 chuyén mén, cic to chirc doan thé trong truong va
nhiing ca nhan co6 tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

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

Noi nhin: HIEU TRUONG

- Phong GD&DPT (b/c) S

- Nhu diéu 3 (t/h)
- Luu: VT.

Pham Thu Huyén
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PHONG GD&DT TP UONG Bi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LY TU TRONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

PHAN CONG NHIEM VU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé T710P-LTT ngay 16/8/2022
cua Hiéu truong truong THCS Ly Ty Trong)

A. TINH HINH POQI NGU

Téong s6 CBGVNV va nguéi lao dong: 25 (Bién ché 22, N/v HD truong: 03).

Téng s6 CBGVNV: 22

+ Nam: 01; N: 21; Bang vién: 14.

+ Trinh d6 1y luan chinh tri: Trung cap: 05;

+ Trinh d0 chuyén mon, nghiép vu: Thac si: 01; Pai hoc: 20; Cao déng: 01,

+ BGH: 02 dong chi (01 Hiéu trudong, 01 Phd Hiéu truong).

+ T cong tac (03) gdm: to Ty nhién (11 dong chi), td Xa hoi (10 dong chi), to Vin
phong (01 dong chi + 03 ngudi lao dong).

B. PHAN CONG NHIEM VU

* Phdn cong giang day (Phu luc 1)

|. LANH PAO NHA TRUONG

1. Hiéu truéng: Pham Thu Huyén

- Chi dao chung cac hoat dong trong nha truong: Chi dao, don dbc, kiém tra viéc thuc
hién nhiém vu cta Pho Hiéu truong, T6 chuyén moén, GV chu nhiém 16p, diéu phdi cong viée
theo chirc trach tham quyén.

- Truc tiép diéu hanh: cong tic quan 1y nhan sy, cai cach hanh chinh, ché 46, chinh
sach CBGVNV va HS, st dung ngan sach duoc cip; cong tac ba cong khai;

- Truc tiép diéu hanh: cong tac xay dung CSVC, khudn vién, canh quan, an ninh
trat tu nha trudng; Xay dung truong dat chuin Qudc gia,

- Tryc tiép diéu hanh: cong tac thi dua, khen thudng; cong tac chuan nghé nghiép;
danh gia vién churc; cong tac kiém tra ndi bo; cong tac tuyén sinh; cong tac day thém hoc
thém, xay dung ké hoach phat trién nha trudng;

- Truc tiép diéu hanh: quan Iy va t6 chirc gido duc hoc sinh; tiép nhan hoc sinh
chuyén trudng; phu trach khuyén hoc, chir thap do.

- Truc tiép diéu hanh: T6 chire thyc hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha
truong; thuc hi¢n cong tac xa hdi hoa gido duc cia nha truong.

- Phéi hop, giam sat hoat dong ctia Ban dai dién CMHS truong, céac 16p.

- Tham gia giai quyét cac cong viéc thudc trach nhi€ém cia Pho Hi¢u truong khi duoc
dé nghi hodc xét thdy can thiét, nhimg van dé phat sinh vuot qua thim quyén ctia Pho Hiéu
truong phu trach va nhiing cong viéc khac ma Hiéu truong thiy can phai truc tiép giai
quyét.

- Day 2 tiét/tudn va sinh hoat tai t6 Tu nhién.

2. Pho Hiéu trwéng: Vii Ngoc Dai



- Thyc hi¢én: cong tac xay dung CSVC, cong tac thu vién, thiét bi, khuén vién, canh
quan, an ninh trat tuy nha trudng; cong tac khao thi va kiém dinh chit luong gido duc;
cong tac phd cap gido duc; cong tac y té, lao dong.

- Chi dao céc hoat dong CM: xay dung ké hoach hoat dong; truc tiép phu trach cac
t6 chuyén mon, phan cong giang day, sap xép TKB; duyét, kiém tra hd so, so sach cta
gido vién, s6 diém 16p, hoc ba, s6 dau bai; hd so HS khuyét tit; cong tic boi dudng hoc
sinh gidi, KHKT; cong tac boi dudng thudng xuyén.

- Tryc tiép diéu hanh: cong tac Gng dung cong nghé thong tin, thong tin tuyén
truyén, Website nha truong, théng ke, téng hop, bdo cao SMAS, EMIS, PMIS,..

- Tryc tiép diéu hanh: cong tac thé duc, thé thao, vin nghé; cong tac hoc sinh, cic
hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p, day nghé phd thong; sinh hoat tap thé, cac hoat
dong vé ATGT; phong chéng tham nhiing, phong chéng toi pham, phong chay chira
chay, phong chong lut bio, thién tai, truong hoc an toan PCTNTT, phong chéng dudi
nudc, truong hoc ddm bao an toan, an ninh trat ty.

- Thuc hién nhitng viéc hoac cong tac dot xuat khac do Hiéu trudng phan cong
hodc uy quyén. Chiu trach nhiém c4 nhan vé cac linh vuc minh dugc phu trach déng thoi
chiu trdch nhiém cung Hi¢u trudéng trong cong tac quan ly nha truong trudc
phong GD&DT va cap trén.

- Day 4 tiét/tuan - Sinh hoat tai t6 xa hoi.

I1. POI VOI TO TRUONG VA TO PHO CHUYEN MON

1. T truwéng

- Xay dyng va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua to; hudéng dan xay dung va
quén 1y ké hoach ca nhan ciia t6 vién; diéu hanh cac hoat dong chuyén mén trong pham vi
to.

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

- Bé xuat khen thudng, ky luat ddi véi gido vién.

- Thyc hién dung lich sinh hoat sau:

+ Tun 1: Hop hoi dong. Trén co sé xay dung ké hoach ciia thang, tuan

+ Tuan 2,3: Dy gio dong nghiép, Thyuc hién viéc bdi dudng chuyén mén, Boi
dudng thuong xuyén, to chirc chuyén dé, kiém tra chéo gido an, xép loai gido vién.
Théng nhat ké hoach giang day trong tuan....

- Pam bao sinh hoat chuyén mén: 2 1an/thang theo quy dinh.

- Pbi vai gido vién, nhan vién: Nghi€ém tic thuc hién theo su chi dao cua td chuyén
mon va nha truong. Phai chiu trach nhiém vé viéc 1am ctia minh.

- Thyce hién cac nhi¢m vu khac do Ban giam hi¢u phan cong. Thyc hién nghiém ché
do thong tin bao céo.

2. To pho

- Tham muu cho to trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc hién ké
hoach t6. Soan thao, ghi chép, tong hop cac sb liéu vé cac hoat dong cta to CM.

- Biéu hanh cac hoat dong chuyén mon khi duge Ban giam hiéu phan cong, hoic to
trudng uy quyén.



- Thyuc hién cac nhi¢m vu khac do Ban gidm hi€u phan cong. Thuc hién nghiém ché
dd thong tin bao cdo.

I11. POI VOI GIAO VIEN

1. Nhiém vu cia gido vién by mon

(1) Thyuc hién nhiém vu td chure cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach gido
duc ciia nha truong va ké hoach gido duc cta to chuyén mén; quan 1y hoc sinh trong céc
hoat dong gido duc do nha truong t6 chirc; tham gia cac hoat dong chuyén mon; chiu
trach nhiém vé chat luong, hi¢u qua gido duc.

(2) Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gilr gin phém chét, danh du,
uy tin cia nha gido; gwong miu trudc hoc sinh; thuong yéu, ddi xir cong bang va tén
trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan
két, giup d& dong nghiép.

(3) Hoc tap, rén luyén dé nang cao strc khoe, trinh d6 chinh trj, chuyén mon, nghiép
vu, d6i méi phuong phap day hoc, gido duc.

(4) Tham gia tap huan, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu.

(5) Tham gia cong tac pho cap gido duc trung hoc co sé & dia phuong.

(6) Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phép luat va cua nganh Gido
duc, cac quyét dinh cda hi¢u trudng; thuc hién nhi€ém vu do hi€u trudng phan cong, chiu
su kiém tra, danh gia cua hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc.

(7) Phéi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh nién Cong
san H6 Chi Minh, Hoi Lién hi¢p Thanh nién Vi¢t Nam, gia dinh hoc sinh va céc td churc
xa hoi lién quan dé t6 chuc hoat dong giao duc.

(8) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phap luat.

2. Nhiém vu cia gido vién chi nhiém lop

Ngoai viéc thuc hién cac nhiém vu chuyén mén con thuc hién cac ndi dung sau:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc phu hop véi dac diém hoc sinh, véi
hoan canh va diéu kién thuc té nham thac déy su tién bo cua ca 16p va cua tirng hoc sinh
trong 16p chu nhiém.

- Phéi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh thong qua s6 lién lac, dién thoai, thim gia
dinh... vv. Phdi hop véi gido vién by moén, Poan thanh nién Cong san HO Chi Minh, Doi
Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, céc to chic x3 hdi c6 lién quan trong viéc ho tro,
giam sat viéc hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh.

- Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi khen
thuongva ky luat hoc sinh; dé 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;

- B4o c4o thuong ky vao ky hop hang thang hoic dot xuit vé tinh hinh cta 16p voi
Hiéu truong hodc Pho HT.

- Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Ban gidm hi€u phan cong.

IV. POI VOI NHAN VIEN

1. Ké toan: Pong chi Trwong Thi Hai

* Phu trach cong tac ké toan ctia nha truong:

- Thuc hién du toan, thanh quyét toan kinh phi ting thang, quy, nim theo ché do
quy dinh cta B9 tai chinh va nganh cép trén.
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- Thyc hién luu trit cac hd so ching tur, s6 sach ké toan theo quy dinh. Thyuc hién
cic ché d6 chinh sach kip thoi, tham muu véi Hi€u truong vé cong tac stra chira, mua
sam tai san phuc vy hoat dong gido duc trong nha trudng ding muc dich c6 hiéu qua.

- Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khiu hao tai san theo gia tri hao
mon khi st dung.

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

* Kiém nhi¢m cong tac van thu:

- Nhén cong van di, dén vao s theo quy dinh va chuyén cho Hiéu truong xir 1y, luu
trit cong van di, dén.

- Soan thao cac vin ban hanh chinh cia truong, vao sb vin ban dung quy dinh va
guri di kip thoi, dung dia chi.

- Quan 1y hd so can b, gido vién, nhan vién nha trudng.

- Quén 1y hd so minh chimg cta nha trudng.

- Quan ly, nhan va trao tra cac loai van bé“mg, chirng chi cua hoc sinh.

- Thuc hién cong tac BHYT cua hoc sinh.

* Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo sy phan cong cua Hi¢u truong.

2. Cong tac y té: Nguyén Thi Thiy (GV kiém nhiém)

- Phu trach cdng tac y té, vé sinh hoc dudng: Xay dung ké hoach va t6 churc thyuc
hién theo ké hoach, luu trit ho so theo dang quy dinh.

- Xay dung ké hoach lao dong don v¢ sinh truong 16p theo thang, ndm; phan cong,
chi dao va kiém tra viéc thuc hién lao dong trong khuon vién nha truong trudng don vé
sinh cua hoc sinh cac 16p.

- Chép hanh cac nhiém vu phan cong khac ctua Hiéu trudng.

3. Phu trach cdng tdc CSVC - TBDH: Ly Thi Tho (GV kiém nhi¢m)

- Lap sb theo ddi vé viéc muon str dung d6 dung thiét bi day hoc hang ngay. Hang
thang 1ap bao céo vé tinh hinh sir dung.

- B4 tri khu dé thiét bi day hoc cu thé cho tirng bo mon, giir gin, bao quan va vé sinh
thuong xuyén.

- Hang nam kiém tra hai 1an (dau niam va cudi nam), 1ap béo céo tinh hinh vé chat
luong thiét bi qua viéc st dung, dé xuit mua sim bd sung (néu cﬁn).

- Khong cho hoc sinh, hodc nguoi khong cé trach nhiém vao khu vuc phong thiét
bi. Céc thiét bi, tai san c6 tén trong danh myc cép vé, khi kiém tra théy thiéu hodc bi that
thoat ma khdng rd Iy do, thi nhan vién phu trach phai chiu boi thudng. Cac trudng hop
d6 v&, hu hong déu phai 14p bién ban hién trang va bao cao Hiéu trudng.

- Nhap kho cac loai thiét bj duoc cép hodc mua vé, lap $6 ghi chép luu trit hoa don
chung tur trude khi dua vao str dung.

- Thuc hién sira chira khéc phuc cac dd dung, TBDH, cac ndi dung lién quan dén
CSVC cua nha truong...

- Chap hanh cac nhiém vy khéc cta Hiéu trudong hodc Pho HT phan cong.

4. Phu trach Thu vién: Nguyén Thi Tinh (GV kiém nhi¢m)

- Lap ké hoach hoat dong thu vién theo chi dao cua cép trén; thuc hién gidi thiéu
sach cho CBGVNYV va hgc sinh trong truong.

- Lap so theo ddi viéc muon sir dung sach, tai liéu.... Hang thang 1ap bao co vé
tinh hinh str dung.



- Phén loai cy thé vé sach gido khoa, sip xép, giir gin, bao quan va vé sinh thudng
xuyén, ddm bao khong bi mdi mot, hu hong. Nhap kho céc loai sach dugc cép hodc mua
v&,lap s6 ghi chép luu trit hod don ching tir trude khi dua vao st dung.

- Hing niam kiém ké vao cudi nidm, 14p béo céo tinh hinh chat luong SGK qua viéc
sir dung, d& xuat mua sam bo sung (néu can).

- Chép hanh cac nhiém vy khac cua Hiéu trudong hodc Phé HT phan cong.

5. Thi quy: Pham Thi Diu (GV kiém nhi¢m)

- Kiém nhiém cong tac thu quy, TTHTCD

6. Nhan vién bdo vé, vé sinh

- Thuc hién dung chure trach nhiém vu theo hop déng lao dong da ky két.

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban gidm hi¢u phan cong.

V. PHOI HOP CAC POAN THE TRONG VA NGOAI NHA TRUONG

1. Cbng doan

- Thyc hién chirc ning theo Diéu 1¢ cong doan.

- T6 chirc hidu qua cac dot thi dua. Co phat dong, ¢ so két, tong két thi dua kip
thoi.

- Pam bao ché do chinh sach, cham lo doi séng can bd, gido vién, nhan vién; thim
hoi, gitp do gido vién c¢6 hoan canh kho khan.

- To chirc tham quan hoc tap nang cao doi séng tinh than va vat chat cho can bo
GVNV.

- Phéi hop chit ché cung voi chuyén mén xay dung nha trudng doan két, viing
manh vé moi mat; thuc hién tét cac cudc van dong va phong trao thi dua.

- Tham gia day du cac hoat dong ctia Cong doan cip trén, chu dong dé xuat nhing
hoat dong ciia Cong doan dé hoan thanh tét chirc ning cham lo doi séng, bao vé loi ich
chinh dang ctia ngudi lao dong, gop phan bdi dudng ning lyc doi ngii dap ung duge yéu
cau cua cong tac gido duc trong thoi ki méi.

- Két hop véi Ban TTND, giam sat viéc thuc hién Ké hoach niam hoc, Nghi quyét
CB-VC-LP,... va giai quyét nhiing khiéu nai — t6 cao ctia don vi.

- Phéi hop cung nha truong van dong CB-GV-CNYV thyc hién dung cac chu truong,
duong 16i, chinh sach ciia Pang va Nha nudc dé ra va xay dung tap thé ludn doan két,
thuong yéu nhau, gitip nhau cing tién bd va phan dau hoan thanh tot nhiém vy nam hoc.

- Thyc hién nghiém ché d6 thong tin bao céo.

2. Chi doan thanh nién

- Hoat dong theo quy dinh cta diéu 1¢ Poan va sy chi dao ctia Thanh Poan, Poan
Xa.

- Thuc hién chi dao cua Ban giam hi¢u nha truong; Xung kich di dau trong cac hoat
dong cua nha truong nhét 1a tham gia t6 chure hoat dong ngoai khoda cho hoc sinh, ANTT
truong hoc, phong chng céc té nan hoc dudng. ..

- Thyc hién nghiém ché d6 thong tin bao céo.

3. P$i TNTP HCM

- Thue hién tbt chi dé nam hoc.

- Hoat dong theo diéu 1é Poi — Hoi dong doi thanh phé quy dinh.

- Thuc hién chi dao cia Ban giam hi€u nha truong; Thuc hién tdt nén nép nghi thac
va né nép hoc duong (nén nép TDGG, cong tac truc ban,...) trong nha truong.
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- Tich cyc chii dong tham gia thyc hién cong tac to chuc tbt cac dot thi dua, phong
trao vin nghé trong hoc sinh, cac hoat dong hd trg gido duc,... do nha trudong chi dao gop
phan nang cao chat lugng gido duc toan dién.

- Kiém tra viéc thyuc hién lao dong trong truong, don vé sinh cia hoc sinh cac 16p.

- Thyc hién nghiém ché d6 thong tin bao céo.

4. Ban dai diéen CMHS

- Thyc hién theo Théong tu s6 55/2011/TT-BGDDT ngay 22 thang 11 nim 2011 vé
ban hanh Diéu 1¢ Ban dai dién cha me hoc sinh:

+ Phoi hop voi Hiu trudng t6 chirc thuc hién nhiém vu ndm hoc va céc hoat
dong giao duc theo ndi dung duoc théng nhét tai cudc hop d4u nam hoc cua Ban dai dién
cha me hoc sinh truong;

+ Phéi hop véi Hiéu trudng hudng dan, tuyén truyén, phd bién phap luat, chu
truong chinh sach vé gido duc ddi véi cha me hoc sinh nham nang cao trach nhiém cham
soc, bao v¢, gido duc hoc sinh;

+ Phéi hop véi Hiéu truong gido duc dao dirc cho hoc sinh; boi dudng, khuyén
khich hoc sinh nang khiéu, giup d& hoc sinh chua hoan thanh; giup d& hoc sinh ngheo,
hoc sinh khuyét tat va hoc sinh c6 hoan canh kho khan khac;

- Huéng dan vé cong tac t6 chirc va hoat dong cho cac Ban dai dién cha me hoc
sinh 16p.

5. Chi hdi khuyén hoc —- TTHTCP (Pham Thi Diu)

- T6 chirc hoat dong theo Hudng dan s6 122/HD-KHVN ngay 13 thang 4 nam 2011
cua Hoi Khuyén hoc Viét Nam huéng dan thyc hién Diéu 1¢ Hoi Khuyén hoc Viét Nam
(Diéu 1¢ stra d6i).

- Tuyén truyén trong can b, gido vién, nhan vién va cac td chirc, ca nhan ngoai nha
truong nam dugc muc tiéu hoat dong cua chi hoi;

- Str dung qu¥y khuyén hoc ding muc dich nhiam gitp d& hoc sinh chdm ngoan, hiéu
hoc, ¢6 hoan canh gia dinh that su kho khan va tuyén duong, khen thudng hoc sinh.

6. Chi hgi Chir thap dé (Pham Thi Diu)

- Phéi hop cung TPT Bai 1ap hd so hoc sinh va gido vién c6 hoan canh kho khan
trong ting 16p va trong truong, van dong trg giup cac ddi twong cu thé bang nhitng hinh
thuc thiét thuc.

- Van dong CBGVNV, HS tham gia cdc cudc van dong, phong trao tuong than,
tuong 4i do nganh Gido duc, cac cap Hoi Chir thap do, Poan thanh nién phat dong.

- Phat trién cac hinh thirc gdy quy gitp ban nghéo vuot kho, nhu: nudi lon dat,
quyén gdp quan 4o, sach vo.

- T6 chure thuc hién chiam soc strc khoe ban dau cho thanh nién, thiéu nién theo cac
quy dinh hién hanh vé cong tac y té truong hoc. Cing cb va phat trién cac goc truyén
thong cham séc strc khoe, ti thude y té.

- T6 chirc dinh ky cac hoat dong vé sinh trong truong hoc va khu vuc xung quanh
truong hoc; gidm sat viéc giit gin vé sinh trong truong hoc. T chiic cac hoat dong dién
tap so ctru, cAp clru, phong ngira va tng pho khi ¢6 tham hoa, thién tai xay ra.

Chuy:

+ Toan thé CB, GV, NV trong trudong chiu trach nhi¢ém ca nhan vé nhiém vu dugc
giao truéc BGH va cép trén thudc linh vuc minh dugc phy trach. Quan 1y va hoan thanh
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cac ho so thude linh vuc phy trach dy du, dang quy dinh. Chiu trach nhiém cung cép
day du thong tin va hd so thudc linh vyc phu trach khi dugc kiém tra.

+ Gido vién duoc phan cong tric ban theo ddi nén nép & céac 16p, theo ddi s§ sd
hoc sinh céc 16p; xir 1y cac tinh hudng dot xuat xdy ra trong budi tryc; theo ddi viéc thuc
hién thoi gian 1am viéc ctia CB, GV, NV,... va ghi s tryc ban.

+ Truc ban BGH theo ddi don ddc can bo, gido vién, nhan vién va HS thuc hi¢én
dung cac quy dinh; xtr Iy tinh hudng trong budi truc.

Ngoai chirc nang, nhiém vu néu trén, khi can thiét Hiéu trudng ra quyét dinh diéu
chinh phan ¢6ng nhiém vu cho phu hop véi tinh hinh thuc té, dam bao hiéu qua cong
viéc./.



Phu luc 1

@
A

Trinh d6 - Mén dao Phén cong nhiém vu To?g o
T 0 = 7 SO Ghi cha
™ | T Ho té tao Mén day Chii nhigm |  COneviée | o
0 . 0 téen 3 = kiém nhiém 1€
To Cao | Pai Cao —— So Lé S6 | Kiem | sé
hoc | hoc | ding 2y tiét | P | tibt | nhiém | tiét
P QL | Toan | Toan- .
CBQL | 1 | Pham ThuHuyén | S0 | T | Toan6B(2) 2 2 | HT
2 | Vi Ngoc Dai Negt | NeW | oy gAB(4) 4 4 | PHT
van van-Su
_ i Ngit | Ngit s
Xa hoi | 1 | Nguyen Thi Hai < 5 Vin 9A,B(10) + GDCD 6C(1) 11 9A 4 TTCM 3 18 HSG
van van-TV
o | Neuyen Thi Mai Ng& Vin 6B(4) + Vin 7B,C(8) + GDCD 6AB(2) 14 | 7Cc | 4 | TPCM | 1 19
Thuong van
. e X Am Am | Am nhac 6,7,8,9(10) + HDTN 7ABC (3) + HDTN
3 | Trinh Thi Tuyet T e 6ABC(3) 16 16
4 §°a‘3 WatEe Neit | VAn- | ya 7A(4) + Vin 8A,B(8) + Sit 9A,B(2) 14 | 7A | 4 18
uyén vin st
5 | Vii Thi Hoa Tuoi Ijag: V:‘:; " | Van 6AC(8) + LS-PL 7ABC(4,5) + LS-PL 6ABC(4,5) | 17 17
sP
6 | Vii Thi Thay Trung Anh 9AB(4) + Anh 7ABC(9) 13 13 | Yté
- Anh
Chir thap do,
7 | Pham Thi Di MI |\t thuat 678(8) + GDTC 6ABC(6) 14 | 6C | 4 1g | Khuyén hoc,
am 11 L Thuat ua TTHTCD, Thu
quy
Giao .
SR duc Tong phy trach
8 | Luu Thi Quynh et GDCD 7ABC(3) + GDCD 9AB(2) + GDCD 8A,B(2) 7 N e
tri
9 | P& Phuong Anh T;f]ﬂg Anh8AB(6) + Anh 6ABC(9) + TDSB(2) 17 17




Trinh d¢ - Mon dao

Phan cong nhiém vu

T(Z)ng
A

T = PP ) Ghi cha
A W an Cong viéc
™ | T Ho tén fao Mén day Chii nhigm | | OB FEC g
To Cao | Dai Cao S S6 T S6 | Kiem | Sb
hoc | hoc dang 2y tiét P | gidt nhiém | tiét
Tu Nguyén Thi Bich Sinh bia - . .
ahien | L | Heoh hoc | sinh | Pia 8AB()+ Sinh 9AB(4) + KHTNGABC(7.5) 14,5 TTCM | 3 | 175
Todn Phu trach
2 | Lé Thi Mai hos | TOAN-Ii | Todn 9AB(8) + KHTNBABC(4,5) 125| 9B | 4 16,5 | phong Vat li-
- CN
N Toan | Toan- | Toan 7C(4) + KHTN7ABC(4,5) + Ly 8AB(2) + Ly CTCD,
3 | Poan Thi Xuan hoc li- Tin | 9AB(4) 14,5 TPCM 3 17,5
4 gﬁiigg Thi Toan Toan 7AB(8) + Toén 6B(2) + GDDP 7ABC(3) 13| 78 | 4 17
) Hoa Hoa - Phu trach
5 | Nguyén Thi Yén \ sirh | H6a 8AB(4) + H0a 9AB(4) + KHTN 7ABC(7.5) 15,5 TKHD | 2 | 17,5 | phong Hoa hoc-
¢ Sinh hoc
6 | Nguyén Thi Tinh i':: ?:ﬁh LS-DL 6ABC(4,5) + LS-DL 7ABC(4,5) + Dia9AB(3) | 12 | 6B | 4 TV 3 19
Su Su
- pham CN 6ABC(3) + CN 7ABC(3) + CN 8AB(3) + CN
7 | Duong Thi Ha Ki Phanl 9AB(2) + TDSA(2) 13 8A 4 17
N ki thuat
thuat
Sinh
8 | Ly Thi Tho hoc= | sinh 8AB(4) + TD 9(4) + GDTC 7ABC(6) 14 T8 | 3 | 17 |lThutrach
: Thé phong Héa hoc-
duc Sinh hoc
g | NeuyenThi Thy Todn To4n 8AB(8) + Todn 6C(4) 12| 88 | 4 16
Phuong
10 | Tran Thi Théu Todn Togn - | Toan 6A(4) + Tin 6ABC(3) + Tin 7ABC(3) + GDDP 14 6A 4 18 Phu trach
Tin 6ABC(3) phong Tin hoc
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