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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Péc lap — Tw do — Hanh phiic
sé: 70 /QD-THCSNGT Long Bién, ngay 30 théng § ndm 2024
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho Can bd, Gido vién, Nhén vién trong HDSP
Niam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU

Can cit thong tw 56 32/2020/TT-BGDBT ngay 15/09/2020 cia B GD&DT
ban hanh diéu 1¢ truong Trung hoc co' s6, truong trung hoc phé théng va truong
phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cit Théng tw s6 08/2016/TT-BGDPT cua B Gido duc va Dao tao quy
dinh ché dé giam dinh mikc gio day cho gzao vién, giang vién lam cong tdc ccmg
doan khong chuyén trach trong cdc co so gido duc cong ldp thudc hé théng gido
duc quoc dan;

Cdn cir Thong tu sé 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017 cua B¢ GD&DT vé
quy dinh ché do lam viée ddi voi gido vién pho théng,; Thong tu s6 16/2017/TT-
BGDDT ngay 12/7/2017 ciia B$ Gido duc va Dao tao vé viéc huong dén danh muc
khung vi tri viéc lam va dinh mitc s6 lupng nguoi lam viée trong cdc co s6 gido
duc pho théng cong ldp;

Cén cit tinh hinh thuc té két qua thyc hién nhiém vu nam hoc 2023-2024 cua '
nha truong;

Xét néng luc va kha nang cong tdc cia cdn bg, gido vién, nhan vién,
QUYET DINH:

Piéu 1. Phan cdng nhiém vu cho cén b), gido vién, nhan vién trong hoi dong
su pham truong THCS Nguyén Gia Thiéu nim hgc 2024-2025: (Cé danh sdch
phan cong cu thé kem theo)

Diéu 2. Can b9, gido vién, nhan vién truong THCS Nguyen Gia Thiéu cin ctr
vao nhiém vu cu thé dugc phan cong cé trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong
va thue hién ké hoach cho phu hop véi dic thi cong viée dugce giao.

Diéu 3. Cac thanh vién c6 tén tai Pidu 1, bd phén tai vu chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3; (dé thuc hién);
- Luu: VT (01).

Nguyén Thi Kim Thuay
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PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU NAM HQC 2024-2025
(Kém theo Quyét dinh s6 H.. /OP-THCSNGT ngay S0..thang ¥ nam 2024
cua Hiéu truong truong THCS Nguyén Gia T hiéu )

A.CO CAU TO CHUC:

- Toéng sb CB, GV, NV: 38. Trong d6: Bién ché: 22 d/c, hop dong: 16 d/c
(Trong do: hop dong GV: 16, hop dong NV: 0).

+ Ban Giam hiéu: 02

+ Téng phu trach: 01 GV (kiém tdng phu trach)

+ GV truc tiép giang day: 32 (Trong d6: Bién ché: 16, hop dong: 16)
+ Nhan vién: 4 (Trong d6: Bién ché: 04, hop dong: 0)

B. PHAN CONG NHIEM VU BGH, GVCN, TTCM, GVBM, NV:
I. Ban Gidm hiéu.

1. Hiéu truéng nha trwong: D/c Nguyén Thi Kim Thiy.

* Léanh dao, phu trdch chung va toan dién cdc hoat dong ciua nha trwdng
Pong chi chiu trach nhiém theo chi dao ciia S¢ GDDT Ha Négi, Phong GDDT va
UBND qudn Long Bién bao gom:

- Xay dung ké hoach va t6 chiic thuce hién nhiém vu ndm hoc.

- Quan ly can bd gido vién, nhan vién, hoc sinh.

- Quan ly toan dién cac cong tac td chitc phan cong nhiém vu CB, GV, NV

- T4 chirc kiém tra, danh gia.

- Quan ly tai chinh, tai san va bao dam thuc hién céac ché do chinh sach cua
Nha nudce doi voi CB, GV, NV.

- Chi dao hoat dong clia Ban thi dua, Ban thyc hi€n quy ché dan cha, Hoi
ddng trudng va cac Ban theo chirc ndng nhiém vu theo didu 18 truomg pho thong.

- Chi dao hoat dong clia cac doan thé trong nha truong: Chi b, Coéng Poan,
nhén dao tir thién .

- Phu trach cong tac to chie cén b, thong tin tong hop, thi dua khen thuong,
ké hoach tai chinh, ky cac hop déng GV va NV khi dugc thuyén chuyén vé truong

- Xay dung va phéan cong trién khai ké hoach hang théng.

- Panh gi4 két qua thuc hién cbng tac thdng cua Hiéu phd, GVCN va nhén
vién.

- Phuy trach cong tac kiém tra noi bd, kiém dinh chét lugng, co 50' vét chét, xay

dung cac chuyén dé boi dudng “ tinh chuyén nghiép cua doi ngl”, xdy dung ké
hoach theo tiéu chi truong CLC.

- Chi dao hoat dong thu vién.



- Ky hoc ba.

- Tham gia Ban chi dao H6i CMHS, phu trach td van phong, tb tu nhién
- Phu trédch cong tac tuyén sinh dAu ndm.

- Chi dao cong tac kiém dinh chét lugng gido dyc ctia nha trudng.

- Phu trach chung: Céng tac ban tri va cic chuong trinh Lién két.

- Thuc hién d4nh gi4: Phé Hiéu trudng, TTCM, céc dong chi dimg dau ban
nganh cua truong.

- Day moén Hoat dong trai nghiém lop: 6A1,2,3,4,5,6; 7A1,2,3,4,5,6;
8A1,2,3,4;9A1,2.

2. Phé Hiéu trudng: D/c Bui Thi Nguyén Ngoc

- Cling vé&i Hiéu truéng quén ly hoat dong chuyén mon trong truong hoc va
chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng vé nhiém vy dugc phan cong.

- Thay mat Hiéu trudng diéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duge uy
quyeén.

- Chi dao cong tac chuyén mon: Day va hoc, xay dung va tham muu cac cude
thi GVG, HSG.

+ Du kién phan céng chuyén mon.

+ Quy ché chuyén mén.

+ Chi dao xép thoi khoa biéu.

+ Kiém tra ho so chuyén mén trong nha trudng, hd so gido vién.

+ Kiém tra sb ghi dau bai; sd diém va ki duyét s6 diém hang thang.

+ T chirc céc ki thi, kidm tra van hod, théng ké chét luong day hoc.

+ Chi dao cong tac 6n thi THPT.

- Ki duyét giao an.

- Phin cong day thay khi gido vién di véng.

- Thuc hién cong tac kiém dinh chét lugng gido duc; phd cap gido duc.
- Phu trach cong tac y té hoc dudng, an toan thuc phém, ban trd.

- Phu tréch cong tac sang kién kinh nghiém ctia cén b, gido vién, nhan vién.
- Thudmg trire Hoi dong thi dua khen thudng, ky luét hoc sinh.

- Day mdn Tiéng Anh 16p 7A5; 9A1.

- Phu trach va trién khai thuc hién chuwong trinh 03-CT/QU.

- Phu tréch cong tac: GVG, bdi dudng HSG.

- Phu trach hd so cong tac thuc hién mo hinh truong hoc dién tir, truong hoc
thong minh.
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- Phu trach cong tac gido duc hudng nghiép, day nghé; hoat dong trai nghiém
sang tao.

- Phy trach va td chirc trién khai thyc hién phong trdo thi dua “Xéy dung
trudng hoc hanh phiic”; cong tac “x@y dung truong hoc an toan”; cdng tac hoc sinh
- sinh vién, cong tac y té, chit thap do.

- Cong tac van hod, van nghg, TDTT, cong tac STEM; phu trach t6 Ning
khiéu — Tiéng anh. Sinh hoat chuyén mon Néng khiéu — Tiéng anh.

- Xdy dung k,e hoach thuc hién cac cong viéc duge phan cong va lam cac bao
c40 v6i co quan cap trén thudc cong viée phu trach.

- Tham muu cho Hiéu trudng cong tac danh giad TTCM, GV, NV hang thang.

- Thue hién cic cong viéc khac do Hiéu trudng phan cong.

II. NHIEM VU HOI PONG TRUONG:

1. Hoi dong trudmg c6 cac nhiém vu va quyén han sau day:

Quyét dinh v& chién lugc, tAm nhin, k& hoach, muyc ti€u phat trién nha truong,
cac du 4n trong tung giai doan va timg nam hoc; quyét dinh vé quy ché hoic sua
dbi, sung quy che t6 chuc va hoat dong cua nha truong d& trinh cAp c6 thaim quyén
phé duyét; quyét dinh vé chi truong st dung tai chinh, tai san cua nha truong; phé
duyét ké hoach glao duc cua nha truong; g1am sat hoat dong tuyén sinh va viéc to
chure thuc hién céc hoat dong theo ké hoach gido duc ctia nha trudng; giam sat Viéc
thuc hién céc quyét dinh clia hoi ddng trudong va viée thuc hién quy ché dan chu
trong cac hoat dong cua nha truong; gidm sat viéc huy dong, quan ly va st dung
cac nguodn luc cua nha truong theo quy dinh cua phép luét.

2. Thanh vién Hji dong trudng:

+ DP/c Nguyén Thi Kim Thiy - Hidu trudng - Chi tich HD

+ P/c Hoang Thi Thuy - Nhan vién - Thu ky HD

+ P/c Bui Thi Nguyén Ngoc - Pho hiéu truong - Thanh vién

+ P/c Luu Thi Khanh - CTCPD, T6 truéng CM - Thanh vién

+P/c Lé Hong Hanh - Té truéng t6 TN - Thanh vién

+ P/c Dinh Thi Hudng - T trudng td NK, TA - Thanh vién

+ D/c Nguyén Ngoc T - T truéng to VP - Thanh vién

+ B/c Nguyén Thi Bich Ngoc - Bi thu chi doan - Thanh vién

+ P/c Nguyn Thi DPong - Can by VP.P Phiic Dong - Thanh vién

+ BP/c Pham Trong Viét - Ban dai dién CMHS - Thanh vién

+ Em Nguyén Anh Thu - Pai dién hoc sinh - Thanh vién

II1. NHIEM VU LIEN TICH NHA TRUONG

1. Nhiém vu ciia Ban Lién tich:

C6 nhiém vy tu van cho hiéu truong ra quyét dinh nhiing vén @& quan trong;
hoach dinh cac ke hoach, chinh sach cuia nha truong.
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- Céac thanh vién Ban lién tich c6 trach nhiém thyc hién ding nhiém vu phan
cong cua hiéu trudng.

2. Danh sach cac thanh vién

+ P/c Nguyén Thi Kim Thiy - Hiéu trudng - Trudng ban

+P/c Bui Thi Nguyén Ngoc - Phé hiéu trudong - Phé trudng ban
+ P/c Luu Thi Khanh - CTCD, Té truéng CM - Thanh vién

+ D/c Lé Hong Hanh - T4 truéng t6 TN - Thanh vién

+ P/c Dinh Thi Huong - Td trudng to NK, TA - Thanh vién

+ D/c Nguyén Ngoc Tt - TS truéng t6 VP - Thanh vién

+ D/c Nguyén Thi Bich Ngoc - Bi thu chi doan - Thanh vién

+ P/c Lé Thi Hué - Truéng ban TTND - Thanh vién

+ D/c Nguyén Ha My - Gi4o vién, Tong phu trach - Thanh vién
+ P/c Hoang Thi Thay - Nhén vién - Thu ky HD

IV. NHIEM VU CUA GIAO VIEN:

1. Nhiém vu ciia gidao vién trye tiép gidng day:

- Xay dung ké hoach day hoc phit hgp véi cac muc tiéu xay dung trudng chét
lugng cao.

- Day hoc va gido duc theo chu'orng trinh ké hoach gido duc, ké hoach day hoc
clia nha truong theo ché do 1am viéc clia gido vién do B¢ truéng BGD&DT quy
dinh. Quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong t6 chirc, tham
gla cac hoat dong ctia t6 chuyén mon; chiu trach nhiém veé chét luong, hiéu qua
gido dyc; tham gia nghién cttu khoa hoc su pham mg dung.

+ Trién khai thyc hién Chuong trinh gido duc phd thong 2018 (CTrGDPT)
theo Thong tu sd 32/2018/TT-BGDDT ngay 26/12/2018 clia B6 GDDT bao dam
hoan thanh chuong trinh nim hoc theo qui dinh cia UBND Thanh pho Ha Noi.

+ Kiém tra danh gi4 theo théng tu 22/2021/TT-BGDDT ngay 20/07/2021 vé
d4nh gia hoc sinh THCS va THPT

+ Phuong phap day hoc: Lép hoc ddo nguoc.
+ Cong tac 6n thi vao 10.
- Tham gia cOng tac phd cap gido duc & dia phuong.

- Rén luyén dao duc, hoc tip vdn hoa bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé
nang cao chat lugng hiéu qua giang day va gido duc. Van dung cac phuong phap
day hoc, rén luyén phuong phép tu hoc ciia hoc sinh.

- Thye hién diéu 1 nha trudng, thuc hién quyét dinh ctia Hiéu truéng, chiu sy
kiém tra danh gi4 clia hiéu trudng va céc cAp quan ly gido duc.
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- Gifr gin pham chét danh du uy tin ctia nha giao, guong mau trudc hoc sinh;
thuong yeu ton trong hoc sinh doan két gitp do ddng nghiép tao moi truong hoc
tap 1am viéc dan chu, hop tac an toan va lanh manh.

- Phéi hop véi GVCN va cac gido vién khac trong viée gido duc hoc sinh,
- Thue hién cdc nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luat.
2. Nhiém vu ciia gido vién chi nhiém:

Ngoai cac nhiém vu quy dinh nhu gito vién bd mén, GVCN can thuc hign
nhitng nhiém vu sau:

- Thyc hién nhiém vu chuyén doi s0, xay dung truong hoc thong minh, Ung
dung cong nghé thong tin trong day hoc va quan li ho so so sach.

- Thuc hién chuong trinh hoat dong trai nghiém hudng nghiép.

- Xay dung ké hoach hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phép gido duc bao dam tinh kha thi phu hop véi déc diém hoc sinh.

- Thye hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach d xay dung.

- Phdi hop chit ch& voi gia dinh hoc sinh, vGi gido vién b mon, doan TNCS
Hb Chi Minh, ddi Thiéu nién Tién phong hd trg viéc giam st rén luyén cua hoc
sinh.

- Nhan xét danh gia xép loai hoc sinh cudi ki cudi nam d& nghi khen thudng
va ki luat HS, d& nghj danh sach HS dugc [én 16p thing, phai & lai 16p, thi lai, hoan
thién s& diém va hoc ba hoc sinh.

- Bédo cao thuong ki hodc dot xuét vé tinh hinh 16p véi Ban Gidm hiéu. Thuc
hién cac budi hop giao ban GVCN nghiém tuc.

3. Trach nhiém cia gido vién tong phu trach: D/c Nguyén Thi Ha My

- Tham muu giup Hi€u truéng chi dao tryuc t1ep cac hoat dong trai nghiém
sang tao, ngoai khoa, gido dyuc dao dirc 161 séng, cac hoat dong Poan, Ddi, hoat
dong gido duc dao dac trong nha truong;

- Xay dung noi dung hoat dong timg tudn, thang, hoc ky, ca nim theo ké
hoach d& ra va chi dao ctia cip trén sao cho trong tAm va dat hiéu qua cao nhét.

- Tang cudmg cong tac kiém tra , danh gid thi dua kip thoi, chinh xac.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudéng vé ndi dung va ket qua cdng viée dugce
giao.

- Phu trach cdng tac Doan, Doi: Né nép ky cuong hoc sinh.

- Phu trach cong tac hoat dong Dgi, hoat dong sinh hoat tap thé, phong chéng
TNXH, HIV, ATGT... cdng tac tir thién nhan dao, ubng nudc nhé nguon.

- Phu trdch cong tac lao dong cuia nha truong.

- Pam bao an toan, an ninh cho thay va trd trong gid hoc, 1am viée.

\ =.8° /8/
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- Git gin bao vé toan bo tai san trong nha truong, khong @& thit thoat (mat).
Néu mét do thiéu trach nhiém phai boi thuong.

- Kiém soat lugng khéch ra, vao trudng.

- Giam sét né nép HS.

- Phu trach photo tai liéu, d& kiém tra, bao dam vé viéc bao mat dé kiem tra.
- Phu trach dua tin bai va cong TTDT

- Ngay 15 hang thang b4o cdo két qua cong viée vé Hiéu trudng.
V. NHIEM VU TO CHUYEN MON:

1. T6 truéng chuyén mén:

- P/c: Luu Thi Khanh — Té truéng t6 X4 hoi

- P/c Lé Hdng Hanh — Té truéng t6 Ty nhién

- P/c Pinh Thi Hudng — T trudng td Nang khiéu

- B/c Nguyén Ngoc Ta — T4 truéng to Hanh chinh

* Nhiém vu:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 huéng dan xdy dung va quan ly
ké hoach ca nhén cla td vién theo ké hoach day hoc; phin phoi chuong trinh va
cac quy dinh khac cia nganh.

- T4 chure hoc tép trao d6i kinh nghiém, tu bdi dudng chuyen mon, nghiép vy
tham gia, kiém tra danh gid chét luong va hiéu qua cong tac cla tb vién.

- T6 chuc phong trao thi dua trong t, nhan xét, danh gié to vién dé nghi khen
thudng va ky luat dbi véi to vién. T4 trudng chuyén mon quan ly s sinh hoat t0.

- Chju trach nhiém chinh trong viéc soan théo chuong trinh ke hoach day.
Hoan thanh day da va gl lai cho BGH dung han quy dinh cac yéu cau can bao cdo
nhu ké hoach giang day, sb sinh hoat td, ndi dung on tap, cic bao cdo, ho so khac.

- Co trach nhiém phan cdng nguoi day thay, bdo céo theo phan cép vé BGH
khi ¢ t6 vién nghi bénh hodc ban cong tac.

- Tham gia cling ban giam hiéu nha truong trong cong tac kiém tra hoat dong
day hoc clia gido vién, hoc sinh.

- Theo d&i dénh gi4 thi dua trong 16, d& xuét khen thudng, ky luét ddi véi gido
vién thudc to.

- Tu d4nh gia c4 nhén, xép loai gido vién hang thang.

- Pén dbe cAc thanh vién trong td thuc hién tét mot phdn md hinh trudng hoc
dién tur.

- Thyc hién mdt s6 cong viée khac khi duge ban giam hi¢u phan cong.

- Soan thao, ghi chép, tong hop cac sb liéu vé cac hoat dong cua t6 chuyén
mon.
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- Chiu trach nhiém trudc ban giam hiéu vé céc hoat ddng cua t6 minh phy
trach.

- Ché d6 huéng theo qui dinh clia céc thong tu 33/2005/TT-BGD&DT ngay
08/12/2005.

2. Cac nhom truwong:
- Thyc hién su phan cong cua BGH, t6 trudng.

- Phu trach toan bd viéc thuc hién quy ché chuyén mon va chat lugng cac mon
cua gido vién thudc nhom minh phu trach.

- Thue hién cliing t6 truong viée xay dung chi tiéu ké hoach, chi tiéu mon hoc.

- Don déc Gv trong nhém trong cong tac boi dudng hoc sinh gioi, hd trg xay
dung bai thi gido vién gioi, phu dao hoc sinh chua tién bo.

- Ghi chép sb sach va thuc hién céc quy ding vé chuyén mon.
- Hudng céc ché do theo qui ché chi tiéu ndi bd.

3. Céc khoi truéng chit nhiém:

a. Phén céng khoi truomg chii nhiém:

- Khéi 6: B/c Hoang Thu Trang

- Khéi 7: B/c Nguyé Thu Ha

- Khéi 8: B/c Pham Thi Thiy Nga

- Khéi 9: B/c Luu Thi Khanh

b. Nhiém vu ciia khdi truéng chii nhiém:

- Phéi hop véi Tong phu trach danh gia thi dua cac 10'p ctia khéi theo thang,
hoc ky; thong tin nhiém vu vé cbng tac chil nhiém toi cac GVCN trong nhom.

Phén 4nh cho Ban gidm hiéu nhiing kho khan vuong méc vé cong tac chii nhiém &
khdi minh phu trach.

- Cung voi v6i Ban thiéu nhi: kiém tra né nép cac 16p; hd so chu nhiém; s6
ghi dau bai; s6 cht nhiém; va cac cong viéc dugc giao.

- P& xuht va chi dao céc chuyén dé vé cong tic hoat dong trai nghiém sing
tao, hoat dong gido duc dia phuong, hoat dong tap thé.

- Téng hop bao cdo chui nhiém, danh gia két qua rén luyén dinh ki theo thang
cua hoc sinh, giri vé BGH ngay 15 hang thang.

4. Khdi hanh chinh — viin phong:
a. K¢ todn: P/c Nguyén Ngoc Tii

- Thuc hién cdng viéc va nhiém vy cia ké toan trong trudng hoc, dam bao
dung, rd rang vé ho so so sach, cong tac thu chi.

- Theo ddi va quan ly tai san nha truong.
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- Tu van tham muu véi hiéu trudng va nha truong vé viée thu chi tai chinh,
quy ché ve tai chinh.

- Thuc hién va hoan thién céc hd so v& ché do chinh sach, tai chinh, hé so
nhan su ctia bién ché, hgp dong nha truong Quan ly danh sach HS dién ngheo, dién
mién giam theo nam hoc.

- Thuyc hién hd so Ba cong khai tai chinh theo thang.
- HO tro van phong va BGH 1am béo c4o tai chinh.

- Ngay 2, 3 hang thang cung véi thi quy bao cdo cong khai cac van dé thu chi
tai chinh thang trudec.

- Duyét chung tir thu, chi tai chinh véi Hi¢u truéng vao ngay Thur 3, Thir 5,
Thi 6 trong tuan.

b. Viin thu, Thii quj: D/c Dwong Thi Hong

- Luu trit, bdo quan, cép nhat hd so nha truong: Sd dang bg, ) phé cap, )
cap bang, hoc sinh chuyén di, dén.

- Nhén, ndp bdo céo, theo ddi cong vin di, dén, tong hgp thong tin bao cao.
- Giao nhan sb diém, hoc ba, sb ghi dau bai.

- Quan 1y hod so HS trén phan mém, cac dir liéu két qua hai mit gido duc, quan
1i hé thong so lién lac dién tur

- In cong van di dén cua céc cp glri t6i nha trudng trén mang.
- Quan 1i hd so nha truong trén CSDL.

- St dung cic phin mém quéan ly diém, quan ly hoc sinh, quéan ly thi cia
truong.

- Quén i sir dung va chju trach nhiém con ddu nha truong.

- Quan li, vo sb quy tién mit ctia nha trudng.

- Thuc hién thu chi tai chinh theo yéu cAu ctia Hiéu trudng va K& toan.

- PAu thang ciing ké toan béo céo cong khai thu chi thang truée

¢. Nhén vién thw vién — Thiét bi, Thuw ky héi dong: D/c Hoang Thi Thity

*Nhiém vu Nhan vién thw vién — Thiét bi.

- Xay dung ké hoach hoat dong thur vie::n, thiét bi, phong qd(“) dung va cac phong
chtte nang. Tham muu BGH x4y dung quyét dinh thanh lap to cong tac thu vién.

- Hoan thanh cac hd so, s6 sach quan ly thu vién, phong d6 dung, cac phong
thuc hanh thi nghiém, phong da nang.

- Phuc vu GV va HS doc, muon sach. Quan ly HS trong céc tiét thu vién.

- Xéy dung danh muc va dé xuét Ban Giam hiéu mua bd sung sach béo, tai
liéu, thiét bi phuc vu day va hoc hang nam.
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- T4 chic céc hoat dong cho HS: Gidi thiéu sach, Trung bay trién 1dm sach,
Phat dong phong trao: “Tu sach goc 16p”, “Chung tay xdy dung ti sach thu vién”,
to chirc Ngay hoi doc sach...

- Théng k&, quan Iy CSVC day hoc. Luu giit céc loai bién bén kiém tra, ghi
nhan céc thong bao hong CSVC chuyén téi Hiéu truong.

- Chuén bi cé}c dd dung, thi nghi@m thuc hanh cho gido vién, vé sinh giltr gin
bao quan phong d6 dung ciing nhu thiét bi day hoc.

- Hang thang so két danh gia, phdi hop Ban Giam hiéu, Té chuyén mon xép
loai ddnh gia gido vién sir dung dd dung day hoc.

- Quan ly hd so trudong hoc dién tu, hd so danh gia CBGVNV hang thang
online

- Ngay 15 hang thang bao cao két qua cong tac vé dong chi Hidu trudng.

*Nhiém vu Thu ky hdi dong

- Ghi bién ban céc cudc hop Héi ddng, hop Lién tich, bién ban kiém tra 3 cong
khai.

- Két hop BGH hoan thanh céc béo céo (khi can thiét).

- Phéi hop cing P/c Gidm thi thyc hién trang dua tin bai website ctia nha
truong.

- Ghi s& Nghi quyét, céc loai bién ban, hop ddng ctia nha truong, ghi chep ho
so thuc hién Chi thi 03. Cung ké toan va bo phén tai vu thuc hién ké hoach 3 cong
khai theo quy dinh.

- HO tro cong tac vin phong.
d. Nhén vién y té: B/c Pham Thi Loi

- Cham sbc stre khoe hoc sinh, gido vién. Theo ddi si so hoc sinh tham gia ban
tra hang ngay.

- Kiém tra cOng tac vé sinh cua 16p, cua lao cong.

- Phu trach phong chéng TNXH, PC TNTT, HIV (két hop véi d/c Tong phu
trach). Thuc hién cdng tac tir thién nhén dao. Gido duc gidi tinh.

- H3 tro vin phong va phong db ding khi can thiét.

- Phu trach cong tac Bao hiém y té, bao hiém than thé (néu ¢0) cho CB, GV,
NV va hoc sinh.

- Thuc hién luwu giit hd so s6 sach theo chuyén nganh.
- Phu trach cong tac trang tri trong cac ki cudc cua nha trudng.

- Ngay 15 hang thang bao cao két qua cong tac vé dong chi Hiéu truéng
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C. CHE PQ BAO CAO, HQI HQP:
1. Ché d bao cio:

- Céc b phan: Chuyén mon, y té, thu vién, dd ding, chi nhiém ndp bdo céo
vé nha truong: Ngay 15 hang thang.
- Ngay 25 hang thang: Ngp béo cdo dénh gid xép loai Hiéu trudng, Hiéu pho
vé Ban Giam hiéu.
- Ngay 20 hang thang: T truong chuyén mon ndp bao céo danh gia xép loai
CB-GV-NV ciia tb vé Ban gidm hiéu.
2. Ché d6 hoi hop:
- Giao ban BGH 1 1an/tuan.

~ - Giao ban BGH v6i T trudng chuyén mon: 2 tudn/1 1an (s& xép Thoi khoa
biéu pht hop cho 2 cude giao ban trén).

- Hop Lién tich: 1 thang/1 lan (Hop Lién tich mé rong khi cb cong viéc can
thiét hodc chuédn bi cho két thiic hoc ky, két thic nim hoc).

- Hop HDGD: 1 1an/thang (c6 thé hop dot xuét khi can).
- Hop tb chuyén mon 2 lan/thang.

- Sinh hoat nhém chuyén mén 2 lan/thang.

* Cy thé:

Tuén 1: Hop HDGD + Hop td Cong doan

Tuln 2: Hop t6, nhém chuyén mén va thuc hi¢n Ngay chuyén mon

Tuan 4: Hop t6, nhém chuyén mon.

Nhiém vu phén cdng nay dé dugc thong qua Lién tich va thyc hién vao nam
hoc 2024 - 2025. Pé nghi cac ddng chi CB-GV-NV nha truong thuc hién nghiém
tuc nhiém vu da dugc phén cong.

Noi nhin:
- Phong GD (dé bao cdo);
- BGH (dé thyc hién);
- T trudng chuyén mén (de thyc hién);
- Céng khai tai phong Hoi dong;
- Luu VP (01).

Nguyen Thi Kim Thuy



UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Doc lap-Tu do-Hanh phiic
Sé: // /QD-THCSNGT Long Bién, ngay S thang § nédm 2024
QUYET PINH

V/v b nhiém tb truwéng td Vin phong
Niam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU

Can cir Thong tu s6 $ 32/2020/TT-BGD&PT ngay 15 thang 9 nam 2020 ciia Bé
Giao duc va Dao tao ve viéc Ban hanh diéu 1¢ truong THCS, truong THPT va truong
phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Cdn cir Thong tur s6 $ 33/2005/TT- BGD&DT ngay 08/12/2005 cua Bo Giao duc
va Pdo tao vé viéc hwéng dan tam thoi vé thue hién ché do phu cap chikc vu trong
cdc co so giao duc cong ldp;

Cdn cir Quyét dinh s 4888/QP-UBND TP ngay 24/7/2017 ciia Uy ban nhén
dan Thanh phé Ha Néi vé viéc phé duyer danh muyc vi tri viéc lam, ban mé ta ndng
luc va khung vi tri viéc lam trong cdc co 56 gido duc pho théng, Gido duc mam non,
gido duc co 56 triee thuge UBND Qudn, huyén, thi xd va co s¢ Gido duc va dao tgo;

Xét d@é nghi ctia Phé Hiéu trucng phu trdch chuyén mén,
QUYET PINH :

Pidu 1. B4 nhiém ba Nguyén Ngoc T, sinh ngay 17/10/1978, ké toan, giit
chirc vu td trudng Van phong nam hoc 2024-2025 ké tir ngay 01/9/2024.

Piéu 2. Ba Nguyén Ngoc Ti dugce huéng phu cap chirc vu theo quy dinh tai
Théng tu s6 33/2005/TT-BGD&DT ngay 08/12/2005 cia B Gido duc & Dao tao
va theo quy dinh hién hanh.

Pidu 3. Hiéu truéng, Phé Hidu truong, K& todn va ca nhan cd tén tai Diéu 1
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Phong GD&DT (dé b/c);
- Phong TCKH (dé b/c);

- BHXH Quén (dé b/c);

- Nhu Didu 3 (dé t/h);

- Luu VT (03)

Nguyen Thi Kim Thiy



UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Poc lap-Tw do-Hanh phic
Sé: 4) /IQD-THCSNGT Long Bién, ngay 0 thing § ndm 2024
QUYET PINH

V/v b nhiém td truomg t6 Khoa hoc tw nhién
Néam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU

Cdn cir Théng tw s6 ' 32/2020/TT-BGD&PT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bé
Gido duc va Dao tao ve viéc Ban hanh diéu 1é truong THCS, truong THPT va truong
phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tu s6  33/2005/TT- BGD&DT ngay 08/12/2005 cua B$ Gido duc
va Déo tao vé viée hudng dan tam thoi vé thuc hién ché dé phu cdp chikc vu trong
cde co so gido duc cong ldp;

Cdn cir Quyét dinh SOI 4888/0P-UBND TP ngay 24/7/2017 ciia Uy ban nhén
dén Thanh phé Ha Néi vé viéc phé duyét danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta nang
lwe va khung vi tri viéc lam trong cdc co so gido duc phé thong, Gido duc mam non,

gido duc co sé truc thuc UBND Qudn, huyén, thi xd va co s¢ Gido duc va dao tao;

Xét dé nghi ciia Phé Hiéu trudmg phu trach chuyén mon,
QUYET PINH:

Pidu 1. BS nhiém ba L& Hong Hanh, sinh ngay 21/4/1980, gido vién mon
Toén - t& Khoa hoc tu nhién, gitr chirc vu td truong td Khoa hoc tu nhién nim hoc
2024-2025 ké tir ngay 01/9/2024.

Piéu 2. Ba L& Hong Hanh duoc hudng phy cap chiic vu theo quy dinh tai
Thong tu s6 33/2005/TT-BGD&DPT ngay 08/12/2005 cua Bo Gido duc & Dao tao
va theo quy dinh hién hanh.

Piéu 3. Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng, K& toan va c4 nhéan cé tén tai Didu 1
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Phong GD&DT (dé blc);
- Phong TCKH (dé blc);

- BHXH Quén (dé b/c);

- Nhu Didu 3 (dé t/h);

- Luu VT (03)

Nguyen Thj Kim Thay



UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Péc lap-Tw do-Hanh phic
Sé: 5% /QOP-THCSNGT Long Bién, ngay 4 thang § ndm 2024
QUYET PINH

V/v b nhiém t6 trudmg t6 Khoa hoc x3 hoi
Nim hoc 2024-2025

HIEU TRUOGNG TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU

Cdn cit Théng tw s6 32/2020/TT-BGD&DT ngay 15 thang 9 nam 2020 cia Bo
Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh diéu lé truong THCS, truong THPT va trieong
phé théng cé nhiéu cap hoc;

Cén cir Théng tw s6 33/2005/TT-BGD&DT ngay 08/12/2005 cua Bé Gido duc
va Dao tao vé viéc hwdng dan tam thoi vé thuc hién ché do phu cdp chirc vu trong
cdc co so gido duc cong ldp;

Céin cit Quyét dinh sé 4888/QD-UBND TP ngay 24/7/2017 cia Uy ban nhén
dan Thanh phé' Ha Noéi vé viée phé duyét danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta nang
lwe va khung vi tri viéc lam trong cdc co so gido duc phé théng, Giao duc mam non,
gido duc co so truc thuée UBND Qudn, huyén, thi xd va co so Gido duc va dao tao;

Xét dé nghi ciia Phé Hiéu trucng phu trdach chuyén mon,
QUYET PINH :

Piéu 1. B4 nhiém ba Luu Thi Khanh, sinh ngay 24/9/1987, gido vién mon
Vin - t6 Khoa hoc x3 hoi, gift chirc vu t truong t Khoa hoc x3 hdi nim hoc
2024-2025 ké tir ngay 01/9/2024.

Piéu 2. Ba Luu Thi Khanh dugce hudng phu cip chiic vu theo quy dinh tai
Thong tu s6 33/2005/TT-BGD&PT ngay 08/12/2005 ciia Bo Gido duc & Pao tao
va theo quy dinh hién hanh.

Pidu 3. Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng, K& toan va c nhén co tén tai Didu 1
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Phong GD&DT (dé blc);
- Phong TCKH (dé blc);

- BHXH Quén (dé b/c);

- Nhu Piéu 3 (dé t/h);

- Luu VT (03)

Nguyen Thi Kim Thuy



UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU Péc lap-Tw do-Hanh phic
Sé: #/ IQP-THCSNGT Long Bién, ngay /0 théng § nam 2024
QUYET PINH

V/v bé nhiém t trudmg td Niing khiéu- Tiéng Anh
Niam hoc 2024-2025

HIEU TRUGNG TRUONG THCS NGUYEN GIA THIEU

Can cir Thong tu 6 } 32/2020/TT-BGD&DT ngay 15 thang 9 nam 2020 ciia Bo
Giao duc va Pao tao ve viéc Ban hanh diéu 1¢ truong THCS, truong THPT va truong
phé théng c6 nhiéu cap hoc;

Can cir Thong tu s6 ' 33/2005/TT- BGD&DT ngay 08/12/2005 cua B9 Gido duc
va Dao tao vé viéc hwéng dan tam thoi vé thue hién ché dé phu cdp chirc vu trong
cdc co so gido duc cong ldp;

Cdn cur Quyer dinh so 4888/OP-UBND TP ngay 24/7/2017 cua Uy ban nhén
dén Thanh phé Ha Néi vé viéc phé duyet danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta ndang
lwe va khung vi tri viéc lam trong cac co so gido duc pho thong, Gido duc mam non,
gido duc co s6 truc thuée UBND Qudn, huyén, thi xd va co s¢ Gido duc va dao tao;

Xét dé nghi ciia Phé Hiéu trudng phu trdch chuyén mon,
QUYET PINH :

Piéu 1. B4 nhiém ba Pinh Thi Hudng, sinh ngay 19/11/1982, gido vién mdn
GDTC - t& Ning khiéu- Tiéng Anh, gift chirc vu t trudong t6 Ning khiéu- Tiéng
Anh nidm hoc 2024-2025 ké tir ngay 01/9/2024.

Pidu 2. Ba Dinh Thi Hudng dugc hudng phu cép chite vu theo quy dinh tai
Thong turr s6 33/2005/TT-BGD&DT ngay 08/12/2005 cua Bo Gido duc & Dao tao
va theo quy dinh hién hanh.

Pidu 3. Hiéu truong, Phé Hiéu truong, K& toan vi ¢4 nhan c6 tén tai Diéu 1
chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Phong GD&DT (dé blc);
- Phong TCKH (dé b/c);

- BHXH Quan (dé b/c);

- Nhu Didu 3 (dé t/h);
-Luwu VT (03)

HIEU TRUONG

N guyen Thi Kim Thay



