UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHUC PONG Poc 1ap - T do - Hanh phiic

sé: (/./PC-THCS Phiic Ddng, ngay()Sthdng 9 nam 2023

PHAN CONG NHIEM VU CAN BO - GIAO VIEN - NHAN VIEN
NAM HOQC 2023 - 2024

Céin cir thong tw s6 32/2020/TT-BGDBT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
B¢ truong Bé GD&DT ban hanh Diéu ¢ truong trung hoc co S0, truong trung
hoc phé thong va truong trung hoc phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Céin ci thong tu s6 16/201 7/T T-BGDPT ngay 12 thdng 7 ndm 2017 cua
B¢ gido duc va Dado tao ban hanh vé huéng dian danh muc khung vi tri viéc lam
va dinh mikc s6 lwong nguwoi lam viéc trong cdc co s gido duc phé thong cong
ldp;

Can cit thong tw 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thdng 6 ndm 2017 cua Bj

gido duc va Pao tao Quy dinh ché dé lam viéc doi véi gido vién phé thong “
Can cik thong tw 08/2016/TT-BGDDPT ngay 28/3/2016 quy dinh ché dj <ra
giam dinh mikc gio day cho gido vién, gidng vién lam cong tdc cong doan khong 217

chuyén trdch trong cdc co s6 gido duc cong ldp thudc hé thong gido duc quoc
dan; X
Cén cir vao Quyét dinh sé 4888/QP-UBND ngay 24 thang 7 nam 2017 % r
ciia UBND thanh phé Ha Ngi vé viéc phé duyét danh muc vi tri viéc lam, mé ta 5
cong viéc va khung ndng liwc vi tri viéc lam trong co s¢ gido duc phé thong,
gido duc mam non cong ldp truc thugc UBND qudn huyén, thi xa va S¢ gido
duc va Dao tao thanh phé' Ha Noi.
Can cir vao nhiém vu ndm hoc 2023- 2024 cua truong THCS Phiic Do“ng;
Hiéu trudong nha truong phan cong nhiém vy cho CBGVNV ndm hoc
2023- 2024 nhu sau:
I. NHIEM VU BAN GIAM HIEU:
1. Hiéu truéng: Pong chi Dwong Viin Tuynh
- Quén ly va diéu hanh moi hoat dong ctia nha trudng; xy dung ké hoach
va td chirc thuc hién nhiém vu ndm hoc.
- Quén ly cong tac t6 chirc, nhén sy, phan cdng nhi¢m vy CB, GV, NV.
- Quén 1y tai chinh, tai san va béo dam thyc hién cac ché d¢ chinh sach déi
v6i CB, GV, NV,
- T4 chtre d4nh gi4 danh gid PHT, GV, NV hang thing trén phin mém va
dénh gia sy chuyén nghiép cua vién chirc, ngudi lao dong hang quy



=

- Chi dao hoat dong ctia Ban chi dao thyc hién quy ché dan chu, Ban thi
dua va c4c Ban theo chirc ning nhiém vu dugc quy dinh tai Diéu 1¢ trudng phd
thong, cong tac kiém tra noi bo.

- Chi dao hoat dong cua t6 van phong, nhém chi nhiém, hoat dong Doi.

- Chi dao cong tac Trudong hoc an toan, Trudng hoc than thién, hoc sinh
tich cuc, hoat dong hé, PCCC, ANTT, Céng TTDT, S6 LLDT, Sb diém dién tu,
tuyén sinh dau cAp, ban tr.

- Chi dao cong tac ty danh gia, xdy dung va duy tri trudng chuan quéc gia

- Quan Iy hoc sinh: Chuyén di, dén, khen thuéng, ky luat, ...

- Truc tiép duyét cac ké hoach ciia céc doan thé, ké hoach chuyén mon,
cac van ban g cic nganh, cac cdp, céc vin ban lién quan dén hoat dong cuia
nha truong.

- Giang day theo quy dinh.
2. Pho6 Hiéu truéng: Pong chi Nguyén Thi Bich Ngin

- Cung v6i Hi€u trudng quan 1y hoat dong trong trudng hoc va chiu trach
nhiém truéc Hiéu trudng vé nhiém vu duge phan cong.

- Thay mit Hiéu truéng didu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugce uy
quyén.

- Tham muu vé phén ¢ong chuyén mén, phu trach xép thdi khoa biéu.

- Phu trdch toan dién vé cong tdc chuyén mon, 1dp trung dwa ra gidgi
phdp nédng cao chit lwgng gido vién gidi, hoc sinh gidi va diém TB xét tuyén
thi vao THPT cong ldp. T iép tuc trién khai thuc hi¢n chwong trinh gido duc
phé thong nim 2018 I6p 8.

- Chi dao hoat dong cua t6 XH va td TN, cong tac bén tri theo phan cong.

- Phu trach day bd trg; thém, hoc thém; day chuong trinh Tiéng Anh lién
két: ké hoach, TKB, chuyén mon, du gid, d4nh gia chét lvong GV nuéc ngoai 1
tiét/ thang; day ki ning song

- Phéi hop v6i Hiéu trudng chi dao hoat dong cong tac Poi TNTPHCM

- Phu trach cong tac y té hoc dudng, HSSV; cong téc gido duc phd bién
phép luét, dao durc, 16i séng, An toan giao thong, PC ma tiy, PC thién tai, PC
TNXH

- Phu trach cong tac trai nghiém, huéng nghiép; hoc tap di tich lich sir trén
dia ban quén, GD thanh lich-Vin minh.

- Truc tiép td chirc trién khai cong téc kiém tra va hoan thién hd so kiém
tra ndi bd truomg hoc.




- Phuy trich cong tac thu vién, DDDH, SKKN, phong trao “Nha truong —
xanh- sach- dep- vin minh- hanh phc,”

- Tham gia cong tdc KDCLGD, truong chudn quéc gia theo phéan cong
cua Hiéu trudng.

- Panh gi4 xép loai gi4o vién hang thang trén phin mém; danh gi4 su
chuyén nghiép ciia cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong hang quy.

- Phan cong day thay khi GV xin nghi (do 6m, viéc gia dinh, di cong téc).

- Thyc hién mot s6 cong viée khi phét sinh, dot xudt theo phén cong cia
dong chi Hiéu trudng.

- Gidng day, du gi¢ theo quy dinh.
II. NHIEM VU CUA GIAO VIEN:
1. Nhi¢m vy ciia gido vién tryc tiép gidng day:

Tap trung thuc hién cdc gidi phdp nang cao chit lugng gido vién, hoc sinh
gidi va diém TB xét tupén thi vao THPT cong lap. Tiép tuc trién khai thuc
hién chwong trinh gido duc pho thong nim 2018 lop 8.

- Thuc hién t6t quy ché chuyén mén, c6 dii cac loai hd so theo quy dinh;

- Sir dung DDH, thiét bi hién dai, tng dung CNTT trong giang day dé
nang cao chat lugng gioy day, Iuu ndi dung str dung trén may tinh tai 16p hoc.

- Tét ca cc bai day déu duoc chudn bi k§ & nha, 100% cac tiét day ¢6 gido
4n méi, néu sir dung gido 4n cii thi dang ky tir ddu nim hoc véi Phé Hiéu
trudng, dugc phé Hiéu truéng phé duyét dong ¥ va c6 bd sung, giang day theo
ding chuong trinh va lich bdo giang;

- Ddm bédo ding quy ché cho diém va vao didm kiém tra kip thoi, chinh
X4c & sd c4 nhan va cap nhat phin mém quan ly diém;

- C6 tréch nhiém hoan thanh céc chi tiéu chit lugng bd mén dugc giao diu
nim hoc. Tham gia dy di cac cudc hop, c4c hoat dong cuia tb chuyén mon, sinh
hoat chuyén d dugc phén cong. Phdi hop, hd trg gido vién trong chuyén mon.

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach da x4y dyng va dugc
ph€ duyét. Chiu tréch nhiém quén Ii hoc sinh trong gi¢r day, chiu trach nhiém vé
chit luong, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ciru khoa hoc, viét SKKN.

- Dé xuét ngudi day thay, dbi giv khi nghi ¢6 viéc riéng va di cong téc, bdo
cdo BGH. ;

2. Nhi¢m vy ciia gido vién chii nhi¢m: 16 dong chi.

- Chiu trdch nhiém toan dién vé cong téc chii nhiém déi véi 16p chit nhiém.

- Cin ctr vao ké hoach ctia nha trudng, nhém chu nhiém dé ra chi tiéu, bién
phép thi dua ctia I6p chi nhiém cho phu hop;




- Tich cyc td chirc cho 16p tham gia cac hoat dong gido duc toan dién cia
nha trudng, phin ddu xay dung 16p tién tién;

- Str dung, bdo quéan ta1 san dugc giao c6 hiéu qua tét nhét;

- Chiu tréch nhiém vé chét lugng hoc lyc va hanh kiém clng c4c hoat dong
khac ctia 16p dugc giao phu tréch;

- Pam bao theo doi ghi chép ddy dii thudng xuyén céc loai s lién quan
dén cong tac chi nhi€m;

- Chi dao sét sao hoat dong cuia ban can su 16p aé phat huy vai trd chu
dong sang tao cua hoc sinh; lién hé kip thoi vdi phu huynh dé giai quyét céc van
dé lién quan dén hoc sinh 16p chu nhiém.

- Tim hiéu, ndm hoan canh, tm ly hoc sinh, xdy dung bo may t6 chtrc 16p,
xdy dung y thure tap thé, tu quan, doan két.

- Chu dong phéi hop véi gido vién bo mon, phu huynh dé td chirc cac hoat
dong cho hoc sinh: Hoc tap, vui choi, lao dong, gido duc ki ning séng, hoat
dong trai nghiém sang tao...

- Pén trudng sém it nhét 15 phut dé huéng dan, kiém tra viéc hoc sinh vé
sinh 16p, CTMN va truy bai.

- Nhép tin nhin dinh ky va dot xudt gui toi PHHS thong qua hé théng
Enet Viet
* Rén HS thuc hign viin héa chao héi: cii dau- mim cuoi- khoanh tay

Thuc hién tot phong trao” Nha truong Xanh- Sach- Dep- Vin minh- Hanh
phic” ,
3. Nhi€ém vu ctia gido vién tong phu trach: Pong chi Nguyén Phugng Héng

- Tham muu gitip Ban gidm hiéu trién khai t chirc cic hoat dong Ddi; chiu
trach nhiém trude Higu trudng vé ndi dung va két qua cong viée dugc giao.

- Xay dung ndi dung hoat dong timg tuln, thang, hoc ky, ¢4 nim theo ké
hoach dé& ra va theo chi dao ctia cép trén dam bao trong tAm va dat hié¢u qua.

- T4 chirc cac hoat dong Doi, phéi hgp véi GVCN tb chitc cac hoat dong hoat
dong sinh hoat ngoai khoa, hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p va cac hoat
dong trai nghiém séng tao, gido duc ki ning song ...

- Ting cudng kiém tra VS 16p hoc, CTMN, nhéc nhé, dénh gi4 thi dua chinh
Xac;

- Thong bao tdi GVCN céc 16p v¢ sinh cham, mudn d& GVCN ¢6 bién phap
huéng din HS 1am va nhic nhd HS khéc phyc.
- Phu tréch thi dua HS, quan ly doi sao do, doi xung kich theo ddi né nép HS.




- Phu trach cong tac phong trao” Nha trucng Xanh- Sach- Dep- Vin minh-
Hanh phiic”, hoat dong he.

- Giang day theo quy dinh.

- Viét tin bai mang thanh tich ctia gido vién va hoc sinh, phong trao boi guri
duyét dé dua lén website trudng.
4. Nhiém vu cia Bi thw chi doan.

- Tham muu giup Hiéu trudng chi dao truc tiép hoat dong ciia Poan thanh
nién.
- Xay dung ké hoach hoat dong, phu trach céc cudc thi lién quan doan vién.
- Phéi hop vé6i TPT trong viée td chirc cic hoat dong, phong trao Doi va
gido duc dao dirc hoc sinh va duy tri vé sinh truong 16p sach s€.
- Phéi hop véi Poan phudng tham gia cic hoat dong dia phuong t6 chic.
- Viét tin bai phong trao Poan dé ding trén cbng thong tin dién tir cia trudng.

II.. NHIEM VU TO TRUONG, TO PHO, NHOM TRUONG, THU KY HOI
PONG VA KHOI HANH CHINH

1. T6 trwéng chuyén moén: Pong chi Pao Thi Khanh, Nguyén Thu Huyén

- Chiu trach nhiém truéc BGH vé chét lugng, hiéu qua hoat dong chuyén mon
cuia to.

- Xay dung ké hoach hoat dong ctia t0.
- Tép trung dwa ra va thuc hi¢n cdc gidai phdp nang cao chit lwgng gido vién
gidi, hoc sinh gidi va diém TB xét tuyén thi vio THPT cong Igp. Tiép tuc trién
khai thuc hign chwong trinh gido duc phé thong nim 2018 I6p 8.
- X4y dung ké hoach déi méi sinh hoat t nhém chuyén mén, ké hoach day
chuyén &, huéng dan xay dung va quén ly ké hoach c4 nhan cuia td vién theo ké
hoach day hoc; phan phdi chuong trinh v céc quy dinh khac ciia nganh.
- T6 chirc h9c tap trao doi kil}h nghiém, tw bdi dudng chuyén mén, nghiép vu
tham gia, kiém tra d4nh gia chét luong va hiéu qua cong tac cuia td vién.
- Chi dao, xay dung céc tiét day thi GVG, chuyén dé tap trung & khéi 7,9
- Kiém tra hd so c4 nhén, sinh hoat nhém chuyén mon.
- Két hop v6i BGH va nhém trudng duyét dé kidm tra.
- Tham muu dénh gid GV hang thang, chuyén nghiép cta vién chirc theo timg
quy; dé xuét khen thuorng, ky luat d6i véi glao vién thugc to.
- Trleqn khai viét vé guong nguorl tdt viéc tot hang thang.
2.To ph() chuyén mon: Dong chi Nguyén Thj Tinh, P§ Thj Ninh
- Truc tiép gitip viéc cho tb trudng nhung cong viée duge phan cong.
- Piéu hanh hop 6 khi tb truéng ving mit.




- Tham gia dy gid va kiém tra hd so GV,
- Viét tin bai hoat dong chuyén mén dé dang trén cdng thong tin dién tir cua
trudng.
3. Nhém trwémg chuyén mén: gdm 10 dong chi
- Chiu sy phén cdng cta tb trudng, to phé chuyén mon. ,
- Phy tréch toan bd viéc thuc hién quy ché chuyén mon va chat lugng cac
mon cua gido vién thudc nhém minh phuy trach.
- Chi dao viéc xay dung chi tiéu k& hoach, chi tiéu mon hoc va t chuc
thuc hién. Chi dao thi gido vién gidi cép trudng ciia nhom.
- Ghi s6 sinh hoat nhém chuyén mén, duyét dé kiém tra dinh ki ctia nhom.
4. Nhém truéng chi nhi¢m: Pong chi Nguyén Thu Huyén
- Xay dung ké hoach chu nhiém. T4 chirc hop giao ban nhém chi nhi€m;
ghi s nghi quyét nhém chi nhiém.
- Kiém tra sb cha nhiém. B4o céo Hiéu trudng kip thdi nhimg khé khan
vuéng mic vé cong tac chu nhiém.
- Bdi dudng GVCN gidi; két hop v6i Ban thiéu nhi kidm tra né nép cac
16p; ho so chii nhiém va cac cong vide khéc duoce giao.
- P& xuét va phéi hop chi dao cac chuyén dé vé cong tac chii nhiém.
5. Thr ky Hi dong: Pong chi Nguyén Thi Thu Hoai
Ghi chép ddy dui ndi dung céc cudc hop nha truong t6 chirc gdm hop
HDGD, hop Hoi ddng truong, hop Lién tich...., va hoan thién hd so kiém tra noi
b, cac bién ban hd so khéc clia nha truong.
6. Khoi hanh chinh:
6.1. K& toan: Pong chi Nguyén Thi Nhin
- Chiu trach nhiém truéc Higu trudng va phap lut vé nguyén tic tai chinh
va tai san.
- Tham muu gitp Hiéu trudng t chirc diéu hanh hoat dong tai chinh, tai
san dung nguyén tic va hidu qua.
- Lap danh muc s6 sach ké toan theo quy dinh, quan 1y hd so k& toan, tai
sn ciia nha trudng dam bao cac nguyén tic chimg tir hop 1y, rd rang, chinh xéc.
- Cép nhat day du, chinh xéc cac dit liéu vao phan mém ké todn MISA
- Cap nhét va theo ddi tai sin nha trudng vao phin mém quan Iy tai san
- Thyc hién tinh hao mon tai san c§ dinh hang nim theo quy dinh
- Kiém tra tai chinh dinh ky theo quy dinh tai thong tw 21/2005.
- Thanh toan kip thoi cac khoan theo quy dinh cho CB-GV-NV.



- Quan ly t6t hd so, s sach; chuén bi d?ly dt hd so, chung tir trude mdi dot
kiém tra tai chinh, quyét toan.
- Phu trach t6 vin phong, tham muu dénh gid NV hang thang, chuyén

nghi¢p cta vién chuic theo ting quy; dé xuét khen thudng, ky luét d6i véi NV
thudc td.

- H trg cong tdc van phong.

- Viét bai v& hoat dong cta td vin phong dé dang trén cong thong tin dién
tir cia trudng.
6.2. Viin thu Pdng chi Duong Thi Hoai An
- Chiu trach nhiém truc Hiéu truéng vé cong tac Van thu. ,
- Thuc hién ding lich truc, c6 du loai hd so theo quy dinh. Vao thong ké
sb sach hang ngdy, dam bao diing céc loai gidy to, hd so luu.
- Quan ly toan bd hd so nha truong theo ding lut van thu luu trix.
- Quén ly vin ban di, dén.
- Quan 1y va bao quan con déu; déng d4u c4c vin ban ding quy ché.
- Hoan thanh céc loai bdo céo véi cp trén theo quyén han duogc giao. Chiu
trach nhiém v& do chinh xac cac ndi dung, hd so bao cdo va thoi gian quy dinh.
- Theo d&i hoc sinh chuyén di, dén. _
- Quan 1y viéc cdp phat bing tbt nghiép THCS.
- Phu trach cong tac PCGD.
- Phéi hop, d6n dbc cac dong chi gido vién phu trach cic cong viée dugce
giao, téng hop, béo cdo BGH kip thoi.
- Tham muu gitip BGH nha trudng giai quyét cdc cong viée dang tién do.
- Photo c4c loai vin ban, cong vin, gidy to.
- Nop céc loai cong vn, béo céo ... clia nha trudng 1én co quan cép trén.
6.3. Nhan vién thw vién: Pong chi Nguyén Thi Thu Hoai.
- Chiu trdch nhiém trudc Ban giam hiéu vé hoat dong cuia thu vién.
- Tham muu v6i BGH trong viée quén Iy, t chirc hoat dong cua thu vién.
- Quan ly s4ch gido khoa, tham khdo, ..... ddy du, r5 rémg, sép xép khoa
hoc theo quy dinh ctia nghiép vu thu vién dé d& lay va kiém tra.
- C6 di1 hd s0, s6 sach theo quy dinh.
- Quan 1y, huéng dn hoc sinh khéi 6,7 xudng phong doc theo thoi khoa
biéu, cho HS khéi 8, 9 muon, doc séch theo quy dinh.
- M¢ ctra phong doc phuc vu gido vién va hoc sinh
- Theo ddi mugn, tra séch ctia gido vién, hoc sinh
- Theo d&i kiém tra sach, tai san ctia thu vién



- Phéi hop véi tdng phu trach td chirc gi6i thiéu séch theo chu dé va céc hoat
dong thu vién sang tao, hiéu qua.

- Vén dong GV, HS quyén gop, iing h¢ séch, truyén cho Thu vién nha
truong va lam tir thién.

- Thyc hién cdng tac bdo céo kip thoi, ding quy dinh ,

- Viét tin bai v& hoat dong thu vién va gi6i thiéu sach dé ding trén cong
thong tin dién tir cla truong.

*Cong tac thi quy

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé cong tac thii quy.

- Thuong xuyén kiém soat, don déc GVCN, HS, PH trong qua trinh thuc hién
cdc khoan thu qua tai khoan.

- Quan ly quy tién mit ctia nha trudng, kiém ké ddy du vao cubi thang.

- Thu, chi khi ¢6 day di chit ky va dung nguyén tic d@ ra.

- Quén ly t&t chimg tir, s6 séch.

6.4. Nhan vién thiét bi, thi nghiém: Ddng chi Ping Thanh Mai
- Chu dong dé xut véi nha truong vé ké hoach mua sim, st dung va bao quan
6 ding dé viéc sir dung dat hiéu qua nhét.
- Pap tmg day du cac yéu cau ciia gi4o vién va hoc sinh vé tai liéu do dung day
hoc trong pham vi cho phép;
- Chun bj d6 diing, thiét b cho gido vién theo ding ky
- C6 di1 ho so, sb séch theo quy dinh.

* Mot s6 cong viéc khéc:

- Quan tri Website truong.
- Cap nhét dua ké hoach, thong bdo, tin bai ...., 1én website.

6.5. Nhin vién y té: Pong chi Nguyén Thu Ha.

- Chiu trach nhiém trudc Ban gidm hiéu vé hoat dong y té.

- Phu tréch toan dién vé cong tac y té.

- Cép nhat, chi dong sang tao td chirc tuyén truyén, huéng dan phong
chéng dich bénh....

- Phu trich mang an toan thuc phim (xuét &n ban trd, nudc udng), phong
chéng dich bénh; trudng hoc an toan, phong chéng tai nan thuong tich, vé sinh
hoc duong, theo doi si s6 hoc sinh toan truong

- Truc y té, kiém tra vé sinh c4c khu vuc cua nha truong c¢d luu minh
chimg ddy di, nhic nhé céc bd phan hoan thién vé sinh theo phan cong, phu
trach va béo cdo BGH khi c6 van d& vé khung canh su pham trong khudn vién
va phia ngoai cdng trudng.



- L4y si sb hoc sinh hang ngay, ddc biét chi y theo ddi hoc sinh nghi 6m
thong béo kip thoi trén Zalo nhém chi nhiém. Cép nhét sd theo doi si sb, theo
ddi hoc sinh nghi ém,

- Phéi hop v6i TTYT Quén, Phudng kham sirc khoe cho hoc sinh tai
trudng.

- Kiém ké, dé xuit mua bd sung thudc va dung cu can thiét phuc vu cong
tAc so ctru ban dau; vé sinh dung cu y té theo ding tiéu chuén.

- Phu trach cong tac bao hiém (Lap hd so, chi tra hd tro dm dau, tai nan),
Chit thap do, hién m4u nhén dao. '

- Viét tin bai, tuyén truyén v& y té hoc dudng dé ding trén cbng thong tin
dién tr ctia trudng.

- Thuc hién cdng tac ban trt (Theo phdn cong riéng)

6.6. Quan Iy phan mém: Pong chi Nguyén Thj Thiy Ha

Phu trach quan ly cic phdn mém quan Iy CBGVNV-HS: co s¢ dit liéu,

quan ly diém, quan ly hoc sinh va Enetviet. ...
6.7. Nhan vién bao vé: 04 ddng chi.

- Truc theo ca phan cong, dung vi tri, kiém sodt hoc sinh dau gio, cubi gio
hoc tai khu vuc céng trudng, kiém so4t khach ra vao.

- Giit gin trét ty, an ninh trong nha truong dam bao an toan cho thdy va trd
trong gid hoc, 1am viéc.

- Giit gin bao vé toan bo tai san trong nha trudng, khong dé that thodt
(mét). Néu mét phai bdi thuong.

- Nhéc nhé hoc sinh dé xe gon gang ding vi tri, trong xe HS, GV; trang
tri, cing du, cét tia tudi cdy, sira chita nhitng hu hong nhe vé dién nudc, CSVC;
dinh ky bao dudng mdy bom nudc phuc vu ctru hda ...

- Kiém tra viéc déng cira ra vao — clra s0, tt quat, dién, diu hoa cua céc
16p sau mdi budi hoc va bdo lai by phan Poan Dgi trong ngay dé danh gia thi
dua.

- B4o cdo, dé& xudt kip thoi véi Ban Gidm Hiéu vé tinh hinh an ninh trt ty,
CSVC cankhie phuc. - e

6.8. Lao cong:

Chiu trach nhiém vé sinh céc khu vyc theo quy dinh, chuén bi nudc uéng
khu hiéu bo; luu y vé sinh khu vé sinh hoc sinh va gido vién khong dé c6 mui.
IV. THANH LAP CAC BAN CHUYEN TRACH: (Cé phu luc kém
theo)
V. BANG PHAN CONG CAC CHU'C DANH: (C6 phu luc kém theo)
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Trén déay 1a Phan cong nhiém vy CB- GV- NV trudng THCS Phic Déng
nim hoc 2023-2024. Dé nghi cac déng chi thuc hién nghiém tac, hiéu qua.

Noi nhan:
- Phong GD&DT: (dé b/c);
- HDGD: (dé t/h);
- Luu VT (03).




BANG CAC BAN CHUYEN TRACH NAM HOQC 2023-2024
(Keém theo phdn céng nhiém vu s6:01/PC-THCS ngay 5 thdngg nam 2023

ctia Hiéu truong truong THCS Phiic Péng)

STT TEN GOI TRUONG BAN | PHO BAN THANH VIEN
L. Ban chi dao thuc hién quy ché b/c Tuynh D/c Ngan | B/c Thanh, Khanh, Huyén, Luong, Hdng, Mién,
dan chua , Nhén,
2. | Ban kiém tra ndi bo D/c Tuynh D/c Ngén | B/c Khanh, Huyén, Ninh, Tinh, L.Thanh, Héng,
Luong,Tinh, Hoai, Nhan, An.
3. Ban chi dao thuc hién cic cudc b/c Tuynh b/c Ngan |BCH CP, T truéng, Luong, Hong
véan dong, phong trao thi dua
4. Ban thi dua, lién tich b/c Tuynh b/c L.Thanh | B/c Ngan, Khanh, Huyén, Nhan, Luong, Hong,
Mién, Hoai
5. | Ban thanh tra nhan dén D/c Mién D/c Vinh, Hanh Tin
6. | Hoi ddng KPCL GD va duy tri| D/c Tuynh b/cNgan | B/c Khanh, Huyén, Nhan, Hdng, Ninh, Tinh,
trudng chuén quéc gia L.Thanh, Thu Ha, Hoai; An
7. Ban quan trji website; phin mém b/c Tuynh D/cNgén |D/c Mai, V.Anh, T.Ha, An
dir liéu CBGV, HS
8. Ban phu trach CSVC b/c Tuynh D/cNhén |04 d.c bao vé, Mai, An
Ban vin nghé, gido duc thé chét D/c Ngan b/cN.Thoa | Mién, Héng, Luong, Chinh, Hau
Ban thiéu nhi D/c Ngan TPT Chinh, Hau, Mién
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Ban trang tri

b/c Tuynh

b/c Trung

Bao vé, Vinh, Viét Anh, Nhung MT

Ban GD phap luét, dao dirc

D/c Ngan

TPT

Bi thu chi doan, GVCN, GVCD

Chi hoi chir thap do

b/c Ngan

P/c Thu Ha

TPT, GVCN

Ban chi dao truong hoc: Xanh-
sach- dep- van minh — hanh
phuc; An toan- PCTNTT

P/c Ngan

b/c L.
Thanh

Huyén, Khanh, Nhén, Vinh, Thu Ha, Hong,

Luong

Ban chi dao tuyén truyén ATGT

b/c Ngan

D/c Hong

16 GVCN, GVCD

Ban chi dao PCdich bénh

b/c Ngéan

P/c Thu Ha

Héng, GVCN.

T tur van tam Iy hoc dudng

b/c Ngan

P/c Thu Ha

Hdng, Ninh, Vinh

Ban t6 chirc ban tra

b/c Tuynh

P/c Ngan

b/c Nhan, Thu Ha

Ban chi dao PCCC

b/c Tuynh

b/c Trung

b/c Nhan, Vinh, Luong, An




BANG PHAN CONG CAC CHU'C DANH VA VIET TIN BAI HOAT PONG
NAM HOC 2023-2024

(Kém theo phan cong nhiém vu sé: of /PC-THCS ngay (S thing §nam 2023

ctia Hi¢u truong Truong THCS Phiic Dong)

HO VA TEN CHUC DANH, NHIEM VU
Duong Vin Tuynh Bi thu Chi b, Hiéu trudng quan tri chung
Nguyén Thi Bich Ngén | Pho Bi thu Chi bd, Phé Hiéu trudng, duyét tin bai cadc bd phén trude khi dua 1én
website.
3. Pao L¢ Thanh Chu tich cong doan phu trach viét tin bai hoat dong cia Cong doan, duyét bai viét
vé guong ngudi tét viec tét hang thang ciia céc t.
4. Nguyén Thu Huyén T truo‘ng t5 TN, NT nhém Chi nhiém phu trach viét tin bai hoat dong cua Chi
b, t& tur nhién, nhém Cha nhiém
5. D3 Thi Ninh T4 pho 6 TN, viét tin bai hoat dong chuyén mén td TN
6. | Hoang Thi Dung Nhom trudng nhém Héa — Sinh 9.
7. . | Trin Thu Hanh Nho6m truéng Tin, Cong Nghé
8. | Hoang Phuong Thiy | Nhom truéng nhém Toan 6,7
9. Pao Thi Khanh T4 trudng t& XH, nhém trudng nhém Lich sit - bia li, phu trach viét tin bai hoat
dong cia td xa hi.
10. | Nguyén Thi Tinh T4 pho td XH, viét tin bai mang hoat dong chuyén mon td xa hoi
Nguyén Thi Ha Nhém trudng nhém Ngit Vin 8,9

y mg T. Phuong Thao

Nhém trudng nhém Ngit Vin 6,7
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Nhém trudng nhém GDCD 6,7,8,9, viét tin bai vé& hoat dong thu vién

13. | Nguy&n Thi Thu Hoai

14. | Vii Thi Ha Thanh Nhém truéng nhém Anh vin

15. | Nguyén Thi Thoa Nhém truéng nhém nang khiéu, phu trach van nghé, viét tin bai hoat dong van
ngh¢, TDTT...

16. | Nguyén Phuong Hong | Téng phu trach, viét tin bai vé thanh tich cia GV va HS, hoat dong phong trao
Doi, cac ngay 1€ ky niém....

17. | Nguyén Thi Nhan Té truéng t6 VP, phu trach tin bai hoat dong clia td vén phong.

18. | Nguyén Tién Trung Nhoém truéng nhém Bao vé

19. | Duong Thi Hoai An Viét tin bai hoat déng cia tb vin phong

20. | Nguyén Thu Ha NV y té, viét tin bai cong tac y té€ hoc dudng

21. | Pang Thanh Mai Phu trach thiét bi dd dung, quan tri Website truong, dua tin bai 1én website.

22. | Nguyén Thi Thuy Ha Phu trach quan 1y cic phan mém quan ly CBGVNV-HS: co s& dit liéu, quan ly
diém, quan Iy hoc sinh va SLLDT — Enetviet....

23. | Cao Phuong Chinh Chup anh toan bd hoat dong clia nha trudng va luu vao nhém Hoat dong GVPD

trén zalo.




