UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LONG BIEN Poc lap - Tw do - Hanh phic

Long Bién, ngay 10 thang 8 ndam 2021

PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ - GIAO VIEN - NHAN VIEN
NAM HOQC 2021 - 2022

Can cue TT 16/2017/TT- BGD DT ngay 12/7/2017 HD danh muc VTVL
trong cdc co so GD; Can cie Qb 1769/ Ob- UBND TP Ha Noi ve > danh muc
VIVL trong cdc co s6 GD cong lap thuge TP Ha Noi: Diéu 1¢ truong THCS
ban hanh tai Thong tw s6 32/2020/TT- BGD&DT ngay 15 thdang 9 ndm 2020
cua B¢ truong Bo GD&DT.

Cin ctr vao ké hoach nhiém vu ndm hoc 2021- 2022 ctia truong THCS
Long Bién, BGH truong THCS Long Bién phéan céng nhiém vu ndm hoc
2021- 2022 nhu sau:

I. BAN GIAM HIEU:
1. Hiéu trwéng: Nguyén Thi Di¢u Thiy
* Phu trach chung cac hoat dong ciia nha trwong bao gom:
- Xay dung ké hoach va td chirc thuc hién nhiém vu nam hoc.
- Xay dung ké hoach va t6 chirc chi dao quan ly viéc thuc hién QCDC.

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién Pé an chuong trinh Tiéng
Anh, Toan TA lién két, Ngoai ngit 2 .

- Quan ly can bg giao vién, nhan vién, hoc sinh.

- Quan ly toan dién cac cong tac t6 chuc phén cong nhiém vu CB, GV,
NV.

- T6 chic: kiém tra, danh gia, kiém tra noi bo, xay dung ké hoach déi
mo6i can ban KH GD trong nha truong, phong chdng tham nhiing, thyc hanh
tiét kiém, kiém dinh chét luong, PCGD, duy tri truong chuan Qudc gia.

- Quan ly tai chinh, tai sin va bao dam thyc hién cac ché do chinh sach
ctia Nha nudc di véi CB, GV, NV.

- Chi dao hoat dong cua Ban thi dua, Ban thuc hién quy ché dan chu,
Hoi dong trudmg va cac Ban theo chirc ning nhiém vu theo diéu 16 truong phd
thong.




2 s truong: Chi bo, Cong
- Chi dao hoat dong cta céc doan thé trong nha truong
Doan, Boan Do ... gy o
, ‘ 2 . i¢ cap do1 vol
- Chi dao cong tac kiém tra ndi bd trudong hoc, thanh tra cac cap
nha truong.
- Tham gia giang day 2 tiét ( theo PCCM)
- Thuc hién danh giad CBGVNYV hang thang, hang ki, hang ndm theo quy
dinh.

2. Ph6 hi€u truémg: Cao Thi Phwong Anh
2.1.Nhiém vu chung :

- Cung véi hiéu truéng quan ly hoat dong trong truong hoc va chiu trach
nhiém truée higu truéng vé nhiém vy dugc phén cong.

.- Thay mat hiéu truéng diéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duoc uy
quyén.

- Chi dao cong tac kiém tra néi bo trudmg hoc .
- Thyc hién céc nhiém vu chuyén mén theo phan cong
- Giang day 4 tiét theo PCCM

2.2. Nhiém vu cu thé:

* Xdy dung cdc ké hoach

- X4y dung ké hoach hoat déng chuyén mén thang

- Xay dung ké hoach chinh khoa; 2 buéi/ngéy; tu chon, day thém hoc thém
- Xay dung ké hoach va hudng dan kiém tra danh gia HS theo quy dinh
- Xay dung ké hoach tb chirc thi GVG

- Xay dung ké: hoach bdi duﬁpg HSG, phu dao hoc sinh yéu kém

- Xay dung ké hoach day nghé 16p 8,9

- Xay dung ké hoach img dung CNTT, giéng day tich hgp trong b mén,
PPBTNB, chu dé day hoc, STEM, ki nang song

- X4y dung ké hoach 6n thi vao I6p 10 THPT

- Xay dung ké hoach hoat dong hé ciia nha trudng

- T4 chic quan li thuc hién chuyén mon

- Day hoc STEM

* Céng tdc tw kiém tra noi bo nha truong:

- Kiém tra viéc thuc hién chuong trinh

- Kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mén cua gi40 vién

+ Duyét hd so gido an gido vién ban KHTN



+Kiém tra thu an va di :
thuong Xuyen va dinh ky lich béo giang, gido an va cac hd so ca

nhénﬁkhéc.
+ Klem tra thuong xuyén viéc cap nhat didm
+ Dy gio theo quy dinh

*’ C?f:lg tac quan Iy kiém tra danh gid chat lwong hoc tdp cia hoc sinh, quan
ly diem:

g CAhl éao t6 chuyén mén x4y dung ké hoach kiém tra thuong xuyén, gitra ky,
cuoi ky

¥ _(;hi dao thuc hién ding quy trinh kiém tra danh gia hoc sinh trong viéc ra dé
kiém tra, cham - chira, cong khai dép 4n biéu diém

- T6 chuce tpanh tra bai kiém tra hoc ky

- Chi dao t6 nhém chuyén mén thdng ké chét lugng

* Chi dao céng tdc day nghé, huong nghiép 9,KDCL, DT-HT

- Xéy dung cac ké hoach va td chire thuc hién

- Kiém tra dinh ky, dot xuét viéc thuc hién

- Bao cao két qua

* T6 chirc boi duwdng chuyén mon va nghiép vu

- Xay dung ké hoach thuc hién chuyén @& ctia ndm hoc va kiém tra, giam sat
viéc thuc hién

- Xay dung ké hoach chi dao sinh hoat t6 nhém chuyén mon va kiém tra,
giam sat viéc thuc hién

* Tham gia ddnh gid, xép loai két qud hoc tdp cuia hoc sinh va tot nghiép
THCS

- Hudng dan gi4o vién thuc hién ding Thong tu 26 vé danh gia xép loai hoc
sinh )

- Kiém tra cong tac danh gia xép loai két qua hoc tap cua hoc sinh cudi hoc
ky, cubi niam

- Tham gia xét t6t nghiép THCS

* Cong tdc on thivao I6p 10 THPT

- Xay dung ké hoach va t6 chic thuc hién

- Kiém tra danh gia viéc thuc hién

- P& xuft thanh 14p Hoi dong thi thu, td chuc thi thir (phan cong ra dg, coi,

chim), théng ké két qua, danh gia rut kinh nghiém
* Thyee hién cong tdc giang day chinh khéa va day thém theo quy dinh
- Thyc hién giang day, gido duc hoc sinh theo phan mon

* Tong hop so két cong tdc thang q

- Duyét ké hoach chuyén mén clia c4c to truong

- Yéu cu c4c td trudng chuyén mdn bao céo hoat dong thang, hoc ky
- B4o cdo cong tac thang, ky, nam




5, mon qua dién dan
* Xay dung ké hoach chi dao sznh hoat 16 nhém cl}tluyii; zz’i;l q
mang trén trang truong hoc két néi, ké hoach ngay chiy

*Céng tdc nghién ciru khoa hoc cia GV, HS, bai giang E learning.
* Ki duyét hoc ba khoi 7,8

* Cong tac GVG-HSG,CLB mén hoc

- Xay dung ké hoach

- T6 chic trién khai thuc hién

- Béo cdo két qua va dé xuat khen thuéng

* Cong tac SKKN

- Xay dung ké hoach

- T churc thyc hién téi cac to

- Dé xuét thanh 1ap hoi dong chidm SKKN cép truong
- Bdo céo két qua va dé xudt khen thudng

* Chi dao cong tdc doan dji

- Duyét ké hoach doan doi theo nim hoc, thang
- Duyét ké hoach hoat dong NGLL

- Chi dao, tu van cac hoat dong doi

-Kiém tra glam sat, diéu chinh hoat dong doi

- Kiém tra hd so hoat dong doi

* Chi dao Cong tac HSSV (Y té€ hoc dudng; vé sinh an toan thuc pham; phong
chong TNTT; phong chong t€ nan xa hoi; xay dung THAT; xay dung truong
hoc than thién, hoc sinh tich cuc; cong tac gido duc dao dirc va phd bién phap
luat; an toan giao thong; thuc hién TTVMDT...)

- Xay dung cac ke hoach va t6 chirc thuc hién theo ké hoach

- B4o c4o viéc trién khai thuc hién

* Céng tdc vin - thé

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thyuc hién

- P& xuét thanh 1ap Hoi dong giao duc the chét

- Xay dung ké hoach va t6 chitc HKPD cap truong

- B4o c4o két qua cong tac gido duc thé chét va dé xuét khen thudng

- Chi dao thuc hién hudng umg cac phong trao van nghé, thé duc thé thao cia
cac cap

* Chi dao cong tdc thu vién

- Duyét ké hoach hoat dong thu vién theo nam, thang

- Duyét chi dao mua sach gido khoa, tai liéu tham khao cho gido vién va hoc

sinh




- Xay dung ké hoach thuc hién tiét doc & thu vién trong chuong trinh mé hinh
cho khdi 6,7; chi dao xay dung ké hoach cho hoc sinh khéi 8 ,9 doc sach tai
thu vién

* Chi dao quan ly phong do dimg, cdc phong chiic nang

- Duyét ké hoach cong tac quan Iy sir dung phong dé ding va cac phong chiic
nang

- Kiém tra viéc su dung do dung day hoc, cac phong chirc nang, phong b
mon

- Tong hop, danh gia, nhéan xét

- Pé xuat bao dudng, sira

* Chi dao cong tdc hoat dong NGLL, trat tw van minh dé thi, gido duc nép
song thanh lich - van minh, ho so GVCN

- Xay dung cac ké hoach va t6 chire thye hién

- Kiém tra dinh ky, dot xuét viéc thuc hién

- Béo céo két qua
*Phu trach chuyén mon chuong trinh Tiéng Anh ting cuong c6 yéu to nuéc

ngoai.
* Hoat dong ngoai khéa
- Xay dung cac ké hoach va t6 chirc thuc hién

- Kiém tra dinh ky, dot xuét viéc thuc hién

- Béo cdo két qua
* Chi dao thuc hién dé dn ndng cao chat luong dan so.

- Xay dung cac ké hoach va t6 chirc thuc hién
- Kiém tra dinh ky, dot xuét viéc thuc hién
- Béo céo két qua

II. NHIEM VU CUA GIAO VIEN:
1. Nhiém vu ciia gido vién truc tiép giang day:( theo biéu phan cong)

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

- TAt ca cac bai day déu dugc chudn bi k§ & nha, c6 gido én soan méi,
giang day theo dung chuong trinh va lich béo giang;

- Pam bao dung quy ché cho diém va vao diém kiém tra kip thoi, chinh

X4c;

- C6 trach nhiém hoan thanh cdc chi tiéu van hoa bd mon duge giao dau
nam hoc. Tham gia day du céc cudc hop td chuyén mdn, sinh hoat chuyén a8
dugc phan cong.

- Thuc hién céc cong viéc dot xuat do BGH phan cong.

2. Nhiém vu ciia giao vién chii nhi¢m : ( Theo phén cong)




& dé ra chi

ch ciia nha trudng, chu dong XD ke hoach
ho phi hop; S
at dong giao duc toan dién cua

- Cin ct vao ké hoa
tiéu bién phap thi dua cua timg 16p ¢

- Tich cuc tb chic cho 16p tham gia.c::éc ho
nha trudng, phan dau xay dung 16p tién tien; I

- Sit dung, bao quan tai san dugc giao c6 higu qua tot nhat; ) =

- Chiju trach nhiém vé vin héa va dao duc cung céc hoat dong khac cua

16p dugc giao phu trach; W gy ;
- Pam béo theo doi ghi chép dy di thuong xuyén céc loai s0 sach cua

chu nhiém;
y vai tro chii dong cua

- Tich cuc phéi hop véi ban can sy 16p aé phat hu 1o .
hoc sinh; lién hé kip thoi véi phu huynh dé giai quyét cac van dé dugc giao.
3. Trach nhiém cia gido vién tong phu trach: Nguyén Diéu Linh

- Tham muu gitp hiéu trudng chi dao truc tiép cac hoat dong Poan, Doi,
hoat dong gido duc dao dirc trong nha truong;

- Xay dung ndi dung hoat dong timg tuén, thang, hoc ky, ca nam theo ké
hoach dé€ ra va chi dao cua cép trén sao cho trong tam va dat hiéu qua cao
nhat;

- Tang cudng cong tac kiém tra , danh gia thi dua kip thoi, chinh xac;

- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé ndi dung va két qua cong viée
dugc giao.

- Thuc hién géng tac doan do1

- Thuc hién k§ hoach doan doi theo ndm hoc, thang, tudn

- Thuc hién ké hoach hoat dong NGLL

- T chire, tur van céc hoat ddng ddi va phoi hop véi NV y t€ kiém tra cong tac
vé sinh hoc dudng.

- Kiém tra giam sat, diéu chinh hoat dong doi

- Kiém tra ho so hoat dong doi

1. CAC TOO TRUONG FHU\{EN MQN , TO PHO CH}IYEN Mf)N,
NHOM TRUONG CHUYEN MON, KHOI TRUONG CHU NHIEM:

1. To trwéng chuyén mén:
- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 huéng dan xdy dung va

quan 1y ké hoach c4 nhan ctia t4 vién theo ké hoach day hoc: pha i
\ \ /4 . * . i} n
chuong trinh va cic quy dinh khéc ctia nganh. phan phoi



- To chirc hoc tap trao doi kinh nghiém, ty bdi dudng chuyén mén,

ngh1ep vy tham gia, kiém tra danh gia chat lugng va hidu qua cong tac clia to
vién.

- Pé xuét khen thudng, ky luat d6i véi gido vién thude tb hang thang,
ki, ndm hoc.

- Xay dyng va chi dao ké hoach chuyén dé, thi GVG, HSG, sinh hoat
ndi bo, dé thi, bai thi... va cic ndi dung do BGH phén cong
2. Céc t6 ph6 chuyén mén:

— Truc tiép giup viéc cho to trudng nhitng cong vige dugc phéan cong.

— Theo doi danh gia thi dua trong t6.
3. Cac nhom truwdéng:

— Chiu su phéan cong cua tb trudng, to phé chuyén mon.

— Phu trach toan bd viéc thuc hién quy ché chuyén mon va chit luong
cac mon cua gido vién thudc nhém minh phuy trach.

— Chi dao viéc xay dyng chi tiéu ké hoach, chi tiéu mén hoc va t6 chic
thuc hién. Chi dao cong tac boi dudng hoc sinh gidi, gido vién gidi, phu dao

hoc sinh yeu kém mon, day thém, hoc thém mon cta nhém. Chi dao thi giao
vién gidi cap truong.

4. Cac khéi truwéng chi nhiém:6,7,8,9

— Phu trach danh gia thi dua céc 16p cua khéi; trién khai toan bd nhiém
vu vé cong tac cht nhiém, phan 4nh v6i Ban giam hiéu nhimg kho khan
vudng mac vé cong tac chii nhiém ¢ khéi minh phu trach.

- B6i dudng GVCN giol; két hop voi Ban thiéu nhi: klem tra né nép
cac 16p; ho so chi nhiém; s6 ghi dAu bai; s& chu nhiém; so lién lac va cac
cong viéc dugc giao.

_ Dé xuht va chi dao cac chuyén dé vé cong tac chu nhiém.
5. Kh6i hanh chinh:
a. Ké toan: Pao Thi Thanh Binh

- Tham muu glup hiéu trudéng to chuc diéu hanh hoat dong tai chinh, tai
san dung nguyén tic va dat hidu qua t5t nhat; Tham muu xay dung va thuc
hién QC chi tiéu ndi bd

- Quan ly t6t hd so, sd sach dam bao cac nguyén tdc chimg tir hop ly, 15
rang, chinh XAc.




tir va so sach tai chinh 5c tai

- Thiét lap, luu trlt chimg hép ludt v 3n guyén ta

- Chiju trach nhiém trudc hiéu truong va p
chinh va tai san theo quy dinh cong khai TC.

b. Vin thu: Nguyén Thi Mai Hoa ‘ T e
y A ngay tu
- Thue hién dang lich truc van phong tir 7g 30 dén 17g hang ngay

2 dén thir 6. his I
Tiép nhan, dang ki, chuyen giao ho so s sach di dén, ghi ¢ llloal glay
theo quy dinh. Vao thono ké sd sach hang ngay, dam bao dung cac
t0, hd so luu;
- Kiém tra thé thic van ban va déng dau vin ban
- Quan ly hd so hoc sinh
- Thyc hién céc bao cdo, thong ké, tong hop béo cao hang thang tir thu
ki HDNT va cac TTCM hang thang; tong hop lich coéng tac tudn tir TPT-

TTCM-CTCD- BGH- PGD thanh lich cong tic cla trudng hang tudn va
chuyén cho BGH, bd phan CNTT dé dang tai trén Web.

- Hoan thanh giao ndp céc loai béo cdo voi cap trén theo quyén han

dugc glao Chiu trach nhiém vé d¢ chinh x4c cac ndi dung, ho so bao cdo va
thot gian quy dinh.

¢. Thi quy: (BGH phan cong GV NV kiém nhiém )

- Quan Iy quy tién ‘mat cia nha treong, kiém ké da
phat cac khoan chi va tiiép nh4n cac khoan thu theo Qb.

- Thu chi c6 day da va dung nguyén tic dé ra;

- Phhéi hop voi ké toan va cac bo phén c¢6 lién
tir, sO sach va quy tién miit.

dy du vao cudi thang;

quan quan ly tdt chung

d. Nhiin vién thwr vién: Nguyén Thi Thanh

- Quan ly sach giao khoa, tham khéo, d6 dun

g hoc liéu da du, 16 r3
sép xép khoa hoc dé dé 14y va kiém tra. Yy du, 3 rang,

- C6 @01 hd s0, sb sach theo quy dinh.

e. Nhin vién thiét bi, thi nghiém: ( GV-

NV kiém nhié 5
Uha% chig) €ém theo HD hoac

Tich cuc, chu don

1 dong d& xuit véi nha trudng vé ké hoach mua
dung va bao quan d4 dun sam, sir

g dé viéc sir dung dat hiéu qua nhét.




Dép img dy du cac yéu cau cia gido vién va hoc sinh vé tai liéu d6
dung day hoc trong pham vi cho phép;
C6 &0 ho so, s6 sach QLTS, PDDH theo quy dinh.
g. Nhan vién y té: Nguyén Thi Hién
- Truc y t& hang ngay tir tir 7g 30 dén 17g hang ngay tir thir 2 d&én thir 7.
- Xay dung ké hoach phong chéng dich bénh va phong chéng tai nan
thuong tich

- S0 cAp ciru ban dau, GD stic khée va VS AT TP, phong chéng dich
bénh, bao quan thuoc va tai san dugc quan ly

- Thiét 14p h so sb sach y té theo quy dinh, cap nhat day du

- Tong hop kiém tra VS KCSP hang tuin va bao céo hiéu pho bang vin
ban.

h.Nhén vién bdo vé: Pham Vin Hiéu, Vii Vian Hoéa, Nguyén Ki Dan.
- Giit gin trdt tw, an ninh trong nha truong:

- BPam béo an toan cho thay va tro trong gio hoc, lam viéc; Thuc hién
lich tryc theo phén cong cia to truong hanh chinh, ghi chép va ban giao sd
sach ca truc nghiém tic.

- Gitr gin bao v€ toan bd tai san trong nha trudong, khong dé that thoat
(mat). Néu mét do thiéu trach nhiém phai boi thuong.

- Thuc hién hiéu 1énh trong khi BGH phan cong.

Noi nhin: s
- Phong GD&DT quén Long Bién; dé b/c /
<

- Can b, giao vién, nhan vién nha truong: dé t/h

TRUONG :
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