UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LE QUY PON Déc lap - Tu do - Hanh phie

Sé: 76 /PC-THCS LOQD Long Bién, ngay 06 thang 9 nam 2022

PHAN CONG NHIEM VU CAN BO - GIAO VIEN - NHAN VIEN
NAM HOQC 2022 - 2023

Can ct Piéu 1& trudng THCS ban hanh tai quyét dinh s6: 32/2020 /TT-
BGD&DT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B trudng B GD&DT;

Can cu chi thi so 1112/CT-BGDDT ngay 19/8/2022 cua B¢ trudéng Bo
gido duc va Dao tao vé thuc hién nhiém vu nim hoc 2022- 2023;

Can cu quet dinh 2865/QD-UBND ngay 12/8/2022 cua Uy ban nhan
dan Thanh phd vé viée ban hanh khung ké hoach thoi gian nam hoc 2022-
2023 déi voi gido duc mam non, gido duc phd théng va gido duc thuong
xuyén trén dia ban thanh phd Ha Ni;

Can o hudéng d'm s0 2585/SGD&DT- GDPT ngay 30/8/2022 cua SO
GD&DT Ha Noi vé hudng dan nhiém vu nim hoc 2022- 2023 cap hoc
THCS;

Can cr vao nhiém vu cia Quéan uy, UBND quin Long Bién giao cho
cac nha truong nam hoc 2022- 2023;

Can cir vao hudng dan sb 165 /HD-PGD ngay 35 thang 9 nim 2022 cua
Phong GD&DT quan Long Bién vé viéc thuc hién nhiém vu nam hoc 2022-
2023 cap THCS:

Can cir vao ké hoach nhiém vu nim hoc 2022- 2023 cua trudng THCS
Lé Quy Dén; BGH truong Lé Quy Doén phin céng nhiém vu nim hoc cu
thé nhu sau:

1. BAN GIAM HIEU:

1. Hiéu trudng:

* Phu trach chung, t6 chic va quan li cac hoat dong chia nha
truong bao gom:

- Xay dung ke hoach va t6 chirc thuc hién nhiém vu nam hoc.
- Quan ly can bd giao vién, nhan vién, hoc sinh.

- Quan ly toan dién cac cong tac td chizc phéan céng nhiém vu CB, GV,
NV.

- Tb chuc kiém tra, danh gla can bo cdng chuc vién chuc, cong tac
XHHGD, tuyén sinh, xét tét nghiép.

- Quan ly tai chinh, tai san, kiém tra nd1 bg va bao dam thuc hién céc
ché d6 chinh sach ctia Nha nuéc ddi vai CB, GV, NV.
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- Chi dgo cong e thi dua khen thardng, Ban the hign quy ¢ W divn chn,
Hoi dong trudmg va cae Ban theo chire nang nhigm vi thea dien 1&g
pho théng.
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- Chi dao hoat dong cia ciace dodn the trong, nhi tramgt Chi o, Cong
Poan, hoat dong ctia hoi CMILS, nhin dyo (hi¢n

- Day Van tu chon 16p SAT,8A2 (2T)

2. Pho Hicu truwong:

- Cing v6i Hidu truong quan 1y hogt dOng trong tricmg, hoe vie el
trach nhi¢m trude Hidu trudng ve nhiém vy duge phin cong,

- Thay mat Hidu trudng dicu hanh hoat ddng cua nhi tradmyg, khi dirge
uy quyén.

- Phu trach chuyén mén cdc t&; gido vién gioi; ciu lge bd em yéu thicly;

- Kiém tra s béo giang; ho so thanh tra chuyén mon v'w 1y hr s /a !
tot nghiép THCS, thi nghé, day nghd, tuym sinh vao 1ap 10, 50 theo doi chi it
luong, day thém hoc thém, day tu chon, b trey; Day hudmg, npghiep; T,

- Cong téc CSVC; thu vién, do ding thidt bi; cong the chi nhiém; cony,
tac GDTC, chir thap do, y té, khuyén hoc, hoc sinh ¢ hoan canh khd khan,
chi dao ATGT va phong chong TNTT;

- Hoat dong ngoai gidr 1én 16p, ké hoach gido duc hoc sinh chim ticn,
phong trao xay dung "Truomg hoc thin thi¢n, hoc sinh tich cye”, "Fririmy,
hoc hanh phuc"; duyét dé cac mon ;

- Hoén thanh céc béo cdo vé cong tic phu trach;
- Céng tac phd cap gido duc; Ho so kiém dinh chit lugng gido duc;
DDDH,;
- Giang day Dia li 1op 6A1,6A2 (47T)
I1. NHIEM VU CUA GIAO VIEN:
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1. Nhiém vu cua gido vién truc tiep giang day:

- Thuc hién t6t quy ché chuyén mén, ¢6 du céc loai hd so theo quy dinh:
Ké hoach day hoc (theo nam hoc); Ké hoach bai day (gido dn); s0 theo doi

déanh gia hoc sinh;

- Tat ca céac bai day déu duogc chuan bi k§ & nha, ¢o gido an soan mai,
giang day theo ding chuong trinh va lich bdo giang;

- Sau moi bai day (tiét day) cin c¢6 phan nhin xét, dianh gia, dicu chinh
sau bai day (néu co).

- Céac phu lyc quy dinh tai CV 5512 duge ding dé tham khio cho pho
hop voi tinh hinh thue té va duge 1hun;,, nhat chung cho cie khoi, [ap trong
nha truong nhung phai dam bao ding, cau tric theo quy dinh,
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- Bam bao dung quy ché cho diem va vio diem kiém tra kip thid, chinh
xac;
- C6 trach nhiém hoan thanh cdc chi tiéu van hoa bo mon duge vizo dha
- e ald . - 1 . . . :
ndm hoc. Tham gia day du cac cude hop o chuyén mon, sinh host chuyén da
dugc phan cong.
2. Nhiém vu cia gido vién chii nhié¢m:
- Ngoai céc ho so ciia GVBM c6 thém so chi nhiém,

- Can cu vao ke hoach cua nha truong, chi dong dé ra chi tidu bién
phép thi dua cta l6p cho phu hop;

- Tich cuc td chire cho l6p tham gia cac hoal dong ,u;w due toan d
ctia nha trudng, phan dau xdy dung 16p tién tién (cip truimg, cép guény;

- Sir dung, bao quan tai san duge giao c6 hi¢u qua tot nhit;

>
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- Chiu trach nhiém vé van héa va dao dic clng céc hoat dong kha
16p dugc giao phu trach;

- Pam béo theo ddi ghi chép day du thuong xuyén céc lozi sb séch cua
chu nhiém;

- Tich cuc phdi hop véi ban cén su 16p dé phat huy vai tro chu dong cua
hoc sinh; lién hé kip thoi véi phu huynh dé giai quyét céc vén d? duoc gizo

3. Trach nhiém ciia gido vién tong phu trach:

- Tham muu gitp Hiéu trdng chi dao truc tiép cac hoat dong Dodn.
Dai, hoat dong gido duc dao dirc trong nha trudng;

- Lap ké hoach, to chir, quan ly cdc chuong trinh hoat ddng cho &t

vién, hoc sinh trong nha truong theo ké hoach ctia nganh Gido ¢ye. chuong
trinh cong tac P6i va phong trao thiéu nhi ctia Hoi dong Dai cic cip:

- X4y dung hé thbng t6 chirc co s& Ddi tr ong nha trudng theo nguydn
tic td chirc va hoat dong cua Poi Thiéu nién Tién phom, 1Y Chi Mink: béi
dudng déi ngii phu trach chi doi, ban chi huy Déi cde cdp.

- Phéi hop vai cac td chire, ca nhan ¢d lién quan dé 1 ehiie cae hoat
dong Do1 va phong trao thiéu nhi, hoat dong gido duc trong nha mrdng.

- Hoc tap, rén Juyén va tham du cic 16p boi dudng chuydn mon,
nghiép vu su pham, cong tac Doi va phong trio thidu nhi do nganh Giao
duc, Hoi dong Poi cac cap td chirc dé nang cao chuydn mon, nehicp v

- Béo dam céc diéu kién dé thue hich cae hoat dong D3 VA phong trdo
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thiéu nhi, cac hoat dong gido dyuc phit hop vor dicn Kign thue 1© eva nha
truong va dia phuong,

- Tang cudng cong tac kiém tra , danh pia thi dua Kip ol chinh xae;

- Chiu trach nhié¢m trude Higu trudmp vé ndi dung va k&t gua edng vige
duoc giao.

o
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[II. CAC TO TRUONG CIIUYI‘N MON ,TO PHO CI{UYI'N
MON, NHOM TRUONG CHUYEN MON, KHOI TRUONG CHU
NHIEM:

1. T6 trudomg chuyén mon:

-Xay dung ké hoach hoat dong chung cta t6 hudng dan xdy dung va
quéan 1y ké hoach c4 nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc; phén phdi
chuong trinh va cac quy dinh khac ctia nghanh.

~Té chirc b dudng chuyén mén va nghiép vu , to chirc hoc tap trao
d6i kinh nghiém, tu bdi dudng chuyén mén, nghiép vu tham gia, kiém tra

dénh gia chét lwong va hiéu qua cong tac cua to vién theo quy dinh cua
Chuén nghé nghiép gido vién trung hoc va cac quy dinh khéc hi¢n hanh.

- Pé xuét khen thuong, ky luat déi véi gido vién thude to.

2. Cac t6 phé chuyén mén:

~Truc tiép gitip viée cho td trudng nhimg cong viéc duge phan cong.
~Theo ddi dénh gia thi dua trong to.

3. Ciac nhém trudng:

~Chiu su phén cong cua td trudng, td phéd chuyén mdn.

-Phu trach toan bd viéc thyc hién quy ché chuyén moén va chét luong
cac mon cua gido vién thudéc nhém minh phu trach.

~Chi dao viéc x4y dung chi tiéu ké hoach, chi tiéu mén hoc va td chic
thuc hién. Chi dao cong tac bdi dudng hoc sinh gIOI gido vién giodi, phu dao

hoc sinh yeu kém mon, day thém, hoc thém mén ctia nhom. Chi dao thi gido
vién gidi cap truong.

4. Céc khoi trudng chit nhiém:
~Phu trach danh gia thi dua cac 16p cua khéi; trién khai toan bd nhiém

vu vé cong tac chu nhiém. Phan anh cho Ban gidm hiéu nhimg khé khan
vuéng mic vé céng tac chi nhiém & khéi minh phu tréch.

-Boi dudng GVCN gioi; Két hop voi Ban thiéu nhi: kiém tra né nép
cac 1op; hé so chi nhiém; s ghi dau bai; sb chi nhiém va céc cong viéc
dugc giao. -

-Pé xuat va chi dao cac chuyén dé vé cong tac chi nhiém.

5.Khéi hanh chinh:

a. K& to4n:

- Tham muu giup hi¢u truéng to chuc didu hanh hoat dong tai chinh, tai
san ding nguyén tac va dat hiéu qué tot nhat;

- Quan ly t6t hd so, s6 sach. Dam bao céc nguyén tic chimg tir hop 1y,
rd rang, chinh xac. Tai chinh cdp nhét hang tuan.

4
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- Chiu trach nhiém trude hiéu trudng va phép ludt vé nguyén tic tai
chinh va tai san.

b. Van thu:

- Thyc hi¢n ding lich trye, du loai hé so s6 sach, ghi chu theo quy
dinh. Vao thong ké so sach hang ngay, dam bao dung cac loai gidy to, ho so
luu;

- Hoan thanh céc loai bao cdo véi cap trén theo quyén han dugce giao.
Chiu trach nhiém vé d¢ chinh xdc céc ndi dung, hd so bdo cao va thoi gian
quy dinh.

¢. Thu quy:

- Quan ly quy tién mat cua nha truong, kiém ke d'iy dl vao cudi thang;
- Thu chi ¢6 diy du chir ky va ding nguyén thc dé ra;

- Quén ly t6t chimg tlr, s6 sach va quy tién mit.
d. Nhin vién thw vién:

- Quan ly sach gido khoa, tham khao, dd dung day hoc diy du, rd rang,
siip xép khoa hoc dé dé ldy va kiém tra.

- C6 du ho so, so sach theo quy dinh.
¢. Nhin vién thict bi, thi nghiém:

Tich cuc, chu dong dé xuit véi nha truong vé ké hoach mua sam su
dung va bao quan do ding dé viée sir dung dat hiéu qua nhit.

Pap tmg day du cic yéu cau cua gido vién va hoc sinh vé tai liéu do6
dung day hoc trong pham vi cho phép;

C6 du hd so, sb sach theo quy dinh.
g. Nhén vién y té:

- Xiy dung ké hoach phong chéng dich bénh va phong chéng tai nan
thuong tich

- Kiém tra truong hoc an toan, phong chéng tai nan thuong tich
- Trucy té hang ngdy
h. Nhan vién bao vé

- Gifr gin trdt fw, an ninh trong nha truong:

- Pam bao an toan cho thiy va trd trong gid hoc, 1am viéc.

- Gitr gin bao vé toan bg tai san trong nha truong, khong dé thét thodt
(mét). Néu mat do thiéu trach nhiém phai boi thuong.

Noinhan:

- Phong GD&DT(de Bflc),
- CBGVNV (dé th);
-Luu: VT
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