PHONG GD&DT TP HA LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LY TU TRONG Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sb: 33/QP - THCS Ha Long, ngay 25 thang 8 nam 2022

‘ QUYET PINH
Ve viéc phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién,
nguwoi lao dong nam hoc 2022- 2023

HIEU TRUONG TRUONG THCS LY TU TRONG

Can cir Thong tu s6 28/2009/TT: -BGD&DT ngay 21/10/2009 cua B Gido
duco va Dao tao vé viéc ban hanh quy dinh vé ché do lam viéc doi voi gido vién
pho thong,

Can cit Théng tw s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 7 nam 2017 cua
Bé Gido duc va Pao tao huong dan danh muc khung 7v_i tri viec lam va dinh murc
50 lwong nguwoi lam viéc trong cac co so giao duc pho thong cong ldp;

_ Can cw Piéu 1¢é truong THCS, truong THPT va truong phé théng c6
nhiéu cap hoc ban hanh kéem theo Thong tuw so 32/2020/TT-BGDPT ngay 15
thang 9 nam 2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va dao tqo;

Can cir nhiém vu, quyén han cia Hiéu truong quy dinh tqi diéu 1é truong
THCS, trwong THPT va triwong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Xeét trinh do, nang luc can bo, giao vién, nhdn vién va nhu cau cong tac;

Xét dé nghi ciia bé phdn chuyén mén trieong trung hoc co sé Ly Ty Trong,
QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhi€ém vu cho cén bg, gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong cua truong trung hoc co s¢ Ly Tu Trong nam hoc 2022 — 2023.

(Co danh sach kem theo)

Picu 2: Nhiém vu cia timg thanh vién do Hiéu truéng phan cong cu the,
phu hop voi kha nang, trinh d6 chuyén mon va theo quy dinh tai Piéu 18 truong
trung hoc co sd, truong trung hoc pho thong va truong phd thong cé nhiéu cap
hoc ban hanh kém theo thong tu so 32/2020/TT- BGDDT ngay 15 thang 9 nam
2020 cua B9 trudéng B Gido duc va bao tao; Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT
ngay 12 thang 7 nim 2017 ctua B Gi4o duc va Dao tao huéng dan danh muc
khung vi tri viéc 1am va dinh mic sé lugng nguoi lam viée trong cac co s& gido
duc phd thong cong 1ap.

Pinh mirc thoi gian lam viéc, ché d6 giam dinh muc tiét day va quy doi
cac hoat dong chuyén mon khac ra tiét day dugc thuc hién theo hudéng dan tai



Thong tu s6 28/2009/TT-BGD&DT ngay 21/10/2009 cua B Gido duc va Dao
tao v€ viéc ban hanh quy dinh vé ché do lam vi¢c do1 véi gido vién phd thong.

Piéu 3: Cac 6ng (ba) co tén tai diéu 1 can cir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhn: ) HIEU TRUONG
- Nhu dieu 3 (thuc hién); .

- Phong GD&DT (béo céo);
- Luu: VT.

Bui Hoang Anh



PHAN CONG NHIEM VU CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN,
NGUOI LAO PONG NAM HOC 2022 — 2023
( Kém theo quyét dinh s6 33/0P ~THCS ngdy 25 thdng 8 nam 2022 ciia
Hiéu truong truong THCS Ly Ty Trong)

A. Hi¢u truéng, Pho hi¢u truwéng.
|. Quy dinh vé nguyén tiac chung.

1. Viéc lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cua nha trudng
dugc thuc hién theo Quy ché 1am viéc va Quy ché thuc hién dan chi ma nha
truong d3 ban hanh. Chap hanh dang Diéu 1é nha trudong va thuc hién lam viée
theo ché d6 thu truong. Giir gin va phat huy su doan két thong nhét, khic phuc
kho khin hoan thanh tdt nhiém vu duoc giao.

2. Ca nhan dugc phan cong linh vyc nao thi chu dong can cir nhiém vu
nam hoc, tinh hinh nha trudng dé xay dung ké hoach nim, thang, tuan cho tung
mat cong tac trinh Hi¢u truong phé duyét trudc ngay 15/9 hang nam, cudi thang
so két bao cao Hiéu trudong va truc tiép giai dap cac van dé lién quan cua gido
vién, nhan vién va hoc sinh tai cac phién hop hoi dong thuong ky. Ca nhan duoc
phan cong linh vuc nao chiu trach nhi€ém chinh linh vuc do.

3. H6 so ké hoach thudc linh vuc nao, do nguoi dugc phan cong linh vuc
do thiét 1ap, bao quan, luu trit theo quy dinh. Khi ¢6 ki€ém tra cua cap trén, phai
c6 du ho so theo quy dinh.

4. Trong qué trinh lanh dao, quan 1y, diéu hanh nha trudng, hiéu trudng,
phé hiéu truong phai c6 su phdi hop chit ché dam bao tinh thong nhat va hiéu
qua, phat huy tinh sang tao, cha dong cta ca nhén, tinh than cong su dé thuc
hién tt nhiém vu dugc giao, hoan thanh céc ké hoach d3 dé ra va cac nhiém vu
dot xuat ma cap trén giao pho.

5. Trén cuong vi dugc phan cong, hi¢u truong va pho hi€u truong can cu
nhiém vu mdi nim hoc, cic yéu cau khac trong tung nam hoc va cac nhi€ém vu
dot xuat duoc giao dé chi dao viéc t6 chuc thuc hién, kip thot kiém tra, giam sat
dé dat duoc hiéu qua cong tac cao nhat.

6. Pho hiéu truong: C6 quyén quyét dinh thay mat hiéu trudong va chiu
trach nhiém hoan toan trudc hiéu trudng, trudc cép trén vé linh vuc duoc hiéu
truong phan cong. Pbi véi cac van dé phire tap, can xin y kién hiéu trudng trude
khi quyét dinh. Khi thyc hién nhiém vu, néu c6 ndi dung lién quan dén linh vuc
do hiéu trudng phu trach, pho hiéu truong can cha dong phdi hop ban bac giai
quyét hodc kip thoi bao cao Hiéu trudng.

I1. Phin cong cu thé.
1. Hiéu truwéng Bui Hoang Anh

- Chiu trach nhiém t6 chirc, quan 1y, diéu hanh cac hoat dong va chét
lugng gido duc cua nha truong.



- Xay dung, t6 chic bd may nha truong; bd nhiém to trudng, to pho; to
chtrc thanh 14p hoi dong truong.

- T6 chuc xay dung chién lugc, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién
nha trudng; quy ché to chic va hoat dong cua nha truong; ké hoach giao duc
hing nim cta nha truong dé trinh hoi déng trudng phé duyét va td chirc thuc
hién.

- Thuc hién cac quyét dinh hoidc két luan cua hoi dé)ng truong.

- Bao céo, danh gia két qué thuc hién ké hoach gido duc cua nha truong
va cac quyet dinh cia hdi dong truong trudc hdi dong truong va cac cap c6 tham
quyeén.

- Thyc hién tuyén dung, quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop dong lao
dong, tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén moén; phan cong
cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac
khen thudng, ky luat dbi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat;

- Quan Iy hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha trudng t6 chirc;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba; quan 1y So6
dién tir; quyét dinh khen thuong, ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh va tai san ctua nha trudng;

- Thuc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nuée d6i véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thyc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cia ngudi dung
dau co s¢ gido duc trong t6 chirc hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac
xa ho1 hoa gido duc cua nha truong; cong tac y t€ truong hoc; cong tdc KDCL,
truong chuan quoc gia;

- Chi dao cong tac kiém tra ndi bo; giai quyét khiéu nai té céo; cong tac
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc, lang phi.

- Thyc hi¢n cong tac giao duc chinh tri, tu tudng cho can bo, gido vién,
nhan vién; thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién cong
khai d61 véi nha truong va xa hoi theo quy dinh cta phéap luat; cong tac dam bao
an ninh trat tu, phong chong tai nan thuong tich; phong chong chay nd; phong
chong bao, lut;

- Chi dao hoat dong cuia to Van phong; tham gia sinh hoat tai to chuyén
mon Toan-Ly-Tin-CN-GDTC.

- Tham gia giai quyét cac cong viéc thudc trach nhiém cua phéd hiéu
treong khi duge dé nghi hodc xét thdy can thiét. Nhimg van dé phat sinh vuot
qua thadm quyén giai quyét ctia phé hiéu truong phu trach va nhiig cong viéc
khac ma hiéu trudong thiy can phai truc tiép giai quyét;

2. Pho Hiéu truéng (d/c Hi¢u trudong phu trach kiém nhiém khi chua cé
vi tri ph6 HT)



- Chiju trach nhiém quan 1y, diéu hanh cong viéc do hiéu truong phén
cong; diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duge hiéu truéng uy quyén. Cu

thé:

- Chi dao td chirc cac hoat dong gido duc trong nha truong theo ké hoach;
cac hoat dong day thém, hoc thém; day ngoai gid chinh khoa;

- Chi dao cac hoat dong cua céc to chuyén mon; tham gia sinh hoat cung
to chuyén mon Toan-Ly-Tin-CN-GDTC

- Chi dao cong tac bdi dudng thuong xuyén;

- Chi dao cong tac thiét bi day hoc, quan ly ph(‘)ng hoc bé mon, phong hoc
thong minh; hoat dong thu vién; cong tac cap phat bang;

- Phuy trach cong tac PCGD, trang Web, ung dung CNTT; CSVC, cong tac
lao dong, v¢ sinh moi truong;

- Giai quyét cac van ban cta phong GD&DT thudc linh vuc quan 1y;

- B4o cdo thudc linh vuc minh phu trach thi chiu trach nhiém lam bdo céo
trinh Hiu truéng phé duyét;

- Thuc hién cac nhiém vu khac hoac cong tac dot xuat khac do hiéu

truéng phan cong.

I11. Phéan cong thuc hién ké hoach, chi dao quan 1y, sir dung ho so, so
sach trong nha truong.

STT | ooy TEN KE HOACH, HO SO, SO SACH
1 Ké hoach Chién luoc phat trién nha truong.
2 Ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc, bdo céo so keét, téng két.
3 Ké hoach thuc hién cong khai theo Thong tu 36.
4 Ké hoach, chi dao quan Iy cong tac gido vién cha nhiém 16p.
5 Ké hoach tham muu, phdi hop véi cac to chirc trong va ngoai
nha truong
6 .. Ké hoach ty danh gia.
7 Bl‘“ Ké hoach stra chira, bo sung mua sam CSVC, thiét bi day hoc.
g | Hoang pssy thi dua.
Anh x . z . z —
9 S6 nghi quyét cia nha trudong, nghi quyét cia Hoi dong trudong.
10 Ho so cong tac chinh tri, tu tudng, quan 1y hoc sinh, hoat dong
ngoai khoa va y té truong hoc.
11 H6 so kiém tra, danh gia gido vién, nhan vién.
12 S6 quan 1y va luu trit cdc van ban, cong van di, dén.
13 S6 quan 1y tai chinh.
14 S6 quan 1y tai san
15 Ho so theo ddi strc khoe hoc sinh.
16 Quy ché dan chu.
17 Quy ché quan 1y, sir dung tai san cong.
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Quy tac irng xur cua can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh.

19 Quy ché lam viéc.

20 Quy ché chi ti€u noi bg.

22 Quy ché quan ly, st dung S6 dién tu.

23 Quy ché ph6i hgp nha trudong va cong doan.

23 Quy ché phdi hop gitra nha truong va Ban dai dién cha me hoc
sinh.

24 Ho so ky luat (néu co)

25 S6 chu nhiém.

1 Ké hoach gido duc nha trudng.

2 K¢ hoach quan ly, sir dung d6 dung, thiét bi day hoc, phong hoc
bd mon, phong hoc thong minh.

3 Ho6 so boi dudng thuong xuyén.

4 Ho so to chirc day thém, hoc thém.

5 Ho0 so t6 chirc cac hoat dong ngoai gio chinh khoa.

6 Ho so tuyén sinh 16p 6.

7 Ké hoach thuc hién nhiém vu cong nghé thong tin.

8 S6 dang bJ.

9 S6 theo doi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

10 S6 theo doi pho cap gido duc.

11 Phé | S0 goi tén va ghi diém.

12 HT [ SO ghi dau bé}i.

13 Hoc ba hoc sinh.

14 S6 quan ly cap phat van bang, chimg chi.

15 Ho so quan 1y thiét bi day hoc

16 H6 so quan 1y thu vién.

17 Ho6 so gido duc do61 véi hoe sinh khuyeét tat.

18 S6 ghi k& hoach hoat dong chuyén mon va ndi dung cac cudc
hop chuyén mon cua té chuyén mon.

19 K¢ hoach bai hoc cua giao vién.

20 S6 ghi ké hoach giang day, ghi chép sinh hoat chuyén mén va du
gi0 cua gido vién.

21 S6 diém ca nhan.

C. Nhan vién.

STT

Ho va tén

Trinh Chirc ning, nhiém vu Ghi
dao tao &, nhie : chu




- T6 trudng

. 5. - K& to4n
Duong Thi Kim Thanh | DH ké toan - Vin thu
- Pho t6 van ban
- Thu yién
- Thiét bi, quan ly phong
hoc TM, phong bo moén
% - Thu quy
Nguyén Thi Hang gfgl?gggﬁ Y té , ‘
& - Cong tac cap phat bang
- Thu tuc chuyén di, dén HS
- Kiém tra, giam sat cong
tac v€ sinh moi truong
- Lao cong.
X . - Cham soc cay
Nguyen Thi Trung - Quan Ly nudc udng cua
HS
- Lao cong.
Pham Thi Thanh Hai -Chamsoccay
- Quan Ly nudc uong cua
HS
bam Thanh Vuong - Bao v¢, trong gitt xe HS
Lé Hitu Thoan - Bao v¢, trong gitr xe HS

Hoang Van Hoan

- Bao v¢, trong gilt xe HS







PHONG GD&DT TP HA LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS LY TU TRONG Péoc l1ap - Tu do - Hanh phic

Sb: 67/QP - THCS Ha Long, ngay 07 thang 10 niam 2022

QUYET PINH
Vé viéc dieu chinh phan cong nhiém vu cho gido vién
Nam hoc 2022- 2023

HIEU TRUONG TRUONG THCS LY TU TRONG

Can cir Thong tu 50 28/2009/TT-BGD&DT ngay 21/10/2009 cua Bo Gido
duq va Dao tao vé viéec ban hanh quy dinh vé ché do lam viéc doi voi gido vién
pho thong,

Can cit Théong tw sé 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 7 nam 2017 cua
Bé Gido duc va Pao tao huong dan danh muc khung Vi tri viec lam va dinh murc
80 lwong nguwoi lam viéc trong cac co so gidao duc pho thong cong ldp;

_ Can cu Piéu 1é truong THCS, truong THPT va truong phé théng c6
nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong tuw so 32/12020/TT-BGDPT ngay 15
thang 9 nam 2020 cua B¢ truong B Gido duc va dao tao;

Can cir nhiém vy, quyén han ciia Hidu truong quy dinh tai diéu 1é truong
THCS, trwong THPT va triwong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Xét trinh d3, nang liee gido vién va nhu cau cong tac;

Xét d@é nghi ciia bé phdn chuyén mén trieong trung hoc co sé Ly T Trong,
QUYET PINH:

Piéu 1: Diéu chinh phan cong nhiém vu cho gido vién cua truong Trung
hoc co so Ly Tu Trong nam hoc 2022 — 2023 do duoc b6 sung 04 giao vién hop
dong 102 theo Quyét dinh cia UBND thanh phé Ha Long

(Co bang phan cong nhiém vu kem theo)

Piéu 2: Nhiém vu cia ting thanh vién do Hiéu trudong phan cong cu thé,
phu hop voi kha nang, trinh do chuyén mon va theo quy dinh tai Piéu 1¢ truong
trung hoc co sd, truong trung hoc pho thong va truong pho thong cé nhiéu cap
hoc ban hanh kém theo thong tu s6 32/2020/TT- BGDDT ngay 15 thang 9 nam



2020 cua Bo trudéng Bo Giao duc va bao tao; Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT
ngdy 12 thang 7 nim 2017 ctia B6 Gido duc va DPao tao huéng dan danh muyc
khung vi tri viéc 1am va dinh muc sé lugng nguoi lam viée trong cac co s& gido
duc phd thong cong 14p.

Dinh muc thoi gian 1am viéce, ché do gidm dinh muc tiét day va quy doi
cac hoat dong chuyén mon khac ra tiét day duoc thyuc hién theo hudéng dan tai
Thong tu sé 28/2009/TT-BGD&PT ngay 21/10/2009 cua Bo Gido duc va Pao
tao vé viéc ban hanh quy dinh vé ché d6 1am viéc d6i véi giao vién phé thong.

Piéu 3: Cac ong (ba) co tén tai didu 1 can ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: ) HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3 (thyc hién);
- Phong GD&DT (bdo céo);
- Luu: VT.

Bui Hoang Anh
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