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UBND HUYEN PHU XUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHU YEN Poc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: 16/KH-THCS Phii Yén, ngay 16 thdng 01 ndm 2024

KE HOACH
Thure hién cong tac Cai cach hanh chinh nam hoc 2024 - 2025

‘Cdn cir Quyét dinh s6 2223/0P-UBND ngay 14/4/2023 vé quy ché bdo dam
ATTT mang trong hoat dong cua co quan nha nudc thanh phé Ha Noi; Quyét dinh sé
1643/0OD-UBND ngay 20/3/2023 vé ban hanh quy che quan Iy, van hanh va sir dung Hé
thong Thur dién tir thamh phé Ha Ngi; Quyét dinh sé 4267/0D-UBND ngay 25/8/2023
vé ban hanh quy ché quan Iy, van hanh, khai thdc va sir dung HE thong thong tin bdo
cdo thanh phé Ha Néi; Quyét dinh sé 3478/0D-UBND ngay 04/7/2023 vé ban hanh
Danh muc dit liéu mé ciia thanh phé Ha Ni lam co sé trién khai cde chi tiéu, nhiém vu
vé dit liéu mo; Quyét dinh s6 3461/0P-UBND ngay 03/7/2023 vé viéc b6 sung ma dinh
danh dién tir cua cac co quan, don vi thuéc, truc thupc UBND thanh phé Ha Néi tai
Quyét dinh s6 2918/0OP-UBND ngay 17/8/2022;

Quyét dinh s6 3199/0D-UBND ngay 21/6/2024 ciia UBND Thanh Phé Ha
Ngi Ve viéc ban hanh Khung Chi sé6 Cdi cdch hanh chinh dp dung doi véi cde
phong chuyén mén va tuong dwong thuge Uy ban nhén dan cdp huyén va Khung
Chi s6 Cai cach hanh chinh dp dung doi véi Uy ban nhén dén cdce x4, phuong, thi
tran thudc thamh phé Ha Néi.

Thuee hién Quyét dinh s6 1769/0D-UBND ngay 29/4/2020 ciia UBND TP Ha
Noi vé phé duyét Vi tri viéc lam;

Truong THCS Pha Yén xdy dung K& hoach thyuc hién cong tac Cai cach hanh
chinh (CCHC) nam hoc 2024 - 2025 nhu sau:

L. MUC TIEU, YEU CAU

1. Muc tieu

- Tlep tuc tao sy chuyén bién manh mé& vé ky luit, ky cuong, y thirc, trach
nhiém, chét luong va hiéu qué phuc vu doanh nghiép va nhan dén ctia d6i ngii can
bd, vién chirc;

- Gop phan ting cudng hon nita hoat dong ciia nha trudng dong thoi cha trong
nang cao Chi s6, Hi¢u qua quan tri va hanh chinh cong (PAPI) va cai thién Chi so
cai cach hanh chinh (PARINDEX);

- iy manh céng tac CCHC 12 nhiém vu thudong xuyén, la giai phap quan trong
trong chuong trinh lam viéc ctia don vi 1am co s& chi dao, didu hanh, gép phan hoan
thanh céc chuong trinh, K& hoach nim hoc 2024 - 2025.

2. Yéu ciu

- Can b9, gido vién, nhan vién nha trrong nhan thirc dﬁy dua, xac dinh cong tac
CCHC la nhiém vu trong tam, 1a khau dot pha trong cong tac quan ly, chi dao, diéu
hanh;



- Grfln’ vOi chi tiéu, nhiém vu cdng tic ndm hoc 2024 - 2025 cta nganhva phu
hop v6i K hoach phét trién kinh té - x4 hoi nam hoc 2024 - 2025 ;

- Cac noi dung, nhiém vu trong Ké hoa,}ch CCHC ndm hoc 2024 - 2025 phai
bam sat su chi dao cua huyén, cua thanh pho va phu hop véi dic diém, thuc trang
cong tac CCHC.

II. CAC CHI TIEU CHU YEU

1. Hiéu truong t6 chirc trién khai thuc hién CCHC va chiu trach nhiém toan
dién vé cong tdc CCHC cuia nha truong.
Thuc hién tu kiém tra cong tic CCHC dam bao cic nhiém vu CCHC duoc thuc
hién toan dién, nghiém tac, hidu qua.
1. 100% s ho so lién quan dén TTHC dugc gidi quyét ding han va trude han;
tiép tuc thuc hién tdt viéc thue hién DVC truc tuyén muc do 3, 4 trong viéc
giai quyét c4c thi tuc phé cép gido duc, chuyén trudng cho hoc sinh THCS.

2. 100% céc kién nghi, phan 4nh ctia phu huynh hoc sinh dugc tiép nhéan, xur ly
giai quyet kip thoi, ding thdi gian theo quy dinh phap luat.

3.100% cac kién nghi, phan dnh ctia phu huynh hoc sinh dugc tiép nhan, xi ly
giai quyét kip thoi, ding thoi gian theo quy dinh phap luat.

4. Dam bao 100% céc can by, gido vién, nhan vién tiép dan, giai quyét hd so
cong viéc dugc boi dudng vé k§ ning van hoa giao tiep, Ung xt, k§ ning
phoi hop lam viéc nhém, k§ ning giai quyét hd so truc tuyén (Cong tac
tuyén sinh);

5. 100% van ban (VBQPPL va van ban hanh chinh) dugc phat hién sai pham
qua theo ddi, ra soat va kiém tra dugce xir ly hodc kién nghi co quan c6
tham quyén xut ly theo quy dinh;

6. 100% vin ban giao dich gifta phong Gido duc va nha truong dudi dang dién
tr (trir cac vén ban khong dugc chuyén qua mang theo quy dinh).

7. Pay manh cdc hoat déng ing dyng CNTT trong quan ly va day hoc, diéu
hanh cong viéc. X4y dung va quan ly hoat dong website ¢ hiéu qua

s ~f



I1I. NOI DUNG CAI CACH HANH CHINH
1. Cong tac chi dao, diéu hanh

- Xay dung hé théng quan 1y dong bg, théng sudt tir nha trudng dén cén bd,
gido vién, nhan vién, ting tinh dan chi va hiéu qua trong cong tac chi dao, diéu hanh
cuia cua Ban giam hiéu nha truong trong hoat dong quan ly day - hoc; tao budc
chuyén bién manh m& vé ky luat, ky cuong, y thirc trach nhiém, chat lwong phuc vu
nhan dan cta can bg, cdng chirc, vién chic, trudc hét 1a doi ngli can bo quan ly;

- T6 chtre quan triét, trién khai sau rong dén can bo, gido vién, nhan vién cac
noi dung, nhiém vu, ké hoach hanh déng ctia Huyén ty Pha Xuyén vé “Pay manh
cai cach hanh chinh, phong chéng tham nhiing, thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi”
giai doan 2023-2028”;

- Ap dung triét dé viéc tmg dung CNTT véo quan 1y hanh chinh, cung cép dich
vu cong truc tuyén thuc hién c6 hi€u qua viéc xay dung chinh phu dién tir trong toan
nganh 1am co s& cho viée t6 chirc, chi dao, didu hanh kip thoi, chinh xac cac nhiém
vu tir Ban giam hiéu va dugc xtr ly mot cach c¢6 hé thong,

- P6i méi va da dang héa cac hinh thire tuyén truyén tang cudng cac hinh thirc
thong tin, twong tac voi cha me hoc sinh; néng cao chét luong cac ndi dung, chi
trong tuyén truyén vé nhimng giai phap, loi ich ma chinh quyén cung cép cho cha me
hoc sinh; néu guwong cac c4 nhan lam tét cong tdic CCHC;

- T4 chirc trién khai kip thoi Ké hoach CCHC cua Phong, ctia nha truong téi
can bg, gido vién, nhan vién; phan cong trach nhiém cu thé, xac dinh ré muc tiéu,
chi tiéu, tien d6 hoan thanh;

- X4c dinh 16 trach nhiém ctia nguoi dimg dau trong céng tac CCHC; tang
cudng sy gidm sit clia nhan dan trong viéc thuc day CCHC, dao dirc cong vu cla
dodi ngii can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh;

- Tiép tuc tham muu, phéi hop t6 chire c6 hiéu qua cac bubi tiép xuc, dbi thoai
voi dai dién cha me hoc sinh vé vi€c thuc hién nhiém vy gido dyc cua nha trudng;
kip thoi xir ly, chi dao giai quyet nhanh va ding thAm quyén céc khiéu nai, t6 cdo
thudc linh vuc, nhiém vu va quyén han dugc giao. T1ep thu day du va xur 1y, phic
dap kip thoi, gii trinh theo quy dinh cac phan 4nh, kién nghi, g6p ¥, yéu cau tir cha
me hoc sinh;

- Duy tri viéc thuc hién déanh gid hiéu qua va chat luong céng viéc clia can bo,
g14o vién, nhan vién nha truong.
2. Cai cach the che

- Thuc hién dAy du, ding quy dinh nhitng van ban chi dao clia co quan cAp trén
dam bao chtrc nang quan ly nha nude theo hudng thu gon dau méi, xay dung quy ché
1am viéc ddm bdo 18 ngudi, rd trach nhiém thdm quyén cia nha trudng, c4 nhan;

- Ra soat, bd sung céc vin ban ctia nha trrdng mdi ban hanh thyuc hién dam bao
hop phép, tinh thong nhat, tinh kha thi va pht hop véi diéu kién thuc tién cua nha
truong. Kip thoi cong bd cac vin ban quy pham phép luét cia cAp trén méi ban hanh
bao dam céng khai va tao diéu kién thuan loi cho can bg, gido vién, nhin vién va



- Thyre hién xir ly nghiém cén bg, cong chire, vién chirc vi pham trach nhiém
va dao duc cong vy, dao diic nghé nghiép nhim siét chat ky luat, ky cwong hanh
chinh.

1. Cai cach thé ché

- Thyc hién day du, dung quy dinh nhitng van ban chi dao clia co quan clp trén
dam bao chirc ning quan ly nha nude theo hudng thu gon dau mdi, xay dung quy ché
lam viéc dam bao r6 nguoi, rd trach nhiém tham quyén ctia nha trudng, ¢4 nhén;

- Ra soét, bd sung cac van ban cuia nha trudong maéi ban hanh thyc hién dam bao
hop phap, tinh thdng nhét, tinh kha thi va pht hop véi didu kién thuc tién ctia nha
truong. Kip thoi cong bd céc vin ban quy pham phap luét ctia cAp trén méi ban hanh
bao dam cong khai va tao diéu kién thuan loi cho cén bd, gido vién, nhén vién va
phu huynh tiép can cac vin ban phap quy.

- Thyc hién xir Iy nghiém can b9, cong chure, vién chire vi pham trach nhiém
va dao duc céng vy, dao dic nghé nghiép nham siét chat ky luat, ky cuong hanh
chinh.

2. Cai cach tb chirc b may
- Trién khai kip thoi, thuc hién nghiém céc quyét dinh va chi dao cua Thanh
phé, Huyén uy, UBND huyén, Phong GD&PT huyén Phi Xuyén vé kién toan t6
chie b may; phan cong nhiém vu theo huéng chuyén mén hoa ting khau, ting

loai viéc nham tang tinh chu dong, sdng tao, khai thac tiém nang va tinh than trach
nhiém cua CBCCVC,;

- Thyc hién tbt Nghi dinh 108/2014/ND-CP ngay 20 ‘thang 11 nam 2014 cua
Chinh phi vé chinh sach tinh gian bién ché va Nghi dinh s6 113/2018/ND-CP ngay
31 thang 8 ndm 2018 vé stra ddi Nghi dinh 108/2014/ND-CP, dé cao vai tro trach
nhiém ctia ngudi dimg dau co quan, don vi trong viéc thyc hién tinh gian bién ché;

- T1ep tuc kién toan, sip xép tb chirc bo may tinh gon va hi¢u qua, trong tdm la
sip xép to chiic bd may theo Nghi quyét Trung uong 6 khoa XII. sap xép cac co
quan chuyén moén theo Nghi dinh 37/2014/ND-CP veé t6 chirc cac co quan chuyén
mon cép tinh, cap huyén; Nghi dinh 108/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 ctia Chinh
phu vé viéc sira déi, bd sung mot s6 diéu cta ‘Nghi dinh 37/2014/ND-CP dam bao
nguyén tic ¢ ‘mot dau méi - mot viéc xuyén suot

3. Cai cach che do cong vu

- Tiép tuc xay dung va trién khai ké hoach chuyén d6i vi tri cong tac nim hoc
2024 -2025 theo Nghi dinh 59/2019/ND-CP ctia Chinh phu; Tang cuong ky luat, ky
cuong hanh chinh va thai d6 phuc vu nhan dan cua can bd, cdng chirc; diy manh
thuc hién 02 bd quy téc tmg xir cia Thanh phé dam bao can bo, cong chirc nhan
thirc rd, thuc hién nghiém chinh ky cuong hanh chinh, khong vi pham c4c quy tic
tmg xir ctia Thanh phd.



-Tiép tuc t6 chirc thuc hién quy ché, quy trinh giai quyet cong viée dbi voi
tung bd phén. Ting cong chure, vién chirc phéi Xay dung ké hoach lam viéc hang
thang cu thé; cong khai, chi tiét hoa quy trinh gidi quyét cong viéc dam bao sy dong
bo, thong subt “ro nguoi, ¥ viéc, ro trach nhiém, ré quy trinh, ¥d hiéu quad”.

- Thyc hién ngh1em ky luat, ky cuong hanh chinh, tang cu:ong kiém tra can bo,
gido vién, nhan vién, chu trong kiém tra dot xuét, tai kidm tra viéc khic phuc ton tai
duoc chi ra tir dot kiém tra trude day.

- Tlep tuc thuc hién tdt cac bd Quy tac ung xur cia can b, vién chic trong nha
truong.

IV.  Cai cach hanh chinh cong

- Tang cudng cac bién phép quan ly, sir dung ngén sach duoc giao va cac khoan
thu theo quy dinh; Nang cao trach nhiém, hiéu qua st dung tai san, kinh phi tir ngan
sach nha nudc; thuc hién dan chii, cong khai, minh bach vé tai chinh cong; thue hanh
tiét kiém, chéng lang phi,

- Tiép tuc day manh cong tac kiém tra, gidm st trong viéc sir dung c6 hiéu qua
tai san cong, kinh phi tlr ngan sach, viéc thu - chi hoc phi va cac khoan thu khac;

V.Hién dai hoa hanh chinh

- Tang cuong vai trod lanh dao cta nha truong gan két chit che gilta ing dung
CNTT véi cong tac CCHC; gan két chi tiéu trién khai ung dung CNTT véi tiéu chi
déanh gi thi dua 14 yéu cau bat budc dbi véi cong tac can bo;

- Tiép tuc dbi méi 1& 161 va cach thic 1am viéc trong nha trudng, quén triét thyre
hién nghiém quy ché lam viéc cta Co quan, thyc hién t6t nhlem vu di dugc Hiéu
truéng phan cong, thuc hién t6t mdi quan hé phdi hop giai quyét cong viée trong
thuce thi cong vu;

- Day manh hoat déng Céng thong tin dién tir va website nha truong; tuyén
truyen trién khai c6 hiéu qua céc dich vu cong truc tuyén tai Cong dich vu cong truc
tuyén ctia Thanh phé;

- Ting budc chinh trang, x4y dung, hién dai hoa tru s& 1am viéc, gép phan nang
cao hi¢u qua hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nudéc;

- Cong bd va td chirc thuc hién hé théng quan ly chat luong theo tiéu chuin
TCVNISO 9001:2015 vao céc hoat dong ; Quy trinh hod viéc gidi quyét cong viée
ctia nha truong theo huéng tmg dung CNTT két hop véi hé thdng quan 1y chét luong
ISO dién tir.



UBND HUYEN PHU XUYEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHU YEN Poc 1ap -Tw do- Hanh phic
S6: 151/Qb-THCS

Phui Yén, ngay 01 thang 8 nam 2024

| QUYET PINH
V/v Phan cong nhiém vu ciia cac dong chi lanh dao, gido vién, nhin vién
nha trwong nam hoc: 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS PHU YEN

Cdn cir vao Ludt GD s6: 43/2019/QH14 dwoc quéc héi mede Cong hod xd héi
chu nghia Viét Nam khoa X1V, thong qua ngay 14 thdng 6 nam 2019,

Céin cir vao Théng ti s6 32/2020/TTBGD& PT ngay 15/9/2020 vé viéc ban hanh
diéu 1é truong THCS ctia BY truéng Bé GD& PT;

Céin cir vao Quyét dinh s6 4816 ngay 23/9/2021 ciia Chii tich UBND huyén Phi
Xuyén vé viéc dieu dong Hiéu truong truong THCS Phii Yén; Quyét dinh s6 3738/0D-
UBND ngay 30 théng 08 ndm 2022 ctia Chu tich UBND huyén Phii Xuyén vé viéc bo
nhiém diéu dong Pho Hiéu trudng,

Xét nang luc va kha nang cong tac cia can bo, gidovién, nhan vién.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién trong nha
treong nam hoc 2024 - 2025 (c6 danh sach phan cong kém theo).

Diéu 2. Céan bd, gido vién, nhan vién trong nha truong cin ctr vao nhiémvu
cu thé duge phan cong c6 trach nhiém x4y dung ké hoach hoat dong va thuchién
ké hoach phu hop véi dic thu cong viée duoc giao.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Ban giam hiéu, céc to chuyén mén, cac t6 chirc doan thé trong trudong va
nhimg ngudi ¢6 tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanhquyét dinh nay.

Noi nhin:

- Phong GD-BT (bao cédo);
- Nhu diéu 3 (dé thuc hién);
- Luu VT. * HIEUTRUG

raiic NG




DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU CAN BO, GIAO VIEN,
NHAN VIEN TRUONG THCS PHU YEN
(Kem theo Quyét dinh sé: 151/0OD-THCS ngay 01 thang 08 nam 2024
cua Hiéu truong truong THCS Phi Yén)

I. PHAN CONG CAC CHUC DANH CHU CHOT

1. Hiéu trudng Truong Ta Phuong:

1.1. Phu trach chung: Chi dao, don ddc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu ctia Pho
Hiéu trudng, T6 chuyén mén, Gido vién chi nhiém 16p, diéu phdi cong viéce theo
chtre trach thAm quyén.

1.2. Phu trach cac linh vuc cong tac cu thé sau:

- Cong tac gido duc chinh tri tu tudng dbi véi can bd, gido vién, nhan vién;

- Xay dung ké hoach va tb chirc thuc hién nhiém vu nam hoc 2024 - 2025; quan
ly t6 chirc bd may ctia nha truong; Tiép tuc xay dung bd sung chién lu-gc phat
trién gido duc nha truong giai doan 2023 - 2028;

- Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh; chi dao quan ly chuyén mon, phan cong
cong tac, kiém tra, danh gia viéc thyc hién nhiém vu cla gido vién; chi dao quan
ly va t chire giao duc hoc sinh. Tiép nhan hoc sinh chuyén truong;

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cia nha trudng; chu tai khoan, cong tac ké
hoach, tai vu, mua sdm trang thiét bi, xdy dung co ban va sta chita; ng dung
cong nghé thong tin vao quan ly va day hoc;

- Cong tac thanh kiém tra, giai quyét khiéu nai t6 céo; thi dua khen thudng, ky
luat gido vién, nhan vién va hoc sinh. Xép loai danh gié can bg, giao vién, nhan
vién; Chu tich hoi dong xét nang luong. Cong tac phong, chdng tham nhitng, ti€u
cuc, lang phi;

- Tham gia giai quyét cac cong viéc thude trach nhiém cia Pho Hiéu truéng khi
dugc dé nghi hodc xét thiy can thiét. Nhiing van @& phét sinh vuot qua thdm quyén
gidi quyét ctia Phé Hiéu trudng phu trach va nhitng céng viéc khac ma Hiéu
truong thay can phai truc tiép giai quyét;

- T6 chire thyc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong; thuc hién
cong tac x4 hoi hod gido duc cia nha truong;

- Chi dao thuc hién c4c phong trao thi dua, cac cudc van dong cluia nganh; thuc
hién céng khai d6i véi nha trudng;

- Truc tiép phu trach t6 hanh chinh; Duyét va kiém tra hd so ctia nhén vién t hanh
chinh;

- Tru6ng ban chi dao cong tac xay dung truong chuan Quéc gia;

- Chu tich hoi dong tu dénh gia chit luong gido duc.

2. Pho Hiéu trudng Hoang Thi Thu Huong:

- Phu trach cong tdc chuyén moén chinh khod va én tap, hoc thém, Phu trach phé
cép THCS; chi dao va 4p dung cac sang kién kinh nghiém; Phu trach ung dung
cong ngh¢ thong tin vao quan ly va day hoc;

- X4y dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mon(CM);



- Truc tiép phu trach cac té chuyén mén; Duyét, kiém tra hd so, sé sach cua giao
vién; Quan ly, diéu hanh céc hoat dong CM; Phan cong giang day, 1am TKB;
- Phy trach cac hoat dong glao duc ngoai gio 1én 16p, gido duc hudng nghiép, sinh
hoat tap thé, céc hoat dong vé ATGT va vé sinh moi tru’O’ng

- Quan ly, kiém tra, nhan xét hd so chuyen mén: S6 diém chinh va Hoc ba; Lich
béo giang, S6 dau bai toan truong, ké hoach cua td chuyén mén, ké hoach giang
day cua gido vién;
- Théng ke, tong hop va quan ly cac chi sd, sb lidu vé chuyén mon.
- La Pho ban thi dua, Quan ly va theo di c4c hoat dong va céc chi sé vé cong tac
thi dua trong chuyen moén cua CB, GV, NV trong truong.
- Thudng truc Hoi dong ky luét hoc sinh;
- Ph6 ban chi dao cong tac xdy dung trudong chuan Quéc gia. Phé chu tich hoi
dong tu danh gia chét lugng gido duc;
- Nhu'ng viéc hodc cong tdc dot xuat khac do Hiéu truong phan céng hodc uy
quyén.
*Chiu trach nhiém c4 nhan vé cé4c linh vuc minh duge phu trach dong thoi chiu
trach nhiém cung Hi€u trudng trong cong tdc quan ly nha trudng trude phong
GD&DT va cip trén.
3. Cht tich cong doan: Nguyén Thi Mai Hoa:
- Phuy trach va chi dao cac hoat dong Cong doan theo Diéu 16 Cong doan.
- Xay dyng ké hoach va chi dao thyc hién cac cudc van dong va phong trao thi
dua cuia Cong doan;
- Phu trach cong tac chinh tri, tu twéng trong doi ngfi can bd gido vién.
- Lam mdt s6 cong viéc khac khi duoc Hiéu trudng phan cong.
4.Pdng chi Nguyen Thi Yén — Phy trach Poan THCS Hd Chi Minh
- Xay dung ké hoach va chi dao céc hoat dong clia PoanTNCS HCM;
- Tham gia cing Chu tich Cong doan chi dao thuc hién céc phong trao, cic cudc
van df)ng,
- Két hop cung Téng phu trach Doi phat dong, duy tri cac phong trao thi dua ctia
hoc sinh, t& chuc cdc hoat dong trong c4c ngay 18 16n;
- Lam mét s6 cong viée khéc khi Ban gidm hi¢u phan cong.
5. Nhiém vu ctia Tong phu trach Déi TNTP HCM
Phu trach va chi dao thuc hién mot sb mit cong tac sau:
- Xay du’ng ké hoach va chi dao cac hoat dong ctia Do6i TNTP HCM;
- Truc tlep diéu hanh c4c budi chao co diu thang, cac ngay L&, Hoi, cac hoat dong
chi diém, ngoai khod, vin nghé...
- Truc tiép phu trach cong tac th1 dua khen thudng, ky luat hoc sinh, chi dao doi
c& d6 clia nha trudng, theo ddi nén nép ky luat, chuyen can, vé sinh ctia hoc sinh;
- Theo d&i hoc sinh khuyét tat, hoc sinh ngheo ché d6 hoc bdng cho hoc sinh;
- Phéi horp v6i GVCN 16p gido duc tuyén thdng va dao dic hoc sinh;gido duc ky
nang song, tham gia gido duc hoc sinh c4 biét;



- Phu trach cong tac ATGT, phong chéng ma tuy t€ nan x4 héi, HIV/S va bao luc
hoc duong;

- Quan ly va chiju trach nhiém c4 nhan vé tai san ctia Doi;
- Phu trach céc hoat dong vin nghé, thé thao trong truong;
- Phu trach cong tac y té truong hoc;
- Lam mdt s6 cdng vigc khac khi dugc Ban giam hiéu phan cong
6. TH truong chuyén mén, t6 pho chuyén mén
6.1 To truéng chuyén mén:
Phu trach va chi dao thyc hién mét sb cong viée sau:
- X4y dyng va thuc hién ké hoach hoat dong chung clia to; hudng dan xay dung
va quan ly ké hoach c4 nhén ctia té vién theo ké hoach day hoc; theo déi thuc hién
phan phéi chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac cua tb.
- T6 chire bdi duong chuyén moén va nghlep vy; tham gia danh gia, xép loai cac
thanh vién ctia t6 theo quy dinh ctia Chuén nghé nghiép gido vién trung hoc va
cac quy dinh khéc hién hanh.
- Pé xuét khen thuong, ky luat dbi voi giao vién.
- Chju trach nhiém t6 chirc bdi dudng trinh d6 chuyén mén va trinh d6 su pham
cho céc t6 vién.
- Thyc hién kiém tra noi b déi véi gido vién trong td.
- Piéu hanh c4c hoat dong chuyen mon trong pham vi tb. (Sinh hoat chuyén mon,
t6 chirc thao giang, du gio td vién, chuyen dé, phan cong day thay...).
-T6 chirc sinh hoat t4 chuyén mon 2 1an trén mot thang: 14n 1 vao tudn 2, 14n 2
vao tuan 4 cla thang.
- Cham cong va theo ddi thi dua céc thanh vién trong t6.
-Tham gia ban chi dao x4y dyng trudng chuén Quéc gia, kiém dinh chét luong.
- Thyc hién céc nhiém vu khic do Ban giam hiéu phan cong.
6.2 Tb pho chuyen mon:
- Tham muu cho t6 truéng trong viéc xay dung ké hoach va didu hanh thuc hién
ké hoach t8.
- Soan thao, ghi chép, tong hop céc s6 liéu vé cac hoat dong ctia t6 CM.
- Diéu hanh céc hoat dong chuyén mén khi dugc Ban giam hiéu phan cong, hoac
t6 truéng uy quyen
- Tham gia lam ho so x4y dung trudng chuan Qudc gia.
- Tham gia mét sé hoat dong khéc khi duoc Ban giam hiéu hoic tb truong phan
cong.
II. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN

1. Nhiém vu cta gido vién bo mon

- Day hoc va gido duc theo chwong trinh, ké hoach gi4o duc, ké hoach day hoc
clia nha trudng theo ché d6 lam viéc ctia gido vién do B9 Gido dyc va Pao tao quy
dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha tru’ong t6 chirc; tham
gia c4c hoat dong cua td chuyén mon; chiu trach nhiém vé chét luong, hiéu qua
gi4o duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham ting dung;



- Tham gia cong tac kiém dinh chét luong gido dyc, cong tac Phé cap gido duc
cua nha truong;

- Phéi hop véi gido vién CN va céc td chirc khac dé gido duc toan dién HS;

- Bi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém.

- Tham gia lam ho so xdy dung trudng chuin Quéc gia.

2. Nhiém vu ctia Gido vién cht nhiém 16p

Ngoai vi¢c thuc hién cdc nhiém vu chuyén mén con thyc hién céc noi dung sau:
-Xay dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phép gido duc phit hop véi dic diém hoc sinh, véi hoan canh va didu kién
thuc t& nhim thic drfly su tién bd clia ca 16p va cua ting hoc sinh;

-Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach d3 xdy dung;

-Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh théng qua sé lién lac, dién thoai, tham
gia dinh.., phéi hop véi céc gido vién bd moén, Poan thanh nién Cong san HO Chi
Minh, D4i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, c4c té chirc xa héi c6 lién quan
trong viéc hd tro, gidm sat viéc hoc tp, rén luyén

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cubi nam hoc; dé nghi khen
thudngva ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh duoc 1én 16p thing, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiédm trong ky nghi he, phai & lai 16p;
hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

-Bdo cdo thudng ky vao ky hop hang thang hogc dét xuat vé tinh hinh ctia 16p véi
Hiéu truéng hoiac Pho HT.

- Thue hién c4c nhiém vu khac do Ban gidm hiéu phén cong.

1. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN VANPHONG

1.'T6 truéng td vin phong

- Xay dung ké hoach chung ctia td, chi dao té vién thuc hién theo ké hoach té, ké
hoach chung ctia nha truong;

- Piéu hanh cac cudc hop cac hoat dong trong pham vi to;

- Phén c6ng va theo dai lich truc hanh chinh, d6n ddc viéc thuc hién nhiém vu cta
tb vién;

- Theo ddi viéc chdm céng lam viéc hang ngay cia CB,GV, NV(yéu ciu nguoi
tryc hanh chinh thyc hién ghi s tryc ban)

- Thanh vién ban chi dao x4y dung truong chudn Qudcgia.

- Tham gia tryc ban hanh chinh va c6ng tac Phd cap.

- Phén cong sip xép, vé sinh vin phong, phong Hoi dong theo quy dinh dé t6 chirc
cac hoi nghi, 18 so két, tdng két...

2. Thu quy:

-Thu céc khoan thu cta truong theo ké hoach cta Hiéu truéng va d6n déc cac
GVCNIép hoan thanh cac khoan thu theo ké hoach;

-Dam béo chi diing du theo 1énh chi ctia Hiéu truéng;

-Thyc hién nhiém vu phan cong khéc cua Hiéu truéng.

3. Phu trach Thu vién



-Lap ké hoach hoat dong thu vién theo chi dao cua cép trén; thuc hién gidi thiéu
sach cho CBGVNV va hoc sinh trong truong;

-Lap s0 theo dbi viec muon st dung sach, vin héa pham hang ngay. Hang thang
1ap béo cdo vé tinh hinh st dung;

-Phén loai cu thé vé sach gido khoa, sap xép khoa hoc d3 lay, d& tim, gilt gin, bao
quan va v¢ sinh thuong xuyén, dam bao khong bi méi mot, hu hong;

-Hang nim kiém ké hai 1dn: Pu nim va cudi nam, 14p béo cdo tinh hinh vé chét
lugng SGK qua viéc st dung. S sach thidu phai duge cu thé timg loai va dé xuét
mua sim bd sung;

-Béao quén, v¢ sinh thudng xuyén. Nhép kho cac loai sach duoc cép hoic mua vé,
1ap s6 ghi chép luu trit hod don chimg tir trude khi dua vao sir dung.

-Thyc hién tryc ban hanh chinh theo su phan cong clia td Van phong.

-Thu va quan ly, sép xép gon gang hd so minh chimg kiém dinh chat luong cua
truong.

-Lam ho so Phd cap giao duc theo su phan cong ctia Ban gidm hiéu

- Cling vdi t van phong sip xép vin phong, phong Hdi dong theo quy dinh dé tb
chirc céc hoi nghi, 18 so két, tong két. ..

- Héngngéy quét don vé€ sinh hanh lang, phong thu vién.,

* Céc cong viéc khac do BGH phan cong

4. T pho td vin phong

- Tham muu cho t6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va didu hanh thuc hién
ké hoach té.

- Ghi chép, tong hop céc s6 liduvé cac hoat dong cta t6 van phong.

- 'Piéu hanh cac hoat dong cua tb khi dugc Ban giam hiéu phan cong, hoic tb
trudng uy quyén.

- Tham gia mét sé hoat dong khac khi dyoc Ban gidm hiéu phan cong.

- Thanh vién ban chi dao xay dung trudng chuan Qubcgia.

5. Ké toan:

-Phuy trach cong tac ké todn ciia nha truong; Thyc hién du toan, thanh quyét toan
kinh phi timg thang, quy, nim theo ché d6 quy dinh ctia B tai chinh va nganh
cép trén.

-Thuc hién Iuu trit cac hd so chung ttr, s6 sach ké toan theo quy dinh cua Bo Tai
chinh. Thyc hién céc ché do chinh sach kip thoi, tham muu véi Hiéu trudng vé
cong tac sira chita, mua sim tai san phuc vu hoat dong gido duc trong nha truong
ding muc dich c6 hiéu qua.

-Hang nam tién hanh kiém ké taj san, thuc hién khau hao tai san theo gia tri hao
mon khi sir dung, nhiing tai san thanh 1y phdi c6 su gidm sat ctia Thanh tra nhan
dan va by phan phu trach.

-Thuc hién cdc nhiém vu va yéu cau duoc quy dinh tai Luit ké toan sb
88/2015/QH13 Chép hanh nghiém c4c hanh vi bi cAm dbi véi ké todn duoc quy
dinh ctia luét ké toan ban hanh ngay 20/11/2015.



-Thyc hién ché do du toan, chiét tinh c6 tinh kha thi, dam bao tiét kiém tai chinh
cho nha tru(‘mg
-Huéng dan céc bd phan 1am hoa don chimg tir khi thuc hién thanh quyét toan.

Quan Iy hd so, thanh quyét toan kinh phi Bao hiém y t& hoc sinh.
- Chép hanh c4c nhiém vu phén cong khac cua Hiéu trudng.

- Quan 1y, cap nhat hd so can bd va phin mém quan ly cén bo.
6. Phu trach cong tac Phu t4c thi nghiém va Thiét bi trudnghoc
- Lap s6 theo dai vé VleC mugn st dung d6 ding thiét bi day hoc hang ngay. Hang
thang 14p bao cdo Ve tinh hinh str dung
-Phén loai cu thé vé thiét b day hoc, sap xép khoa hoc dé 1y, dé tim, gitt gin, bao
quan va v¢ sinh thuong xuyen dam bao khong bi mbi mot, hu hong.
-Hang nam kiém tra hai 14n: Du nim va cudi nam, lap bdo c4o tinh hinh vé chét
lu’ong thiét bi qua viée str dung. S6 sach, thiét bj thidu phai duge cu thé timg loai
va dé xult mua sim bd sung.
-Khéng cho hoc sinh, hodc nguoi khong c6 trach nhlem vao khu vuc phong thiét
bi.Céc thiét bi, tai san c6 tén trong danh muc cép v&, khi kiém tra thay thiéu hodc
bi that thoat ma khong 16 1y do, thi nhén vién phu trach phai chiu boi thuong. Cac
truong hop d6 v&, hu héng déu phai 1ap bién ban hién trang va bio cdo Hiéu
trudng.
-Bao quan, v¢ sinh thuong xuyen khong lam mét, hu hong ta1 san, thiét bi nha
truong. Nhép kho cac loai thiét bi duoc cap hoic mua vé, 1ap s6 ghi chép luu trix
hod don ching tir trude khi dua vao sir dung.
-Thyc hién tryc ban hanh chinh theo su phan céng cta t Vin phong.
-Lam hd so, nhép dit liéu Phé cap gido duc theo su phin cong cia Ban gidm hiéu
va to Van phong.
- Tham gia lam ho so trudong chuan Qudc gia.
-Chap hanh cac nhiém vu khac cua Hiéu truéng hoac Phé HT phan cong
- Cung v6i t6 van phong sap xép, vé sinh vin phong, phong Hoi dongtheo quy
dinh dé té chuc céc hoi nghi, 18 so két, téng két. .
7. Thuc hién cong tidc Van thu
- Nhén cong vin di, dén vao s theo quy dinh va chuyen cho Hiéu trLrO'ng xu ly
(neu cdng vin clia té chirc doan thé thi in ra va chuyén dén ngudi dimg dau doan
thé d6), luu trit cdng van di, dén.
- Soan théo céc van ban hanh chinh ctia trudng, vao sb vin ban dung quy dinh va
gui di kip thoi, ding dia chi;

- Quan Iy hd so cén bo theo quy dinh

- Quan ly céc phan mém: Hb so sb sach, Danh gla CBCCVC, Phan mém quan ly
vién chtic, Phé cép gido duc, Panh gla Chuin nghé nghiép GV,

- Quan ly hoc ba, déng dau hoc ba, sé diém theo quydinh, dung thoi gian;

- Quan 1y va str dung con du cia trrong theo quy dinh;

- Quan ly, nhan va trao tra cac loai vin bang, chimg chi ctia hoc sinh;

- Quén ly, ghi chép sb dang bo;



- Phyc ché céc loai tai liéu ctia nha truong khi dugc phan céng;

- Chép hanh céc nhiém vu khéc ctia Hiéu truong hodc Pho HT phéan cong.
- Lam béao cdo EMIP va bio c4o thdng ké dau nam, cudi nim hoc.

- Tham gia lam va quan ly hd so trudng chuén Qudc giava KDCL.

8. Nhén vién Y té:

Chiu trach nhiém vé c4c mang cong viéc sau:
+MBoi trudng trudng hoc (bao gém vé sinh quy hoach, x4y dung truong, vé sinh
phong hoc, phong thi nghiém, vé sinh m6i trudong: cac cong trinh vé sinh, cung
cap nudc va xir Iy réc thai, nuéc thai).

+V¢é sinh ché d6 hoc tap, lao dong va sinh hoat tai nha truong (thoi khoa
biéu trong ngay, trong tuan, thoi gian va ganh nang thyc hanh lao déng trong nha
truong)
+V¢ sinh trang thiét bi va dd dung hoc tdp (vé€ sinh hoc cu, ban ghé, bang va dd
dung hoc tap).
+ Dinh dudng va V¢ sinh an toan thyc pham (vé sinh nha an, ché dé dinh duéng
trong nha truong).
+Quan ly va cham séc stre khoe trong trudng hoc

+Kham va diéu trj mot sé bénh thong thuong: cam ciim, dau bung, dau dau, tiéu
chay, nhiém triing ngoai da..

+Tién hanh so cap ciru ban diu. Nhim xir ly ngay tai chd sém nhat céc tai nan,
cac bién ching do tai nan gy ra nhu: chay méu, giy xuong, bong gan sai khop,
ngung tim, ngling tho, dién giat, dudi nuée, boéng, ngd ddc, stc vat can, di vat roi
vao mét, di ung, dong kinh..

+Kham strc khoé dinh ky va phéan loai strc khoé hoc sinh.
+Quan 1y hd so sirc khoé hoc sinh

+Trién khai céc chuong trinh phong chéng bénh tit va tai nan thuong tich trong
truong hoc:

+Phong chdng cac bénh truyén nhiém

+ Bénh truyen qua dudng hé hap (lao, cam, bach hiu, ho ga, soi, sot ban, thuy
d4u, dau mat do, quai bi, viém mang ndo, SARS, H5N1).

+ Bénh truyén qua duong ti€u hoa (ta, ly, thuong han, bai liét, tiéu chay cp, giun
san, viém gan siéu virus A).

+ Bénh truyén qua duong mau ( sbt Dangue va sdt xuét huyét dangue, viém nio
Nhat bén, viém gan B, st vang; dich hach, sbt rét, giun chi).



+ Bénh truyén qua da va niém mac (ubn van, than, lau cau, glang mai, leptospira,
dai, mat hot, HIV/AIDS).

— Phong chéng bénh tat hoc duong (cong veo cot sdng, can thi).
— Phong chéng tai nan, thuong tich.

— Chuong trinh chdm séc sirc khoé trong truong hoc (cham séc rang miéng, phong
chéng lao, phong chong sot rét, phong chong mat hot...).

+Gido duc strc khoé:

+Gido dyc vé sinh ¢4 nhan cho hoc sinh.

+Nang cao hiéu biét va k§ ning phong chdng bénh tt.

+Gido duc gidi tinh.

9. Nhén vién bao vé

- Tryc bao vé 24/24; bao vé an ninh trat ty, tai san, CSVC cia nha truong, xe
cia CB-GV-NV va khach, khong cho bét ¢t ai mang tai san cta nha truong ra
khoi truong khi chua duge sy dong ¥ ctia Hiéu truong, khong dé ngudi ngoai vao
truong ma chua thdng qua bao vé;

- Cudi budi kiém tra tat dién, quat va déng cira tit ca cac phong hoc va phong
lam viéc, phu trach déng ngit cau dao dién va dong mé van nudc;

- Theo déi va dé xuat viée stra chira, dén bu, thay thé tai san bi hong, mat.
Cac tai san bi héng, mat ma bao vé khong biét ly do, khéng quy duoc trach nhiém
cho ngudi dén bu thi bao vé phai boi thuong;

- Tham gia c4c hoat dong khac khi Ban giam hiéu phén cong.

IV. PHAN CONG PHU TRACH MOT SO LINH VUC:

1. Thu ky Ban Phé cap Gido duc: Nguyén Thi Hong Quang

- Lam hd so, nhap dit liéu Pho cap gido duc theo su phan cong cia BGH

- Chju trach nhiém chinh vé hd so Phé cap.

2. Thu ky HDSP: Nguyén Hitu Tuén

Soan thdo, ghi chép ndi dung céc cudc hop cua HDSP, cia Héi dong truong va
ctia t6 chirc x4 hoi khac khi lam viéc v&i nha truong;

3. Thu ky hoi ddng tu danh gia chat luong gido duc: Nguyén Thj Hong Quang:

- Tham muu cho chu tich HDTDG: Ké hoach, phan cong nhiém vu cé4c thanh vién,
diéu hanh c4c hoat déng TPG

- Huéng dan c4c nhém cbng tac thuc hién nhiém vu TG

- M4 ho4 minh ching;

- Téng hop phiéu danh gia cac tiéu chi; chiju trach nhiém bao cdo TDG;

- Quan tri phan mém TPG.

Chuy:



+ Toan thé CB,GV, NV trong truong chiu trach nhiém c4 nhan vé nhiém vu duoc
giao truéc BGH va cép trén thudc linh vuc minh duoc phu trach. Quan ly va hoan
thanh cac hé so thudc linh vuc phu trach day du, dang quy dinh. Chiu trach nhiém
cung cap day du thong tin va hé so thude linh vuc phu trach khi dugce klem tra.

+ Gido vién dugc phan cong truc ban dén theo dbi truy bai, theo d01 né nép & céc
16p tir tiét 1 dén hét budi hoc; day thay ho#ic quan ly 16p ¢6 GV ving dot xuét.

+ Truc ban hanh chinh theo d&i s§ s6 hoc sinh céc 16p; xtt Iy cac tinh hudng dot
Xuit xay ra trong bu01 truc; theo doi viéc thuc hién thoi gian 1am viée cuia
CB,GV,NV va ghi sb truc ban.

+ Truc ban BGH theo d&i don dbc can bd, gido vién, nhéan vién va HS thuc hién
dingcéc quy dinh; xi 1y tinh huéng trong bubi truc; ghi s6 truc vao cubi budi
Noi dung cong viéc duge giao & trén sé& ¢ sy thay d6i khi ¢6 sy bién dong vé tinh
hinh nhén sy ciia nha truong (s& c6 Quyét dinh b sung).

Noi nhdn:
- Phong GD-DBT (bao céo);
- Nhu diéu 3 (dé thuc hién);
- Luu VT. HIEU TRUONG

frﬁ’b’ng Ta vPhu’O'ng



UBND HUYEN PHU XUYEN Phu I
TRUONG THCS PHU YEN
BAO CAO
KET QUA RA SOAT, PHAN CONG VIEN CHUC, LAO PONG HQP PONG THEO VI TRi VIEC LAM PUQC DUYET
YOGS | o b et Trinh d9 chuyén ] . ... | Danh gia
STT Vi tef vige am trinh 89 chuy®n| g uhngh® | Ho t2n ngwdi d3m nhin | mon, nghigp vu hign | ChFC danh nghénghigp) © o o o
mon, nghiép vu A . hién giir
dwge dao tao nghi¢p = s
I |VTVL lanh dao, quan ly
1 |Higu truong Pai hoc V.07.04.31 Truong TG Phuong Thac si- QLGD Gido vién THCS Hang II
2 |Phé Hiéu trudng Pai hoc V.07.04.31 Hoang Thi Thu Huong  |Pai hoc- Toan Gido vién THCS Hang II
g |VTVL chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh

1 |Gido vién THCS hang II DPai hoc V.07.04.31 Nguyén Thi Minh Nguyét [Pai hoc - Van Gido vién THCS hang II
2 |Gido vién THCS hang II Pai hoc V.07.04.31 Nguyén Thi Mai Hoa Pai hoc- Toan Gido vién THCS hang II
3 |Gido vién THCS hang II DPai hoc V.07.04.31 Nguyén Thi Thanh Pai hoc- Todn Giao vién THCS hang II
4 |Gido vién THCS hang II Pai hoc V.07.04.31 Nguyén Thi Thu Huyén DPai hoc- Anh Gido vién THCS hang Il
5 |Gi4o vién THCS hang II DPai hoc V.07.04.31 Nguyén Hitu Tuén Dai hoc- GDTC Gido vién THCS hang 11
6 |Gido vién THCS hang II Pai hoc V.07.04.31 Chu Thi Thanh Vén Pai hoc - Van Gido vién THCS hang II
7 |Gido vién THCS hang II Pai hoc V.07.04.31 Nguyén Thi Héng Nhung |Pai hoc- Héa Gido vién THCS hang 11
8 |Gido vién THCS hang II Dai hoc V.07.04.31 Tran Thi Hf‘)ng DPai hoc - Van Gido vién THCS hang 11
9 |Gido vién THCS hang I Pai hoc V.07.04.31 Kiéu Vin Hiéu bai hoc- GDTC Gido vién THCS hang II
10 |Gido vién THCS hang III Pai hoc V.07.04.32 Nguyén Thi Yén Dai hgc- Nhac Hoa  [Gido vién THCS hang III
11 |Gido vién THCS hang III Pai hoc V.07.04.32 L& Thi Yén Dai hoc- Dia Gido vién THCS hang III
12 |Gido vién THCS hang III Pai hoc V.07.04.32 Nguyén Thi TG Uyén DPai hoc- Dia Giao vién THCS hang III
13 |Gido vién THCS hang III Pai hoc V.07.04.32 Pao Thi Hoa Dai hoc- My thuat Gido vién THCS hang III
14 |Gi4o vién THCS hang III Pai hoc V.07.04.32 Lé Thi Minh Hang Dai hoc- St Gido vién THCS hang III
15 |Gido vién THCS hang III DPai hoc V.07.04.32 Nguyén Khanh Ly Pai hoc - Van Gido vién THCS hang III
16 |Gido vién THCS hang III DPai hoc V.07.04.32 Phan Thi Chang Dai hoc- Cong Nghé |[Gido vién THCS hang III
17 |Gido vién THCS hang III Pai hoc V.07.04.32 Lé Thi Nghia Dai hoc- Ly Gido vién THCS hang III
18 |Gido vién THCS hang III Pai hoc V.07.04.32 Nguyén Thuay Hién Pai hoc- Anh Gido vién THCS hang III
19 |Gido vién THCS hang III Dai hoc V.07.04.32 Nguyén Ly Hing Thac si- Toéan Gido vién THCS hang III




Yéu cau vé

. N R Ngach chirc Trinh d§ chuyén , x ... | Danh gia
STT Vi tri viée lam trinh 40 chuyén| 4o} nghd | Ho tén nguoi dam nhén | mon, nghigp vy hign | C1¥C danh nghénghiép| o Lo | Gpi
mon, nghié€p vu nohié tai hién giir ho
dwgc dao tao ghiep : P

20 [Giéo vién THCS hang III Dai hoc V.07.04.32 Nguyén Thi M§ Linh Thac si- Sinh Gido vién THCS hang III

21 |Gi4o vién THCS hang III Pai hoc V.07.04.32 Kiéu Thi Ngoc Anh Pai hoc- Ly Gido vién THCS hang III

22 |Gido vién THCS hang III Pai hoc V.07.04.32 D3 Thi Nu Dai hoc- Ly Gido vién THCS hang III

23 |Gido vién Nguyén Thi Phuong Anh |Pai hoc- Toan Gi4o vién hop dong

24 |Gido vién Db Phuong Linh Dai hoc- Anh Gi4o vién hop dong

Il |VTVL chuyén mén dung chung

1 |Kithuat Trung cép V05.02.08 Vii Thanh Hiéu Pai hoc- Anh K§ thuat vién hang IV

1 |Thu vién Trung cip V10.02.07 Nguyén Thi Van Khanh |Trung cdp thu vién [NV thu vién hang IV

1 |Van thu Dai hoc 02.008 Nguyén Thi Hong Quang |Dai hoc- Anh Nhén vién vin thu

1 [Kétoan Nguyén Thi Lan Phuong |Cao Dang- Ké toan [Nhan vién ké toan HD

1 |Y té hoc duong Nguyén Thi Mai Huong|Cao Pang- Y té Nhén vién y t&¢ HD
v Vi tri viéc 1am ho tro,

phuc vu

1 [Nhén vién phuc vu 01.015 Nguyén Thi Thu Huyén |Trung cap- K& toan [Nhan vién phuc vu HD

2 |Nhén vién bao vé 01.015 Nguyén Thi Hué Cao Dang- Anh Nhan vién bao vé HD

3 |Nhan vién bao vé 01.015 Nguyén Thi Thanh Dai hoc - Van Nhan vién bao vé HP

Nguwoi lap biéu
(Ky, ghi o ho tén)

”’%WY&T

)

1

NGuugin

W Lan P 'ﬂa’c*’n(;

Phii Xuyén, ngay 05 thang 9 nam 2024
HIEU TRUONG
(Ky, ghi.ré ho tén va dong ddu)




UBND HUYEN PHU XUYEN
TRUONG THCS PHU YEN

SO LUQNG NGUOI LAM VIEC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

STT | Noi dung S6 lrgng
1/Nhém vi tri vige lam géin v6i cic nhi¢m vy quén Iy, didu hanh 2
2|Nhém vi tri viée Iam gin véi cdc nhiém vu hoat dgng nghé nghiép 22
3|Nhém vi tri vige 1am gin v6i nhiém vy hj tro, phuc vu 3
4|Nhém Lao djng hop ddng 7

Phii Yén, ngay 10 thdang 01 niam 2024
HIEU TRUONG
(Ky, ghi 15 ho tén va doptg dau)

_Trwong TG Phwong




UBND HUYEN PHU XUYEN

TRUONG THCS PHU YEN
NGACH/ CHUC DANH NGHE NGHIEP
4, ngh i h 3
STT  Hova tén M3, nghach chire danh | - o 420k nghé nghiép
: nghé nghi¢p
Nhom vi tri viéc 1am gin v6i cic nhiém vu quén ly, diéu hanh
1 Truwong T Phuong V07.04.31 Giao vién THCS hang II
2 Hoang Thi Thu Huong V07.04.31 Gido vién THCS hang II

Nhém vi tri viéc l1am gan véi cidc nhi€ém

vu hoat dong nghé nghiép

1 Nguyén Thi Minh Nguyét V07.04.31 Gido vién THCS hang I
2 Nguyén Thi Mai Hoa V07.04.31 Gido vién THCS hang II
3 Nguyén Thi Thanh V07.04.31 Gido vién THCS hang II
4 Nguyén Thi Thu Huyén V07.04.31 Giao vién THCS hang I
5 Nguyén Hiru Tu4n V07.04.31 Gido vién THCS hang I
6 Chu Thi Thanh Van V07.04.31 Giao vién THCS hang II
7 Nguyén Thi Hong Nhung V07.04.31 Giao vién THCS hang II
8  |Trin Thi Hong V07.04.31 Gido vién THCS hang II
9 . [Nguyén Thi Yén V07.04.32 Gido vién THCS hang III
10  |Kiéu Van Hiéu V07.04.31 Giao vién THCS hang II
11 Lé Thi Yén V07.04.32 Giao vién THCS hang III
12 |Nguyén Thi Ta Uyén V07.04.32 Gido vién THCS hang III
13 bao Thi Hoa V07.04.32 Giao vién THCS hang III
14 |Lé Thi Minh Hing V07.04.32 Giao vién THCS hang I1I
15 |Nguyén Khanh Ly V07.04.32 Giao vién THCS hang III
16  |Phan Thi Chang V07.04.32 Gido vién THCS hang III
17  |L& Thi Nghia V07.04.32 Giao vién THCS hang III
18  |Nguy2n Thily Hién V07.04.32 Giao vién THCS hang III
19  [Nguyén Ly Hung V07.04.32 Giao vién THCS hang III
20  |Nguyén Thi My Linh V07.04.32 Giao vién THCS hang III
21 Kiéu Thi Ngoc Anh V07.04.32 Giao vién THCS hang III
22 |DPd Thi Ny V07.04.32 Gido vién THCS hang III

Nhém vi tri viéc lam gan véi nhi€ém vu ho trg, phuc vu




1 Nguyén T.Véan Khanh Vv10.02.07 Nhén vién thu vién
2 |Vii Thanh Hiéu V05.02.08 K§ thuat vién
3 |Nguyén Thi Hong Quéang M3 s6: 02.008 Nhan vién vin thu

Nhoém Lao dong hop dong:

1 Nguyén Thi Thu Huyén M3 s6: 01.015 Nhan vién phuc vu
2 Nguyén Thi Thanh M s6: 01.015 Nhén vién bao vé
3 Nguyén Thi Hu¢ M3 sb: 01.015 Nhan vién bao vé
4  |Nguyén Thi Mai Huong Nhan vién Y té

5  |Nguyén Thi LanPhuong Nhan vién ké todn
6  [Nguyén Thi Phuong Anh Giéo vién

7  |Dd Phuong Linh Giso vién

Phii Yén, ngay 10 thang 01 nam 2024

HIEU TRUONG

(Ky, ghi rd ho tén va dong déu)

'.;;;Tr&o’ng Ta Phwong




UBND HUYEN PHU XUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHU YEN Doc 1ap -Tw do- Hanh phiic

Phu Yén, ngay 01 thang 8 ndm 2024

BANG MO TA
KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM TRUONG THCS
(Ban hanh theo OP sé 1769/QOD-UBND ngay 29/4/2020 ciia UBND TP Ha Noi)
1. Hiéu trudng:
Nang luc:

- Ném vitng chii trrong ctia Pang, quy dinh ctia phép luat vé nganh, linh vuc cong
tac.

- Thuyét phuc, quy tu Phé Hiéu trudng, céc vién chirc, ngudi lao dong trong nha
truong, cac to chuc, cd nhan tham gia xay dung va phat trién nha truong.

- Phan tich tinh hinh va du bao dugc xu thé phat trién clia nha truong trong giai
doan 5 nam, 10 nam, xay dung dugc tam nhin chién luoc ké hoach phat trién nha
truong theo ting giai doan hudng téi sy phat trién toan dién ctia mdi hoc sinh va
nang cao hiéu qua, chét luong gido duc;

- Nam vitng mon hoc da hodc dang dam nhan giang day, c6 hi€u biét vé cac moén
hoc khéac dap tng yéu cau quan ly.

- Quyét dinh dung dén, kip thoi va d4m chiu trach nhiém vé cac quyét dinh nhim
dam bao co héi hoc tap cho hoc sinh, néng cao chat lugng va hiéu qua gido duc
ctua nha truong;

- Xay dung va thuc hién hiéu qua ké hoach, chuong trinh gido duc cAp THCS phu
hop véi chuong trinh hanh dong va tam nhin chién lugc cia nha truong;

- Quan ly, t6 chtrc va hudng din hoat déng day hoc ctia gido vién theo yéu cau
doi méi, phat huy dan chd, khuyén khich su sang tao cua giao vién;

- T4 chirc, thue hién hidu qua phuong phap day hoc va gido duc tich cuc; kidm tra
danh gid két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh va két qua thuc hién nhiém vu
cua gido vién.

- C6 nang lyc trong quan trj nhan sy, t6 chirc, hanh chinh nha trudng.

- Quan ly tai chinh, quan ly st dung hiéu qua tai san nha truong, thiét bi day hoc
phuc vu d6i méi gido duc phod théng va quan 1y hanh chinh, xay dung va cai tién
cac quy trinh hoat dong, TTHC, quan ly ho so, s6 sach theo dung quy dinh.



- K§¥ nang thuyét trinh

- K§ nang giao tiép, tng xtr

- K§¥ ning phéi hop trong cong viéc

- K§ nang xt 1y tinh hudng

- K§ ning tdng hop, phan tich, d& xuét giai phap

- K¥ néng hicu biét vé tam ly, ndng luc cua ddi ngili; phén cong, giao viéc phu hgp véi
nang luc va vi tri viéc lam.

- K§ ning str dung thanh thao mdt sé cong cu cong nghé thong tin trong quan tri nha
truong, trong hoat dong day hoc;

- K§ nang sir dung thanh thao céng nghé théng tin trong didu hanh va soan giang;

- K§ néng giai quyét ki€n nghi cta vién chirc, nhan vién, cha me hoc sinh lién quan dén
nha truong.

2. Ph6 Hiéu trudng:
Nang luc:
- Ném vitng chii truong ctia Pang, quy dinh ctia phép luat vé& nganh, linh vuc cong tac.

- Thuyét phuc, quy tu vién chire, nguoi lao dong trong nha truong, cic t6 chirc, c4 nhan
tham gia xay dung va phét trién nha truong.

- Nim vimg mén hoc dé hodc dang dam nhén gidng day, c6 hiéu biét vé cac mon hoc
khac dap g yéu cau quan ly.

- Tham muu, d& xuat cic bién phap nhim dam bao co hdi hoc tap cho hoc sinh, ndng
cao chét lugng va hiéu qué gido duc ciia nha truong;

- Xay dung va thuc hién hiéu qua ké hoach, chuong trinh gido duc cip THCS, ké hoach
cong tac ndm, quy, thang, tudn ctia nha trudng theo linh vue phu trach;

- Quan ly, td chuc va hudng dan hoat dong day hoc ctia gido vién theo yéu cau dbi mai,
phat huy dan chu, khuyén khich su sang tao ciia gido vién;

- T6 chirc, thyc hién hiéu qua phuong phép day hoc va gido duc tich cuc; néng luc kiém
tra danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh va két qua cong tac cla gido vién.

- Quan Iy str dung hi€u qua tai san nha truong, thiét bi day hoc phuc vu d6i méi gido
duc phé théng va quan ly hanh chinh, xay dung va cai tién cac quy trinh hoat dong, thu
tuc hanh chinh, quan 1y hd so, sd sach theo dung quy dinh.

- Phéi hop véi ddng nghiép, cha me hoc sinh va cong déng dé nang cao hiéu qua gido
duc hoc sinh THCS.

K¥ néng:
- K¥ ning lanh dao, quan ly, diéu hanh.
- K¥ nang thuyét trinh



- K§ ning giao tiép, tng xtr

- K§ ning phéi hop trong cong viéc

- K§ néng xit Iy tinh hudng

- K§ nang téng hop, phén tich, d& xuét giai phép

- K¥ ning hiéu biét vé tam ly, nang luc cua doi ngii; phén cong, giao viéc phu hop voi
ndng luc va vi tri viéc 1am, thic ddy phat trién ning luc cho gido vién, nhan vién cla

don vi;

- K¥ ning st dung thanh thao mot sé céng cu céng nghé thong tin trong quan tri nha
truong, trong hoat dong day hoc;

- K¥ néng giai quyét kién nghi ctia vién chirc, nhén vién, cha me hoc sinh lién quan dén
nha truong.

3. Gido vién trung hoc co s6:
Nang luc:
- Ném vimg chu truong ciia Pang, quy dinh clia phap luat vé nganh, linh vuc cong tac.

- Nim viing va thyc hién ¢ hiéu qué ké hoach, chuong trinh gido duc THCS; Xay dung
ké hoach cong tac chi nhiém (néu duogc phan cong); bam sat ké hoach hoat dong cia td
chuyén mo6n va chuong trinh hoat dong cta nha truong;

- Nédm vitng mén hoc da hogc dang dam nhan giang day, c6 hiéu biét vé phuong phap
giang day cac mén hoc khic;

- Thuc hién hiéu qua phwong phap day hoc tich cuc, t6 chirc cac hoat dong

gido duc phtt hgp d6i trong hoc sinh, dam bao chit lugng gido dyc toan di¢n, phat huy
tinh tich cuc, chil dong, sang tao clia hoc sinh nang cao chit lwrong va hiéu qua gido duc
cua nha truong;

- Thuc hién kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh; cong tic thi dua
khen thuéng, ky luat ddi v6i hoc sinh theo quy dinh;

- Str dung hiéu qua tai san, thiét bi day hoc phuc vu ddi méi gido duc THCS, quan Iy hd
S0, sO sach theo quy dinh.

KY¥ néng:
- K¥ niing thuyét trinh, dién dat luu loat.
- K§ niing giao tiép, tng xr

- K§ ning phdi hop trong cong viéc; phdi hop véi cha me hoc sinh va cong ddng dé
néng cao hiéu qua gido duc hoc sinh THCS;

- K¥ néng lam viéc nhém
- K§ ning xtr Iy tinh hudng
- K¥ ning tong hop, phén tich, d& xuét giai phap



- K¥ nang sir dung thanh thao cng nghé thong tin trong soan gidng gido an dién ti;

- K¥ néng st dung dting muc dich, diing quy dinh va hiéu qua thiét bi day hoc cua nha
truong.

- Ky nédng khuyén khich, tao dong luc hoc tip cho hoc sinh, huéng dan hoc sinh phat
trién cac mat ve kién thirc, nang lyc, pham chat phi hop véi tung cé nhan.

- K¥ ning giai quyét kién nghi cia dong nghiép, phu huynh hoc sinh lién quan dén giang
day hodc cong tac chii nhiém (néu duge phan cong), kip thoi bao cdo Ban Giam hiéu
cac ndi dung vuot qua thidm quyén.

4. Thu vién:
Néng luc:

- Nim dugc cac quy dinh cta phap luat, ché do chinh sach ciia nganh, linh vuc va cac
ki€n thirc co ban vé linh vuc chuyén mén nghiép vu thu vién truong hoc;

- Hi€u cac muc tiéu va doi twgng quan 1y, co kién thitc am hidu vé sach bdo, truyén phu
hop véi Itra tudi;

- C6 khé ndng tham muru, dé xuat, 14p ké hoach véi thu trudéng don vi cac ndi dung, giai
phap séng tao dé thyc hién nhiém vy thudc linh vuc thu vién trerong hoc;

- P6i méi quy trinh hoat dong ctia thu vién truong hoc, khuyén khich tao dong luc cho
hoc sinh say mé nghién ctru, thu thap théng tin trong h¢ thong thu vién nha truong phuc
vu tot chg viée hoc tap;

- Phéi hop véi dong nghiép, cha me hoc sinh va cong dong g6p phan nang cao chét
lugng day hoc thong qua hé thong thu vién nha truong.

K¥ nédng:

- K¥ néng trinh bay, bdo céo rd rang, mach lac

- Ky ning giao tiép, tng xt

- K¥ néng phdi hop trong cong viée

- K¥ nédng lam viéc nhom

- K§ nang xt 1y tinh hudng

-Ky néng biét str dung céc tng dung, phan mém cong nghé thong tin theo yéu cau cong
viéc;

- K¥ ning td churc hoat dong thu vién nha truong c6 hiéu qua, hd tre tich cuc cac hoat
dong gido duc cta nha trudng;

- K¥ nang bao quén séach, bdo, tai liéu, trang thiét bi khoa hoc dting nghiép vu

5. Thiét bi, thi nghiém:

Nang luc:



- Nédm duoc cac quy dinh cta phap luat, ché do chinh sach cua nganh, linh vue va cac
kién thirc co ban v& linh vuc chuyén mén nghiép vu linh vuc thiét bi, thi nghiém truong
hoc;

- Hiéu biét co ban vé cac mén hoc thude cip THCS, biét sir dung hé théng thiét bi day
hoc nhiam hd trg tbt cho gi4o vién trong viéc chudn bi d6 dung hoc tap trude khi 1én 16p;

- Nim viing nhiém vu ctia nhan vién thiét bi trong truong THCS;
- C6 hiéu biét chuyén sau vé cong tac thiét bi, thi nghiém trong truong THCS

- C6 kha ning tham muru, dé xuét, 1ap ké hoach thuc hién cac ndi dung, gidi phap sang
tao dé thyc hién nhiém vu thuoc linh vuc thiét bi thi nghiém truong hoc;

- Pbi moi quy trinh hoat dong cua phong d6 dung, thu thap, tim toi cdc d dung day hoc
phuc vu tét cho viée day hoc cua gido vién trong truong;

K¥ ning

- K¥ néng trinh bay, b4o c4o rd rang, mach lac

- K§ niing giao tiép, tng xir

- K¥ ning phéi hop trong cong viéc

- K¥ nédng lam viéc nhom

- K§ ndng x1t ly tinh hudng

- K§ ning tdng hop, phan tich, d& xuét giai phap

- K¥ néng soan thao vén ban dung thé thirc, str dung cac ing dung, phan mém cong nghé
thong tin theo yéu ciu cong viéc;

- K§ nang quén ly, thiét 1ap hd so va luu trit vin ban hanh chinh, tha tuc hanh chinh theo
quy dinh; luu gitt c4c trang thiét b, do dung day hoc ngin nip, khoa hoc, dé tim kiém,

- K§ nang huéng dan sir dung, bao quan thiét bi, dd dung day hoc trong nha trudng ding
nghiép vu.

6. Cong ngh¢ thong tin:
Nang luc:

- Ném duoc cac quy dinh ctia phap luat v& linh vuc chuyén moén nghiép vu cong nghé
thong tin

- Thanh thao vé cong nghé thong tin

- Kha ning phéi hop trong cdng viée tdt

- Quan 1y hé théng may tinh va cdc phin mém ung dung trong trudong hoc
K¥ néang:

- Xtt ly tinh hudng;

- Kha ning phén tich;

- K§ niing giao tiép;



- K¥ nang phdi hop;

- Str dung ngoai ngit;

- K¥ néng tin hoc, may tinh.

7. Ké toan:

Nang luc

- Am hiéu va nam chic cac vin ban quy dinh vé linh vuc ké toan

- Nam viing cac quy dinh cta phap luit, ché do chinh sach ctia nha nudc, vin ban huéng
dan chi dao cta cdc co quan chuyén nganh vé linh vuc Tai chinh - ké toan;

- C6 néang lyc chuyén mon vé cong tac tai chinh ké toan, str dung thanh thao phan phin
mém ké toan.

- Hiéu r5 cac muc tiéu va dbi tuong quan Iy, hé thong c4c nguyén tic va co ché quan ly
clia nghiép vu tai chinh ké toan; hiéu dugc hé théng té chirc céc co quan nha nuéc, ché
do cong vu

- Nim rd quy trinh xdy dung céc phuong an, ké hoach, cic quyét dinh cu thé vé cong
tac ké toan;

- C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuét, cai tién nghi€p vu quan ly; c6 nang
lyc lam viée doc 1ap hodc phéi hop theo nhém; c6 nang lue trién khai cong viée bao dam
tién do, chat luong va hiéu qua;

- Theo dbi, tong hop va chii dong 1ap béo cdo tinh hinh ngin sach tai don vi, cung cp
kip thoi céc thong tin va bao cdo théng ké theo ché do quy dinh dé phuc vu cong tac chi
dao, diéu hanh ctia Hiéu trudng.

K¥ nang

- K¥ néng trinh bay, bdo céo rd rang, mach lac

- K§ ning giao tiép, Gmg xir

- K ning phbi hop trong cong viéc

- K¥ ndng lam viéc nhém

- K§ nang xit ly tinh hudng

- K§ ndng phan tich, tong hop tinh hinh, b4o cdo danh gi4, tai chinh co quan.

- K¥ nang soan thao van ban ding thé thire, st dung céc g dung, phdn mém cong nghé
thong tin theo yéu ciu cong viéc;

- K¥ ndng quan 1y hd so, luu trit chimg tir, s lidu chinh x4c, ding nguyén tic.
8. Thu quy:
Nang luc

- Nim vitng cac quy dinh cta phap luat, ché do chinh sach cta nganh, linh vuc va cac
kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mon nghiép vu duogce giao



- Hiéu rd va tuan thu cac quy dinh cua phép luat vé nghiép vu thi quy;

- Co nang luc lam viéc doc 1ap hoac phdi hop theo nhom; ¢6 ndng lyc trién khai cong
viéc bdo dam tién do, chét luong va hidu qua;

- Biét xdy dung ké hoach cdng tac, quy trinh cong viéc va thyc hién nhiém vu ding quy
trinh, tién d6, chét luong;

- Thue hién cong tdc chuyén mén theo cac vin ban chinh sach quy dinh cta nha nuée.
- Lap hd so theo ddi thu chi theo cong tac chuyén mon;

- Chi tra diing ddi twong, ding quy dinh.

- C6 trach nhiém, trung thure, cn than, chinh xac trong cong viéc.

- C6 kha néng lam viéc doc lap, biét dinh hudng xt 1y, d& xut giai phap pht hop dé giai
quyet cong viéc.

K¥ nang

- K¥ nédng béo cao, trinh bay manh lac, 13 rang.

- K§ ning giao tiép, tng xir

- K§¥ ning phéi hop trong cOng viéc.

- K¥ nédng lam viéc nhém

- K§ nang xtt Iy tinh hubng trong cong viéc.

- K¥ nang thyce hién cong viéc ding quy dinh, quy trinh, diing tién do theo phén cong;
- K§ ning quan ly hd so, luu trit chimg tir, s6 liéu chinh xéc, dung nguyén tic.

- K¥ niing cén than, chinh x4c trong cong viéc.

- K¥ néng soan thao vén ban ding thé thuc, str dung cac tmg dung, phdn mém cong nghé
thong tin theo yéu cau cong viéc;

9. Van thu:

Nang luc

- C6 kién thirc vé quén ly van ban hanh chinh nha nudéc.

- Nim duoc co cu td chtre, chtre nang, nhiém vu cua don vi
- Hiéu 3 céc quy ché ctia don vj vé cong tac van thu

- Ndm viing cac quy ché bao mat vin thu va sao in tai liéu
Ky nang

- K¥ néng trinh bay, bao céo rd rang, mach lac

- K§ ning giao tiép, ung X

- K§ nang phéi hop trong cong viéc

- K¥ ning lam viéc nhoppv



- K§ néng xit ly tinh hudng

- K¥ ning biét str dung céac tng dung, phin mém cong nghé thong tin theo yéu ciu cong
viéc;

- K§ ning biét sap xép cong viéc hop ly va wu tién thuc hién cong viéc theo thoi gian.

- K§ ning quan ly, thiét 1ap hd so va luu trit véin ban hanh chinh, thu tuc hanh chinh theo
quy dinh.

10. Y té:
Nang luc

- Nim dugc cac quy dinh cia phap luat, ché do chinh sach ctia nganh, Iinh vuc va cac
kién thirc co ban vé y té hoc dudng ciia timg c4p hoc;

- Narn 13 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, c6 kién thirc am hiéu vé cong tac
y té hoc duong;

- C6 phuong phép nghién ctru, téng két va dé xuit, cai tién nghiép vu chuyén moén;

- C6 kha néng tham muu xdy dyng thyc don khoa hoc, dam bao du dinh dudng, an toan
thuc pham cho hoc sinh (néu truong c6 ban trua)

- T chtre kham sire khoe cho vién chtrc, nhan vién va hoc sinh theo quy dinh. Quan ly
ho so strc khde ciia vién chirc, nhan vién va hoc sinh, trang thiét bj y té, danh muc thuéc
t6i thiéu, cOng tac phong chéng dich bénh, phong trdnh tai nan thuong tich, vé sinh moi
truong, y té hoc dudng...

- Cai tién quy trinh hoat dong, thu thap thong tin, theo doi, théng ké tinh hang strc khoe
clia tré hang nam khoa hoc, quan 1y hd so sb sach, thi tuc hanh chinh ding nguyén tic;

- Phéi hop véi gido vién chi nhiém trién khai céc cong viée vé cham séc ste khoe dbi
v6i hoc sinh theo dinh ky;

- Phéi hop véi ddng nghiép, cha me hoc sinh va cong dong dé nang cao chét lwong cham
strc khoe cho tré.

K¥ ning

- K¥ néng trinh bay, bdo céo rd rang, mach lac

- K§¥ ning giao tiép, tmg v

- K§ ning phéi hop trong cong viée

- K¥ nadng lam viéc nhom

- K§ niing xtr Iy tinh hudng

- K¥ niing tong hop, phan tich, dé& xuAt giai phép

- K§¥ nang soan thao van ban dung thé thirc, sir dung cac img dung, phin mém cong nghé
thong tin theo yéu cau cong viéce;

- K§ néng so ctru mot s6 tinh hubng vé tai nan, thuong tich.



- Ky néng st dung ding muyc dich, ding quy dinh va hiéu qué thiét bi y té cua nha
truong.

11. HS trg giéo duc ngudi khuyét tat:
Nang luc

- C6 kién thire hiéu biét v& chinh sach, phap luét, thuc hién phap ludt trong nha trudng
va van héa hoc duong; kién thire, hiéu biét vé dic diém, nhu ciu cia nguoi khuyet tat.

- Nang luc h6 trg ngudi khuyét tat theo dic diém tAm 1y ctia ngudi khuyét tt.
- Thuc hién hogc phdi hop thuc hién chwong trinh ho trg gido duc ngudi khuyét tat.
- Quan ly hoc sinh.

K¥ nang

- X1t Iy tinh hudng;

- Kha néng phan tich;

- K¥ néng hd trg, tu van;

- K§ ning phéi hop;

- Str dung ngoai ngf¥;

- K¥ néng sir dung c6ng nghé thong tin.

12. Bao vé:

Naéng luc

- Hiéu cac quy dinh co ban cua phap luat vé cong tac bao vé, nguyén tic dam bao an
toan, an ninh trat tw, sir dung tot cdc cong cu hd tro, phuong tién thong tin lién lac; .

- Hi€u 3 cdc muc tiéu va doi twong quan ly.
- Coy thire trach nhiém doi véi cong viéc;

- Nim virng Noi quy truong hoc, quy trinh quéan Iy truong hoc dé huéng din phu huynh
hoc sinh, céc td chirc, c4 nhan khi dén lam viéc va lién hé cong tac.

K¥ néang:

- K¥ néng trinh bay, bdo c4o cép trén cac van dé dugc giao;

- K¥ nang thuc hién cong viéc diing quy trinh, dung tién do theo phén cong;
- K§ niing giao tiép, ung xu.

- K§ ning xir Iy tinh hudng

- K§ ning phbi hop trong cong viéc

- K§ ning tuan tra canh gac bao v¢ hién truong, bdo vé muc tiéu

- K§¥ néing so cip ciru khi gip su cd: chdy nd, ctru nguoi...

- K¥ nang st dung c4c thiét bi vé dién, phong chéng chay né.



Thyc hién céc quy dinh theo diéu 18 truong hoc.

Phoi hop véi cac gido vién va gia dinh hoc sinh, Poan, D61 nham gido duc hoc
sinh.

V6i vi tri gido vién chu nhiém thi ngoai nhiing hoat dong lién quan dén cong tac
giang day nhu trén thi gido vién cht nhiém con phai thue hién cong tac k& hoach
va quan ly hoc sinh do minh cht nhiém, dua ra nhitng nhén xet danh gid lién quan
dén hoc sinh minh chu nhiém vao hoc ba ctia hoc sinh cudi ndm. Hon nita véi
giao vién chui nhiém thi luén c6 su gidm sat chit ché v4i hoc sinh ctia minh va
bao cdo, dua ra phuong an gitip d& hoc sinh hoc tap.

Con vai g1ao vién Tong phu trach ddi sé thuc hién cong tac td chirc, quan ly cac
hoat dong t6 chirc doi trong nha truong.

Nhu véy véi cac vi tri gido vién khac nhau s& phu trach nhitng cong tac khac nhau
trong mdt don vi truong hoc. Bai vi ngoa1 cong tac giang day thi con nhiéu cong
tac khac lién quan dén trudng hoc nhim gido duc hoc sinh di ding hudng trO’
thanh nhiing ngu’orl c6 ich cho x4 hoi. Nhitng cong tic ngoai giang day cling nim
phan khéng nho dén qué trinh hoc tap cua con em duoc va khuon kho, cong tac
ngoai ndy gitip cdc em hoc dugc nhiéu k§ ning trong cudc séng cling nhu cach
ung xu trong x4 hoi.

Noi nhin:

- Phong GD- pT (béo cao);

- Nhu diéu 3 (de thuc hién);

-LuuVT. HIEU TRUONG

lTru’O"ng T Phuong



PHONG GD - BT HUYEN PHU XUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHU YEN Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: 471/BC-THCSPY Phii Yén, ngay 08 thang 11 nim 2024

BAO CAO
Két qua thwe hién cong tic cdi cach hanh chinh quy II nim 2024

Can ctt K& hoach s6 16 /KH-THCS ngay 16 /01 /2024 ctia Truong THCS
Phu Yén Ké hoach thuc hién cong tac cai cach hanh chinh nam 2024.

Trudng THCS Phii Yén béo céo két qua thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh qui II nam 2024 nhu sau:

I. KET QUA THU'C HIEN

1. V& cai cich thé ché.

- Tuyén truyén dén can bo, gidao vién, nhan vién va hoc sinh Ké hoach sb
16/KH-THCS ngay 16/01/2024 cta Truong THCS Phu Yén K& hoach thuc hién cong
tac cai cach hanh chinh ndm 2024.

- Chi dao cho cac doan t}lé nhu Chi doan, Céng doan, Téng phu trach doi xay
dung ké hoach tuyén truyén pho bién gido duc phép ludt nam 2024 c6 16ng ghép tuyén
truyén ve cai cadch hanh chinh.

- Cong tac chi dao diéu hanh dam bao ding quy trinh, thu tuc, cac by phén
tham muu xtr ly c¢6 két qua nhanh nén cong viéc dugc gidi quyét kip thoi, khong dé
ton dong.

- Thuong xuyén ra soat, nang cao chét luong, ban hanh céc vin ban, dam bao
cu thé hoéa Nghi quyét ciia Pang, phép luat cia Nha nudc, dap trng yéu ciu cong tac
quén ly truong hoc.

- Ra so4t chirc ning, nhiém vu ciia can bd, gido vién, nhan vién dé kip thoi sira
d6i, bo sung hoac bai bo cac vin ban sao cho phil hop véi yéu cau thuc tién trong nha
truong.

- Chén chinh ky luét, ky cuong trong cac hoat dong ciia nha trudng.

2. Ve cai cach thi tuc hanh chinh.

- Tiép tuc déy manh cong tac tuyén truyén, phd bién quan triét thuc hién noi
dung Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cta Chinh phu vé
kiém soat tht tuc hanh chinh va Nghj dinh s6 20/2008/ND-CP ngay 14 théang 02 nim
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2008 cda Chinh phu vé tiép nhan, xir Iy phan énh, kién nghi cua c4 nhén, t6 chic vé
quy dinh hanh chinh gitip can bo cong chirc hiéu 5 va tich cuc tham gia.

- Duy tri viéc cong khai, niém yét cac thil tuc hanh chinh, cap nhat va thong tin
kip thoi cac tht tuc hanh chinh khi ¢6 thay ddi, stra ddi hodc bai bé thude tham quyén
clia nha truong.

- T4 chirc thyc hién tét viée tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi ctia c4 nhan, t6
chitc vé quy dinh hanh chinh va viéc gidm sat chat ch& viéc thuc hién thu tuc hanh
chinh cua don vi theo qui dinh.

3. Cai cach tb chire bd may hanh chinh nha nuée.

- Thudng xuyén ra soat dé an co cAu, vi tr viéc 1am cuia cac bd phan, chuyén
mon, tir d6 ¢6 hudng phan cong, quy hoach, dao tao, bdi dudng phu hop.

- X4y dung ké hoach quy hoach, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho cén bd,
giao vién, nhan vién.

- T4 chc trién khai Luat Vién chirc va cdc vin ban huéng dan.

- P4y manh d6i méi phuong thic, 18 161 1am viéc trong co quan.

- Thuc hién nghiém ché d6 lam viéc theo noi quy, quy ché 1am viéc, quan tdm
chan chinh dam bao gio giac trong hoi hop, lam viéc.

4. Xay dung va nang cao chit lrong doi ngii can b, cong chirc, vién chirc.

- Tang cuong bdi dudng nham ning cao trinh 6 chuyén mén, nghiép vy, trinh
dd quan ly, ly luan chinh tri cho can bg, gido vién va nhan vién cla trudng theo chirc
nang, nhiém vu.

- Thuc hién coéng tac quy hoach doi ngii can bd quan ly ding ti€u chuén, ning
luc va trinh d6 cta can bd, vién chirc. Quan tdm cong tac quy hoach can b9, gido vién
tré ¢6 trinh d6 nang luc, pham chat tot.

- Néng cao nang luc d6i ngtli can bo, Vlen chtre theo hudéng dao tao bdi dudng
dung dbi twong, thiét thuc, khong chay theo s6 luong, bdi dudng doi ngii ké thira phu
hop v6i vi tri, chirc danh cong viéc.

- Quan tam tao diéu kién bdi dudng, tap huén cho doi ngii lam cong tac cdi cach
thd tuc hanh chinh (van thu, ké toan).

- Nang cao trach nhiém, ky cuong hanh chinh va dao dtc nghé nghiép cia can
b9, gido vién trong don vi.

- Nang cao hiéu qua phdn mém PMIS trong cong tic quan ly cén bd, vién chic
trong trudng.

5. Cai cach hanh chinh cong.

rRy



- Ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd nam 2024,

- Thuc hién dan chu, cong khai, minh bach trong quan ly tai chinh, tai san cong.

- Néang cao hiéu qua, bao dam dung cac quy dinh trong viéc thuc hién ché do tu
chy, tu chiu trach nhiém vé td chitc bd may va kinh phi tai co quan.

- Day manh viéc thuc hién thuc hanh tiét kiém chong lang phi trong tAt ca hoat
dong gido duc trong nha truong.

- Tham muu céc cap 1am tt cong tac x4 hoi héa gido duc chdm lo dé phat trién
gido duc va giup d& hoc sinh c6 hoan canh khé khan.

6. Hién dai hoa hanh chinh.

- Pon vi di trién khai thuc hién va tirng budc néng cao hiéu qua ung dung cong
nghé thong tin trong viéc bao cao vé cép trén. Lap trang tin dién tir trén hé théng
Ioffice.

- Trién khai céc cong tic, ké hoach qua hé théng mail.

- Thuc hién t6t cong tac: cAp phat van bang, ching chi, cap phat ho so hoc sinh
chuyén di, chuyén dén, hoc sinh nghi hoc,...

- Tiép tuc dau tu phuong tién, trang thiét bi 1am viéc cta can bd, cong chic,
vién chtrc.

7. Cong tac chi dao diéu hanh va tuyén truyén veé cai cich hanh chinh.

- Pay manh vi€c giai quyét thi tuc hanh chinh trén méi truong dién tir theo
Nghi dinh s6 45/2020/ND-CP ngay 08/04/2020 cua Chinh ph, ké hoach cai cach
hanh chinh nim 2024 cta Phong Gido duc va Pao tao huyén Phu Xuyén, ké hoach
thuc hién cai cach hanh chinh nam 2024 cua Truong.

- Trén co s& d6 don vi tiép tuc déy manh cong tac cai cach hanh chinh, bdm sat
c4c chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach, phép luat cia Nha nudc; dong thoi,
cu thé hoa thanh ké hoach thuc hién ctia don vi.

- Chi dao thyc hién tt viéc tu chu, tw chiu trach nhiém vé thyc hién nhiém vu,
t6 chirc bd may, bién ché va tai chinh do6i véi don vi su nghiép cong lap.

- Thue hién nghiém tic cac quyét dinh ctia Phong Gido duc va Pao tao thi xa
Duyén Héi veé viéc '56 chﬁc trien khai trong ndi b can bg, gido vién, nhéan vién, cac
doan thé thuc hién tot vé cai cach hanh chinh nha nudec.

- Thuc hién cong khai minh bach céc hoat dong, cong khai cac chuin muc, cdc
quy dinh hanh chinh cta don vi.

- Tich cyc, chu dong cu thé hoa va t6 chirc thuc hién nghiém tic cac ndi dung
chuong trinh, ké hoach cai cach hanh chinh ndm 2024 ctia Phong GD&DT.

NG
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II. PHUONG HUONG NHIEM VU QUY I11/2024:

1. Nang cao chat luong, hiéu quéa cong tac thong tin tuyén truyén vé cai cach
hanh chinh.

2. Tang cuong cong tac kiém tra thu tuc hanh chinh, thuc hién kiém tra chit ché
viéc ban hanh, cdng khai, minh bach thu tuc hanh chinh.

3. Tiép tuc ra soat td chirc bd may, bién ché cta don vi; thuc hién viéc tuyén
dung, str dung va quan ly can bg, vién chitc theo ding quy dinh.

4, Thuc hién c6 hiéu qué cac quy dinh ctia Chinh pha vé tu chy, tu chiu trach
nhiém vé str dung bién ché va kinh phi theo quy dinh.

5. T1ep tuc trién khai thuc hién viée ung dung Umg dung céng nghé thdéng tin
trong don vi nhét 1am cong tac hanh chinh.

6. Tiép tuc trién khai thuc hién ¢6 hiéu qua cong tac cai cach hanh chinh nha
nuée nim 2024. K& hoach cai cach hanh chinh cua Phong Gido duc va Pao tao nim
2024.

7. Tiép tuc ra soat lai cac thu tuc hanh chinh cta don vi dé kip thoi bd sung,
diéu chinh.

Trén day 1a két qua thuc hién cong tac cai cach hanh chinh trong quy Il ndm
2024 va phuong huéng nhiém vu quy Il ndm 2024 cta trudng THCS Pht Yén./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT; ,
- Lwu: VT.
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UBND HUYEN PHU XUYEN

TRUONG THCS PHU YEN
: : BANG THANH TOAN TIEN LUONG ¥ ‘ ¥
‘ Thang 01 nam 2024 ¥ ‘
b3 Don vj tinh: Déng
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Téng s6 tién (Viét bang chir): Hai trdm bén hai triéu, khong trdm hai tém nghin hai tram ddng chn./.

KE TOAN TRUONG

(Ky, ghi 13 ho tén)

Phu Yén, ngay 10 thang 01 nam 2024
HIEU TRUONG

(Ky. ghi rd ho tén va dong/diu)

Trwong Ti Phuwong



UBND HUYEN PHU XUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG NOI VU Poc lip — Tu do — Hanh phiic
S6:345 /NV Phil Xuyén, ngay 27 théng 1ndm 2024

V/v np tai liu, minh chimg chim
diém Chi s6 CCHC cuia huyén
nam 2024

Kinh gtri:
- Thu trudng cac co quan, don vi su nghiép;
- Chi tich UBND céc x4, thi tran;
- Céac truong hoc: Mam non, Tiéu hoc, THCS,
Trung tam GDNN-GDTX.

Phuc vu cong tac chdm diém Chi sé CCHC nam 2024 cua huyén. Pé c6 sb
liéu, kém cac minh ching phuc vu chdm diém Chi s6 CCHC cua UBND huyén
ndm 2024, phong Noi vu dé nghi céc co quan, don vi, UBND céc x4, thi trAn cung
cép tai liéu minh chimg theo cac ndi dung sau:

1. P6i vé6i cac co quan, don vi sw nghi€p

a)Van ban, thong bao phan cdng tac cong chirc, vién chirc.

- Bang phéan cong cong tac can day du theo c4c tidu chi:

+ Danh muc vi tri viéc lam;

+S6 luong ngudi 1am viéce cua timg vi tri viée lam;

+ Ngach/ chirc danh nghé nghiép cua ting vi tri viéc lam;

+ Bang mo ta va khung nang luc cua ting vi tri viée lam.

- Vin ban kiém tra trién khai thuc hién;

- Bo c4o khic phuc kiém tra (néu c);

b) Danh séch tra luong (01 thang trong ndm 2024).

2. Pdi v6i UBND cic x4, thi tran

- Bang phan cong cong tac doi v0i can b, cong chirc cap xa;

- Quy ché 1am viéc ctia x4, thi trén;

- Danh séach tra luong.

Dé nghi cac don vi giri tai liéu minh chimg vé phong Noi vu trude ngay
30/11/2024 (ban scan dinh dang file .pdf)" Ay
Noi nhin:

- Nhu trén;
- Luu:VT, NV.

N L
L Ngidyen Quang Huy

! Ngudi nhdn: Céc co quan, don vi, UBND céc x4, thi tran: ddng chi Hoang Thi Thu — sdt 0979264855
Khéi cac trudng hoc: d/c Ngé Thanh Pat — sdt 0368429120



