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	            UBND HUYỆN ĐẠI LỘC
TRƯỜNG THCS NGUYỄN DU
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

	Số: 066000/QĐ-THCSND
	Đại Quang, ngày  00700 tháng 9  năm 2024 


QUYẾT ĐỊNH

Về việc phân công nhiệm vụ lãnh đạo, giáo viên và nhân viên

Năm học 2024-2025

                         HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THCS NGUYỄN DU 
Căn cứ Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;
Căn cứ Thông tư số 03/VBHN-BGDĐT
ngày 23/6/2017 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về Văn bản hợp nhất Thông tư số 28/2009/TT-BGDĐT ngày 21/10/2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông, được sửa đổi, bổ sung bởi Thông tư số 15/2017/TT-BGDĐT ngày 09 tháng 6 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
Căn cứ Thông tư số 08/2016/TT-BGDĐT ngày 28/3/2016 của của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về Quy định chế độ giảm định mức giờ dạy cho giáo viên, giảng viên làm công tác công đoàn không chuyên trách trong các cơ sở giáo dục công lập thuộc hệ thống giáo dục quốc dân;
Căn cứ Thông tư số 32/2018/TT-BGDĐT ngày 26/12/2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành chương trình giáo dục phổ thông mới (Chương trình GDPT 2018);

Theo đề nghị của bộ phận chuyên môn.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Nay phân công nhiệm vụ lãnh đạo, giáo viên và nhân viên năm học 2024-2025 (có bảng phân nhiệm vụ cụ thể kèm theo). 
Điều 2. Quyết định này được áp dụng từ ngày 09/9/2024
Điều 3. Các bộ phận công tác, kế toán và các ông (bà) có tên trong Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.
	Nơi nhận:

- Như Điều 3 (thực hiện);

- Phòng GDĐT (báo cáo);

- Lưu VT.
	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Thị Hải Vân


	UBND HUYỆN ĐẠI LỘC

TRƯỜNG THCS NGUYỄN DU
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập- Tự do- Hạnh phúc

	
	Đại Quang, ngày707 tháng 9 năm 2024


BẢNG PHÂN CÔNG

Nhiệm vụ của lãnh đạo năm học 2022-2023
(Ban hành kèm theo Quyết định số 60 /QĐ-THCSND ngày 07 tháng 9 năm 2024)


1. Bà Nguyễn Thị Hải Vân- Hiệu trưởng
1.1. Là người chịu trách nhiệm tổ chức, quản lý, điều hành các hoạt động và chất lượng giáo dục của nhà trường.

1.2. Nhiệm vụ và quyền của Hiệu trưởng

Nhiệm vụ và quyền của Hiệu trưởng được quy định tại điểm d khoản 1 Điều 11 của Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và các văn bản Pháp quy hiện hành. Chịu trách nhiệm toàn diện trước UBND huyện Đại Lộc, Phòng Giáo dục và Đào tạo Đại Lộc và Đảng ủy xã Đại Quang về toàn bộ hoạt động của nhà trường.

1.3. Phụ trách, chỉ đạo các lĩnh vực:

- Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường theo quy định; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó; tổ chức thành lập hội đồng trường theo quy định; 

- Tổ chức xây dựng chiến lược, tầm nhìn, mục tiêu, quy hoạch phát triển nhà trường; quy chế tổ chức và hoạt động của nhà trường; kế hoạch giáo dục hằng năm của nhà trường để trình hội đồng trường phê duyệt và tổ chức thực hiện; thực hiện các quyết định hoặc kết luận của hội đồng trường;

- Báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện kế hoạch giáo dục của nhà trường và các quyết định của hội đồng trường trước hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền;

- Quản lý giáo viên, nhân viên; tiếp nhận, ký hợp đồng lao động; phân công công tác, kiểm tra, đánh giá xếp loại giáo viên, nhân viên; thực hiện công tác khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên, nhân viên theo quy định của pháp luật; giải quyết cho cán bộ, giáo viên, nhân viên nghỉ phép theo quy định;

- Quản lý học sinh và các hoạt động của học sinh do nhà trường tổ chức; xét duyệt kết quả đánh giá, xếp loại học sinh, ký xác nhận học bạ khối 6 và khối 9 và quyết định khen thưởng, kỷ luật học sinh;

- Quản lý tài chính và tài sản của nhà trường.
- Thực hiện các chế độ chính sách của Nhà nước đối với giáo viên, nhân viên, học sinh; thực hiện quy chế dân chủ, trách nhiệm giải trình của người đứng đầu cơ sở giáo dục trong tổ chức hoạt động của nhà trường; thực hiện công tác xã hội hoá giáo dục của nhà trường; thực hiện công khai đối với nhà trường và xã hội theo quy định của pháp luật.

- Chỉ đạo thực hiện các phong trào thi đua, các cuộc vận động. Làm trưởng Ban chỉ đạo thực hiện Chỉ thị 05-CT/TW của Bộ Chính trị khóa XII về “Đẩy mạnh học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh”; chỉ đạo công tác xây dựng trường học hạnh phúc.
- Làm chủ tịch các hội đồng của nhà trường: Hội đồng trường; Hội đồng thi đua khen thưởng; Hội đồng kỷ luật (nếu có); Hội đồng tư vấn. 
-Quản lí hoạt động của Đoàn, Đội, phong trào thanh thiếu niên trong nhà trường; các hoạt động văn nghệ, TDTT trong nhà trường, các hoạt động trải nghiệm, hướng nghiệp.
- Trực tiếp chỉ đạo các hoạt động của Tổ Văn phòng, Tổ Toán-Tin và Tổ KHTN-GDTC; tham gia sinh hoạt chuyên môn cùng Tổ KHTN và giảng dạy 2 tiết/ tuần.
- Quản lý hồ sơ nhà trường, bao gồm: Kế hoạch giáo dục của nhà trường (theo năm học); Sổ quản lý cấp phát văn bằng, chứng chỉ; Sổ quản lý và hồ sơ lưu trữ các văn bản, công văn đi, đến; Hồ sơ quản lý thiết bị giáo dục, thư viện; Hồ sơ quản lý tài sản, tài chính; Hồ sơ kiểm tra, đánh giá cán bộ, giáo viên, nhân viên; Hồ sơ PCCC.
- Quản lý cơ sở dữ liệu cán bộ, viên chức.
2.   - Phó Hiệu trưởng 

2.1. Chịu trách nhiệm quản lý, điều hành công việc do hiệu trưởng phân công; điều hành hoạt động của nhà trường khi được hiệu trưởng ủy quyền.

2.2. Nhiệm vụ và quyền của Phó Hiệu trưởng

Nhiệm vụ và quyền của Phó Hiệu trưởng được quy định tại điểm d khoản 2 Điều 11 của Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và các văn bản Pháp quy hiện hành. Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về toàn bộ hoạt động của nhà trường được ủy quyền quản lý, điều hành.

2.3. Phụ trách, chỉ đạo các lĩnh vực:

Dạy học, các hoạt động chuyên môn; công tác Phổ cập giáo dục Trung học cơ sở, cụ thể như sau:

a) Công tác dạy học và các hoạt động chuyên môn.

- Phân lớp, biên chế lớp đầu cấp, đầu năm học, điều chuyển học sinh chuyển lớp trong nội bộ nhà trường. 

- Quản lý nề nếp dạy học, giờ giấc, kỷ luật lao động của giáo viên, học sinh. Trực tiếp kiểm tra, đánh giá thực hiện quy chế chuyên môn của giáo viên. Công tác bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ cho cán bộ giáo viên, chất lượng hoạt động của đội ngũ. Phụ trách việc quản lý các giờ thực hành, thí nghiệm theo Kế hoạch dạy học. 

- Công tác kiểm tra, đánh giá học sinh, trực tiếp chịu trách nhiệm quản trị hệ thống sổ điểm điện tử VNedu; công tác thống kê tình hình chất lượng giáo dục; công tác xét và đề nghị công nhận tốt nghiệp THCS và tuyển sinh 10.
- Công tác bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu; các hội thi khác như OTE, Sterm, VHHV…
- Báo cáo kịp thời, đầy đủ, chính xác các số liệu về chất lượng giáo dục, hiệu quả đào tạo của nhà trường. 
- Trực tiếp chỉ đạo, theo dõi và nắm tình hình các hoạt động của Tổ T.Anh-Nhạc-MT và Tổ Ngữ Văn-LS&ĐL, dạy 4 tiết/ 1 tuần,
b) Công tác phổ cập giáo dục THCS: 

Chịu trách nhiệm chính trong việc thực hiện công tác phổ cập giáo dục THCS đúng theo các yêu cầu tại Nghị định số 20/2014/NĐ-CP
ngày 24/3/2014 của Chính phủ về phổ cập giáo dục, xóa mù chữ và các văn bản chỉ đạo của cấp trên.

c) Quản lý hồ sơ:

- Hồ sơ nhà trường, bao gồm: Sổ đăng bộ; Học bạ học sinh; Hồ sơ giáo dục đối với học sinh khuyết tật (nếu có); Sổ ghi đầu bài; Hồ sơ khen thưởng, kỷ luật học sinh; Hồ sơ phổ cập giáo dục; Các kế hoạch hoạt động chuyên môn; Kế hoạch các hội thi; Kế hoạch bồi dưỡng giáo viên; Kế hoạch bồi dưỡng học sinh giỏi; Kế hoạch phụ đạo học sinh yếu…
- Hồ sơ tổ chuyên môn, bao gồm: Kế hoạch giáo dục của tổ chuyên môn (theo năm học); Sổ ghi chép nội dung sinh hoạt chuyên môn… 

- Hồ sơ giáo viên, bao gồm: Kế hoạch giáo dục của giáo viên (theo năm học), kế hoạch bài dạy (giáo án); Sổ theo dõi và đánh giá học sinh, sổ chủ nhiệm (đối với giáo viên làm công tác chủ nhiệm lớp); và các loại hồ sơ khác theo quy định;

- Quản lý cơ sở dữ liệu học sinh.
d) Các nhiệm vụ khác: 

- Theo dõi tình hình sử dụng các thiết bị dạy học, phòng thực hành tin học, phòng bộ môn.
- Thừa hành Hiệu trưởng ký ban hành các loại văn bản: Kế hoạch, báo cáo, công văn thuộc lĩnh vực được phân công ủy quyền. Trực tiếp ký duyệt kế hoạch tổ chuyên môn, kế hoạch giảng dạy bộ môn, kiểm duyệt các kế hoạch, báo cáo, quyết định… của cấp dưới có liên quan.

- Phụ trách công tác công tác khuyến học.
- Thực hiện công tác tự đánh giá chất lượng giáo dục Tiêu chuẩn 5. Cùng với lãnh đạo nhà trường, các tổ chức, các bộ phận, các cá nhân trong mọi hoạt động có liên quan. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

3. Bà Lê Thị Phương Chi- Tổng phụ trách Đội: 

Phụ trách, triển khai thực hiện một số mặt công tác sau:

4.1. Xây dựng kế hoạch các hoạt động của Đội TNTP HCM. Tổ chức chào cờ, điều hành các hoạt động của Đội TNTPHCM theo hướng dẫn cấp trên.

4.2. Theo dõi, tổng hợp việc thực hiện nề nếp, các quy định, nội quy, các hoạt động của học sinh toàn trường. Phối hợp với GVCN, quản lý, giáo dục học sinh, đặc biệt các trường hợp HS cá biệt. Phối hợp, vận động các lực lượng giáo dục, các lực lượng xã hội ở địa phương cùng tham gia công tác Đội.

4.3. Quản lý và chịu trách nhiệm cá nhân về tài sản của Đội. (Theo biên bản tiếp nhận tài sản hàng năm).

4.4. Quản lý và theo dõi các hoạt động thi đua của học sinh toàn trường. Tổ chức quản lý, lên kế hoạch thi đua trong HS theo chủ đề hàng tháng dưới sự chỉ đạo của Hội đồng đội Huyện và Hiệu trưởng nhà trường. Tổng kết báo cáo HT kết quả thi đua hàng tháng, công khai kết quả thi đua vào các buổi chào cờ.
4.5. Kết hợp cùng các tổ chức khác trong và ngoài nhà trường tổ chức các hoạt động theo chủ điểm (20/11, 26/3, 22/12….), các hoạt động giáo dục kỹ năng sống…
4.6. Quản lý nề nếp, thi đua khen thưởng và kỷ luật trong học sinh.

4.7.Thực hiện nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

4. Bà Nguyễn Như Sinh – Bí thư chi đoàn:
Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số công việc sau:

5.1 Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo các hoạt động của Đoàn TNCS HCM .Phối hợp với với TPT, GVCN trong việc giáo dục học sinh. 

5.3. Phối hợp  cùng Tổng phụ trách Đội phát động, duy trì các phong trào thi đua của học sinh, tổ chức các hoạt động trong các ngày lễ lớn, cùng với TPT duy trì nề nếp chào cờ đầu tháng.
5.4 Tổng hợp, xem xét, trình Xã Đoàn để học lớp bồi dưỡng, kết nạp Đoàn cho Đội viên đủ tuổi Đoàn.
5.5.Thực hiện nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
5. Ông, Bà Tổ trưởng chuyên môn

Phụ trách và chỉ đạo thực hiện một số công việc sau:
- Xây dựng và thực hiện kế hoạch hoạt động chung của tổ; hướng dẫn xây dựng và quản lý kế hoạch cá nhân của tổ viên theo kế hoạch dạy học; theo dõi thực hiện kế hoạch dạy học và các hoạt động giáo dục khác của tổ.
- Tổ chức bồi dưỡng chuyên môn và nghiệp vụ; tham gia đánh giá, xếp loại các thành viên của tổ theo quy định của Chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học và các quy định khác hiện hành.

- Đề xuất khen thưởng, kỷ luật đối với giáo viên.

- Thực hiện kiểm tra nội bộ đối với giáo viên trong tổ.

- Điều hành các  hoạt động chuyên môn trong phạm vi tổ. (Sinh hoạt chuyên môn, tổ chức thao giảng, dự giờ tổ viên, chuyên đề,  phân công dạy thay…).

- Tổ chức sinh hoạt tổ chuyên môn 2 lần trên một tháng.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo nhà trường  phân công.
6. Các Ông, bà Tổ phó tổ chuyên môn: 
Tham gia một số mặt công tác sau:

6.1. Tham mưu cho tổ trưởng trong việc xây dựng kế hoạch và điều hành thực hiện kế hoạch tổ.

6.2. Soạn thảo, ghi chép, tổng hợp các số liệu về các hoạt động của tổ chuyên môn.

6.3. Điều hành các hoạt động chuyên môn khi được tổ trưởng phân công.

6.4. Tham gia một số hoạt động khác khi đựơc lãnh đạo nhà trường phân công.

7. Ban văn thể mĩ, Ban Lao động
- Phụ trách trang trí các hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể dục thể thao trong nhà trường.
-Xây dựng kế hoạch lao động, tổng vệ sinh hàng tháng

8. Bà Lê Thị Bảo Ngà- cán bộ phụ trách Công nghệ thông tin

-Quản lí website của trường, viết bài và đăng tải

-Hướng dẫn giáo viên đăng bài trên web và các nội dunng khác khi cần thiết
 9. Giáo viên
a. Giáo viên trực tiếp giảng dạy:
a.1. Giảng dạy và giáo dục theo đúng chương trình giáo dục, kế hoạch dạy học; soạn bài, lên lớp phải có giáo án, chuẩn bị đầy đủ các thí nghiệm, thực hành; kiểm tra đánh giá theo đúng quy định; Vào điểm, kí học bạ đầy đủ, chính xác. Ra vào lớp đúng giờ, cấm hành vi tuỳ tiện bỏ giờ, đổi tiết; quản lý tốt học sinh trong các hoạt đông giáo dục do nhà trường tổ chức; tham gia tích cực các hoạt động của tổ, nhóm chuyên môn.

a.2. Luôn có ý thức rèn luyện đạo đức theo các quy định về đạo đức nhà giáo, có kế hoạch tự học tập và bồi dưỡng về chuyên môn, bồi dưỡng nghiệp vụ để nâng cao chất lượng và hiệu quả giảng dạy giáo dục.

a.3.Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ công dân, các quy định của pháp luật Nhà nước, điều lệ trường phổ thông, thực hiện nghiêm túc các quyết định của Hiệu trưởng, chịu sự kiểm tra của lãnh đạo nhà trường.
a.4. Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín của nhà giáo, gương mẫu trước học sinh, thương yêu tôn trọng học sinh; đối xử công bằng với học sinh, bảo vệ các quyền lợi chính đáng của học sinh; đối sử đúng mực với phụ huynh, đoàn kết thân ái cùng giúp đỡ đồng nghiệp để hoàn thành nhiệm vụ.

a.5. Phối hợp có hiệu quả các lực lượng giáo dục: GVCN, GVBM, gia đình học sinh, đoàn thể.

 a.6. Tham gia công tác phổ cập THCS ở địa phương và địa bàn được phân công. Tham gia các hoạt động của địa phương theo đúng chức năng của nhà trường.

a.8. Mỗi giáo viên thực hiện ít nhất 01 bài viết được đăng tải trên trang web của trường.

a.9. Thực hiện đầy đủ văn hóa công sở và Quy chế làm việc của Nhà trường.

a.10 Tham gia một số hoạt động khác khi được lãnh đạo nhà trường phân công.
b. Giáo viên chủ nhiệm:
b.1. Tìm hiểu và nắm vững học sinh trong lớp về mọi mặt và có biện pháp tổ chức giáo dục phù hợp, có hiệu quả với từng đối tượng, nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của cả lớp phát huy tính tích cực, khả năng tự quản của học sinh.
 b.2. Liên hệ, công tác thường xuyên với gia đình học sinh: Thông báo tình hình học tập, rèn luyện của HS; các trường hợp đặc biệt phải thông báo ngay cho CMHS và lãnh đạo nhà trường biết, chủ động phối hợp với TPT đội và các tổ chức xã hội có liên quan để giáo dục học sinh.

b.3. Nhận xét đánh giá và xếp loại học sinh một cách chính xác, đề xuất các danh sách HS khen thưởng, kỷ luật … và hoàn chỉnh việc ghi kết quả số ngày nghỉ, kết quả học tập, hạnh kiểm vào sổ điểm và học bạ theo quy định.

b.4. Báo cáo thường kỳ hoặc đột xuất về tình hình mọi mặt của lớp với lãnh đạo nhà trường.

b.5. Mỗi tuần có ít nhất là 2 lần cùng sinh hoạt 15 phút đầu giờ với học sinh của lớp.

b.6 Tham gia một số hoạt động khác khi đựơc lãnh đạo nhà trường phân công.
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BẢNG PHÂN CÔNG

Nhiệm vụ của nhân viên năm học 2022-2023
(Ban hành kèm theo Quyết định số ….../QĐ-THCSND ngày …… tháng 9 năm 2024)

1. Bà Võ Thị Thanh Minh, nhân viên Văn thư:
- Phụ trách công tác văn thư. Nhận công văn đi, đến vào sổ theo qui định và chuyển cho hiệu trưởng xử lý, giúp hiệu trưởng lưu trữ công văn đi, đến. 

- Đánh máy các loại văn bản hành chính của trường, vào sổ đủ, đúng qui định và gửi đi nhanh, kịp thời, đúng địa chỉ. 

- Làm và nộp các loại báo cáo đúng thời gian quy định. 

- Ghi sổ đăng bộ; quản lý: Học bạ học sinh; Sổ theo dõi và cấp phát văn bằng; Sổ theo dõi học sinh chuyển đi – chuyển đến. 

- Giữ gìn nghiêm và bảo mật các loại giấy tờ, văn bản nhà trường. Sử dụng đóng dấu đúng qui định, đúng mục đích, không để giáo viên, nhân viên đóng dấu tuỳ tiện.

- Làm việc theo giờ hành chính tại văn phòng nhà trường.

- Chấp hành thực hiện các nhiệm vụ phân công khác của Hiệu trưởng.

2. Bà Dương Thị Hồng Tín, nhân viên Kế Toán-Tổ trưởng tổ Văn phòng
- Phụ trách công tác kế toán của nhà trường và công đoàn. Thực hiện dự toán, thanh quyết toán kinh phí từng tháng, quí, năm theo chế độ qui định của Bộ tài chính và ngành cấp trên. 

- Thực hiện lưu trữ các hồ sơ chứng từ, sổ sách kế toán theo qui định của bộ tài chính. Thực hiện các chế độ chính sách kịp thời, công khai minh bạch, tham mưu với Hiệu trưởng về công tác sửa chữa, mua sắm tài sản phục vụ hoạt động giáo dục trong nhà trường đúng mục đích và có hiệu quả. 

- Hàng năm tiến hành kiểm kê tài sản, thực hiện khấu hao tài sản theo giá trị hao mòn khi sử dụng, những tài sản thanh lý phải có sự giám sát của Công đoàn, Thanh tra nhân dân và bộ phận phụ trách.

- Thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ, yêu cầu và các hành vi bị nghiêm cấm đối với kế toán được qui định tại Điều 5, Điều 6 và  Điều 14 của Luật kế toán số 03/2003/QH11 ngày 17/6/2003.

- Không trực tiếp tham gia mua sắm, sửa chữa tài sản nhà trường. Thực hiện chế độ dự toán, chiết tính, báo giá có tính khả thi, đảm bảo hết sức tiết kiệm tài chính cho nhà trường.

- Hướng dẫn cặn kẽ, đầy đủ và chính xác các hoá đơn chứng từ khi thực hiện thanh quyết toán. 

- Làm việc theo giờ hành chính tại văn phòng nhà trường.
- Chấp hành thực hiện các nhiệm vụ phân công khác của Hiệu trưởng.

3. Bà Huỳnh Thị Hồng Phượng, nhân viên Thư viện-Thủ quỹ
- Phụ trách công tác thư viện. Lập sổ theo dõi về việc mượn, sử dụng sách báo văn hóa phẩm hàng ngày. Hàng tháng lập báo cáo về tình hình sử dụng. 

- Phân loại cụ thể về sách giáo khoa, sắp xếp khoa học dễ lấy, dễ tìm, giữ gìn, bảo quản và vệ sinh thường xuyên, đảm bảo không bị mối mọt, hư hỏng. 

- Hằng năm kiểm kê hai lần: đầu năm và cuối năm, lập báo cáo tình hình về chất lượng SGK qua việc sử dụng. Số sách thiếu phải được cụ thể từng loại và đề xuất mua sắm bổ xung. 

- Bảo quản, vệ sinh thường xuyên. Nhập kho các loại sách vở được cấp hoặc mua về, lập sổ ghi chép lưu trữ hoá đơn chứng từ trước khi đưa vào sử dụng.

- Làm việc theo giờ hành chính tại văn phòng nhà trường.
- Chấp hành thực hiện các nhiệm vụ phân công khác của Hiệu trưởng.
4.Bà Trần Thị Mỹ Hiền, nhân viên Thiết bị
- Quản lý thiết bị dạy học của nhà trường, tổ chức cho giáo viên thực hành,  phong trào sử dụng TB và làm thiết bị phục vụ giảng dạy hàng ngày. Chịu trách nhiệm xây dựng phòng thực hành thí nghiệm theo tiêu chuẩn trường chuẩn quốc gia.

- Quản lý, tiếp nhận và bảo quản tài sản, trang thiết bị trong các phòng thực hành Vật lý, Hoá học, Sinh học, phòng học tin học, phòng nghe nhìn, phòng thiết bị dùng chung.

- Cập nhật các loại hồ sơ sổ sách quản lý, theo dõi tình hình sử dụng ĐDDH, theo đúng quy định, và nắm tình hình hoạt động của các phòng chức năng.

- Có kế hoạch chuẩn bị ĐDDH theo yêu cầu của giáo viên bộ môn, phục vụ tốt các tiết thực hành thí nghiệm. Chống các hiện tượng làm mất, hư hỏng thiết bị.

- Thường xuyên kiểm tra chế độ bảo trì các phòng máy, phục vụ tốt cho hoạt động dạy học. Sắp xếp đồ dùng dạy học và các vật dụng trong phòng thiết bị theo bộ môn, có khoa học sao cho giáo viên dễ lấy, dễ tìm. Đảm bảo mỹ quan và vệ sinh học đường.

- Phối hợp với tổ chuyên môn, đề xuất với Hiệu trưởng về việc tổ chức quản lý, mua sắm bổ sung các thiết bị, ĐDDH trên cơ sở định mức kinh phí cho phép, phục vụ có hiệu quả hoạt động dạy học.

- Báo cáo, đề xuất với Hiệu trưởng có biện pháp xử lý các trường hợp hư hao, mất mát tài sản của nhà trường.

- Thực hiện các điều động của lãnh đạo nhà trường, phối hợp với các thành viên khác trong trường thực hiện các nhiệm vụ được giao, sinh hoạt cùng tổ Tự nhiên, thường xuyên mở cửa các phòng chức năng trước buổi học 10 phút.

- Sinh hoạt tổ ở tổ KHTN-GDTC và tham gia các công việc khác khi Hiệu trưởng phân công.

5. Ông Nguyễn Thanh Trung, nhân viên Bảo vệ

- Phụ trách công tác bảo vệ. Kiểm tra, khoá cửa phòng hội đồng khi hết giờ làm việc và khoá cửa ở các lớp sau buổi tan học. Ban đêm trực bảo vệ, giữ gìn trông coi cơ sở vật chất, tài sản của nhà trường. 

- Trông coi giữ gìn các tài sản chung của nhà trường, gồm: các phòng học, các phòng chức năng, khu văn phòng; chịu trách nhiệm về quản lý tài sản chung của nhà trường theo qui định pháp luật. Phát hiện kịp thời những hư hỏng mất mát tài sản trong nhà trường lập biên bản báo cáo nhà trường xử lý. Nếu trường hợp hư hỏng mất mát tài sản mà không rõ nguyên nhân thì bảo vệ phải đền.

- Trông coi, giữ gìn cây xanh, xử lý các trường hợp xâm phạm tài sản nhà trường. Tham gia xử lý các trường hợp vi phạm trật tự trị an trong trường học theo qui định của pháp luật. 

- Phối hợp chặt chẽ các nhân viên khác để quản lý tốt tài sản và CSVC của nhà trường.

- Làm việc 24/24 giờ tại phòng bảo vệ của nhà trường.
-Phụ trách công tác PCCC
- Chấp hành thực hiện các nhiệm vụ phân công khác của Hiệu trưởng.
---------
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	TRƯỜNG THCS NGUYỄN DU
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	PHÂN CÔNG CHUYÊN MÔN, HK1 NĂM HỌC 2024-2025
	 
	 

	STT
	Họ và tên CBQL-GV
	 
	Môn dạy/lớp (tổng số tiết) được phân công
	 số tiết dạy
	Nhiệm vụ KN
	số tiết
	Tổng

	1
	Nguyễn Thị Hải Vân
	AV
	CD92, 93(2)
	2
	HT
	17
	19

	2
	Hồ Văn Việt
	TO-TI
	Toán 92 (4t);  Toán 81, 82, 83 (12t)
	16
	TTCM
	3
	19

	3
	Trương Minh Tân
	TO-LY
	Toán 65 (4t); Toán 71,73 (8t); Toán 72 (4t), GDDP 63-65 (3)
	19
	 
	 
	19

	4
	Dương Vũ Tường Vy
	TO-TI
	 Toán 61, 62 (8 t); Toán 93 (4t); GDĐP 6162 (2), HĐTN 93 (1)
	15
	GVCN93, TTCĐ
	4
	19

	5
	Nguyễn Thị Minh Lợi
	TO-TI
	Toán 91 (4t); Toán 63, 64 (8t); Tin 63 (1t), HĐTN1/2 63 (2)
	15
	GVCN63, TPCM
	5
	20

	6
	Ngô Đỗ Yến Nhi
	TO-TI
	Toán 74(4t); Toán 76(4t); Tin 61,62,64,645(4t); HĐTN1/2 76 (2), GDĐP 75,76(2)
	16
	GVCN 76
	4
	20

	7
	Phan Kim Anh
	TO
	Toán84, 85 (8t) + Toán 75 (4t); GDDP 81-82 (2t), HĐTN1/2- 75(2)
	16
	GVCN75
	4
	20

	8
	Lê Thị Bảo Ngà 
	TI
	Tin 71, 72, 73, 74, 75, 76 (6t); Tin 81,82,83,84,85 (5t); Tin 91,92,93 (3t)
	14
	CTCĐ; PCGD
	5
	19

	9
	Nguyễn Thị Hằng Ni
	LY
	KHTNl 91,92,93 (4,5t), Vật lí 61,62 (2t), KHTNl 83,84,85(3t), công nghệ 81,82,(4t)
	14
	TTCM,PCGD
	5
	19

	10
	Nguyễn Khương Vũ
	LY
	KHTNl 63,64,65 (3t),Vật lí 81,82(2 t),  KHTNl71,72,73,74,75,76 (9t), HĐTN1/2 74(2)
	16
	CN74
	4
	20

	11
	Nguyễn Thị Hiền
	SI
	Công nghệ 61, 62,63,64,65 (5t), công nghệ 71, 72, 73(3t), CN91,92,93 (3t), , HĐTN 1 65(1) công nghệ 83.84,85(6),
	18
	CN 65
	4
	22

	12
	Đoàn Ngọc Hân
	HO
	KHTN 91,92,93 (4,5t),Hóa 61,62,63(4), CN 74, 75.76 (3t), KHTN 84, 85 (3,5)
	15
	TBLĐ, TBTTND
	4
	19

	13
	Lê Thị Hân
	HO
	KHTN 64,65(2,5) , Hóa 71,72,73,74,75,76 ( 6), KHTNK81,82,83 (5,5 ), HĐTN1 lớp 82 (1)
	15
	CN82
	4
	19

	14
	Nguyễn Thị Ánh Tuyết
	SI
	KHTN 61,62 (3,5 ), KHTN 73,74, 75,76 (6t ), HĐTN1,2 lớp 62 (2T) Sinh 9 (3); HĐTN 73(1)
	15.5
	CN61
	4
	19.5

	15
	Phan Thế Hưng
	TD-SI
	GDTC 81,82,83,84,85(10t),  HĐTN1, 2(84-2t)
	12
	CN84, PTCCĐ
	7
	19

	16
	Nguyễn Thị Thanh Hoa
	TD-SI
	GDTC71-76 (12t ), sinh 65 (2t), HĐTN2-82,3,4, 5(4t), GDĐP84(1)
	19
	TTCĐ
	 
	19

	17
	Nguyễn văn Dũng
	TD
	GDTC 91,92,93 (6t), GDTC lớp 61,62,63, 64,65 (10t )
	16
	TBVTM, TPCM
	3
	19

	18
	Nguyễn Thị Kim Cúc
	SI
	KHTN 63,64(3,5), KHTN 81,82,83,84,85 (6.5t), sinh 71-72(3t); ; HĐTN1/2-72(2)
	15
	CN72
	4
	19

	19
	Võ Thị Mỹ Hạnh
	CN
	Anh 63,64,65; Anh 82,83; CD 61(1)
	16
	TTCM
	3
	19

	20
	Phạm thị Thiên
	AV
	Anh 92;    Anh 73,74,75,76; HĐTN 92 (1)
	16
	CN 92
	4
	20

	21
	Nguyễn Thị Nở
	AV
	Anh 91,93; Anh  71,72; GDCD 71,72 (2); HĐTN1/2 71(2)
	16
	CN 71
	4
	20

	22
	Đoàn Thị Khánh Vân
	AV
	Anh 61, 62    Anh 84,85; HĐTN1, 2lớp 62,(2)
	14
	CN 62
	4
	18

	23
	Nguyễn Như Sinh
	AV
	Nhạc K6,7,8,9; 
	19
	TPCM
	1
	20

	24
	Lê Thị Phương Chi
	AN
	Anh 81(3);  SHDC; HĐTN2 K9 (3t); 
	6
	TPT Đội
	9
	15

	25
	Huỳnh thị Kim
	AV
	Mĩ Thuật Khối 6,7,8,9
	19
	x
	 
	19

	26
	Nguyễn Văn Hiền
	MT
	NV92(4T),NV62(4T),63(4T), CD62(1T),63(1T, GDDP 9(3)
	17
	TTCM, TKHĐ
	5
	22

	27
	Nguyễn Thị Bích Liên
	NV
	NV91(4T),NV71(4T),72(4T), CD82(1T), 83(1T); HĐTN 91(1)
	15
	GVCN91
	4
	19

	28
	Đoàn Văn Nhất
	NV
	NV74(4T), 75(4T),76(4T),NV61(4T), CD81, 84.85 (3)
	19
	x
	 
	19

	29
	Nguyễn Sinh
	NV
	NV82(4T),83(4T), 84(4T), CD73(1T),74(1T); HĐTN1 83(1), CD75,76(2)
	17
	GVCN83
	4
	21

	30
	Trần Phước Thiện
	NV
	NV73(4T), NV81(4T),85(4T), CD91(1T); HĐTN1-73(1), GDĐP71-74(4)
	18
	GVCN73
	4
	22

	31
	Nguyễn Thị Phước Diệp
	NV-CD
	NV93(4T),NV64(4T),65(4T), CD 64,65 (2), HĐTN1/2- 64(2)
	16
	GVCN 64
	4
	20

	32
	Huỳnh Thị Hạnh
	LSĐL
	Đ91,92,93(6T), Đ81,82,83,84,85(5T), SU83-85(6T), HĐTN1 85(1)
	18
	GVCN85,TPCM
	5
	23

	33
	Lê Thái Vỹ
	LSĐL
	GDĐP 83,85
	2
	PGD điều động
	 
	2

	34
	Lê Thị Anh Giang
	LSĐL
	Đ61-65(10T), SU61-65(5T),  Địa 7(6), Sử 71(3t)
	23
	x
	 
	23

	35
	Đoàn Thị Minh Hoàng
	LSĐL
	NV93(4T),NV64(4T),65(4T), CD 64,65 (2), HĐTN1/2- 64(2)
	16
	GVCN 64
	4
	20

	36
	Ka Phu Thi
	LSĐL
	Hộ sản
	 
	 
	 
	 

	37
	Hoàng Thị Mỹ Diệp
	LSĐL
	Hộ sản
	 
	 
	 
	 


* Ngoài sự phân công trên, tất cả giáo viên phải chấp hành sự phân công các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
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