Ngudi ky: Uy ban nhan dan huyén An Thi
Email: ubndhuyenanthi@hungyen.gov.vn
Co quan: Tinh Hung Yén

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN AN THI Poc lip - Tw do - Hanh phic
S6: 44 /UBND-NV An Thi, ngay 45 thang 6 ndm 2022

V/v bdo cdo san pham dau ra, két qua
san pham déu ra cua cac truong Mam
non, Tiéu hoc, Trung hoc co s&, Tiéu
hoc va Trung hoc co sé truc thudc
UBND huyén An Thi

Kinh gutri: S Noi vu tinh Hung Yén.

Thuc hién cac Quyét dinh cia UBND tinh Hung Yén: S6 2979/QD-UBND
ngay 22/12/2021, s6 490/QD-UBND ngay 22/02/2022, ) 595/Qb-UBND ngay
01/3/2022, s6 743/QD-UBND ngay 29/3/2022 vé viéc phé duyét didu chinh danh
muc vi tri viéc lam, ban m6 ta cong viéc, khung nang luc vi tri viéc lam, co céu
vién chirc theo chire danh nghé nghiép, s6 lugng nguoi 1am viée va lao dong hop
dong clia cac truong: Mam non, T1eu hoc va Trung hoc co sd, Trung hoc co so,
Tiéu hoc truc thuéc UBND huyén An Thi, giai doan 2022-2025; theo dé, giao
UBND huyén chi dao Hiéu trudng cac truong Mam non, Tiéu hoc va Trung hoc
co sa, Trung hoc co sd, Tiéu hoc quy dinh san phim dau ra két qua san pham déau
ra cua timg vi tri viéc lam dé lam co so danh gié, binh xét thi dua khen thudng,
mttc d6 hoan thanh céng viéc dugc giao ddi véi vién chiie, nguoi lao dong.

Uy ban nhéan dan huyén da giao Phong Noi vu huong dan, ban hanh Céng
van sd 11/NV ngay 01/6/2022 dén dbc cac co quan, don vi, cac truong Mam non,
Tiéu hoc va Trung hoc co so, Trung hoc co so, Tiéu hoc trong huyén thuc hién céc
ndi dung néu trén. Sau khi téng hop két qua, UBND huyén bao céo cu thé nhu sau: |

1. C6 21/21 trudng Mam non trong huyén di hoan thanh viéc xdy dung
Quy dinh san phiam dau ra, két qua san pham dau ra theo tirng vi tri viéc lam theo
Quyét dinh s6 2979/QP-UBND ngay 22/12/2022 ctia UBND tinh.

2. C6 01/01 truong Tiéu hoc va Trung hoc co so trong huyén da hoan thanh
viéc xdy dung Quy dinh san pham déu ra, két qua san phim déau ra theo timg vi tri
viée lam theo Quyét dinh s6 490/QD-UBND ngay 22/02/2022 ctia UBND tinh.

3. Co 20/20 truong Trung hoc co so trong huyén da hoan thanh viéc xay
dung Quy dinh san pham dau ra, két qua san pham déu ra theo timg vi tri viéc lam
theo Quyét dinh sé 595/QD-UBND ngay 01/3/2022 ctia UBND tinh.

4. C6 20/20 truong Tiéu hoc trong huyén da hoan thanh viéc xay dung Quy
dinh san pham dau ra, két qua san pham dau ra theo timg vi tri viéc lam theo
Quyét dinh s6 743/QD-UBND ngay 29/3/2022 ctia UBND tinh.

(Co cdac phu luc 1, 2, 3, 4 guri kem)

Uy ban nhan déan huyén tran trong bao cdo./. g

Noi nhin: TM ,U‘({ AN NHAN DAN
- Nhur trén; : ?NCH

- Chu tich, cac PCT UBND huyén; 7 3

- Phong Gido duc va Pao tao huyén; 5.,“:,/}

- Luu: VT. RARw:




UBND HUYEN AN THI

Phu luc 1

Nhiém vu thue hién, san pham dau ra, két qua san pham diu ra cia tirng vi tri viée lam caa cac truong Mam non

giai doan 2022-2025

(Kém theo Céng vén sé 424/UBND-NV ngay 13/6/2022 ciia UBND huyén An Thi)

TT

Tén vi
tri viéc
lam

Nhiém vu thue hién

San phim diu ra

Két qua san
pham dau ra

2

4

5

Nhém vi t

ri viéc lam lianh dao, quan ly

Hiéu
trudng

1. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va t6 chirc thuc hién ké
hoach gido duc timg nam hoc; béo céo, dinh gia két qua thuc hién trude Hoi dong
truong va cac cap co thAm quyén;

2. Thanh lap cac tb chuyén mén, to van phong va céc hoi dong tu vin trong nha
truong, nha tré; bd nhiém t6 trudng, t6 pho. Dé xuit cac thanh vién cua Héi dong
truong trinh cip cé thim quyén quyet dinh;

3. Phén cong, quan ly, danh gid, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thuéng, thi hanh ky ludt doi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

4. Quan ly va sir dung c6 hi¢u qua cic ngudn tai chinh, tai san ctia nha truong, nha tré;
5. Tiép nhan tré em, quan ly tré em va cac hoat dong nudi dudng, chim sdc, gido
duc tré em ciia nha trudng, nha tré; quyét dinh khen thudng, phé duyét két qua
dénh gid tré theo cc ndi dung nudi dudng, cham soc, gido duc tré em do Bo Gido
duc va Bao tao quy dinh;

6. Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia céc
hoat dong gido duc 2 gid trong mét tuan; duge hudng ché do phu céap va céac chinh
sach wu dai theo quy dinh;

7. Thuc hién quy ché dan chu & co s¢ va tao diéu kién cho cac té chire chinh tri - xa

1. Nghi quyét, Quyét dinh, Ké
hoach nam hoc...

2. Quyét dinh, Nghi quyét. ..

3. DS phan cong Chuyén mén,
Két qua danh gia, xép loai CB,
g Quyet dinh khen thudng
(ky luat) dbi voi giao vién theo
quy dinh.

4Kiém tra don dbc thuong
xuyén..

5 Ho so quéan ly tré dén l16p va
an ban tra; HS quan ly tré trén
PM QLDLN.

6. Tham gia hoc cic 16p BDCM
theo ké hoach, gido an day 2gio¢
trong mot tudn.

-Hoan thanh
tot nhiém vu.

-Hoan thanh
tot nhiém vu.

-Hoan thanh
tot nhiém wvu
trg 1én.

-Hoan thanh
t6t nhiém vu.
-Hoan thanh
t6t nhiém vu
trd lén.

-Hoan thanh
tot nhiém vu.




Tén vi

San pham dau ra

Két qua sian

TT| triviéc Nhiém vu thue hién x A
lam ' o ) pham dau ra
1 2 3 4 e
hoi trong nha truong, nha tré hoat dong nham néng cao chét lugng chim soc, gido| 7. Nghi quyét, Quyét dinh, Ké|-Hoan thanh
duc tré; hoach, kiém tra d6n doc thuong|tét nhiém vu
8. Thuc hién x@ hdi héa gido duc, phat huy vai tro cta nha truong d6i véi cong dong; | xuyén . tro 1én.
8. Ké hoach van dong. -Hoan thanh
9. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Chu tich UBND huyén. tot nhiém vu.
9. Van ban, bao cdo... {-Hoan thanh
t6t nhiém vu.
1. Chiu trach nhiém diéu hanh coéng viéc do Hiéu trudng phan cong; 1. H6 so CM, Ho so bén tri -Hoan thanh
(CSVC), cac ph.’?m mém dugc  [t6t nhiém vu
phan cong. trd 1én.
2. Diéu hanh hoat dong ctia nha trudng, nha tré khi dugc hiéu trudng ty quyén; 2. Don dbc, nhic nhd theo quy | -Hoan thanh
2 dinh. tot nhiém vu.
3. Xay dung ké hoach nuéi dudng va huy dong tré in ban tru; 3. K& hoach, chuong trinh.. . -Hoan thanh
tot nhiém vu.
4. Xay dung thuc don dn ban tra theo thang, tuln: 4. Thuc don tuan... -Hoan thanh
Pho Hiéu t6t nhiém vu.
truéng | 5. Du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia céc | 5. Tham gia hoc 16p BDCM -Hoan thanh
hoat dong gido duc 4 gid trong mot tuan; theo ké hoach, gido an day 4  |t6t nhiém vu.
gio/tudn.
6. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ciua Hicu truong. 6. Theo lich phan cong. -Hoan thanh
tot nhiém .
II |Nhom vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

1. Bao vé an toan sirc khoe, tinh mang cua tré em trong thoi gian tré em ¢ nha
trurong, nha tré, nhom tré, 16p mau gido doc lap;

2. Thuc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré¢ em theo chuong trinh

1. Thuc hién theo ké hoach.

2. Ké hoach gido duc, Giao an

-Hoém thanh
tot nhiém vu.

-Hoan thanh
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Teawy z > Két qua san
TT| triviéc Nhiém vu thwe hién Sian pham dau ra X 2
3 pham dau ra
lam
1 2 3 4 5
gido duc mam non: ldp ké hoach cham soc, gido duc; Xay dung moi truong gido|Panh gia cudi dd tudi...thuc|tdt nhiém vu
duc, t6 chirc cac hoat dong nudi dudng, cham séc, gido duc tré em; Danh gia va|hién cac nhiém cia td chuyén |tré lén.
quan ly tré em; Chiu trach nhiém ve chét lugng nudi dudng, cham sdc, gido duc tré|médn theo lich.
em; Tham gia c4c hoat dong ctia t6 chuyén mén, cua nha truong, nha tré, nhoém tré,
1 Giao |l6p mau gido doc 1ap;
vién |3. Trau doi dao dic, gilr gin phfim chit, danh du, uy tin ciia nha gido; Guong mau,| 3.Két qua danh gia chuidn nghé| -Hoan thanh
Méim thuong yéu tré em, dbi xir cong bing va ton trong nhén céch cua tré¢ em; Béo vé cic| nghiép GVMN; danh gia Cong t6t nhiém vu
non  |quyén va loi ich chinh dang cua tré em; Doan két, giup do ddng nghiép; chire, vién chirc; KQ déanh gid| trg 1én.
4. Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nudi day tré em cho cha me tré. Chu| xép loai thi dua hang ndm.
dong phdi hop véi gia dinh tré dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em; 4. Bai tuyén truyén.. -Hoan thanh
5. Ren luyén stre khoe; Hoc tdp van hoa; Boi dudng chuyén méon nghiép vu dé t6t nhiém vu.
nang cao chit lwong nuéi dudng, cham séc, gido duc tré em; 5. Tham gia nang cao trinh 40 |-Hoan thanh
trén chudn; Két qua BDTX,... [t6t nhiém vu.
6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong, Phé Hiéu trudng giao.
6. Thuc hién nhiém vu khi duoc (-Hoan thanh
phan cong. t6t nhiém vu.
I11 |Nhém vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén dung chung

Vin thu -
Luu trir -
Tha quy

1. Tiép nhan, ding ky, chuyén giao van ban di, dén, luu trir cong van, tai liéu ho
S0,
2. Kiém tra thé thirc viin ban, dong dau van ban;

3. Quan Iy hd so tré;
4. Thuc hién cong tac bdo cdo thdng ké vé cong tac vin thu; soan thio vin ban,

phat hanh vian ban cua nha tr}rbrng;
5. Quan ly va str dung con dau theo ding quy dinh;

1. SO c¢ong vin di, dén.

2. Quyét dinh, Ké hoach, Bao
cdo.... i
3. Ta hd so.

4. Quyét dinh, Ké hoach, Bao
cdo.....
5. Thuc hién theo quy dinh.

-Hoan thanh
tdt nhiém vu.

-Hoan thanh
tot nhiém vu.

-HTTNV tr&
Ién.

-Hoan thanh
tot nhiém vu.

-Hoan thanh
t6t nhiém vu.
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¥en v} z > Két qua san
TT| triviéc Nhiém vu thuce hién Sdn pham dau ra 2 A
e pham dau ra
lam
1 2 3 4 5

6. Thyc hién thu, chi tién mit, kiém tra, kiém so4t cac loai chimg tir trude khi thu,| 6. SO quy tién mat, chimg tir ... [-Hoan thanh

chi: chir ky, chimg minh thu nhin déan, ddi chiéu bang ké thu, chi tién khép ding t6t nhiém vu.

v6i chimg tir va thue té, dbi chiéu quy hang ngay véi ké toan;

7. Thuc hién céc nhiém vu khac do Hiéu trudéng, Pho Hiéu trudng giao. 7. Thuc hién nhiém vu theo lich. |-Hoan thanh
tdt nhiém vu
tré lén.

1. Thu thép, kiém tra, xr Iy chirng tir, phan loai chirng tir va dinh khoan céc nghiép |1. HO so thu chi tir ngan sach; | -Hoan thanh
vu kinh té phat sinh thudc phan hanh ké toan dugc phan cong phu trach; Hb so thu, chi tir hoc phi... t6t nhiém vu.

2. Mé sd, ghi s, khoa sé ké toan thude phan hanh, phan viéc duge phan cong phu trach; [2.S6 ké toan. - Hoan thanh
t6t nhiém vu.

3. Lap bao cdo tai chinh, bao céo ké todn quan tri va bao cao khac hang ngay hodc | 3. Bdo céo tai chinh, bdo cio |-Hoan thanh

dinh k¥ theo su phan cong timng phan viéc ké toan, chiu trach nhiém vé sur chinh ké toan quan tri va - Sé theo  |tdt nhiém vu.

2 |Ké toan | xdc, trung thuc cia cac s liéu bao céo; doi tai san, cong cu hang nam;

4. Chuén bi céac so liéu phuc vu kiém ké, tham gia kiém ké tai san, huéng dan viée | 4. Ho so lién quan. - Hoan thanh

chi chép céc biéu mau kiém ké va tinh toan xac dinh két qua kiém ké tai san thudc t6t nhiém vu

pham vi phu trach;

5. Phan tich, danh gia tinh hinh quén ly, sir dung tai san, kinh phi thugc phan hanh, | 5. Dé xuit. -Hoan thanh

phan viéc phu trach; t6t nhiém vu.

6. Thuc hién ciac nhiém vu khac do Hi¢u trudng, Phé Hiéu trudng giao. 6. Thuc hién theo lich.. -Hoan thanh
t6t nhiém vy
tro 1én.

IV |Nhém vi tri viéc lam hé trg, phuc vu

Bao vé

1. Dam bao an ninh trit tu trong nha trudong, phia trude cong truong;

2. Trong coi, bao quan tai san, an toan truong hoc; cham soc cay xanh, cdy canh;

1. An ninh dam bao.

2. Trong coi, bao quan tai san

-Hoz‘m thanh
tot nhiém vu.
-Hoan thanh
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Ty 2 2 Két qua san
TT| triviéc Nhiém vu thuc hién Sian pham dau ra e
5 pham dau ra
lam
1 2 3 4 5
nha truong tot. t6t nhiém vu
trg 1én.
3. Péng, m& cong trudng, cac phong hoc ding gid. 3. Theo thoi gian biéu mua hé|-Hoan thanh
(mua dong). tot nhiém wvu
tr¢ 1€n.
’ ¢ ; . -Hoan thanh
& o Thuc hién cung cép bira dn cho gido vién, cho tré trong truong dam bao hop vé A e F
2 |Nau an sinh, &ng khiu phin, thirc don quy dinh - HO so ban tra tot nhiém vu.
. . —p yE . Rk . . % & . | - Truong, 16p Iudn sach s&, gon|-Hoan thanh
3 [Tapwy Thuc hién quét don, vé sinh khu Hiéu by, phong hoc, phong bép, nha vé sinh va ging. et nhiben v

san vuon trong khudn vién cua truong

B T it &2 I




Nhiém vu thuc hién, sin pham dau ra, két qui san pham dau ra cia tirng vi tri viéc lam cua truong

6

Phu luc 2

Tiéu hoc va Trung hoc co s& giai doan 2022-2025

Tén vi tri

San phim

Keét qua san

TT viée lim Nhiém vu thue hién diu ra phim diu
ra
1 2 3
I |Nhom vi tri viéc lam lanh dao, quén ly
1 1. Xay dung, tb chirc bd may nha trufmg theo quy dinh; Ké hoach; Béo céo; Hoan thanh

Hicu
Truong

2.T6 chirc xay dung chién lugc, tim nhin, muc ti€u, quy hoach phat trién nha trudong;
quy ché t6 chirc va hoat dong nha truong; ke hoach gido duc hang nidm cua nha
truong dé trinh hoi dong truomg phé duyét va td chire thue hién;

3. Thuc hién cac quyét dinh hodc két luin cia hoi dong truong;

4. Bdo cao, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua nha trudong va cac quyét
dinh ctia hoi dong truong trude hoi dong truomg va céc cép c6 thim quyén;

5. Thuc hién quan ly chuyén mén; phan cong cong tic, kiém tra, danh gia xép loai
gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thudng, ky luat dbi véi gido vién, nhan
vién theo quy dinh cua phap luat;

6. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong to chirc; xét duyét
két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhdn hoc ba, ky x4c nhan hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh tiéu hoc cta truong pho thong c6 nhiéu cip hoc,
cap glay chimg nhan hoan thanh chwong trinh gido duc phé théng cho hoc sinh trung
hoc pho thong va quyét dinh khen thudng, ky luét hoc sinh;

7. Quan ly tai chinh va tai san ctia nha truong;

8. Thuc hién cdc ché do chinh sach cia Nha nude dbi véi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cta ngudi dimg dau co so gido
duc trong td chirc hoat dong cua nha truong; thue hién cong tac xa hoi gido duc cia
nha truong;

9. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, céc cudc van dong; thuc hién cong khai

Quyét dinh; S6 hop; HO

so cOng tac...; Gido

.

tot nhiém vu
trd 1én
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d6i v6i nha trudng va xa hoi theo quy dinh cua phap luat;

10. Thuye hién cac nhiém vu khac do lanh dao UBND huyén giao.

2 1. Piéu hanh céng viéc duge Hiéu trudng phan cong phu trach hodc ty quyén; K& hoach; Hoan  thanh

2. Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén; tu hoc; tu bdi dudng dé néng cao nang| Béo cdo; tot nhiém vu
Phé Hiéu | luc chuyén mén nghiép vu, ning lyc quan 1y; dugc hudng ché do phu cap wu dai déi|Quyét dinh; tré 1én
truong | vOi nha gido va céc chinh sach vu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy dinh|gj hop; Hd so cong

vé dinh mirc gir day d6i v6i Pho Hiéu trudng; ..}
3. Thuc hién céc nhiém vu khéac do Hiéu trudng giao Gido 4n. ..

I |[Nhém vj tri vi¢c lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh

1 1. Thyc hién chuong trinh gido duc phd thong cép tiéu hoc va ké hoach gido duc cia 1.Ké hoach bai day, S6{Hoan thanh

Gido vién
ticu hoc

nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhi¢m vé ké hoach gido duc; tu chu, tu
chiu trach nhiém v¢€ thuc hién nhiém vu chuyén moén (ndi dung, phuong phép gido
duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chét lugng, hi¢u qua gido duc tig hoc sinh cta
16p minh phu trach, bao dam quy dinh cta chuong trinh gido duc, phu hop véi dbi
tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cia nha trucmg,

2. Tham gia xdy dung ké hoach gido duc cia té chuyén mon va nha truong; thuong
xuyén cdp nhat nhimg chi dao cua nganh; chuén bi, td chire day hoc va danh gia hoc sinh
theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac;

3. Xay dung moi quan hé¢ than thién, dan chu giira gido vién vai hoc sinh, véi cha me
hoc sinh va cong dong; gitp hoc sinh chi dong, sang tao, tu tin, tu chu trong hoc tip
va rén luyén;

4. Giir gin phdm chét, danh du, uy tin cta nha giéo; img x{r van héa, doan két, gitp dov
dong nghiép; guong | mau trude hoc sinh; thuong yéu, dbi xir cong bing va ton trong hoc
sinh; bao vé cac quyén va loi ich hop phap cua hoc sinh;

5. Thuc hién tu dénh gia theo chuin nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu boi dudng ning
cao ning luc nghé nghi€p; thuc hién nhiém vu boi dudng thudng xuyén gido vién
theo quy dinh; trao ddi chia sé chuyén mon cing dong nghiép trong va ngoai nha
truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tip huin;

6. Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat chuyén mon;

chi nhiém, hd so ca
nhan, két qua hoc sinh
cua lép phu trach

2. Nghi quyét, hd so

chuyén mon

3. K& hoach chu nhiém.,
Két qua giang day

4. Danh gia cua phu
huynh, hoc sinh, dong
nghiép

5. Két qua bdi dudng
thuong xuyén hang
nam, ho so danh gid
cubi nam, s6 nghi quyét,
hé so chuyén dé

6. St dung céc phan

tot nhiém vu

tr¢ 1én

il N B

i

4
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sang tao, linh hoat trong viéc tu lam do dung day hoc;

7. Tham gia lua chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong trang bi cac
xuét ban phim tham khéo, thiét bi day hoc theo quy dinh, phi hop dé sir dung trong
qua trinh day hoc;

8. Tham gia kiém dinh chét lugng gido duc;

9. Tham gia thuc hién gido duc bit budc, phf) cép gido duc va x6a mu chir & dia phuong;

10. Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, gia dinh hoc sinh, cong
dong va céc to chire xa hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc
11. Thuc hién cac nhiém vu khéac do Hi¢u trudng, Pho Hiéu trudng giao.

mém day hoc linh hoat,
d6 dung day hoc tu
lam...

7. Hd so lua chon sach
gido khoa. Van ban dé
nghi...

8.Tap hop hd so kiém
dinh

9. Ho so pho cap, phiéu
diéu tra phd cap

10. S6 chu nhiém, két
qua giao duc

11. Thuc hién theo phéan
cong cua Hiéu trudng,
Pho Hiéu truéng

Gido vién | Xéc dinh vi tri day hoc theo timg mon day, giang day, gido duc dam bao chat lugng theo | 1. Tiét hoc toan truong | oanu
. : oy ; : R tot nhiém vu
THCS | chuong trinh gido duc theo dinh mirc qui dinh. :
dugc giao.
Py 2 ; | Hoan thanh
z Gido an theo quy dinh, ké | : -
K¢ hoach day hoc = tot nhiém vu
hoach giang day. :
duoc giao.
Hoan thanh hdé so hoc Hoan thanh
Kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha | sinh, két qua danh gia I O
trudng to chire cudl nam, cac ho so hoc e I ’i.ao :
ba ctia hoc sinh Vi -
Tham gia cac hoat dong cua td chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat lugng, hi¢u qua giang | Cac cudc hop, tép huén, | Hoan thanh
day va gidao duc. Tham gia tdp huan, boi dudng thuong xuyén. thao luan vé chuyén moén | tot nhiém vu
nghiép vu duoc giao.
Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat. Thuc hién theo phéan cong | Hang ngay
cua nha truong.
Trao doi dao diic, ncu cao tinh than trach nhiém, yu gin pham chat, danh du , uy tin cuia Thuc  hién
nha gido; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, dbi xtr cong bing va ton trong nhan cach thudng
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cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh ddng ctia hoc sinh; doan két, giup do d?”)ng
nghiép.

Dao dac nha gidao theo
quy dinh.

xuyén, xuyén
sudt ca cudc
doi lam nghé
giao.

S SR\ER

III [Nhém vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghi¢p chuyén mén ding chung
1 |Van thu,| 1. Tiép nhén, ding ky, chuyén giao vin ban di, dén, Iuu trir cong van, tai liéu hd so; |1.86 cong viin di, dén  |[Hoan thanh
lvu  trlt,| 2. Kiém tra thé thirc vin ban, déng diu vin ban: 2. Quyét dinh, K& hoach, |tot nhiém vu
thu quy béo cdo tré lén
3. Quan ly hd so hoc sinh; 3. Ho so hoc sinh: hoc
ba, bang tong hgp két
qua giao duc...
4. Thyce hién cong tac bao cdo thong ké vé cong tac van thu; soan théo van ban, phat|4. Bao cdo
hanh vin ban cua nha truong; .
. i o g. . ) 5. Thuc hién theo quy
5. Quan ly va str dung con dau theo ding quy dinh; Y
6. .Thucj hl’c_:n th,u, chl_ tién mat, Aklen} tra,: !clen}; soa't cac Aloal chu‘ng.ktu' tI'LTO'C lf.hl ﬂ'll’l? 6. H) so thu chi, sb quy
chi: chir ky, chimg minh thu nhan déan, doi chi€u bang ké thu, chi ticn khép ding vai ) —
ching tir va thuc té, doi chiéu quy hang ngay véi ké toan; L
7. Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng giao. 7. Thyc hién theo phén
cong
2 |Thu vién,|1. Lua chon tai liéu, tiép nhan céc dang tai liéu méi, phan loai tai liéu va sip xép, bao|1.Hd so lua chon, tiép
thiét bi quan tai liéu theo trat tu; nhén tai liéu

2. Xay dung va duy tri cac co s dit liéu phuc vu cho viéce tim kiém tai liéu thudn loi;

3. Trang bi chuyén biét cac dién tich sir dung cua thu vién, bdo quan, git gin co s&
vat chat — k¥ thudt ludn trong tinh trang t6t nhat.

4. Tuyén truyén, gi6i thiéu v6n tai liéu ciia thu vién, huéng dan sir dung thu vién.

5. Nghién ctru nhu cau doc, nhu ciu tin tirc dé’ viéc phuc vu nhu ciu hoc tip, nghién
ciru va giai tri cho ban doc dat hi¢u qua cao nhat.

6. ‘Lap ké hoach, va dé Xuét chinf} sach phat trién céc dich vu, san phé.m cho thu vién
nham dap Urng t6t nhat moi yéu cau cua gido vién va hoc sinh.

7. Lap ké hoach kiém tra dinh ky trang thiét bi tai thu vién, bao dudng hodc dé xuét

2.Co s0 dir liéu thu vién
3. Thuc hién thuong
Xuyén

4. Hb so gidi thiéu sach
5. Ké hoach

6. Ké hoach, d& xuit

7. Kiém tra dinh ky, dé




stra chita, mua sam bo sung.

8. T6 chire quén 1y, bao quan, sir dung thiét bi; luu gitr, s dung hd so thiét bi; sira
chira nhirng thiét bi don gian;

9. Lap ké hoach str dung, mua sdm, stra chira thiét bi cia nha truong; thanh ly, tiéu
hiy thiét bi, hoa chét hong, hét han sir dung;

10. Khai thac phin mém tmg dung quan ly thiét bi;

11. T6 chirc 1am dd dung day hoc, thiét bi don gian voi vt licu dé kiém ¢ dia phuong;

12. Thue hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong, Phé Hiéu trudng giao.

Xudt

8. Thuc hién thudng
xuyén

9. Hd so dé& xuit mua
sdm, stra chira, thanh ly,
tiéu huy

10. Phin mém thu vién,
thiét bi

11. Ké hoach lam do
dung day hoc

12. Thuc hién theo su
phéan cong

Ké toan

1. Thu thap, kiém tra, xir ly chimg tir, phén loai chimng tir va dinh khoan cac nghiép
vu kinh té phat sinh thuoc phan hanh chinh ké toan dugc phan cong phu trach;
2. M s, ghi s6, khoa s6 ké toan thudc phan hanh chinh, phan viéc dugc phan cong phu
trach;
3. Lap bao céo tai chinh, bdo cao ké toan quan tri va bao cao khac hang ngay hodc
dinh ky theo su phan cong timg phan viéc ké toan, chiu trach nhiém vé sur chinh xac,
trung thyuc cia cac so liéu bao cao;
4. Chuén bi cac 50 liéu phuc vu kiém ké, tham gia kiém ké tai san, huéng dan viéc ghi
cth céc biéu mAu kiém ké va tinh toan x4c dinh két qua kiém ké tai san thudc pham
vi phu trach:

5. Thuc hién cic nhiém vu khac do Hi¢u trudng, Phé Hi¢u truéng giao.

1. Xt 1y hd so, dé xuét
2.Hd so quan ly tai chinh

theo quy dinh
3. Bao cao dinh ky

4. Ho so lién quan

5. Thuc hién theo phéan
cong

Hoan thanh
tot nhiém vu
tré 1én

Cong nghé
thong tin

1. H6 trg cong tac ung dung cong nghé thong tin trong quan ly va giang day.

2. Quan Iy toan bd hé théng may tinh cia trudng;

3. Thuc hién cic nhiém vu khac do Hiéu trurong, Phé Hiéu trudng giao.

1. Noi dung tap huin, ké
hoach

2. Phong mdy tinh, hé
théng CNTT, trang Web
3. Cac phan mém sir
dung...

Hoan thanh
tot nhiém vu
trd lén
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1. Thuc hién chuong trinh, ké hoach hd trg gido duc ngudi khuyét tit theo yéu ciu va

trinh, ké

thanh

5 |H& tro 1. Chuong Hoan
gido  duc|quy dinh cua don vi; hoach chung tot nhiém vu
ngudi 2. Tham gia xay dung ké hoach gido duc c4 nhan cho ngudi khuyét tat; 2. Ké hoach gido duc cé|trd 1én
khuyét tat nhan
3. H6 trg ngudi khuyét tat hoc tip va rén luyén ky nang dic thi, ky ning séng phu|3- K¢ hoach hé trg hang
hop véi kha ning va nhu ciu cia ngu’m khuyet tat; ngay trén 16p
4. Tham gia huy dong ngudi khuyét tat dén truong hoc tap; 4. Ket hop cung gido
vién
5. Hb trg, tu van cho gia dinh ng}rc‘ri khuyét tat va cong dE‘)ng vé kién thirc, k¥ ning|5. Noi dung, hinh 4nh tur
cham so6c va giao duc ngudoi khuyét tat; van
6. Thuce hién cdc nhiém vu khac do Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng giao. 6. Thuc hién theo phan
cong
IV |Nhém vi tri viée 1am hé tro, phuc vu
1 |Béaové 1.Dam béo an ninh trat ty trong nha truong, phia trude cong trurong; 1. An ninh dam bao. Hoan thanh
2.Trong coi, bao quan tai san, an toan trudng hoc; cham séc cdy xanh, ciy canh; 2. Trong coi, bao quan  |tot nhiém vu
tai san nha truong tot.  |trd 1én
3.bong, mé cong truong, cac phong hoc ding gio. Theo doi gi gidic va danh tréng 3-' Thl.l’f: hién hér}g- ngay
bao, trong truy bai, trdng vao hoc 2 tiét dau va trong ra vé ding hiéu 1énh hang ngay. dam bao theo thoi gian
lam viéc mua hé (mua
dong).
2 |T¥¥ Thyc hién quét don, vé sinh khu Hiéu bo, phong hoc, phong bép, nha vé sinh va san| Truong 16p Iuén sach g‘t’a:hle‘rﬁasﬂ
vuon trong khudn vién cia truong s€, gon gang P '
trd 1én
3 |Néau an Hoan thanh

Thue hién ndu an cho cho tré trong trudng dam bao hop vé sinh, diing khau phén,
thuc don quy dinh

Ho so ban tra

tdt nhiém vu
tré 1én
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Phu luc 3

Nhiém vu thue hién, sin pham dau ra, két qua san pham dau ra cia tirng vi tri viée lam ciia cdc truomg Trung hoc co so
giai doan 2022-2025

T

Vi tri viéc lam

Tén cong viée

> A A
San pham dau ra

Két qua san pham
diu ra

Nhém Vi tri viée lam

linh dao, quan ly

Hiéu truémg THCS

Xay dung chién luoc, tim nhin, muc tiéu, quy
hoach phat trién nha truong

Ké hoach ngén han, trung han.

Trién khai thue hién tot cac
muc tiéu, quy hoach theo
nhiém vu

Xay dung ké hoach, chuong trinh hoat dong nam
hoc, hoc kv, thang, tuan ctia nha truong.

K¢é hoach, chuong trinh.

Hoan thanh tot nhiém vu
duoc giao.

To chitc hop Hoi dong nha truomg, Ban gidm
hiéu....

Cudc hop, bién ban, nghi quyét

Trién khai thuc hién tot cac
nhiém vu dugce giao

Giao nhiém vu, dén doc pho hi€u trudng va cac to
chuyén mon thuc hién

Chi dao theo quy dinh

Hang ngay

Quan ly tai chinh, tai san cta nha truong

Kiém tra, don doc thuong xuyén

Hang thang

Thue hién cac ché do chinh sach doi véi giao vién,
nhan vién, hoc sinh

Pén dbc thuong xuyén

Hang ngay, thang, nam.

Lanh dao, chi dao cac phong trao thi dua, cac cudc
van dong, cong khai doi véi nha truong va xa hoi

Ké hoach, chuong trinh.

Co6 céc thanh tich trong cong
tac (giay khen, bang khen...)

Thuc hién quan ly gido vién, nhin vién, hoc sinh Pén dée thudne xuvén Hang ngay (hoan thanh tot
dam bao gio 1én 16p theo quy dinh; g xuy nhiém vu dugc giao)
Kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién, Hang thang (hoan thanh tot

hoc sinh;

Béng xép loai, théng bao xép loai

nhiém vu dugc giao)

Ky xac nhan hoc ba, va quyét dinh khen thudng, ky
luét hoc sinh.

Hoan thanh hd so hoc sinh, két
qua cudi ndm

Cac hd so hoc ba

Thuc hién cong tac khen thuong; ki ludt doi voi
gido vién, nhan vién (ncu co)

- Quyét dinh khen thuong; ky luat
(néu c¢6). To trinh dé nghi khen
thuong; ky luat

Hoan thanh tét nhiém vu tro
1én




13

Dé nghi viéc tuyén dung gido vién, nhan vién; ky
hop ddng lao dong (néu duoc ty quyén); d& nghi
tiép nhén gido vién, nhan vién theo quy dinh cua
Nha nudc;

Tiép nhan gido vién, nhdn vién;
ky hop dong lao dong; tiép nhéan
gido vién, nhan vién theo quy dinh
cta Nha nudc;

Theo phan cip (Hoan thanh
tét nhiém vu trd 1én)

a " 5 F £ Hoan thanh t6t nhiém vu
Cong tac Pang Nghi quyét, bdo cao céac cap Hikoe: dino.
Gac g T ¢ ] Béo céo giri Phong GD&DT, | Hoan thanh tét nhiém vu
Thue hién che dé bao cao, thong ké theo quy dinh UBND huyén, xa. Sitox giso,
Day diine ché 46 Tiét day thuc hién chuong trinh | Hoan thanh tdt nhiém wvu
S : day hoc theo quy dinh. duoc giao.

Pho Hiéu truomg bac
THCS

Huéng dan xay dung va quan ly ké hoach ca nhan
clia cua gido vién ké hoach day hoc, phian phdi
chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac cua
nha truong;

Hb so, gido an, tiét day dat chit
lugng

Hoan thanh tit nhiém wvu
dugc giao.

Diéu hanh hoat dong ciia nha truong khi duge hiéu
trudémg uy quyén.

Don dbc, nhic nhé theo quy dinh

Theo lich phan c6ng Hoan
thanh t6t nhiém vu duogc
giao.

3 BT el L ddEm

Tham gia dénh gia, xép loai cac thanh vién cia
gido vién theo quy dinh cia Chuan nghé nghiép
gido vién trung hoc va cac quy dinh khéac hién hanh;

Cac bién ban, vin ban cudc hop
Hoan thanh hé so hoc sinh, két
qua cudi nam

Hoan thanh t6t nhiém vu
duoc giao.

Duyét ké hoach giang day gido vién

Ky duyét cic ké hoach giang day

Hang tuan (Hoan thanh tot
nhiém vu dugc giao)

Kiém tra danh gia chat lrong, hiéu qua cong tac day
hoc va quan ly sir dung d6 ding day day hoc;

Céc vin ban kiém tra, huéng din

Hoan thanh tot nhiém wvu
dugc giao.

Huy dong hoc sinh di hoc ding tudi, hoc sinh bo
hoc dén truong, thuc hién ké hoach phd cap gido va
chong mu chir.

Cac ké hoach trién khai, dén dbc
thuc hién

Hoan thanh t6t nhiém vu
duoc giao.

T6 churc cho can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va
hoc sinh tham gia céc hoat dong gido duc.

Céc cudc hdi thao, trao doi nghiép
vu chuyén mon...

Hoan thanh tot nhiém wvu
dugc giao.

Day diing ché d6

Tiét day thuc hién chuong trinh
day hoc.

Hoan thanh tot nhiém vu trd
Ién.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong

Theo lich phéan cong

Thuong xuyén

-
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Céc bién ban, bao cdo, huéng dan

Tham gia danh gia, xép loai gidao vién theo chuan Hoan thanh t6t nhiém vu
nghé nghiép. chi dao dugc giao.
I Nhém Vi tri viée lam chire danh nghé nghiép chuyén nganh: Gido vién THCS
’ . . P th t\ ~ .y i . : x . a 5=
e dmh b tn‘day ﬂh()c % 0 U S S gle}ng Tiét hoc toan truong theo dinh | Hoan thanh t6t nhiém wvu
day, gido duc dam bao chat lugng theo chuong trinh P -k .
u;: murc qui dinh. duogce giao.
gido duc
. .. ’ h . s A ‘ h- t{ h ~
BB Sosshi ag i G-l‘a() an theo quy dinh, ké hoach | Hoan .t anh t6t nhiém vu
giang day. duge giao.
Klem tra, daph gia, )iep 10‘@'] hoc sinh; q‘ua.n !y h(_)g Ho’an ’thanl‘-l'ho ffo ch s'mh,:ket Mot thank ahisn v
sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong t0 | qua danh gia cudi nam, cac ho so 2
. " . dugc giao.
chire hoc ba ctia hoc sinh
Tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mén; chiu
- A A A h- & > s “ J . " ) y i 1,
1 tr.a’ch R ¥ Ch?t luﬁqng, ;1¢u ?Pa g1~ang day‘ Va1 Cac cudc hop, tap huan, thao luédn | Hoan thanh t6t nhiém wvu
e = S giao duc. Tham gia tap huan, boi dudng thuong | e o g :
Gido vién THCS s vé chuyén mon nghiép vu dugc giao.
Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua | Thyc hién theo phén cong cua nha | Hang ngay
phap luat. truong.
Trao ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, Thuc hién thuong xuyén,
giit gin phdm chét, danh du , uy tin ctia nha gido; xuyén suot ca cudc doi lam
guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, doi xir cong nghé gido.
bing va ton trong nhdn cach cua hoc sinh; bao vé | Pao dirc nha gido theo quy dinh.
cac quyén va loi ich chinh ding cta hoc sinh; doan
ket, gitp do dong nghiép.
I1I | Nhém Vi tri viée 1am chirc danh nghé nghiép chuyén mon ding chung

Vian thu luu trir, Tha
quy

Quan ly va thu chi cac khoan quy trong nha truong.
Thuc hién thu, chi tién mat, kiém tra, kiém soét céc
loai chimg tir trude khi thu, chi: chir ky, ching
minh nhén dén, dbi chiéu bang ké thu, chi tién khdp

Hb so thu chi cac khoan quy

Quan ly nghiém céac khoan
quy theo quy dinh cua phéap
ludt. Hoan thanh t&t nhiém vu
duogc giao
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dung vGi chimg tir va thuc té, doi chleu quy hang
ngdy véi ké toan. Thuc hién cdc nhiém vu khac do
hiéu truéng phoé hiéu trudng giao

Quan 1y va cap phat vin bang
Tiép nhan ding ky chuyén giao vin ban di, dén, luu
trlr cong van, tai liéu hd so;

Kiém tra thé thirc viin ban, déng du vin ban; Quan
ly ho so hoc sinh; Thuc hién cong tac bio céo théng
ké vé cdng tac van thu; Soan thao vin ban, phat
hanh vin bén cta nha truong. Quan 1y va sir dung
con diu theo dung quy dinh;

S6 cap phat van bing, Quan 1y t6t
cong vin di dén

Quan ly t6t cong van, van
bang chimg chi. Hoan thanh
t6t nhiém vu dugc giao.

Thu vién

Quan ly hé so, so sach thu vién; quan ly sach gido
khoa, sach nghiép vu va tai liéu tham khao ctia nha
truomg. Lap ké hoach kiém tra dinh ky trang thiét bi
tai thu vién, bao dudng hodc dé xuét stra chita, mua
sam

- K& hoach hoat ddng thu vién;

- Hé so quan ly thu vién;

- Sach va tai liéu tham khao cua nha
- Phan mém quan 1y thu vién truc
tuyén.

- Thuc hién tot nhiém vu
duoc giao

- Sir dung phan phan quén ly
thu vién truc tuyén thanh
thao.

Nhén sach gido khoa, tai liéu tham khéo tir cap trén.
Cép phat va thu hdi sach gido khoa, sach nghiép vu
va tai liéu tham khao khi cho muon.

Bién ban giao nhin sach va tai
liéu tham khao.

Bao quan, sir dung hiéu qua
(hoan thanh t6t nhiém wvu
duoc giao)

Xay dung cac chuong trinh ké hoach, dé& xuét cac
gidi phap, quan ly vé linh vuc thiét bi, d6 dung dé
phuc vu hoat dong giang day ctia don vi.

Cac chuong trinh ké hoach hoat
dong lién quan dén thiét bi, dd
dung day hoc.

Trién khai thuc hién dat két
qua cao. Hoan thanh tot
nhiém vu trd 1én.

Thiét bi - thi nghiém

T chite quan 1y, bio quan, sir dung tai san thiet bi,
dd dung day hoc cua nha trudng,

Lap ké hoach str dung, mua sim, stra chita thiét bi
cua nha trudng; thanh 1y, tiéu huy thiét bi, héa chét
hét han sir dung. Té chirc lam dd ding day hoc.
Thuc hién céc nhiém vu khéc do hiéu truéng phan
cong.

- Ké hoach quan Iy thiét bi, dd
dung day hoc;

- Hé so quan 1y thiét bi, dd dung;
- Hé thong thiét bi, dd ding day
hoc cuia nha truong;

- Phin mém quan 1y TBTN truc
tuyén.

Hoan thanh t6t nhiém vu trd 1én.

- Thuc hién t6t nhiém vu
duogc giao

- Sir dung phan phin quén ly
TBTN tryc tuyén thanh thao.
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Nhan thiét bi - do dung tir cip trén. Cép phat va thu
hdi thiét bi khi cho muon

Bién ban giao nhan thiét bi, do
dung.

Bao quan, sir dung hiéu qua,

Xay dung céc chuong trinh ké hoach, dé xuat cac
giai phap, quan ly vé linh vyuc thiét bi, d6 dung dé
phuc vu hoat dong giang day cua don vi.

Cac chuong trinh ké hoach hoat
dong lién quan dén thiét bi, db
dung day hoc. Hoan thanh ot
nhiém vu tré 1én.

Trién khai thuc hién dat két
qua cao. Hoan thanh tot
nhiém vu dugc giao

Cong nghé thong tin

Quéan 1i va hd trg thuc hién cac phan mém phuc vu
hoat dong gido duc; sir dung thanh thao céc phén
mém trong nha trudng.

Hb tro cong tac tmg dung cong nghé thong tin trong
quan ly giang day.

Ho6 so quan ly, sir dung cac phan
meém.

Huéng dan, ho trg CBGVNV
sir dung c6 hi¢u qua cac phan
mém gido duc.

Quan li, stra chita hé théng may tinh vin phong, bao
dudng may moc phong Tin hoc cung cac thiét bi
dién tir cia nha truong.

Thuce hién cac nhiém vu khac do hi¢u truomg phéan
cong.

Hé so stra chita, bao dudng may
moc, thiét bi tin hoc...

Thuc hién thuong xuyén, co
hiéu qua. Hoan thanh tot
nhiém vu dugc giao

K¢ toan

Quan ly ho so, sO sach ké toan va tai san cua
truong.

H6 so quan ly tai chinh, so sach
ké toan va tai san.

Thu chi dang qui dinh. Hoan
thanh tét nhiém vu duoc giao.

Dé xudt trién khai thuc hién cac khoan thu chi tai | Dé xuat Dé xuat, tham muu theo ding
chinh trong nha truong theo ding quy dinh. quy dinh tai chinh hién hanh.
Lap bdo céo tai chinh, bdo cdo ké toan va cac bao | Dinh ky Bao dam chinh xéac

cao khac hang ngay va dinh ky.

Chuan bi cac so liéu phuc vu cho kiém ké tai san.
Thuc hién cac nhiém vu khac do hi¢u trudng phan
cong.

Ho so lién quan

Thuc hién ding quy dinh.

H6 tro gido duc
ngudi khuyét tat

H& tro hoc sinh khuyét tat, tu van tam ly cho hoc
sinh ¢6 hoan canh khé khan, mé c6i cha (me) hoic
ca cha va me, khong noi nuong tua. Tham gia xdy
dung ké hoach gido duc cd nhan cho hoc sinh
khuyét tat.

HJ tro hoc sinh khuyét tat va rén luyén k¥ nang dic

Hoc sinh c6 sy tien by vé mat
nhan thic, khong con mac cam
voi gia dinh, xa hoi

100% hoc sinh dugc hd tro
véi diéu kién, hiéu qua tot
nhat.
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thu, k¥ ning song phu hgp véi kha nang va nhu céu
ctia hoc sinh khuyét tat.

Thue hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng phéan
cong.

IV | Nhém Vi tri viée 1am hd trg, phuc vu
Dam bao an ninh trét tu trong trudng hoc. Béo dam an ninh, trit tu trudng | 100% can bd, gido vién va
o b Bao vé co s& vat chit cia nha truong, bao vé€ tai san | hoc khong say ra tinh trang ngudi | hoc sinh an toan.
1 Bao vé : i, e ; B e :
tinh mang cua giao vién va hoc sinh. ngoai co quan vao danh hoc sinh.
Dong mé cira cong truong theo gio quy dinh.
2 | 'vesinh V& sinh hing ngay phong hiéu truéng, phé hiéu | Bao dam vé sinh khu hiéu bo luon | Hiéu qua to.

truong, khu nha vé¢ sinh cua gido vién va hoc sinh.

sach s&, gon gang.
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Phu luc 4

Nhiém vu thuc hién, san pham dau ra, két qua san pham dau ra cua tirng vi tri viéc lam ciia cic truong Tiéu hoc

giai doan 2022-2025

T Sin phim Két qua
L Tomwy it Nhiém vu thuc hién da sdn pham
viéc 1am s . v s aura Ap
" dau ra
1 2 3
1 [Nhom vi tri viéc lam lanh dao, quin ly
1 |Hiéu Truéng|1. Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va td|1.Nghi quyét, quét dinh, |Hoan thanh
chirc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bdo cdo, danh gia két qua thuc hién|chuong trinh, ké hoach tot nhiém vu
trude Hoi dong tmo‘ng va céc cap co thim quyén; trg I1én

2. Thanh 1ap cic td chuyén mén, to vdn phong va cac hoi dong thi dua khen
thudng; hoi dong ki luét, hoi dong tu van trong nha truong; b6 nhiém to trudng,
td pho; cir gido vién lam Téng phu trach Po6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh;

3. Thuc hién cac nhiém vu quan ly can bd, gido vién, nhan vién theo quy dinh cia
phap luat va hudéng din cua co quan quan ly gido duc; xdy dung ké hoach phét
trién ning lwe nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; déng vién va tao diéu kién
cho gido vién va nhan vién tham gia cac hoat dong doi moi giao duc; thue hién
danh gia, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh; tham gia qua trinh tuyen
dung, thuyén chuyen sdp xép gidgo vién; to chirc cac bude gi6i thiéu nhan sy dé
nghi cap co thim quyén bd nhiém pho hiéu truéng;

4. Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trrong; quyét dinh ki
lut, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc
sinh 1én 16p, luu ban; td chire kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh
tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truomg va cic dbi trong khac trén dia ban trudng
phu trach;

5. T chirc trién khai thue hién chuong trinh gido duc phd théng cip tiéu hoc theo
quy dinh; sach gidao khoa, ndi dung gido duc cua dia phuong theo quyet dinh.

2. Nghi quyét, quyét dinh

3. Ké hoach, ho so danh
gia gido vién, nhén vién,
bién ban...

4. Hd so quan ly HS
chuyén trudong, quyét dinh
khen thudng hoc sinh, hoc
ba, danh sach hoc sinh 1én
16p, luu ban, HTCTTH

5. Ké hoach gido duc, thoi
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Thuc hi¢n quan ly, sir dung va lya chon cic xuat ban pham tham khao sir dung
trong nha truong theo quy dinh;

6. Tham gia sinh hoat cling td chuyén moén; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan ly. Du céc 16p bdi dudng vé
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia gidng day theo quy dinh vé
dinh mtrc tiét day dbi véi hiéu trudng;

7. Quén ly hanh chinh; quan 1y va tu chu trong viéc sir dung cac ngudn tai chinh,
tai sn cia nha truong theo quy dinh;

8. Thyce hién cac nhiém vu khac do Lanh dao UBND huyén giao.

khoa biéu, ho so lya chon
SGK, sach tham khao, sach
bd tro s dung trong nha
truong

6. Nghi quyét, gido 4n, vin
bang, ching chi BDTX

7. Kiém tra, don dbc
thudng xuyén. Ho so tai
chinh, tai san

8.Vin ban, bao cao

2 |Ph6  Hiéu| 1. Chiju trach nhi¢m diéu hanh céng viée do hiéu trudng phén cong; diéu hanh 1.H6 so chuyén mon, quan|Hoan thanh
truong hoat dong cua nha truong khi duge hiéu trudng Gy quyén; Iy cac phin mém, hd soltét nhiém vu
PCGD, dén dbc nhiic nhé|trd 1én
GV,NV
2. Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao 2. Nghi quyét, gido an,
ning lyc chuyén mon nghiép vu, ning luc quan ly; du céc 16p boi dudng vé chinh [chtmg chi, chimg nhén...
tri, chuyén mén, nghi€p vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh
mirc tiét day d6i v6i pho hiéu trudng.
3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao UBND huyén va Hiéu trudng giao. |3. Thuc hién theo phan
cong
I |Nhém vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén nganh

Giao
tiéu hoc

vién

1. Thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cip tiéu hoc va ké hoach gido duc
cua nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido duc; tu
chu, ty chiu trdch nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mén (ndi dung, phuong
phéap gido duc, kiém tra danh gid hoc sinh) va chit lugng, hiéu qua gido duc tirng
hoc sinh cta 16p minh phu trich, bio dam quy dinh ctia chuong trinh gido duc,
phu hop véi déi tugng hoc sinh va didu kién cu thé ctia nha truong;

2. Tham gia xdy dung ké hoach gido duc ciia td chuyén mén va nha truong; thudng

1. Ké hoach bai day, Sé
cht nhiém, hd so ¢4 nhan,
két qua hoc sinh cia lop
phu trach

2. Nghi quyét, hd so

Hoan thanh
tot nhiém vu
tro 1én
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xuyén cap nhat nhitng chi dao cua nganh; chuén bi, to chirc day hoc va danh gid hoc
sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac;

3. Xay dung mbi quan hé thén thién, dan chu gitra gido vién véi hoc sinh, véi cha
me hoc sinh va cdng dong; gitip hoc sinh chi dong, séng tao, tu tin, tu chu trong
hoc tdp va ren luyén;

4. Giir gin pham chat, danh du, uy tin cta nha gido; img xir van héa, doan két, gitip
d& dong nghiép; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, d6i xir cong bang va ton
trong hoc sinh; bao v¢ cac quyén va loi ich hgp phap ctia hoc sinh;

5. Thye hién ty danh gia theo chuin nghé nghiép gido vién; tr hoc, tu boi ducmg
nang cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thuong xuyén gido
vién theo quy dinh; trao ddi chia sé chuyén mén cung dong nghiép trong va ngoai
nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tép hudn;

6. Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tdp va sinh hoat chuyén
mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam d6 dung day hoc;

7. Tham gia lya chon sach giao khoa theo quy dinh; d& nghi nha truong trang bi
cac xuét ban phim tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé sir dung
trong qua trinh day hoc;

8. Tham gia kiém dinh chat luong gido duc;

9. Tham gia thuc hién gido duc bit budc, phd cip gido duc va xéa mu chit & dia phuong;

10. Phoi hop voi Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va céc to chire xa hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc
11. Thuc hién céc nhiém vu khac do Hiéu trudng, Phé Hi¢u trudng giao.

chuyén mon

3. K& hoach chu nhiém,
Két qua giang day

4. Dénh gia cua phu
huynh, hoc sinh, dong
nghiép

5. Két qua bdi dudng
thuong xuyén hang nam,
ho so danh gid cudi nam,
s6 nghi quyét, hd so
chuyén dé

6. Sir dung cic phian mém
day hoc linh hoat, dd dung
day hoc tur lam...

7. H6 so lua chon sach
giao khoa. Van ban dé
nghi...

8.T4p hop ho so kiém dinh
9. Ho so pho cap, phiéu
diéu tra pho cap

10. S chi nhiém, két qua
gido duc

11. Thuc hién theo phéan
cong cua Hiéu trudng, Pho
Hiéu truong

I

Nhom vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén dung chung
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Vin thu, luvu
trilr, thi quy

1. Tiép nhan, ding ky, chuyén giao van ban di, dén, luu trit cong vin, tai liéu hod
S0
2. Ki€m tra thé thirc van ban, dong diu viin ban;

3. Quan Iy hd so hoc sinh;

4. Thyuc hién cong tac bio cio thdng ké vé cong tac van thu; soan thio vin ban,
phat hanh van ban ctia nha trudng;

5. Quén ly va sir dung con diu theo diung quy dinh;

6. Thuc hién thu, chi tién mat, kiém tra, kiém soét cac loai chimg tir trudce khi thu,

chi: chir ky, chimg minh thu nhan dén, déi chiéu bang ké thu, chi tién khép ding
v6i ching tir va thuc té, dbi chiéu quy hang ngay vai ké toan;

7. Thue hién céc nhi¢m vu khéc do Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng giao.

1.S0 cong vin di, dén

2. Quyét dinh, K& hoach,
bao céo

3. Hb so hoc sinh: hoc ba,
bang tong hop két qua gido
duc...

4. Bao cao

5. Thue hién theo quy dinh
6. H6 so thu chi, sb quy
tién mat

7. Thuc hién theo phén
cong

Hoan thanh
tot nhiém vu
trd 1én

Thg
thiét bi

vién,

1. Lua chon tai liéu, tiép nhin céc dang tai liéu méi, phan loai tai liéu va sap xép,
bdo quan tai liéu theo trit tu;

2. Xay dung va duy tri céc co sd dir liéu phuc vu cho viée tim kiém tai lidu thuén loi;

3. Trang bi chuyén biét cac dién tich sir dung cua thu vi¢n, bao quan, gilr gin co
s& vét chat — ky thuat luon trong tinh trang tot nhat.

4. Tuyén truyén, giGi thleu von tai liéu cuia thu vién, hudng dén sir dung thu vién.

5. Nghién ciru nhu ciu doc, nhu ciu tin tic dé viéc phuc vu nhu cau hoc tap,
nghién ctru va giai tri cho ban doc dat hiéu qua cao nhat.

6. Lap ké hoach va de xuét chinh sach phat trién cac dich vy, san phim cho thu
vién nhim dép (g tot nhat moi yéu cau cia 2140 vién va hoc sinh.

7. Lap ké hoach klem tra dinh ky trang thiét bj tai thu vién, bao dudng hodc dé
Xuét sira chira, mua sim bd sung.

8. T6 chirc quan 1y, bao quan, sir dung thiét bi; luu gii, st dung hd so thiét bi: sira

1.Ho so lua chon, tiép nhan
tai liéu

2.Co s¢ dir liéu thu vién
3. Thuc hién thuong xuyén

4. Ho so gi6i thiéu sach
5. Ké hoach

6. Ké hoach, dé xuit

1. Klem tra dinh ky, dé
Xudt

8. Thuc hién thuong xuyén




chira nhitng thiét bi don gian;

9. Lap ké hoach str dung, mua sdm, stra chita thiét bi ctia nha trudmg; thanh 1y,

tiéu hay thiét bi, hoa chét hong, hét han sir dung;
10. Khai thac phin mém tmg dung quan ly thiét bi;

11. Té chirc lam db ding day hoc, thiét bi don gian véi vat liéu dé kiém & dia phuong;

12. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudong, Pho Hiéu truéng giao.

9. Ho so dé xuit mua sim,
stra chira, thanh ly, ti€u huy
10. Phin mém thu vién,
thiét bi
11. K& hoach lam d6 dung
day hoc

12. Thuc hién theo sur phin
cong

Ké toan 1. Thu thép, klem tra, xr Iy chung tir, phan loai chung tir va dinh khoan cac 1.Xt ly hd so, dé xuét Hoan thanh
nghiép vu kinh té phat sinh thugc phan hanh chinh ké toan dugc phan cong phu tot nhiém vu
trach; tré 1én
2. Mo 6, ghi s6, khéa s6 ké toén thude phan hanh chinh, phan viée dugce phan cdng |3 115 so quéan 1y tai chinh

phu trach; theo quy dinh

3. Lap béo céo tai chinh, bao cdo ké toan quan tri va bdo cdo khéc hang ngay 3. Béo céo dinh ky

hodc dinh ky theo su phén cong ting phan viéc ké toan, chiu trach nhiém vé su 1

chinh xéc, trung lhuc cua cac so liéu bao cao;

4. Chuén bi cac s6 liéu phuc vu kiém ké, tham gia kiém ké tai san, huong din 3 -

viéc ghi chép cac biéu miu kiém ké va tinh toan xéc dinh két qua kiém ké tai san 4.H0 so:licn quan

thudc pham vi phu trach;

5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng, Pho Hi¢u trudng giao. 5; Thuc hién theo phan
cong

Cong nghé ~ Hoim thanh
1. Ho tro cong tac timg dung cong nghé thong tin trong quan ly va giang day. 1. Noi dung tdp huan, ké|tot nhiém vu

thong tin

2. Quén ly toan bd hé thdng may tinh cua trudong;

3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng, Pho Hiéu trudng giao.

hoach

2.' Phong may tinh, hé¢
thong CNTT, trang Web
3. Cic phin mém
dung...

sur

trd 1én
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1. Chuong trinh, ké hoach

Hoan thanh

?0 4 glff(.) l: Thuc hién chuong trinh, ké hoach ho tro gido duc nguoi khuyét tat theo yéu h 5t nhié
k;z b ltlftum cau va quy dinh cia don vi; v un§ - ) ;(‘)t " e
i 2. Tham gia xdy dung ké hoach gido duc ca nhan cho ngudi khuyét tét; ih;;e hogch gifio dpe cdfirvith
3. Ho tro nguoi khuyét tat hoc tap va ren luyén ky nang dac thu, ky ning song i éKir;???h ho trg hang
phu hop véi kha nang va nhu cau cia ngum khuyét tat; 4gK):ét h c(?zm 50 vie
4. Tham gia huy dong nguoi khuyet tat dén truong hoc tap; 5' N6i gpun lgnilh é:hntu
5. Hb trg, tu van cho gia dinh nguoi Ighuyét tat va cong déng vé kién thuec, ky vén ) &
niang cham séc va gidao duc nguoi khuyét tat; b i R Ees el
6. Thue hién céc nhiém vu khac do Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng giao. B - s
Nhém vi tri viéc lam hd trg, phuc vu
Bao vé ’ Hoan thanh
1.Dam bao an ninh trat tu trong nha trudong, phia trude cong trudong; 1. An ninh dam bao. tot nhiém vu
2.Tréng coi, bao quan tai san, an toan truong hoc; cham soc cay xanh, ciy canh; 2. Trong coi, bao quan tai trg Ién
san nha truong tot.
3.Dong, mo cong truong, cac phong hoc ding gio. Theo doi gity gidc va danh trong|3. Thuc hién hang ngay
bao, tréng truy bai, trong vao hoc 2 tiét dau va trong ra vé dung hiéu Iénh hang ngay. |dam bao theo thoi gian lam
viéc mua heé (mua dong).
Twwy Thue hién quét don, vé sinh khu Hiéu bd, phong hoc, phong bép, nha vé sinh va| Truong 16p luén sach sg, Eﬁ?i?lig;asg
san vuon trong khudn vién cua truong gon gang s lén
Nau an Hoan thanh

Thuc hién ndu an cho cho tré trong truong dam bao hop vé sinh, ding khiu phan,
thuc don quy dinh

HOb so ban tru

tét nhiém vu
tro 1én




		2022-06-14T16:01:31+0700
	Việt Nam
	Ủy ban nhân dân huyện Ân Thi<ubndhuyenanthi@hungyen.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




