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QUYẾT ĐỊNH  

 Phân công nhiệm vụ và quyền hạn trong nhà trường năm học 2024 – 2025 

 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THCS NGUYỄN TẤT THÀNH 

 

Căn cứ Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và 

trường phổ thông có nhiều cấp học được ban hành theo Thông tư số 32/TT/2020-

BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

 Căn cứ Thông tư số 28/2009/TT-BGD ĐT ngày 21 tháng 10 năm 2009 của 

Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Quy định về chế độ làm việc đối với giáo viên 

phổ thông; Thông tư 15/2017/TT-BGDĐT ngày 09/6/2017 của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo về việc Sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định chế độ làm việc đối với giáo 

viên phổ thông ban hành kèm theo Thông tư số 28/2009/TT-BGD ĐT ngày 21 tháng 

10 năm 2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

 Căn cứ Thông tư số 16/2017/TT-BGDĐT, ngày 12/7/2017 của Bộ Giáo dục 

và Đào tạo về việc Hướng dẫn danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng 

người làm  việc trong các cơ sở giáo dục phổ thông công lập;   

 Xét tình hình thực tế, vị trí việc làm và số lượng người làm việc trong đơn 

vị. 

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. Phân công nhiệm vụ cho các chức danh, vị trí việc làm, tổ khối trong 

trường trung học cơ sở Nguyễn Tất Thành  năm học 2024 - 2025 (có Thông báo cụ 

thể kèm theo). 

Điều 2. Cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường căn cứ vào nhiệm vụ 

cụ thể được phân công có trách nhiệm xây dựng kế hoạch hoạt động và thực hiện kế 

hoạch cho phù hợp với đặc thù công việc được giao. 

Điều 3. Các tổ chức, bộ phận và các thành viên trường trung học cơ sở 

Nguyễn Tất Thành chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này. 

Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký./. 

Nơi nhận:                                                                               HIỆU TRƯỞNG                                             
- Phòng GD&ĐT (B/c);                                                                                                      

- Như Điều 2, Điều 3 (T/h); 

- Lưu: VT.            
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THÔNG BÁO 

Phân công nhiệm vụ và quyền hạn các chức danh, vị trí việc làm, tổ khối 

trường THCS Nguyễn Tất Thành  năm học 2024 - 2025 
(Kèm theo Quyết định số:       /QĐ-NTT ngày 01 tháng 10  năm 2024)       

    

1. Hiệu trưởng 

- Lãnh đạo và điều hành công việc chung của nhà trường. Trực tiếp chỉ đạo 

xây dựng quy hoạch phát triển nhà trường; chỉ đạo giải quyết về công tác tổ chức, 

tài chính, đào tạo bồi dưỡng, đánh giá xếp loại, thi đua khen thưởng, kỷ luật (nếu 

có); công tác kiểm tra, giải quyết KNTC; quy chế dân chủ; quy chế công khai; duy 

trì xây dựng trường đạt chuẩn quốc gia; công tác Đội TNTPHCM; sáng kiến kinh 

nghiệm; thiết bị; thư viện; y tế; công tác phòng chống các dịch bệnh và những vấn 

đề có tính chất cấp bách, liên quan đến nhà trường. Chịu trách nhiệm trước cấp trên 

và trước Pháp luật về những công việc trực tiếp chỉ đạo của nhà trường.   

- Có trách nhiệm phân công nhiệm vụ trong lãnh đạo và cán bộ, giáo viên, 

nhân viên. Quyết định điều chỉnh phân công công việc của các thành viên trong đơn 

vị khi cần thiết.  

- Ủy quyền cho Phó Hiệu trưởng chỉ đạo công việc của nhà trường khi đi vắng. 

- Triệu tập và chủ tọa các cuộc họp định kỳ, đột xuất của đơn vị.  

- Có trách nhiệm phối hợp chặt chẽ với các tổ chức, đoàn thể chính trị trong 

đơn vị phát huy dân chủ để đạt hiệu quả cao trong quản lý, chỉ đạo. Chỉ đạo các tổ 

chức, đoàn thể hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ. 

-  Thực hiện quản lý cơ quan theo chế độ Thủ trưởng, đảm bảo nguyên tắc tập 

thể lãnh đạo cá nhân phụ trách. Làm chủ tài khoản kinh phí hoạt động của đơn vị. 

- Chấp hành sự lãnh đạo của tổ chức Đảng; các quyết định, hướng dẫn của cấp 

trên; chủ động phối hợp với các phòng, ban ngành, đoàn thể tại địa phương để thực 

hiện tốt kế hoạch, mục tiêu giáo dục đề ra.  

- Chỉ đạo thực hiện cuộc vận động “Đẩy mạnh học tập và làm theo tư tưởng, 

đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh”; “Đổi mới căn bản toàn diện giáo dục và đào 

tạo”; các phong trào phát động: “Mỗi thầy cô giáo là một tấm gương đạo đức tự học 

và sáng tạo”, “Xây dựng trường học thân thiện, học sinh tích cực”, “Đổi mới sáng 

tạo trong dạy và học”, xây dựng trường lớp xanh – sạch – đẹp và an toàn…  

- Chỉ đạo hồ sơ chuyển đi, chuyển đến của học sinh. 

- Phê duyệt học bạ khối  6,9 

- Chịu trách nhiệm trực trường các ngày thứ 2,4 hàng tuần của các tháng trong 

năm học 2024-2025. Thường xuyên vào kiểm tra thực hiện nhiệm vụ của cá nhân  



2. Phó Hiệu trưởng đồng chí Nguyễn Thị Thanh - Thực hiện và chịu trách 

nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị, trước cấp trên trực tiếp quản lý và trước Pháp luật 

về các nhiệm vụ, lĩnh vực được ủy quyền, phân công và được giao cụ thể như sau: 

+ Phụ trách Khuyến học khuyến tài. 

+ Phụ trách công tác chuyên môn của nhà trường: Thực hiện phân công 

chuyên môn; thời khóa biểu; chương trình giáo dục 2018; phân phối chương trình; 

hồ sơ các tổ chuyên môn; các Hội thi của giáo viên và học sinh; công tác bồi dưỡng 

và phụ đạo học sinh trong toàn trường; hồ sơ tốt nghiệp lớp 9; học thêm trong nhà 

trường (nếu có).  

+ Chất lượng giảng dạy của giáo viên và của học sinh toàn trường.  

+ Chỉ đạo và thực hiện công tác kiểm định chất lượng giáo dục, Phụ trách 

công tác kiểm tra nội bộ trường học; bồi dưỡng thường xuyên; ứng dụng công nghệ 

thông tin trong nhà trường; các phần mềm quản lý học sinh và đánh giá giáo viên;. 

Ký duyệt hồ sơ Học bạ khối 8 và Sổ điểm của học sinh toàn trường.  

+ Ký duyệt kinh phí hoạt động của đơn vị khi Hiệu trưởng ủy quyền. 

- Chủ động phân công, kiểm tra, đôn đốc, hướng dẫn, chỉ đạo giáo viên, các 

tổ khối. Quyết định, xử lý kịp thời công việc liên quan đến lĩnh vực được phân công 

phụ trách.  

- Chịu trách nhiệm trực trường  ngày thứ 3,6 hàng tuần 

- Chịu trách nhiệm phân công dạy thay cho các giáo viên nghỉ ốm hoặc tham 

gia các nhiệm vụ khác do cấp trên điều động theo quy định. 

- Phụ trách công tác tăng thay, công tác công nhận và  duy trì trường chuẩn 

quốc gia. 

- Thực hiện công tác khác theo sự phân công của Hiệu trưởng. 

- Thay mặt Hiệu trưởng điều hành những hoạt động khác của nhà trường khi 

được Hiệu trưởng ủy quyền. 

3. Phó Hiệu trưởng đồng chí  Lê Văn Diện - Thực hiện và chịu trách nhiệm 

trước Thủ trưởng đơn vị, trước cấp trên trực tiếp quản lý và trước Pháp luật về các 

nhiệm vụ, lĩnh vực được ủy quyền, phân công và được giao cụ thể như sau: 

+ Phụ trách công tác cơ sở vật chất của nhà trường, công tác lao động, công 

tác chủ nhiệm lớp của giáo viên (về các hoạt động phong trào và các nhiệm vụ khác 

ngoài chất lượng dạy và học).Phụ trách phổ cập giáo dục, phụ trách chỉ đạo phong 

trào xanh sạch đẹp. 

+ Ký duyệt và kiểm tra Sổ ghi đầu bài các lớp trong toàn trường, duyệt học bạ 

khối 7. 

+ Xây dựng hoàn thiện Hồ sơ phòng cháy, chữa cháy , phụ trách phong trào 

thi đua về văn nghệ, TDTT; công tác phổ cập; Hội thi khoa học kỹ thuật và KHST 



giành cho thanh thiếu niên nhi đồng. Phụ trách Hoạt động trải nghiệm & Giáo dục 

hướng nghiệp và hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp.  

+ Ký duyệt kinh phí hoạt động của đơn vị khi Hiệu trưởng ủy quyền. 

- Chủ động phân công, kiểm tra, đôn đốc, hướng dẫn, chỉ đạo giáo viên, các 

tổ khối. Quyết định, xử lý kịp thời công việc liên quan đến lĩnh vực được phân công 

phụ trách.  

- Phụ trách chỉ đạo giải quyết, thu thập, minh chứng  học sinh vi phạm, tham 

mưu, hoàn thiện hồ sơ vi phạm của viên chức và học sinh cung cấp cho hội đồng kỉ 

luật. 

- Phụ trách công tác tài trợ viện trợ, chỉ đạo tổ viện trợ tài trợ tiếp nhận tài troư 

tham mưu hoàn thiện hồ sơ theo quy định.  

- Chịu trách nhiệm trực trường các ngày thứ 5,7 hàng tuần 

- Thực hiện công tác khác theo sự phân công của Hiệu trưởng. 

- Thay mặt Hiệu trưởng điều hành những hoạt động khác của nhà trường khi 

được Hiệu trưởng ủy quyền. 

4. Tổ trưởng tổ chuyên môn  

- Xây dựng kế hoạch dạy học và giáo dục chương trình môn học, hoạt động 

giáo dục thuộc chuyên môn phụ trách theo tuần, tháng, học kỳ, năm học; kiểm tra 

đôn đốc các thành viên thực hiện tốt các nhiệm vụ được phân công, đảm nhận, thực 

hiện đúng kế hoạch đã đề ra, thảo luận, nhận định tình hình và đánh giá kết quả giáo 

dục học sinh thuộc phạm vi của tổ mình phụ trách, bàn bạc có biện pháp nâng cao 

chất lượng giáo dục toàn diện. Chịu trách nhiệm báo cáo kịp thời các công việc của 

tổ về lãnh đạo trường những nhiệm vụ phát sinh mới.  

- Tổ trưởng trao đổi và đánh giá sáng kiến kinh nghiệm giáo dục, tổ chức dự 

giờ lên lớp của các tổ viên để rút kinh nghiệm, tổ chức thao giảng, chuyên đề, tổ 

chức bồi dưỡng nâng cao trình độ tay nghề tổ viên. Chịu trách nhiệm ký duyệt và 

thẩm định đề kiểm tra của thành viên trong tổ. 

- Tổ chức phong trào thi đua trong tổ, nhận xét đánh giá tổ viên, đề nghị khen 

thưởng và kỷ luật đối với tổ viên.  

- Chịu trách nhiệm chính trong hoạt động của tổ theo quy định. Tổ chuyên 

môn sinh hoạt 02 lần/ tháng và có thể họp đột xuất theo yêu cầu công việc hay khi 

lãnh đạo trường yêu cầu. 

- Phối hợp chuyên môn phân công người dạy thay khi có tổ viên nghỉ theo quy 

định. 

- Phối hợp tham mưu lãnh đạo nhà trường trong công tác kiểm tra nội bộ 

trường học. 

- Thực hiện một số công việc khác khi được lãnh đạo trường phân công. 



5. Tổ phó tổ chuyên môn  

- Tham mưu cho tổ trưởng trong việc xây dựng kế hoạch và điều hành thực 

hiện kế hoạch tổ.  

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

môn. 

   - Điều hành các hoạt động chuyên môn khi được tổ trưởng uỷ quyền. 

  - Thực hiện một số công việc khác khi được lãnh đạo trường phân công.  

6. Tổ Văn Phòng  

- Xây dựng chương trình hoạt động của tổ, kiểm tra đôn đốc mỗi tổ viên thực 

hiện đúng kế hoạch đã đề ra. Chịu trách nhiệm phân công các công việc cho các 

thành viên tổ mình khi lãnh đạo chỉ đạo tổ thực hiện; Báo cáo kịp thời các công việc 

của tổ về Hiệu trưởng những nhiệm vụ phát sinh mới.  

- Tổ chức phong trào thi đua trong tổ, nhận xét đánh giá tổ viên, đề nghị khen 

thưởng và kỷ luật đối với tổ viên.  

- Tổ Văn phòng sinh hoạt ít nhất 01 lần trong 01tháng và các sinh hoạt khác 

khi có nhu cầu công việc hay khi Hiệu trưởng yêu cầu. 

- Thực hiện một số công việc khác khi được lãnh đạo trường phân công. 

7. Tổ Công nghệ thông tin và truyền thông (Đ/C Hằng, Vũ, Luân, Thanh 

Nhạc ) 

Có trách nhiệm xây dựng Quy chế hoạt động và phân công nhiệm vụ cụ thể 

cho các thành viên trong tổ về quản lý và điều hành công tác chuyển đổi số; minh 

chứng kiểm định chất lượng giáo dục; Phụ trách các trang thông tin điện tử của nhà 

trường theo đúng chức năng, quyền hạn pháp luật quy định.  

8. Thư ký Hội đồng  

- Soạn thảo, ghi chép nội dung các cuộc họp của nhà trường; Hội đồng trường; 

các tổ chức xã hội khác khi làm việc với nhà trường. Hỗ trợ nhà trường xử lý các 

phần mềm đánh giá giáo viên, kiểm định chất lượng giáo dục và trường chuẩn quốc 

gia…. 

- Phối hợp với văn thư nhà trường soạn thảo các văn bản hành chính về các 

hoạt động giáo dục của nhà trường.  Phụ trách trang website của nhà trường theo 

đúng chức năng, quyền hạn pháp luật quy định.  

- Thực hiện một số công việc khác khi được lãnh đạo trường phân công. 

           9. Thư viện đồng chí Lê Thị Hạnh. 

- Phụ trách công tác thư viện nhà trường; Lập kế hoạch hoạt động thư viện; 

mở sổ theo dõi mượn, trả … theo quy định.  

- Chủ động tham mưu Hiệu trưởng bổ sung, phát triển kho sách và các nguồn 

lực thông tin đáp ứng nhu cầu giảng dạy, học tập, nghiên cứu cho giáp viên và học 

sinh trong nhà trường. Tổ chức xử lý, sắp xếp, lưu trữ, bảo quản tài liệu và thông tin. 



Hướng dẫn người đọc sử dụng có hiệu quả; kiểm kê định kỳ các tài liệu, cơ sở vật 

chất và các tài sản khác của thư viện, tiến hành thủ tục thanh lý các tài liệu lạc hậu, 

hư hỏng….Phối hợp các tổ chuyên môn trong việc lựa chọn, bổ sung tài liệu cho phù 

hợp với nhu cầu dạy và học trong nhà trường. 

- Thực hiện một số công việc khác khi được tổ Văn phòng và lãnh đạo trường 

phân công. 

10. Thiết bị, thí nghiệm 

- Phụ trách công tác thiết bị, thí nghiệm giáo dục theo quy định.  

- Phối hợp giáo viên bộ môn chuẩn bị thiết bị dạy học, hỗ trợ hướng dẫn học 

sinh sử dụng thiết bị thực hành, thí nghiệm và phải thường xuyên kiểm tra sau những 

tiết dạy để phối hợp giáo viên và học sinh lau chùi các phòng thực hành, thí nghiệm, 

phòng bộ môn…. Đặc biệt kiểm tra hệ thống các phòng Tin học để kịp thời phát hiện 

việc phá hoại làm hư hỏng máy móc của nhà trường. 

- Cập nhật sổ sách, mô tả, phân loại, sắp xếp khoa học và hệ thống các thiết bị 

dạy học theo chương trình môn học; có kế hoạch kiểm tra định kỳ trang thiết bị dạy 

học, các yêu cầu đảm bảo kỹ thuật, an toàn sử dụng trong phòng học bộ môn để duy 

tu, bảo dưỡng hoặc đề xuất sửa chữa, mua sắm bổ sung; chủ động phân loại thiết bị, 

tham mưu xử lý số thiết bị đã hỏng, hết hạn sử dụng theo đúng quy định …. 

- Phối hợp với kế toán phụ trách phần mềm quản lý tài sản của nhà trường; 

lập sổ kiểm tra, kiểm kê tài sản của nhà trường. Thường xuyên kiểm tra cơ sở vật 

chất các phòng học và các phòng chức năng khác (bàn, ghế, bảng, đèn, quạt…) để 

kịp thời tham mưu lãnh đạo trường có biện pháp tu sửa hoặc mua sắm mới…. 

- Thực hiện một số công việc khác khi được lãnh đạo trường phân công. 

11. Y tế. 

*  Phụ trách công tác Y tế trường học. Lập kế hoạch hoạt động y tế trong nhà 

trường theo đúng quy định: 

- Chủ động tham mưu Hiệu trưởng về trách nhiệm của trường học trong công 

tác Y tế trường học được quy định tại Thông tư 13/2016/TTLT-BYT-BGDĐT. 

- Tham mưu và chủ động xây dựng các biện pháp phòng và chống các dịch 

bệnh ở người hiệu quả và an toàn nhất. 

- Phụ trách tham mưu giải quyết các chế độ theo quy định đối với học sinh về 

Bảo hiểm con người. 

- Theo dõi công tác vệ sinh khuôn viên trường lớp, an toàn thực phẩm… trong 

nhà trường. 

* Thực hiện một số công việc khác khi được tổ Văn phòng và lãnh đạo trường 

phân công. 

12. Kế toán 



- Tham mưu cho Thủ trưởng xây dựng, lập dự toán thu, chi ngân sách nhà 

trường hàng năm; việc phân bổ kinh phí chi cho các hoạt động, các chế độ chính 

sách đầy đủ, kịp thời. Chịu trách nhiệm chính hồ sơ thủ tục trong các nguồn kinh phí 

hoạt động của đơn vị khi tham mưu cho lãnh đạo ký duyệt và quyết toán. 

- Tham mưu và theo dõi, phối hợp tổng hợp báo cáo cơ sở vật chất, tài chính 

của cơ quan theo yêu cầu quy định của cấp trên. 

- Theo dõi, thực hiện đúng nguyên tắc, quy định của Luật ngân sách Nhà nước 

và chế độ tài chính về công tác kế toán việc sử dụng ngân sách Nhà nước và các 

nguồn thu khác. 

- Tham mưu cho thủ trưởng về quản lý, sử dụng kinh phí, tài sản của cơ quan 

đúng quy định, đảm bảo tiết kiệm. Thanh toán, giải quyết các chế độ, chính sách cho 

cán bộ, giáo viên, nhân viên theo quy định của pháp luật, của tài chính và Luật ngân 

sách. 

- Báo cáo quyết toán tài chính và kiểm kê quỹ theo tháng, quý và cả năm để 

báo cáo với chủ tài khoản và cơ quan cấp trên. Thực hiện lưu trữ các hồ sơ chứng 

từ, sổ sách kế toán theo quy định của Bộ Tài chính. 

- Chủ động, thường xuyên rà soát với thủ quỹ, giáo viên chủ nhiệm các khoản 

đóng góp theo quy định.   

- Đề xuất phương án và thảo các hợp đồng lao động trong nhà trường. Theo 

dõi và cập nhật số Bảo hiểm của CBGV NV trong trường. 

- Thực hiện công tác khác theo sự phân công của tổ Văn phòng và lãnh đạo 

trường. 

13. Văn thư, thủ quỹ. 

- Làm công tác quản lý, lưu trữ  hồ sơ của nhà trường theo quy định (hồ sơ 

cán bộ; học bạ, sổ điểm,…).  

- Soạn thảo các văn bản hành chính của trường. Quản lý, ghi chép Sổ Đăng 

bộ. 

- Quản lý và sử dụng con dấu của nhà trường theo đúng quy định. 

-  Công văn đi, đến cập nhật đầy đủ trên hệ thống quét mã QR (lưu ý không 

bỏ sót). 

- Thường trực trên hệ thống của nhà trường để lấy văn bản trình Hiệu trưởng 

kịp thời (trường hợp cá nhân khác nhận dùm phải chuyển gấp đến Văn thư). 

- Quản lý, nhận và trao trả các loại văn bằng, chứng chỉ, hồ sơ của học sinh. 

 * Phụ trách công tác thủ quỹ của nhà trường: Thực hiện thu, chi tiền mặt đúng 

trong phạm vi trách nhiệm của người thủ quỹ. Kiểm đếm thu, chi tiền mặt chính xác 

và bảo quản an toàn quỹ tiền mặt của đơn vị (nếu có). Thực hiện nghiêm chỉnh định 

mức tồn quỹ tiền mặt của Nhà nước quy định. Hạch toán chính xác đầy đủ các nghiệp 



vụ quỹ tiền mặt, và làm các báo cáo về quỹ tiền mặt (Quỹ tiền mặt nhà trường Thủ 

quỹ phối hợp Kế toán gửi vào tài khoản của nhà trường không để ngoài quỹ tiền mặt 

quá số tiền 5.000.000 đồng). Báo cáo các loại quỹ theo định kỳ hàng tháng (cuối 

tháng) về Hiệu trưởng. Có trách nhiệm phối hợp với giáo viên chủ nhiệm trong công 

tác thu các khoản đóng góp của học sinh theo quy định.  

- Thực hiện công tác khác theo sự phân công của tổ Văn phòng và lãnh đạo 

trường.  

14. Giáo viên bộ môn giảng dạy  

- Dạy học và giáo dục theo chương trình, kế hoạch giáo dục của nhà trường 

và kế hoạch giáo dục của tổ chuyên môn theo chế độ làm việc của giáo viên; quản 

lý học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức; tham gia các hoạt 

động của tổ chuyên môn; chịu trách nhiệm về chất lượng, hiệu quả giáo dục. Bồi 

dưỡng, phụ đạo và hướng dẫn học sinh tham gia nghiên cứu khoa học kỹ thuật.... 

- Tham gia công tác phổ cập giáo dục ở địa phương.  

- Rèn luyện đạo đức, học tập văn hoá; tham gia tập huấn, bồi dưỡng chuyên 

môn, nghiệp vụ để nâng cao chất lượng, hiệu quả giảng dạy và giáo dục; vận dụng 

các phương pháp dạy học theo hướng phát huy tính tích cực, chủ động và sáng tạo, 

rèn luyện phương pháp tự học của học sinh.  

- Thực hiện Điều lệ nhà trường; thực hiện quyết định của Hiệu trưởng, chịu 

sự kiểm tra, đánh giá của Hiệu trưởng và các cấp quản lý giáo dục. 

- 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 và 

lợi ích chính đáng của học sinh; đoàn kết, giúp đỡ đồng nghiệp; tạo dựng môi trường 

học tập và làm việc dân chủ, thân thiện, hợp tác, an toàn và lành mạnh. 

- Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, các giáo viên khác, gia đình học sinh, 

Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh 

trong dạy học và giáo dục học sinh. 

- Thực hiện công tác khác theo sự phân công của tổ chuyên môn và lãnh đạo 

trường.  

15. Giáo viên chủ nhiệm: ngoài các nhiệm vụ quy định tại mục 11, còn có 

những nhiệm vụ sau đây: 

- Xây dựng kế hoạch các hoạt động giáo dục thể hiện rõ mục tiêu, nội dung, 

phương pháp giáo dục bảo đảm tính khả thi, phù hợp với đặc điểm học sinh, với 

hoàn cảnh và điều kiện thực tế nhằm thúc đẩy sự tiến bộ của cả lớp và của từng học 

sinh. 

- Thực hiện các hoạt động giáo dục theo kế hoạch đã xây dựng. 

- Phối hợp chặt chẽ với gia đình học sinh, với các giáo viên bộ môn, Đoàn 

thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Đội Thiếu niên Tiền phong Hồ Chí Minh, các tổ 



chức xã hội có liên quan trong việc hỗ trợ, giám sát việc học tập, rèn luyện, hướng 

nghiệp của học sinh lớp mình chủ nhiệm và góp phần huy động các nguồn lực trong 

cộng đồng phát triển nhà trường.  

- Nhận xét, đánh giá và xếp loại học sinh cuối kỳ và cuối năm học; đề nghị 

khen thưởng và kỷ luật học sinh; đề nghị danh sách học sinh được lên lớp thẳng, 

phải kiểm tra lại, phải rèn luyện thêm về hạnh kiểm trong kỳ nghỉ hè, phải ở lại lớp; 

hoàn chỉnh việc ghi sổ điểm và học bạ học sinh. 

- Phối hợp bộ phận tài vụ để thu các khoản tiền theo quy định. 

- Báo cáo thường kỳ hoặc đột xuất về tình hình của lớp với lãnh đạo trường 

khi có yêu cầu hoặc những vấn đề cấp bách để có hướng kịp thời xử lý. 

16. Tổng phụ trách Đội TNTPHCM 

- Chủ động tham mưu Hiệu trưởng các vấn đề thuộc lĩnh vực chuyên môn, 

nghiệp vụ công tác Đội và phong trào thiếu nhi trong phạm vi nhà trường được quy 

định tại Thông tư 27/2017/ TT-BGDĐT, ngày 08/11/2017. 

- Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo các hoạt động của ĐộiTNTP HCM. Tham 

mưu lãnh đạo trường các hoạt động phong trào tổ chức trong năm học. 

- Trực tiếp điều hành các buổi chào cờ đầu tuần, đầu tháng, các ngày Lễ, Hội, 

các hoạt động ngoại khoá.… 

- Trực tiếp phụ trách chỉ đạo đội Sao đỏ của nhà trường, theo dõi nề nếp, nội 

quy của học sinh. 

- Phối hợp giáo viên bộ môn, giáo viên chủ nhiệm trong việc giáo dục học 

sinh; chế độ học bổng cho học sinh…. 

- Phụ trách công tác ATGT, phòng chống ma tuý tệ nạn xã hội và bạo lực học 

đường…. 

- Quản lý và chịu trách nhiệm về tài sản của Đội. 

- Phối hợp với Y tế theo dõi công tác vệ sinh khuôn viên và chỉ đạo, theo dõi 

vệ sinh ở các lớp học; an toàn thực phẩm… trong nhà trường. 

- Phối hợp với tổ Công nghệ thông tin và truyền thông thường xuyên đưa các 

hình ảnh, hoạt động có ý nghĩa của các tổ chức trong nhà trường lên các trang chính 

thống của nhà trường.  

- Thực hiện công tác khác theo sự phân công của lãnh đạo trường.  

17. Bảo vệ 

- Tổ chức trực công tác bảo vệ nhà trường 24/24h/ngày, giữ gìn an ninh trật 

tự, ngăn ngừa kẻ xấu xâm nhập. Bảo vệ tốt cơ sở vật chất nhà trường; phòng chống 

cháy nổ theo quy định.  



- Thường xuyên rà soát cơ sở vật chất của nhà trường để kịp thời tham mưu 

lãnh đạo xử lý khi có biểu hiện xuống cấp hoặc hư hỏng gây nguy hiểm đến sức khỏe 

của cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh.  

- Tổ chức phối hợp cùng với chính quyền địa phương thực hiện các biện pháp 

nhằm ngăn chặn và phát hiện kịp thời các hành vi phạm pháp, tệ nạn xã hội xảy ra 

trong khu vực nhà trường. 

- Thường trực tại nhà bảo vệ (mặc đồng phục đồ bảo vệ theo quy định) để 

hướng dẫn khách đến liên hệ công tác, nhắc nhở mọi người chấp hành các quy định 

khi đến trường.  

- Trực hiệu lệnh Trống ra, vào lớp (theo dõi hệ thống chuông nếu có) theo quy 

định. Quản lý chìa khóa các phòng học, mở và đóng phòng học đúng giờ theo yêu 

cầu phục vụ giảng dạy và học tập. 

- Thực hiện công tác khác theo sự phân công của tổ Văn phòng và lãnh đạo 

trường.  

Thông báo này đã được lấy ý kiến rộng rãi đóng góp ý kiến của tất cả thành 

viên nhà trường trong Hội nghị viên chức người lao động ngày 30 tháng 9 năm 2024./.  
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