UBND XA HAI XUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
TRUONG THCS HAI CUONG Déc lap — Tuw do — Hanh phic

Sb: 08/QD-THCSHCUONG Hai Xuan, ngay 8 thang 9 nam 2025

QUYET PINH
Ve viéc phan cong nhiém vu cac thanh vién trong nha truong
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS HAI CUONG

Can cit Diéu 1é truong THCS, truong THPT, trieong phé thong cé nhiéu cdp hoc
ban hanh kém theo Théng tw sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 ciia
Bo Gido duc va Pao tao;

Can cir Théng tw s6 16/2017/TT-BGDPT ngay 12 thang 7 nam 2017 ciia Bo
GD&PT huong dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muec $O lwong nguoi lam
viéc trong cdc co sé gido duc phé théng céng lap,

Can cir Théng tw s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023ciia B Gido duc va
Bao tao vé hwdng ddn vé vi tri viéc lam, co cau vién chire theo chirc danh nghé nghiép
va dinh mirc s6 lrong nguoi lam viéc trong cdc co so gido duc phé théng va cdc truong
chuyén biét cong lap;

Can cit Théng tw s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 7/3/2025 cia Bé Gido duc va
Pado tao quy dinh ché do lam viéc ddl Véi gido vién giang day tai co sé gido duc phéd
thong, tru*ong dw bi dai hoc, bao gom: nhiém vu, thoi gian lam viéc, thoi gian nghi
hang nam, dinh micc tiét day, ché dé giam dinh mirc tiét day va quy doi cdc hoat dong
khdc ra tiét day;

Can cir tinh hinh thuc té ciia Truong THCS Hai Cuong ndm hoc 2025-2026,
QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu BGH, t6 chuyén mén, t6 vin phong, phan cong

chuyén mon cho gido vién, nhan vién truong THCS Hai Cuong, nam hoc 2025-2026
(Theo bang phan cong dinh keém).

Piéu 2. Cac thanh vién dugc phan cong thuc hién dung chirc ning, nhiém vu
theo quy dinh tai Diéu 1¢ truong THCS, trudng THPT, trudng pho thong c6 nhiéu cap
hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2022/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2022
cua B0 Gido duc va Pao tao va cac van ban co lién quan; dugc hudng cac ché do theo
quy dinh hién hanh.

Piéu 3. Ban giam hiéu, cac b phan lién quan va cac 6ng (ba) co tén tai Diéu 1
chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
-Phong VHXH-UBND x4 (BC) S
-Nhu Diéu 3;
-Luu VT.

inh Xuan Thuay



Bang phan cong nhiém vu cho cong chire, vién chirc, nhan vién
Truwong THCS Hai Cwong, nam hoc 2025-2026
(Kém theo Quyét dinh s6: 08/0P-THCSHCUONG, ngay 8/9/2025
cua truong THCS Hai Cuong)

I. Ban giam hi¢u
1. Quy dinh vé nguyén tic chung

1.1. Vi¢c lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong duogc
thuc hién theo Quy ché 1am viéc va Quy ché thuc hién dan chu ma nha truong di ban
hanh. Chap hanh diing Diéu 1 nha trudng va thuc hién 1am viéc theo ché d6 Thi truong.
Giir gin va phat huy su doan két thong nhat, khic phuc kho khin hoan thanh tot nhiém
vu dugc giao.

1.2. Ca nhan dugc phan cong linh vuc nao thi chu dong can ctir nhi€ém vy nam
hoc, tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach nam, thang, tuan cho tirng mat cong
tac trinh Hiéu trudong phé duyét; cudi thang so két bao cao Hiéu truong va truc tiép giai
dap cac van dé lién quan cta gido vién, nhan vién va hoc sinh. C4 nhan duoc phan cong
linh vuc nao chiu trach nhiém chinh linh vuc do.

1.3. Hb so thudc linh vuc nao, do ngudi duoc phan cong linh vuc dé thiét lap,
bao quan, luu trit theo quy dinh. Khi c¢6 kiém tra ctia cp trén, phai c6 du hd so theo
quy dinh.

1.4. Trong qua trinh lanh dao, quan 1y, diéu hanh nha truong, Hiéu truong va
Ph6 Hiéu trudng phai co sy phdi hop chit ché dam béao tinh thong nhat va hiéu qua,
phat huy tinh sang tao, chi dong cua ca nhan, tinh than cong su dé thuc hién tt nhiém
vu dugc giao, hoan thanh cac ké hoach d3 dé ra va cac nhiém vy dot xuit ma cép trén
giao pho.

1.5. Trén cuong vi dugc phan cong, cac Pho Hiéu truong can ctr nhi€ém vu nam
hoc, cac yéu cau khac trong tirng nam hoc va cac nhiém vu dot xuét dugc giao dé chi
dao viéc to chirc thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat duoc hiéu qua cong tac
cao nht.

1.6. Ché d¢ bao céo:

- Hang tuan: BGH phai giao ban nhiing phan viéc da thyc hién hodc da giai
quyét, ban bac thdng nhat thuc hién cac cong vige tudn moi;

- Phé Hiéu trudng phai xin ¥ kién Hiéu trudng khi giai quyét cac sy viée dot
XUAL; phai bao cao dﬁy du tinh than noi dung cudc hop dugc Hi€u truédng iy nhiém sau
khi di du hop vé dén co quan.

2.Phan cong nhiém vu

2.1. Ong Ninh Xuén Thiy - Hiéu truwéng

- Phu trach chung moi hoat dong cta nha truong. Chiu trach nhiém trudc Pang uy,
UBND x4 trong quan 1y nha nudc vé giao duc trong nha truong;

- T6 chirc xay dung bd may co quan; doi ngil can bd quan li, doi ngi nha giao trong
khuon kho chirc ning, quyén han, nhiém vu theo quy dinh.

- Xay dung ké hoach phat trién gido duc ctia nha truong. Chi dao xay dung ké hoach va
t6 chure thuc hién nhiém vu giao duc cua nha truong.

- Quan li hanh chinh, tai chinh, tai san ctia nha truong; thuc hién cac ché d6 chinh sach
ctia nha nude ddi voi can bo, nha giao, nhan vién va hoc sinh.



- Chu tai khoan nha truong; ki ban hanh cac quyét dinh, van ban nha truong.
- Quyét dinh viéc hop ddng lao dong Giao vién, nhan vién khi c6 nhu cau.
- Phan cong nhiém vu can b, gido vién, nhan vién. Panh gia can bg, vién chirc nam hoc
2025-2026.
- Chu tich cac Hoi ddng cia nha trudong: Hoi dong trudng; Hoi dong Thi dua khen
thuong, Hoi dé)ng ky luat, Ho1i déng x¢t cong nhan sang kién va mot sé Hoi déng khac.
- La truong cac Ban chi dao cac cudc van dong trong nha truong.
- Chi dao, t6 chtrc thue hién quy ché dan chi co sd trong cac hoat dong nha truong.
- Tryc tiép giai quyét cong viée va tiép cong dan; tham gia cac hoat dong ctia dja phuong,
ctia nganh gido duc khi duoc diéu dong, phan cong.
- Cong tac tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat, phong chdng tham nhiing; an toan
an ninh truong hoc.
- Theo doi1 hoc sinh chuyén dén, di; theo ddi si sb hoc sinh hang thang;
- Duy¢t ké hoach chuyén mon, phé) cap GD, van thu, ké toan, Chi Poan, Poi;
- Giam sat cac cong vi¢c cua Pho Hi¢u truong; cac hoat dong gido duc trong nha truong;
cong tac sang kién giai phap.
- Cong tac kiém tra noi bo truong hoc, cong tac chu nhiém 1op.
- Ky duyét hoc ba cac khéi 16p, s6 diém, s6 dau bai cac 16p
- Phéi hop Ban dai dién cha me hoc sinh trong viéc thuc hién cong tac gido duc HS.
- Tham gia sinh hoat tai to KHTN, giang day mén Tin hoc 9 (2 tiét/tuan).
2.2. Ong Nguyén Vin Diing - Phé Hiéu truéng

Tham muu cho Hiéu truong xay dung ké hoach, to chuc thyc hién, bao cdo dinh

ky, dot xuat quan 1i ho so céac linh vuc duge giao. Bao gom:

- Giai quyet cac cong vi¢e cua truong khi dugc Hi¢u tru:(mg uy quyen
- Phu trach toan bo hoat dong chuyén moén, xay dung ké hoach day hoc, phan cong
chuyén mén; thoi khoa biéu;
- Phu trach hd so chuyén mén; chi dao viéc thue hién quy dinh chuyén mon cua cac t6
chuyén mén va GV; kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cta té chuyén mon va giao vién.
- Cac hoat dong gido duc trai nghiém sang tao STEM, gido duc ngoai gio 1én 16p; cac
phong trao van hoéa, van nghé, TDTT.
- Gidm sat vi¢c thuc hién chuong trinh, ngay gio cong cua CB,GV,NV;
- Phu trach cac Hoi thi, cudc thi cia gido vién va hoc sinh trong nam hoc: GVDG, HSG,
sang tao KHKT
- Cong tac kiém dinh chat lugng: ra dé kiém tra danh gia trong nim, to chiic cac ky thi
clia truong, kiém tra hoc sinh.
- Duyét ké hoach cic t6 chuyén mon, ké hoach Thu vién-Thiét bi, y té, chir thap do.
- T6 chire chi dao cac chuyén dé, ngoai khoa, xay dung cac ké hoach hoat dong vé cong
tac gido duc hudng nghiép, quan Iy hd so tét nghiép THCS, tuyén sinh.
- Phu trach quan 1y Cong nghé thong tin, cac phan mém quan 1y hoc sinh trong nha
truong,
- Cong tac st dung thiét bi day hoc cua gido vién;
- Cong tac lao dong, v¢€ sinh, xay dung canh quan nha truong, 16p;
- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc phéan cong;
- Tham gia sinh hoat tai t6 KHTN va giang day moén Cong nghé (4 tiét/tuan).
II. TO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON



1. T truéng to chuyén mén
- Xay dung ké hoach gido duc chuong trinh hoat dong cua to, giup gido vién xay dung
ké hoach cong tic chuyén mon, kiém tra d6n déc mdi t6 vién thuc hién ding ké hoach
da dé ra, thao luan, nhén dinh tinh hinh va danh gia két qua gido duc hoc sinh thugc
pham vi cua t6 phu trach, ban bac c6 bién phap néng cao chat lugng gido duc toan dién.
- T6 trudng trao doi va danh gia sang kién; to chuc dy giod, hoi giang, chuyén d¢, ngoai
khoa chuyén mén theo ké hoach dé boi dudng doi ngil.
- T6 chitc phong trio thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién dé nghi khen thuong va
ky luat d6i voi to vién. T truong chuyén mon quan 1y s6 sinh hoat 0.
- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan thio chu:orng trinh, ké hoach giao duc cua t0,
ké hoach bai day. Hoan thanh day du, dang han qui dinh cac yéu cau can bao cao nhu
ké hoach giang day, s6 sinh hoat t6, noi dung 6n tap, cac bao cao, hd so khac cho BGH.
- C6 trach nhiém phan cong ngudi day thay khi ¢ to vién nghi 6m c6 gidy nghi ctia bénh
vién hoic di cong tac c6 cong van diéu dong cta cip trén.
- Tham gia cing BGH trong cong tac kiém tra chuyén mon nghiép vu va chuyén dé cia
gido vién, nhan vién; kiém tra hoat dong hoc cua hoc sinh.
- Chiu trach nhiém truéec BGH vé moi hoat dong chuyén mon cua t6 minh.
2. T6 phé to chuyén mon:
- tham muu cho to trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc hién ké hoach
to.
- Soan thao, ghi chép, tong hop cac s6 liéu vé cac hoat dong cua to chuyén mon.
- Tap hop céc s6 liéu, thong tin trong thang.
- biéu hanh céc hoat dong chuyén mén khi duoc t6 trudng uy quyén.
- T6 trudng, t6 pho thuc hién mot sé cong viée khac khi dugc BGH phan cong.
3. Giao vién by mon:

Thuc hién dung theo Diéu 1é truong hoc va mot s6 viéc sau:
- Day dung theo phan cong chuyén mén (c6 ban phan cong riéng), ké hoach va chuong
trinh day hoc.
- Lén 16p diung gio, phai c6 giao an khi 1én 16p, stt dung DPDDH c6 hiéu qua, tang cuong
doc sach dé nang cao chuyén mon nghiép vu, co s6 diém ca nhan, ki so6 dau bai chinh
x4c ngay sau tiét day va thuc hién ding quy ché chuyén mén, quy ché hoat déng nha
truong trén linh vuc ctia minh phu trach, Chiu trach nhi€ém trudc nha truong vé trach
nhiém hi€u qua giang day.
- Tham gia cong tdc PCGD cua dia phuong.
- Tich cyc tham gia sinh hoat chuyén mén dé nang cao trinh d6 chuyén mén, tay nghé,
tham gia cac hoat dong phong trao do nha trudng va cap trén t6 chirc. Pic biét 1a cong
tac chuyén d6i s6 trong truong hoc.
- Giit gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido, gwong miu trudc hoc sinh; thuong
yéu, ton trong hoc sinh, ddi xtr cong bﬁng v&1 hoc sinh, bao vé cac quyén va loi1 ich chinh
dang ctia hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao dung mdi truong hoc tap va lam
viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh; khong t6 chirc day thém trai quy
dinh.
- Thyuc hién cac nhi€ém vy khéc theo su phan cong cua td chuyén mon, cia BGH, cua céc
doan thé.
I11. TO VAN PHONG



1. Ba Tran Thi Trang — Phu trach cong tac thiét bi:

- Phu trach cong tac quan 1y thiét bi day hoc.

- Cap nhat cong viéc muon tra thiét bi cua gido vién vao sd.

- Lap ké hoach mua sdm bd sung thiét bi; tp hop viéc st dung TBDH hang thang bao
c40 vé Phoé hiéu trudng.

- Truc theo dung lich da duogc phan cong.

- Phu trach phan mém thiét bi.

- Phu trach phan mém quan 1y hoc sinh, hd so hoc sinh

- Thyc hién mét sb cong viéc khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

2. Ba Tran Thi Hué — Phu trach cong tic thw vién:

- Phu trach quén 1y thu vién, mdi thang phai thuc hién giéi thiéu sach dén GVHS

- Tap hop viéc t6 chirc doc sach hang thang va c6 bao cao vé Pho hiéu trudng.

- Tiép tuc xay dung thu vién dat thu vién Tién tién trong nam hoc

- Truc theo ding lich da dugc phan cong.

- Phu trach phan mém thu vién.

- Phu trach phﬁn mém tot nghiép, ho so tbt nghiép, cép phat béng, hoc ba s, Co s¢ dit
li¢u nganh

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khéc khi duge Hiéu truong phan cong.

3. Ba Nguyén Thi Thiy Phuwong — Vién chirc K¢ toan - TT t6 vin phong

- Ké toan ngan sach, ngoai ngan sach;

- Xay dung ké hoach to vin phong;

- Xay dung ké hoach thu chi ngan sach, cac khoan thu khac do nha truong quan 1y ding
quy dinh, quyét toan kip thoi;

- Bao c4o thu chi ngan sach theo quy véi hoi dong;

- Thanh quyét toan ché do cho can b gido vién kip thoi, dung ché do; Lam va ndp bao
c4o thong ké vé tai chinh, tai san nha truong.

- Két hop véi thit quy hoan thanh du, hop 1y cc hd so thu chi trong nha truong.

- Cong khai tai chinh nha truong, cac ché do ctia CB,GV,NV theo quy dinh.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

4. Ba Pham Thij Bic — Nhan vién y té trudong hoc

- Tham muu cho lanh dao nha truong:

+ Chi dao cac yéu cau vé vé sinh hoc duong, vé sinh mdi trudng trong nha trudong, vé
sinh an toan thuc phém theo cac quy dinh da ban hanh cuia Bo Y té, BO Gi4o duc va Pao
tao va tudn thu ndi quy cua nha truong

+ Thyc hién cong tac tuyén truyén vé gido duc stre khoe, phong dich va phong bénh theo
lich hoat dong cua Nha truong va theo theo yéu cau cua y té dia phuong

- Tham gia vao cac 16p dao tao bdi dudng y te truong hoc dugc to chire boi nganh Y té
cung voi nhimg yéu cdu do y té hoc dudng cap quén, huyén dé ra

- So két, tong két vé cong tac y té trudng hoc, bao cdo thong ké y té hoc dudng theo quy
dinh

- Xay dung ké hoach vé cac hoat dong y té véi ndm hoc, trinh 1anh dao phé duyét déng
thoi t6 chure thuc hién

- So cuu dong thoi xir Iy ban dau nhitg bénh thong thudng, quan Iy y dung cu va ti
thudc.



- T6 chirc thuc hién kham strc khoe dinh ky va thuc hién quan ly ho so strc khoe cua hoc
sinh va gido vién
- T6 chirc nhitng chuong trinh y té dé dwa vao trudng hoc
- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.
5. Ong Hoang Vin Son — Bio vé
- Pam bao an ninh an toan trudng hoc theo hop dong
- Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc phan cong
IV. MOT SO CHUC DANH KIEM NHIEM
1. Thue ky HDSP.

Thuc hién ding theo Piéu 18 trudng hoc va mot sé viéc sau:
- Soan théo, ghi chép ndi dung cac cudc hop cuia HDSP, Chi bg, Hoi déng truong, cua
t6 chtrc xa hoi khac khi 1am viéc v6i nha truong.
- Luu giir cac s6 nghi quyét va chiu trach nhiém vé cac ndi dung ghi trong s6 phai ding
khi trién khai & mdi budi hop.
- Theo ddi cac dong chi vang trong mdi budi hop.
- Tham gia céac cong viéc khac khi dugc BGH phéan cong.
2. Téng phu trach Doi

Thuc hién dung theo Diéu 18 truong hoc va mot sb viéc sau:
- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Boi TNTP HCM.
- Quan 1y va chi dao vi¢c thuc hién né nép, cac quy dinh, cac hoat dong cua hoc sinh
toan truong.
- Quan ly va chiu trach nhi€ém ca nhan vé tai san cua phong Doi
- Quan Iy va theo ddi cac hoat dong, cac chi sé thi dua cta hoc sinh toan trudng.
- Két hop cung céc t6 chirc khac trong va ngoai nha trudng to chic cac hoat dong theo
chu diém ( 20/11, 22/12, 26/3....)
- Phu trach thong tin trén trang web nha truong vé phan Lién doi.
- Phéi hop vo1 GVCN, céc td chure, doan thé, ...dé thuc hién nhém vu gido duc toan dién
hoc sinh
- Thuc hién mét sb cong viéc khac khi duge Ban gidm hi€u phan cong.
3. Giao vién chu nhiém lép

Thuc hién dung theo Diéu 1& truong hoc va mot sb viéc sau:
- Sinh hoat dudi cd: Pau tuan vao sang thi hai.
- Sinh hoat 16p, t6 chirc hoat dong trai nghiém hudng nghiép: Gido vién chu nhi€m co
ké hoach sinh hoat; sinh hoat D6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh..
- Phéi hop chét ch€ véi gia dinh hoc sinh, voi cac gido vién bd mon, Poan thanh nién
Cong san H5 Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, cac t6 chirc x3 hoi c6
lién quan trong viéc ho tro, giam sat vi¢c hoc tap, rén luyén, huong nghi¢p ctia hoc sinh
16p minh cht nhiém va goép phan huy dong cac ngudn luc trong cong dong phat trién nha
truong;
- Nhan x¢ét, danh gia va Xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nam hoc; dé nghi khen thudng
va ky luét hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p théng, phai kiém tra lai,
phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai ¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi
s6 diém va hoc ba hoc sinh;
- Béo céo thuong ky hoic dot xuat vé tinh hinh cua 16p voi Hiéu trudng.
- Quan Iy tot hoc sinh cta 16p phu trach, 1am dy da ho so chii nhiém theo quy dinh.



4. Chi bd, Poan thanh nién, cac to chirc khac trong truong
- Hoat dong theo Piéu 1¢, quy dinh cua céc td chirc
- Thyuc hi€n cac nhi¢m vuy chinh tri cua nha truong.
V.TO CHUC THUC HIEN:

Quy dinh ¢6 hi¢u luc trong ndm hoc 2025-2026 . Hi€u truong, Pho Hi¢u trudng,
T6 truong chuyén mén, truong cac doan thé gido vién, nhan vién va hoc sinh nha trudng
can cu chuc trach nhiém vu duoc giao, c¢6 trach nhiém thuc hién nghiém no1 dung quy
dinh nay./.
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