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UBND XA THANH NUA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS THANH NUA Poc lap -Tw do - Hanh phuc
S6: 49 /QD-THCS Thanh Nua, ngay 1 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

“V/v Phan cong nhiém vu can b, gido vién, nhan vién trong HDSP
Nam hogc 2025- 2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS XA THANH NUA

Can cu Piéu 1é T ruong trung hoc co so, truong trung hoc ],)h(f thong va
truong pho thong co nhiéu cdp hoc ban hanh kem theo Thong tu so 32/2020/TT-
BGDDPT ngay 15/9/2020 cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tao;

Théng tw s6 15/2017/TT-BGDDPT ngay 09/6/2017 ciia B Gido duc va Pado
tao vé sira doi, bo sung mot 56 diéu cua Quy dinh ché as lam viée doi voi gido vién
phé théng ban hanh kém theo théng tw s615/2017/TT-BGD DT, van ban hop nhat

Can cit Quyét dinh sé 163/0P-UBND ngay 15/8/2025 ciia UBND xd
Thanh Nua vé viéc ban hanh ké hoach thoi gian nam hoc 2025-2026 doi voi
gido duc mam non, phé théng trén dia ban xd Thanh Nuwa;

Cin cr vao tinh hinh thyc té cta nha truong THCS Thanh Nua;
Xét nang luc va kha nang cong tac cuia CB-GV-NV.

QUYET PINH

‘ Piéu 1: Nay phan cong nhiém vu cho can bg, gido vién, nhan vién trong hoi
dong su pham Truong THCS Thanh Nua nam hoc 2025 — 2026

(c6 danh sdch phén cong cu thé kém theo).

Piéu 2: Can bo, gido vién, nhan vién trong Hoi déng su pham can ctr vao
nhiém vu cu thé duoc phan cong, co6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va
thuc hién ké hoach cho phu hop véi dic thi cong viéc duge giao.

Picu 3: Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky; cac ong (ba) trong Ban giam
hiéu, cac to chuyén mén, cic to chirc doan thé trong truong va CB-GV-NV ¢ tén
tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay/.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3
-Luu

Ky béi: Nguyén Thi
Gio ky: 2026-01-
19T14:24:39.60820(
Dia diém:

Ly do:

guyén Thi Thu Hing



I. Qui mb

Téng bién ché CB-GV-NV: 29, trong d6 : CBQL: 02, GV: 24, NV: 3
1. T6 KHXH : Gom 7 thanh vién
2. T6 KHTN: Gom 12 thanh vién
3. T6 HPGD : Gom 7 thanh vién
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4. T6 Van phong: Gom 03 thanh vién

PHAN CONG NHIEM VU
Cho CB-GV -NV nam hgc 2025 -2026
0 Quyét dinh sé6 49 / OD-THCS ngay 01 thang 9 ndm 2025 ciia Hiéu
truong truong THCS Thanh Nua)

N , Trinh | Chuyén nganh | Ghi
STT Ho tén Chirc vu d5 CM dio tao chi

1 | Nguyén Thi Thu Hang | Hiéu trudng PH Sinh- Hoa
2 | Nguyén Thi Nga Gi4o vién bH Sinh- Hoa
3 | H6 Ngoc Tram Gi4o vién PH Sinh — K§
4 | Lé Thi Dung Giao vién bH Hoa - Sinh
5 |LéViét Ha Giao vién bH Sinh - Hoa
6 | Lo Van Than Giao vién bH Ngoai ngir
7 | Lé Thanh Ha Giao vién bH Ngoai nglt
8 | Nguyén Thi Hai Gido vién bH Sinh - bia

x . Pho Hiéu e
9 Nguyén Quang Cudng trrong bH St - bia
10 | Ng6 Thanh Huyén Gi4o vién PbH Vin - Poan doi
11 | Pham Hong En Giao vién bH Vian - Su
12 | Quéch Thi Thuay Gi4o vién bH Vin - St
13 | Bui Thi Hoi Giao vién PH Vin - S
14 | Vi Thi Hoe Giao vién bH Vin - St
15 | Lé Thi Lién Giao vién Cb Vin - Sir
16 | Nguyén Thi Huong Giao vién DH Vin - Str
17 | Nguyén Thiy Huong Giao vién DH Vin - Str
18 | Tran Thi Hai Yén Giao vién PH Toan- Ly
19 | Thai Thi Thu Giao vién PH Vin - Sir
20 | Nguyén Truong Tho Giao vién bH Toan- Ly
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21 | Nguyén Thiiy Thanh Gio vién PH Toan- Ly

22 | Pham Thi Thu Hoai Giao vién bH Toan

23 | Pang Vin Tuyén Giao vién bH Thé duc

24 | Nguyén Thi Thu Huong | Gido vién bH Am Nhac

25 | Nguyén Hong Phiic Giao vién PH My Thuat

26 | Lai Thi Thu Ha Giao vién bH Tin- Cong ngh¢
27 | Bang Thi Ngan Nhéan vién bH QTKD

28 | Lo Van Tam Bao vé

29 | Nguyén Thi Dinh Y té TC Y té

Qui md trudng 16p: Tong s6 16p 12 véi 435 HS
II. PHAN CONG NHIEM VU

1. P/c Nguyén Thi Thu Hang - Hiéu truéng

Chiu trach nhiém trude vé toan bd hoat dong cua nha truong, thuc hién cac
nhiém vu sau:

1.1. X4y dung, t6 chirc bo may nha trudng;
1.2. Thuc hién cac quyét nghi caa Hoi dong trudong

1.3. Xay dung quy hoach phat trién nha trudong; xay dung ké hoach gido duc
va to chtrc thuc hién ké hoach nhiém vu nim hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc
hién truéc Hoi dong truong va cac cap co tham quyeén;

1.4. Thanh 14p cac to chuyén mén, to van phong va cic hoi dong tu van trong
nha trudng; bd nhiém to trudng, t0 phd; dé xudt cac thanh vién cua Hoi dong
truong trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh;

1.5. Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thudng, ki
luat d6i vai gido vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyén dung giao vién, nhan vién;
ky hop dong lao dong; tiép nhan, didu dong gido vién, nhan vién theo quy dinh cua
Nha nudc;

1.6. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh cua truong va quyét dinh khen thuéng, ky
luat hoc sinh;

1.7. Quan ly tai chinh, tai san cuia nha truong;
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1.8. Thyc hi¢én cac ché do chinh sach cua Nha nudc doi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 churc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong;
thuc hién cong tac xa hoi hoa giao duc cua nha truong;

1.9. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cadc cudc van dong cia nganh;
thuc hién cong khai ddi voi nha truong;

1.10. Giang day theo quy dinh

2. P/c Nguyén Quang Cuong - Phé Hi¢u truéng

2.1. Quan 1y va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mon:

- Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mon.

- Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong chuy&n man.

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mon ctia GV va cac van ban giri cap trén
thudc linh vie chuyén mén khi duge Hiéu trudng uy quyén.

- T6 churc chi dao cac chuyén de, ngoai khoa, day hoc tu chon.

- Quan 1y, kiém tra, nhan xét cac loai hd so thudc linh vuc chuyén mén. (Lich
béo giang, S6 dau bai, KH cua to chuyén mon, KH giang day cua GV, TKB ...)
bién ché 16p, tuyén sinh, so két , tong két, ky hoc ba khéi 7 va khdi 8.

- Quan 1y chi dao cong thong tin dién tir, trang websid truong, trién khai cac
phan mém trong quan 1y, day hoc, khuyén hoc, hoc sinh gioi. ..

- Chi dao VP thdng ké, tong hop va quan 1y cac chi sb, sd lidu vé chuyén
mon.

- Chi dao GV va can bo phu trach Sach -Thiét bi, quan 1y sir dung céc phong
thiét bi, bd mén dua vao sir dung c6 hiéu qua. Giup hiéu trudng giai quyét nhimg
cong viée duoc uy quyén hodc khi hiéu trudng di vang.

2.2. Tham gia cung Chu Tich Cong doan chi dao thuc hién phong trao “Xay
dung truong hoc than thién hoc sinh tich cuc”. Cung téng phu trach, theo doi, xu 1y
nhirng sai pham cua hoc sinh; Lap hd so, dé xuat véi hoi déng ky luat hinh thirc va
muc do ky luat d6i véi hoc sinh vi pham nodi quy nha truong. Phdi hop voi nhan
vién bao v€ gilr gin an ninh trat tu trudng hoc.

3. Cac d/c To truong to chuyén mén:

Chiu trach nhiém trudc nha trudng vé cac phong trao thi dua, cac cudc thi cua
GV va HS; cac hoat dong chuyén modn cia gido vién trong td. Phu trach va chi dao
thuc hién mot sb cong viéc sau:

3.1. Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao to vién thuc hién theo ké hoach
ctia to chuyén mén, ké hoach chung cia nha truong. Huéng din xay dung va quan
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1y ké hoach ca nhan cta cac thanh vién trong to theo ké hoach day hoc, phan phdi
chuong trinh va cac quy dinh ctia Bo Giao duc va Pao tao.

3.2. Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén trong pham vi to (sinh hoat chuyén
mon, t6 chuc thao giang, du gid t6 vién, chuyén dé, phan cong day thay...). Chu tri
cac cudc hop t theo lich trong thoi khoa biéu va noi dung chi dao cua Hi¢u trudng.

3.3. Tham gia cing BGH nha truong trong cong tac kiém tra hoat dong day
hoc cua gido vién, hoc sinh, kiém tra noi bo.

Kiém tra va ky vao lich bao giang, gido 4n cta gido vién vao cudc hop td
nhém chuyén mén hang tudn. T chirc bdi dudng chuyén mon, nghiép vu; t6 chirc
kiém tra, danh gia chét lugng thuc hién nhi€ém vu ctia Gido vién trong t6 theo ké
hoach cta nha truong.

Phan cong nhiém vu cu thé cho t6 phé va cing t6 phé dy gid theo quy dinh.

3.4. Pé xuit khen thudong, ky luat ddi véi g1do vién trong t6 Thuc hién mot sb
cong viéc khac khi dugc Ban giam hi¢u phan cong.

3.5. Phan cong nhom truong bo mén duyét PTCT, dé kiém tra

3.6. Phan cong gido vién trong to gitp d& gido vién chu nhiém trong cong tac

chu nhiém 16p.

3.7. Tham gia mot s6 hoat dong khac khi duoc Ban gidm hiéu phan cong.

4. Cac d/c T6 phé to chuyén mon:

Tham gia mdt s6 mit cOng tac sau:

4.1.Tham muu cho t6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach td, theo ké hoach ctia nha truong dé ra.

42. Soan thao, ghi cheép, téng hop céc s6 liéu vé céc hoat dong cua td chuyén
mon.

4.3. Piéu hanh cac hoat dong cua to chuyén moén khi dugc to truéng phan
cong.

4.4. Tham gia kiém tra noi bg, du gio' gido vién trong to theo quy dinh.

4.5. Tham gia mot s6 hoat dong khac khi dyoc Ban giam hiéu phan cong.

5. P/c Lé Thi Lién- Tong phu trach Doi:

Phu trach, trién khai thuc hién mot s6 mat cong tac sau:

5.1. Xay dung ké hoach céc hoat dong cua B61 TNTP HCM. T chitc chao co
dau tuan, diéu hanh cac hoat dong ctia Boi TNTPHCM theo hudng din nha trudng,
cap trén.

5.2. Theo doi, téng hop viéc thuc hién nén nép, cac quy dinh, ndi quy, cac hoat
dong cua hoc sinh toan trudng. Phdi hop voi GVCN, quan 1y, gido duc HS - Pic
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biét cac truong hop HS cé biét. Phéi hop, van dong céc luc luong gido duc, cac luc
lugng xa hoi ¢ dia phuong cung tham gia cong tac Doi.

5.3. Quan ly va theo doi cac hoat dong va céc chi s6 thi dua ctia hoc sinh toan
truong. T6 chirc quan 1y, 1én ké hoach thi dua trong HS theo chu dé hang thang
dudi su chi dao cua Ho1 déng do1 Huyén va Hi¢u trudng nha truong. Téng két bao
c4o BGH két qua thi dua hang tuan, cong khai két qua thi dua vao cac budi chao co
hang tuan.

5.4. B4o cdo HDPT. phu trach cong tac v€ sinh, si s6; thi dua céc 16p; kiém tra
vé sinh truong, Giap d/c hiéu pho xay dung ké hoach va trién khai lao dong toan
truong.

5.5. Chi dao céc chi doi thuc hi¢n phong trao xay dung truong hoc than thién,
HSTC.

5.6. Phdi hop bo phan phong trao t6 chirc cho HS tham gia cac cac hoat dong
phong trao, cac cudc thi nang khiéu ciia HS.

6. P/c H6 Ngoc Tram - Bi thw chi doan.

Phu trach va chi dao thuc hién mét sd cong vi€c sau:

6.1 Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Poan TNCS HCM . Phéi
hop vo1 vo1 TPT, GVCN trong viéc gido duc hoc sinh. Quan 1y hoc sinh trong
pham vi nha truong.

6.2. Két hop cung Tong phu trach Doi phat dong, duy tri cac phong trao thi
dua ctia hoc sinh, t chirc cac hoat dong trong cac ngay 18 16m, cung voi TPT duy tri
né nép chao cd dau tuan, né nép sinh hoat 15 phut dau gio.

6.3 Téng hop, xem xét, trinh Xa Poan dé hoc 16p bdi dudng, két nap Poan cho
Doi vién di tudi Doan.

6.4. Cung v6i TPT trién khai giit gin vé sinh méi truong, cham soéc cdy va
trong cdy xanh bong mat trong san truong.

6.5. Thuc hién cac hoat dong véi don vi két nghia.

7.P/c Lé Thi Lién — Thu ky HDSP:

Tham gia mot sb mat cong tac sau:

7.1. Soan théao, ghi chép nd1 dung cac cudc hop cua HDSP, ctia td chirc xa hoi
khac khi l[am viéc vdi nha truong.

7.2. Tham gia céac hoat dong khac khi dugc Ban giam hi€u phan cong.

7.3. Thuc hién giang day theo quy dinh.

7.4. Thyc hién cong tac giao duc tdm 1y hoc duong

7.5. Thuc hi¢n cong tdc bao cao khi td chirc cac hoat dong Bo1 va mdt s6
phong trao cua hoc sinh.



8. Gido vien Am nhac: Nguyén Thi Thu Huong

Ngoai cong tac giang day theo qui dinh tham gia to chtrc bdi dudng hoc sinh
nang khiéu(cﬁu lac bd am nhac), xay dung chuong trinh cho cac hoi thi, hoi dién
van nghé, giao luu véi don vi két nghia cua truong.

Cung vdi cac gido vién phu trach phong trao t6 chirc hoat dong san truong.

9.Gi4o vién Mi thuit: Nguyén Hong Phiic

Ngoai cong tac giang day theo qui dinh tham gia to chtrc bdi dudng hoc sinh
nang khiéu. Tu vin cho BGH trong cong tic trang tri phong truyén thong, cic
phong 16p hoc, khudn vién nha truong. Lam cac bang biéu, khau hiéu, trang tri
khanh tiét trong cac ngay 1& khi dugc phan cong.

10. Gido vién thé duc

Ngoai cong tac giang day theo qui dinh tham gia to chirc boi dudng hoc sinh
nang khiéu, phu trach phong trao TDTT cua nha truong, t6 chirc hoat dong san
truong 3 budi/ tudn.

11. Gi4o vién chii nhiém 16p: Gom 12 d/c

Thuc hi¢n giang day theo qui dinh,

Xay dung ké hoach chu nhiém thé hién rd muc tiéu, ndi dung, phuong phap
gido duc bao dam tinh kha thi, phi hop véi dic diém hoc sinh, voi hoan canh va
diéu kién thuc t& nham thac dﬁy su tién bo cua ca 16p va cia tung hoc sinh;

Thuyc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach d3 xay dung;

T6 chire hop phu huynh 3 ki/nam.

Phéi hop chat ché vai gia dinh hoc sinh, vdi cac giao vién b mon, BCH doan
truong, Tong phu trach doi va cac to chic xa hoi ¢6 lién quan trong viéc hd tro,
Gidm sat viéc hoc tap, rén luyén, hudng nghi¢p cua hoc sinh 16p minh chi nhiém
va gop phan huy dong cac nguon lyuc trong cong dong phat trién nha trudng; Theo
doi tinh hinh di hoc chuyén can, chat luong giao duc cua 16p chi nhiém qua ting ki
va ca nam dé dé xuat bién phap gido duc c6 hiéu qua.

Ra soat, dé xuét véi Hiéu truong va ké toan dé thuc hién cac ché do chinh
sach cua nha nuéce ddi vaoi hoe sinh kip thoi, chinh xac.
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Nhan xét, danh gid va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc; dé nghi khen
thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh duogc Ién 16p théng, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai ¢ lai 10p;
hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

Chiu trach nhiém trudc nha truong vé duy tri si s6 HS, chat luong cac mat
gido duc.

12. Gi4o vién bd mon: (Ké ca GV chi nhiém 16p 13 22 &/ ¢)

Thuc hién theo qui dinh tai diéu 32 Diéu 1é nha truong; thuc hién quyét dinh
cua Hiéu trudng, chiu su kiém tra, danh gia cua Hiéu trudng va cac cép quan ly
gido duc;

Xay dung ké hoach day hoc. Day hoc va gido duc theo chuong trinh, muc triéu
gido dyc cua nha truong, quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha
truong to chirc; tham gia cac hoat dong ciia té chuyén mon; chiu trach nhiém vé
chét luong, hi¢u qua gido duc moén dugce phan cong.

Tham gia c6ng tac pho cap gido duc tai dia ban dugc phan cong, hang thang
phai két hop voi 3 don vi trudng diéu tra, cap nhat thong tin. Cap nhat s6 sach va
bao cdo voi BCD PC khi c6 bién dong.

Thuong xuyén boi dudng chuyén mon, nghiép vu dé nang cao chit luong,
hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong phap day hoc theo hudng
phat huy tinh tich cuc, chi dong va sang tao, rén luyén phuong phap tu hoc cua hoc
sinh; Tham gia bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém dé ning cao
chat luong gido duc ctia nha trudng.

Phéi hop v61 gido vién chu nhiém, cac giao vién bd mén va nhan vién nha
truong, gia dinh hoc sinh, Poan Thanh nién, DBd1 Thiéu nién trong day hoc va giao
duc hoc sinh;

Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat.

13. T6 vin phong: (g6m 3 d/c)

Chiu su kiém tra, d6n d6c cta Hiéu trudng, thuc hi¢n cac qui dinh cua nganh,
thuc hién luat cong chirc.

13.1.Dang Thi Ngan:

Kiém cong tic vin phong nhu tryc tréng, 1am vé sinh khu van phong, don tiép
khach dén truong, phu trach may tinh phong BGH
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Vao s6 cong van di, dén, quan 1y va phat bang cho hoc sinh.
Thuyc hién cac nhi€ém vu khac khi Hi¢u truéng phan cong.

13.2. Bdo vé Lo Van Tam: Bdo v€ an ninh trdt tu trong nha truong, chiu
trach nhiém vé tai san. Kiém tra mac d0 an toan céc phong hoc, phong bd mén va
cac tai san thudc khu vuc truong.

Két hop véi An ninh x3 dé bao dam an ninh.

Thuong xuyén bao cdo Hi¢u trudng va cac lyc luong trén dia ban nhirng tinh
huéng bét tric xay ra dé kip thoi xu 1y.

Tai san nha trudng bi mat phai bdi thudng.
134.3. Y té: Nguyén Thi Dinh: T6 trudng t6 vin phong

Cham séc strc khoe ban dau cho HS, theo ddi tinh trang suc khoe cho GV —
HS. Phdi hop véi co quan ban hiém thyc hién quyén loi cho HS tham gia bao hiém.

Phoi hop véi céc to chirc y té thuc hién chuong trinh chim soc st khoe cho
GV —HS. Kiém tra viéc dam bao vé sinh mdi truong hoc duong.

14. Ké toan:

Lap nhu ciu ngin sach, quyét toan thu chi cac khoan luong, phu cip va céac
khoan ngan sach cho CB-GV va hgc sinh.

Thanh toan Bao hiém cho CB-GV.

Lap s6 sach theo ddi thu chi cac ngudn thu thao thuan, hang ki quyét toan
trudc hoi dong su pham.

Qua , tién cua cac to chirc, ca nhan tng hd phai dam bao vé ho so va thu- chi
Lam cac cong vieéc khac khi dugc phan cong.
*Cac GV lam cong tac ki€ém nhi¢ém

Ngoai nhiém vu theo chuyén mén, CB-GV-NV con dugc giao mot s6 nhiém
vu khac theo yéu cau cua Hiéu truong giao.
II1. Yéu ciu

Toan thé CBGVNV trong truong chiu trach nhi€ém c4 nhan vé nhiém vu duoc
giao truoc BGH va cép trén, thudc linh vuc minh dugc phu trach, déng thoi tham
muu voi lanh dao nha truong t6 chirc thuc hién cong viéc dugc phu trach dat hiéu

qua theo dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac hd so thudc linh
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vuc phu trach dy du, dung quy dinh. Chiu trach nhiém cung cép day du théng tin
va hd so thudc linh vuc phu trach khi duoc kiém tra.
Noi dung cong viéc dugc giao ¢ trén s€ co su thay ddi khi co sy bién dong vé tinh

hinh nhén sy ctia nha truong (S& co quyét dinh bo sung)./.
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