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UBND XA THANH NUA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS THANH NUA DPjc ldp -Tu do - Hanh phiic
S6: 49 /QP-THCS Thanh Nuwa, ngay 01 thang 9 ndm 2025
QUYET PINH

“V/v Phan cong nhi¢ém vu can b, giao vién, nhin vién trong HDSP
Nam hgc 2025- 2026”

HIEU TRUONG TRUONG THCS THANH NUA

Can cir Piéu lé T'ruong trung hoc co so, truong trung hoc ;}hc‘; thong va
truong pho théng cé nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Théng tu sé 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo truong Bé Gido duc va Dao tao;

Thong tw s6 15/2017/TT-BGDPT ngay 09/6/2017 cua Bé Gido duc va Pao
1ao vé swa doi, bé sung mét s6 diéu ciia Quy dinh ché dg lam viéc déi véi gido vién
pho théng ban hanh kém theo thong ne s615/2017/TT-BGD PT, vin ban hop nhat

Can cie Quyér dinh s6 163/QP-UBND ngay 15/8/2025 cua UBND xa
I'hanh Nwa veé viéc ban hanh ke hoach thoi gian ndm hoc 2025-2026 doi véi
gido duc mam non, phé théng trén dia ban xa Thanh Nua;

Cén cir vao tinh hinh thyc té ciia nha truong THCS Thanh Nua;

Xeét nang luc va kha nang cong tac cua CB-GV-NV.

QUYET PINH

. Diéu 1; Nay phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién trong hoi
dong su pham Truong THCS Thanh Nua nam hoc 2025 — 2026

(c¢6 danh sdch phdn cong cu thé kém theo).

Piéu 2: Can bd, giao vién, nhan vién trong Hoi déng su pham can cir vao
nhiém vu cu thé duoc phan céng, co trach nhiém xdy dung ké hoach hoat dong va
thure hién ke hoach cho phu hop véi dic thu cong viée dugce giao.

Diéu 3: Quyét dinh co hiéu luc ké tur ngay ky; cac ong (ba) trong Ban giam
hiéu, cac to chuyén mén, cac td chirc doan thé trong trudng va CB-GV-NV ¢6 tén
tai Dicu 1 chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay/.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3
- Luu
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PHAN CONG NHIEM VU

A THAN.H NUA, / ho CB-GV ~NV nam hQC 2025 -2026

theo Quyétiinh sé6 49 / QP-THCS ngay 01 thdng 9 nam 2025 cua Hiéu
truong truong THCS Thanh Nuea)

I. Qui mo
Tong 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
4. T6 Van phong: Gom 03 thanh vién

STT Ho tén Chirc vy Trinh | Chuyén nganh | Ghi
do CM dao tao ' chd

1 |Nguyén Thi Thu Hing | Hiéu truong DH | Sinh- Hoba
2 | Nguyén Thi Nga Gi4o vién PH | Sinh- Hoéa B
3 | Ho Ngoc Tram Gi4o vién PH | Sinh-Ky |
4 [Lé Thi Dung Gido vién PH | Hoa - Sinh |
5 |Lé Viét Ha Gido vién PH |Sinh-Hoa |
6 |Lod Van Than Gi4o vién PH | Ngoai ngir |
7 | Lé Thanh Ha Gi4o vién PH | Ngoai ngir
8 | Nguyén Thi Hai Gido vién PH |[Sinh-bia
9 | Nguyén Quang Cudng | P. Hidutrusng | DH | Sir- Dia ¥
10 | Ngb Thanh Huyén Gi4o vién PH | Van-Doandgi |
11 | Pham Hong En Gido vién PH | Van-Su N
12 | Quach Thj Thuy Gido vién PH | Van- Su R
13 | Bui Thi Héi Gido vién PH | Van- St ]
14 | Vii Thi Hoe Giao vién PH | Van- Su 1
15 | Lé Thi Lién Gi4o vién PH | Van-Su I
16 | Nguyén Thi Huong Gido vién PH | Van - Su ]
17 | Nguyén Thiy Huong | Gidovien | DH | Van-Su
18 | Tran Thi Hai Yén Gido vién PH | Toan- Ly
19 | Thai Thi Thu Gi4o vién PH | Van - Su
20 | Nguyén Truong Tho Gi4o vién PH |Toan-Ly
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| 21 | Nguyén Thiy Thanh Gi4o vién PH | Toan- Ly
' 22 | Pham Thj Thu Hoai Gi4o vién PH | Toén
} 23 | bang Van Tuyén Giao vién bH Thé duc
B T Nguyén Thi Thu Huong | Gido vién PH | Am Nhac
25 Nguyén Hong Phuc Gido vién DH | My Thuat
26 Lai Thi Thu Ha Gido vién PH | Tin- Cong nghé
' 27 |Dang Thi Ngan | Nhan vién PH | QTKD
28 | Lo Van Tam Bao vé
29 | Nguyén Thj Dinh Y té TC [¥te

Qui mo truong 16p: Tong sé 16p 12 vai 435 HS

I1. PHAN CONG NHIEM VU

1. D/c Nguyén Thi Thu Hing - Hiéu truéng

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

I.1. Xay dung, t6 chirc by may nha truong;
1.2. Thuc hién cac quyét nghi cua Hoi dong truong

1.3. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xdy dung ké hoach giao duc
va to chirc thure hién ké hoach nhiém vu nam hoc: bao cdo, danh gia két qua thuc
hién trude Hoi dong truong va cac cap co tham quyen;

I.4. Thanh lap cac t6 chuyén moén, té van phong va céc hoi dong tur van trong
nha truong: bo nhiém to truong, t6 phéd; dé xuat cac thanh vién cua Hoi dong
truong trinh cap c6 tham quyén quyét dinh;

[.5. Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén moén; phan céng cong tac,
kiém tra. danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac khen thudng, ki
luat d6i vai gidao vién, nhan vién; thuc hién viée tuyén dung giao vién, nhan vién;
ky hop dong lao dong; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién theo quy dinh cua
Nha nuoc:

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 cia trudng va quyét dinh khen thudng, ky
luat hoc sinh;

1.7. Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong;




1.8. Thuc hién cac ché dé chinh sach cua Nha nudc doi voi giao vién, nhan
vién, hoc sinh; td chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong:
thyire hién cong tac xa hdi hoa gido duc cua nha truong;

1.9. Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cac cugc van dong cua nganh:
thye hién cong khai d6i véi nha truong;

1.10. Giang day theo quy dinh

2. P/c Nguyén Quang Cuong - Phé Hiéu truéng

2.1. Quan ly va chi dao thyc hién vé cong tac chuyén mon:

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

- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong chuyén mén.

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mon cia GV va cac van ban gui cap trén
thudc linh vic chuyén mén khi duoc Hiéu truong uy quyén.

- T4 chire chi dao cac chuyén dé, ngoai khoa, day hoc tur chon.

- Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai ho so thudc linh vuc chuyén mon. (Lich
bao giang, S6 dau bai, KH cua t6 chuyén mén, KH giang day cua GV, TKB )
bién ché 16p, tuyén sinh, so két , tong két, ky hoc ba khoi 7 va khoi 8.

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

- Chi dao VP thdng ké, tong hop va quan ly cac chi sé, sd liéu vé chuyén mon.

- Chi dao GV va can b phu trach Sach -Thiét bi, quan ly sir dung cac phong
thiét bi, bo mén dwa vao sir dung c6 hiéu qua. Giup hiéu trudng giai quyét nhimg
cong viée duge uy quyén hodc khi hiéu truong di vang.

2.2. Cung tong phu trach, theo ddi, xir ly nhimg sai pham cua hoc sinh; Lap ho
50, dé xuat vdi hoi dong ky luat hinh thirc va mirc d6 ky luat doi vai hoc sinh vi
pham ndi quy nha trudng. Phoi hop véi nhan vién bao vé giir gin an ninh trat wr
truong hoc.

3. Cac d/c T truémg to chuyén mén:

Chiu trach nhiém trudc nha truong vé cac phong trao thi dua, cac cudc thi cua
GV va HS; cac hoat dong chuyén mén cua giao vién trong t6. Phu trach va chi dao
thuc hién mét sb cong viéc sau:

3.1. Xay dung ké hoach chung cua t, chi dao to vién thuc hién theo ké hoach
ctia to chuyén mén, ké hoach chung ctia nha truomg. Hudng dan xay dung va quan
ly ké hoach ca nhén cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach day hoc, phan phoi
chuong trinh va cac quy dinh cua B6 Giao duc va Dao tao.

3.2. Piéu hanh cac hoat déng chuyén mén trong pham vi td (sinh hoat chuyén
mon, td chirc thao giang, dw gid to vién, chuyén dé, phan cong day thay...). Chu tri
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cac cudc hop to theo lich trong thoi khoa biéu va ndi dung chi dao cua Hiéu trudong.

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

Kiém tra va ky vao lich bao giang, gido an ciia gido vién vao cudc hop 6
nhom chuyén mén hang tuan. T6 chirc boi dudng chuyén mén, nghiép vu; td chirc
kiém tra, danh gia chat lugng thyc hign nhiém vu cua Gido vién trong to theo ké
hoach cua nha truong.

Phan cong nhiém vu cu thé cho t6 pho va cung té pho du gidr theo quy dinh.

3.4. Pé xuat khen thuong, ky luat doi voi giao vién trong t6 Thuc hién mot sb
cong vigc khac khi dugc Ban giam hiéu phéan cong.

3.5. Phan céng nhém truong bo moén duyét PTCT, dé kiém tra

3.6. Phan cong gido vién trong té giup d& gido vién chu nhiém trong cong tac

chu nhi¢m lop.

3.7. Tham gia mét s6 hoat dong khac khi dyoc Ban giam hiéu phan céng.

4. Cac d/c To6 phé té chuyén mén:

Tham gia mot s6 mat cong tac sau:

4.1.Tham muu cho t6 trudng trong viéc xdy dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach 6, theo ké hoach ciia nha truong dé ra.

42. Soan thao, ghi chép, tong hop cac s6 lidu vé cac hoat dong cua té chuyén
mon.

4.3. Diéu hanh cac hoat dong cta t6 chuyén mén khi duge td trudng phan
cong.

4.4, Tham gia kiém tra ni b, du gio giao vién trong td theo quy dinh.

4.5. Tham gia mot so hoat dong khac khi dwoc Ban giam hiéu phan céng.

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

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

5.1. Xay dung ké hoach cac hoat dong ciia Poi TNTP HCM. Té chirc chao co
dau tuan, diéu hanh cac hoat dong cia Péi TNTPHCM theo hudng dan nha truong,
cap trén.

5.2. Theo ddi, tong hop viéc thuc hién nén nép, cac quy dinh, ndi quy, cac hoat
dong cua hoc sinh toan truomg. Phdi hop véi GVCN, quan ly, gido duc HS - Dac
biét cac truomg hop HS ca biét. Phoi hop, van dong cac lyc lugng gido duc, cac luc
lrong xa hoi ¢ dia phuong cung tham gia cong tac Doi.

5.3. Quan ly va theo déi cac hoat dong va cac chi s thi dua cua hoc sinh toan
truomg. To chirc quan 1y, 1én ké hoach thi dua trong HS theo chu dé hang thang
dudi sy chi dao cua Hoi dong doi Huyén va Hiéu trudng nha truomg. Tong két bao




6

c4o BGH két qua thi dua hang tuan, céng khai két qua thi dua vao cac budi chao co
hang tuan.

5.4. B4o cdo HDPT. phu trach cong tac vé sinh, si so; thi dua cac 1p; kiém tra
vé sinh truong, Gitip d/c hiéu pho xay dung ké hoach va trién khai lao dong toan
trurong.

5.5. Chi dao cac chi dgi thuc hién phong trao xay dung truong hoc than thien
HSTC.

5.6. Phéi hgp bo phan phong trao té chirc cho HS tham gia cac cac hoat dong
phong trao, cac cudc thi nang khiéu cua HS.

6. D/c Ho Ngoc Tram - Bi thir chi doan.

Phu trach va chi dao thyc hién mét s6 cong viée sau:

6.1 Xay dung ké hoach va chi dao céac hoat déng ctiia Doan TNCS HCM . Phoi
hgp véi véi TPT, GVCN trong viéce giao duc hoc sinh. Quan ly hoc sinh trong
pham vi nha truong.

6.2. Két hop cung Tdng phu trach Doi phat dong, duy tri cac phong trao thi
dua cua hoc sinh, t6 chirc cac hoat dong trong cac ngay 1& 1on, cung voi TPT duy tri
né nép chao co dau tuan, né nép sinh hoat 15 phut dau gio.

6.3 Tong hop, xem xét, trinh Xa Doan dé hoc 16p boi dudmg, két nap Doan ¢ho
Doi vién du tudi Doan.

6.4. Cung v&i TPT trién khai giit gin vé sinh mdi trudong, cham soc cay va
trong cdy xanh bong mat trong san trudng.

6.5. Thyuc hién cac hoat dong voi don vi két nghia.

7. P/c Lé Thi Lién — Thw ky HDSP:

Tham gia mét s6 mat cong tac sau:

7.1. Soan thao, ghi chép ndi dung cac cudc hop ciia HDSP, cua t6 chire xéd hoi
khac khi lam viéc véi nha truong.

7.2. Tham gia cac hoat dong khac khi dugc Ban giam hiéu phan cong.

7.3. Thuc hién giang day theo quy dinh.

7.4. Thuc hién cong tac bao céo khi to chirc cac hoat dong Dgi va mot so
phong trao cua hoc sinh.

8. Gido vién Am nhac: Nguyén Thi Thu Huwong

Ngoai cdng tac giang day theo qui dinh tham gia t6 chirc boi dudng hoc sinh
nang khiéu(cau lac bé 4m nhac), xay dung chuong trinh cho cac hoi thi, hoi dién
van nghé, giao luu véi don vi két nghia cia trudong.

Cung vé1 cac gido vién phu trach phong trao t6 chirc hoat dong san truong.

9. Gido vién Mi thuit: Nguyén Hong Phic
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Ngoai cong tac giang day theo qui dinh tham gia t6 chirc boi dudng hoc sinh
nang khicu. Tu van cho BGH trong cong tac trang tri phong truyén thong, céc
phong 16p hoc, khuén vién nha trudng. Lam cac bang biéu, khiu hiéu, trang tri
khanh tiét trong cac ngay 1& khi dugc phan cong.

10. Gido vién thé dyc

Ngoai cong tac giang day theo qui dinh tham gia to chirc bdi dudng hoc sinh
nang khiéu, phu trach phong trao TDTT cua nha truomg, td chic hoat dong san
truomg 3 budi/ tuan.

11. Gido vién chi nhiém lép: Gom 12 d/c
Thue hién giang day theo qui dinh,

Xay dung ké hoach chu nhiém thé hién rd muc tiéu, nd1 dung, phuong phap
giao duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dac diém hoc sinh, v&i hoan canh va
diéu kién thue té nham thuc déy su tién b cua ca 1op va cua timg hoc sinh;

Thue hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung;
To chirc hop phy huynh 3 ki/nam.

Phoi hop chét ché vadi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bd mon, BCH doan
trurong, Téng phu trach déi va cac t6 chirc x4 héi c6 lién quan trong vigc hd trg,
Giam sat vigc hoc tap, rén luyén, hudng nghiép cua hoc sinh 16p minh chu nhiém
va gop phan huy dong cac ngudn luc trong cong dong phat trién nha truong; Theo
ddi tinh hinh di hoc chuyén can, chét lugng gido duc cua I6p cha nhiém qua tung ki
va ca nam dé dé xuat bién phap gido duc c¢6 hidu qua.

Ra soat. dé xuat voi Hidu truong va ké toan dé thuc hién cac ché d6 chinh sach
cua nha nudc doi vai hoc sinh kip thot, chinh xac.

Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cubi nam hoc; dé nghi khen
thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dwoc 1én 16p thing, phai
kiem tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi heé, phai & lai 16p;
hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

Chiu trach nhi¢m truéc nha trudng ve duy tri si s6 HS, chét luong cac mit
gi1ao duc.

12. Gido vién by mén: (Ké ca GV chi nhiém 16p 14 22 d/ ¢)

Thuc hién theo qui dinh tai diéu 32 Diéu 18 nha trudng; thuc hién quyét dinh
cua Hiéu truomg, chiu su kiém tra, danh gia cua Hiéu trudng va céc cap quan ly
g1ao duc;
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Xay dung ké hoach day hoc. Day hoc va giao duc theo chuong trinh, muc triéu
giao duc cua nha truong, quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha
truomg td chirc; tham gia cac hoat dong cua té6 chuyén mén; chju trach nhi¢m v¢
chat luong, hiéu qua gido duc mén duoc phéan cong.

Tham gia cong tac phd cap gido duc tai dia ban dugc phan cong, hang thang
phai két hop véi 3 don vi truomg diéu tra, cap nhat thong tin. Cap nhat sé sach va
bao cao vdi BCD PC khi c6 bién déng.

Thuong xuyén bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé nang cao chat luong.
hi¢u qua giang day va gido duc; van dung cac phuong phap day hoc theo huong
phat huy tinh tich cure, chu 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 nang cao
chat lugng gido duc cua nha trudng.

Phéi hop véi gido vién chi nhiém, cac gido vién bd moén va nhan vién nha
treong, gia dinh hoc sinh, Poan Thanh nién, D6i Thiéu nién trong day hoc va viao
duc hoc sinh;

Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat.

13. T6 viin phong: (gom 3 d/c)

Chiu su kiém tra, dén doc cua Hiéu truong, thuc hién cac qui dinh cua
nganh, thyc hién luat cong chic.

13.1. Pang Thi Ngin:

Kiém cong tac van phong nhur truc trong, lam vé sinh khu van phong. don tiep
khach dén truong, phu trach may tinh phong BGH

Quan ly va phat bang cho hoc sinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truong phan cong.

13.2. Bao vé Lo Van Tam: Bao v¢ an ninh trat ty trong nha truong. chiu
trach nhiém vé tai san. Kiém tra mirc d6 an toan cac phong hoc, phong bd mon va
cac tai san thu¢c khu vuc truong.

Két hop v6i An ninh xa dé bao dam an ninh.

Thuong xuyén bao cao Hiéu trudng va céac luc lugng trén dia ban nhimg tinh
hudng bat tric xay ra dé kip thoi xir 1y.

Tai san nha trueong bi mat phai bdi thudng.

134.3. Y té: Nguyén Thi Dinh: TH truong to van phong
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Cham soc sirc khoe ban dau cho HS, theo dai tinh trang sic khée cho GV —
HS. Phéi hop véi co quan ban hiém thyc hién quyén lgi cho HS tham gia bao hiém.

Phoi hop véi cac t6 chire y té thyc hién chuong trinh chim séc sirc khoe cho
GV —~HS. Kiém tra viéc dam bao vé sinh méi truong hoc duong.

14. Ké toan:

Lap nhu cau ngan sach, quyét toan thu chi cac khoan luong, phu cap va cac
khoan ngan sach cho CB-GV va hoc sinh.

Thanh toan Bao hiém cho CB-GV.

Lap so sach theo ddi thu chi cac nguon thu thao thuan, hang ki quyét toan
trude hoi dong su pham.

Qua , tién cua cac to chire, ca nhan ing ho phai dam bao vé hd so va thu- chi
Lam cac cong viéc khac khi dugc phan cong.
*Cac GV lam cong tac kiém nhiém

Ngoai nhiém vu theo chuyén mén, CB-GV-NV con dugc giao mot s6 nhiém
vu khac theo yéu cau cua Hiéu truong giao.
I1. Yéu cau

Toan th¢ CBGVNV trong truomg chiu trach nhiém ca nhan vé nhiém vu duge
giao trudc BGH va cap trén, thudc linh viuc minh duogc phu trach, dong thoi tham
muu voi lanh dao nha truomg td chire thue hién cong viéc duge phy trach dat hiéu
qua theo dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh céc hd so thudc linh
vuc phu trach day du, dung quy dinh. Chiu trach nhiém cung cap day du thong tin
va ho so thude linh vire phu trach khi dugc kiém tra.

Noi dung cong viée duge giao & trén s& co sy thay doi khi co sy bién dong vé
tinh hinh nhan sy ctia nha truong (S& co quyét dinh bd sung)

HIEU TRUONG
Noi guti:
- Cac t6 chuc trong nha truong (THCS);
- BGH, t6 truong chuyén mén
- Cong khai trén trang Wb, Niém iét bang thong bao.
-Luu VT

Nguyén Thi Thu Hang



