UBND PHUONG BACH DANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS MINH bUC DPjc 1ap - Ty do — Hanh phic

S&: 52/QD-HT Bach Péng, ngay 05 thdng 8 ndm 2025

QUYET PINH
Vé vige phdn cong nhiém vu ndm hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS MINH DUC

Can cir Thong tu sd 32/2020/TT-BGDPT cua Bd Gido duc va Pao tao ngay 15/9/2020
ban hanh Diéu 1é truong THCS, truong THPT va trudng phd théng c6 nhiéu cép hoc;
Cin cit diéu 11 Didu 1é truong trung hoc quy dinh quyén han cta Hiéu trudng.
Cin cr nhiém vu nam hoc 2025-2026 va tinh hinh thyc té cia don vi;
Xét nang lyc cdng tac cua can b, gido vién, nhan vién.
QUYET PINH
Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho cén bo, gido vién, nhan vién trong nha trudng ndm hoc
2025-2026 (c6 danh sach phan cong cu thé kém theo).

Piéu 2. Can by, gido vién, nhan vién trong nha trudng can cr vao nhiém vu cy thé dugc
phan cdng cé trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké hoach cho phu hgp
vai dic thu cong viée duge giao.

Piéu 3: Cac ong (bé)‘T(‘) trudng cac td chuyén mon, cac td chirc doan thé trong truong va
cac 6ng (ba) c6 tén tai Dieu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Noi_nhan:

- Phong vin héa phuong: Pé BC
- Nhu diéu 3 (dé th)

- Luu VT
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DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU
CHO CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN
NAM HOQC: 2025-2026
(Kém theo quyét dinh s6: 52/QP-HT ngay 05 thang 8 ndm 2025
cua Hiéu truong truong THCS Minh Diic)

1. D/c Bai Thj Hong: Hiu truéng

- Chiju trach nhiém truéc UBND phudng Bach Ping vé toan by hoat dong cia nha
truong.

- Quan ly va diéu hanh moi hoat dong ctia nha trudng theo diing chirc ning; triéu tap va
chu toa cac hoat dong cua nha:l trudng; t6 chirc chi dao trién khai céc chu truong chinh sach
cua Pang, Nha r'luc'rc va cdc cap téi CB, GV, NV, hoc sinh trong truong. Chi dao, quéan ly va
giai quyet mot sO cong viéc chinh nhu sau:

- Tai chinh, ké hoach, CSVC.

- C4c van dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén, ky luat...), Quan ly, luu
trit, nhdn va cung Vin thu trao tra cac loai ho so, vdn bang, chimg chi cua hoc sinh.

- Cong tac thanh - kiém tra ndi bd trudng hoc.

- Chau tri xét ndng luong, ngach bac cua CB,GV,NV

- Phu trach cbng tac xay dung ddi ngii, phat trién Dang vién.

- Truc tiép ky duyét ké"hoach ctia cac td chirc doan thé, ké hoach chuyén mén cua nha
truedng; cac van ban gui cac cap, cac nganh va cac van ban khac lién quan dén hoat dong cla
nha truong.

- Xay dung quy hoach phat trién nha trudng, t§ chirc thuc hién ké hoach nhiém vu nim
hoc, bao céo, danh gia két qua véi cép trén.

- Chu tich Hoi ddng thi dua, khen thudng, ky luat. Thuc hién viéc phan cong nhiém vu
gido vién, nhan vién, ky két cac hqp'déng lao dong, tiép nhan va tham muu diéu dong gido
vién, nhan vién theo quyét dinh cua cap trén.

- Thue hién cac ché do chinh séch, quy ché dan chu, quy ché cong khai, cong tac xa hoi
héa gido duc. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cugc vén dong clia nganh;

- Phy trach cong tac tuyén sinh.
2. P/c Nguyén Quang Quy: Phé Hiéu trudng
Phu trach va chi dao thuc hién mét s linh vuc do Hiéu truéng phan céng cu thé nhu sau:
- Quan ly, chi dao thyc hién va xay dung céc ké hoach vé céng tac chuyén mén gom:
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KH hoat dong chuyén mon, KH day thém-hoc thém, KH bdi dudng gido vién, KH kiém
tra gido vién, KH thi GVG c4p trudng, KH khéo sét chét lugng, KH lao dong,... theo yéu cau
nhiém vy chuyén mdn ctia ndm hoc.

- Quan ly, kiém tra, nhan xét cc loai hd so thudc linh vyc chuyén mén: KH bai day, S6
dau bai, ké hoach gido dyc c4 nhan, KH gido duc cua td chuyén mén, so theo ddi va danh gia
HS, thanh kiém tra GV.

- K&t hop véi t6 trudng chuyén mén phan cong CM, xdy dyng sip xép thoi khéa biéu
cac 16p, diéu chinh cac tiét day cua gido vién khi dugc higu truong phén cong.

- Phu trach cdng téc phd cap.

- Phu trach chung cong tac lao dong, phong trao, van ngh¢, TDTT.

- Thay mjt Hiéu truong diu hanh cac hoat dong, gitp Hiéu truéng giéi quyét nhimg
cdng viéc, ky duyét cac hoat dong cuia can bg, gido vién va céc van ban gui cép trén thudc linh
vuc phuy trach khi dugc Hiéu trudng uy quyén, hoic khi Hiéu trudng di cong tac.

- Tham muu vé§i Hiéu truong trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thyc hién ké
hoach nha truong dat hi¢u qua.

- Ghi sb nghi quyét, bién ban hop chi bd.

- Chiu trach nhiém céa nhéan vé céc linh vuc minh dugc phu trach dong thoi chiju trach
nhiém cung Hiéu truéng trong cdng tic quan ly nha trudng truéc phong UBND phudng Bach
Dang.

- Thuc hién mdt s6 cong viéc khac khi dugc Hiéu truong phan cong 6
3. P/c Bui Vin Ti: TT to KHTN: 71
- X4y dung va quan 1y toan bd hd so, KH gido duc, KH hoat déng cia td KHTN o
- Chiju tréch nhiém truéc Hiéu truéng vé viéc thuc hién nhiém vy cia td TN. Q

- Diéu hanh hoat dong cua td KHTN.
- Phén céng nhiém vu cu thé cho 4 pho va clng td phé dén déc, nhic nhé GV trong td
thyc hién tét quy ché CM, ki lut lao dong.
- T4 chirc bdi dudng chuyén mén GV, nghi¢p vu; kiém tra GV, d4nh gia chét luong thuc
hién nhiém vy ctia Gido vién trong té.
- Tham gia danh gié, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép theo quy dinh ctia BGD-
PT; Té chirc theo d3i phong trao thi dua trong t, d& nghi khen thudng va ky luat déi véi t§
vién.
- Chiu trach nhiém vé cac bao cdo cua té véi BGH.
- C6 trach nhiém phan céng ngudi day thay khi c6 t& vién nghi 6m hofc di cong tic. Theo
doi ngay gid cong clia td vién.
- Ky duyét céc logi hd so cia gido vién: KH bai day, bai kiém tra, KHGD cla GV...
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- Thyc hién mdt sb cdng viéc khac khi dugc Ban giam hi¢u phan cong.
4. P/c D3 Thu Hién: TPCM t6 KHTN:
- Phu trach, gitp Tb trudng chuyén moén chi dao thyuc hién céc nhi¢m vy cua t6 KHTN.
- Thay mit T ‘truc’mg diéu hanh céc hoat dong, gitp TH trudng giai quyét nhimg cong
viéc, ky duyét cdc ho so cua gido vién thudc linh vuc phu trach khi dugc T trudng uy quyén.
- Tham muu cho té trudng trong viéc xdy dung ké hoach va diéu hanh thyc hién ké hoach
td c6 hiéu qua.
- Chju trach nhiém cé nhén vé cac linh vyc minh dugc phu trach géng thoi chju trach
nhiém cung T6 trudng trong cdng tac quan ly, diéu hanh hoat dong cua To tru6c BGH.
- Chiu trach nhiém thu - chi tai chinh cua chi bg
- Lam mot sb cong viée khac khi duge Bi thu chi b - Hiéu truong phén cong.
5. P/c Nguyén Thj Twoi: TT Té6 KHXH :
- X4y dung, thuc hién va quéan ly toan bj hd so, KH gido duc td KHXH
- Chiu tréch nhiém truéc Hiéu truong vé viée thyc hién nhiém vu cia té XH.
- Diéu hanh hoat dgng ctia t6 KHXH. : ,
- Phan cong nhi’ém vu cu thé cho to phé va cung t6 ph6 don doc, nhic nhé GV trong to
thuc hién tot quy ché CM, ki luat lao dong.
- T chirc bdi dudng chuyén mén GV, nghiép vu; kiém tra GV, dénh gié chét lugng thuc
hién nhiém vu ciia Gido vién trong to.
- Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo chuén nghé nghiép theo quy dinh ciia BGD-
DT; Tb chirc theo ddi phong trao thi dua trong t, d& nghi khen thudng va ky ludt déi véi td
vién.
- Chiu trach nhiém vé cac bao cdo véi BGH.
- Cé trach nhiém phén cong ngudi day thay khi co td vién nghi 6m hoc di cong tac. Theo
ddi ngay gio cong cia td vién.
- Ky duyét céc hd so cua gido vién: Gido 4n, bai kiém tra, KHGD cia GV...
- Thuc hién mdt sé coéng viéc khac khi duge Ban gidm hiéu phan céng.
6. P/c Bui Minh Hoan: TPCM - KHXH:
Phu trach va chi dao thuc hién mét sd linh vyc nha trudng do Hiéu truong phan cong cu
thé nhu sau:
- Phy trach, gitip T4 truéng chuyén mén chi dao céc cdng tac khac ciia td KHXH.
- Thay mit T tmomg didu hanh céc hoat dong, gitip Td trudng glal quyét nhimg cong
viéc, ky duyét cac ho so clia gido vién thudc linh vyre phy trach khi duge T truéng uy quyén.
- Tham muu cho td trudng trong viéc xdy dyng ké hoach va diéu hanh thyc hién ké hoach

té c6 hiéu qua,

Scanned with

CamScanner“é


https://v3.camscanner.com/user/download

[ - Chju tréﬁch nhiém cé nhén vé céc linh vuc minh dugc phu trach dong thdi chiu trach
hiém cung TO trudng trong cong tac quan ly, diéu hanh hoat dong ctia Té truéc BGH.
- Thyuc hién mét sé cong viéc khac khi dugc Ban gidm hiéu phan céng
7. P/c Hoang Thi Hugé: Ké toan — phu trach vin thu
- Soan thao cac van ban hanh chinh vé céc hoat dong gido dyuc cua nha trudng.
- Chju trach nhi¢m vé céc sb liéu bao céo khi dugc BGH phan cong.
- Ghi chép sb cong vin di, dén; luu cac cong van di dén trong may tinh va trong hd so cua
nha trudng.
- Quan ly, cAp phat cac loai van bng, chimg chi cia HS, quéan ly hd so CB, GV, NV
- Phy trach phan mém quan ly vién chuc.
- D& xuit phuong 4n va thao cac hop dbng trong nha trudng.
- Tham muu cho chu tai khoan trong viéc thuc hién quy ché chi tiéu ndi bo ctia nha truong
dam bao hop ly, dung quy dinh va tiét kiém.
- Phu trach cac cong viéc cua nhan vién ké toan theo quy dinh. Thyuc hién cong tac ké toan,
1ap hd so, sb sach, chimg tir vé ché d chinh séch déi véi CB, GV, NV, HS trong truong.
- Cung chiu trach nhiém véi Hi¢u trudng vé cong tac tai chinh, mua sim va khéu hao tai
san trudc cAp trén. Luu trit chimg tir céc loai ché d theo quy dinh.
- Hang thang tong hop, bao céo quy vé hiéu trudng.

- Phuy tréch hd so BHXH cua CB, GV, NV =
- Lam mét sb cong viéc khéc khi dugc Ban giam hiéu phan cong,. W
8. P/c Vii Thi Giang - Tong phu trach Di- Phuy trach cdng tac thw vién ;(g:gs
Phu trach va thyuc hién mot sé mat cong tac sau: w

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Poi TNTP HCM. ;0/‘5

- Qué!n ly va chi dao viéc thuc hi¢n né nép, ndi quy cua hoc sinh toan truong, td chirc chao
c& dau tuan. Phy trach phong trao van nghé cta truong.

- Quan ly va chiu trach nhiém ca nhan vé tai san ctia D3i. (Theo bién ban tiép nhan tai san
hang nam).

- Quan ly va theo ddi cac hoat dong thi dua cla cac 16p va hoc sinh toan truong. Cong
khai thi dua cua céc 16p trén bang tin vao dau tuan.

- Phébi hgp véi GVCN, GVBM, CMHS quan li, gido duc HS c4 biét.

- Két hop cung céc td chirc khac trong va ngodi nha trudng td chirc cac hoat dong gido
duc ngoai gid, ngoai khéa theo chi diém (20/11, 26/3, 22/12....)

- Kiém cong tic y té hoc dudng.
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- Xay dyng ké hoach HD cua thu vién, thiét lap hd so quan ly, theo ddi, théng ké day o
viéc muon tra sach va tai liéu phyuc vy giang day ciua CB, GV, NV; dé xudt mua sim thén,
sdch va tai liéu phuc vu giang day, kiém ké bdo céo khi BGH yéu ciu. Chiju trach nhiém bg;
thudng tai san cua thu vién néu dé Xay ra mat mat, hu hong tai san cua thu vién.

- Lam mét s6 cong viéc khac khi dugc Ban gidm hidu phén cong.

9. D/c Pham Vin Son: GV - Thit Quy - phu trich cong tic do ding thiét bj

- Phu tréch, tiép nhan, cho muon thiét bj gido duc, d6 dfmg’tt,r lam. Chuén bj dé dung, thiét
bi phuc vy GV lén l6p giang dz_'ay, hgi thao, hgi thj GVG céc cp. Hoan thanh hd so qt‘nén li a6
dung thiét bj theo quy dinh, thong ké béo cdo, kiém ké theo quy dinh khi BGH yéu cau. Chiu
trach nhiém boi thudng tai san cia thiét bi gido duc néu dé xay ra mét mat, héng v& theo quy
dinh.

- XD ké hoach sir dung, sfr‘a chita va mua sim d6 dung thiét bj phuc vu giang day va cac
hoat dong gido duc; tap hop dé Xuit mua sém, sira chira, bd sung CSVC cua CB, GV trinh
hiéu trudng 01 lan/thang.

- Phu trach cac phong thuc hanh.

- Phu trach cong tac thu quy cia nha trudng: Hb trg cac 16p thu tién qua phan mém khéng
dung tién mat; thu ding, thu du céac loai quy theo quy dinh, chi xuat quy khi c6 chung tir phé
duyét cua Hi€u trudng.

- Lam mot sb cong viée khac khi dugc Ban giam hiéu phan cong.

9. P/c mai Hung Cuwong - phu traich CNTT

- Ping thong tin, bai, hinh anh vé hoat dong cuia nha trudng 1én trang thong tin clia trudng
khi dugc ban giam hiéu phé duyét.

- Tham muu cho Ban gidm hiéu vé viéc dua cic thong tin, hinh anh, tu liéu ctia nha truéng
1én trang thong tin cua nha truong.

- Hb trg CB, GV, NV trong trudng vé mot sb cong viéc lién quan dén CNTT

- Phu trach ki thuéat phuc vu céc budi hdi hop, tap huén chuyén mon truc tuyén.

- Lam mét sb cong viéc khac khi dugc Ban gidm hiéu phan cong.

10. P/c Nguyén Thi Hong Minh — Thur ki Hji ddng:

- Thiét 1ap bién ban, nghi quyét cic cudc hop hgi dong, doan thé trong nha truomg

- Quan ly phan mém co s& dir liéu nganh, chiju trach nhiém vé tinh bao mét thong tin, dir
liéu ciia nha trudng, CB, GV, NV va hoc sinh trén CSDL nganh.

- Tham muu, gitip cho BGH quan ly va kiém tra thong tin, dit liéu trén CSDL nganh

- Phy trach thong tin di liéu cong tac tuyén sinh

- Lam mdt sb cong viéc khac khi dugc Ban gidm hi¢u phéan cong.
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11. P/c Trinh Ngoc Cuong: Bio v¢ - trong xe

- Thyc hién viéc md, déng cira cac 16p hoc va van phong gido vién trude va sau mdi bubi

lam viéc.

- Truc tai trudng dam bao 24/24. Trong xe cua CB, GV, NV va trong xe hoc sinh theo

dtng Hop dong da ki.

- Bao v¢ toan b tai san chung cua nha truong. Théng ké bao cdo, kiém ké theo quy dinh
khi BGH yéu cau. Chlu trach nhiém boi thudong tai san néu dé xay ra mét mat, hong v& theo
quy dinh. Khi c6 van dé bat thuong phai bao cdo Hiéu trudong dé giai quyét.

- Lam mdt sb cdng viéc khéc khi duge Ban gidm hiéu phén cong.

12. Gi4o vién chii nhiém: Thyc hién nhiém vu theo quy dinh tai Diéu I¢ truong THCS

va nhitng nhi¢ém vu sau:
- Tim hiéu va nim ving hoc sinh trong 16p vé& moi mit dé co6 bién phap t6 chirc gido duc
sat v&i ddi tuong nham thuc day su tién bd cua timg hoc sinh va cua ca 16p;

- Phéi horp chat ché véi gia dinh hoc sinh, chu dong ph01 hop véi cac gido vién by mén,
DPoan Thanh nién cfng san Hb Chi Minh, i Thiéu nién tién phong Hé Chi Minh, céc doan
thé va cac td chirc xa hoi khac cé lién quan trong hoat dong giang day va giao duc hoc sinh
cua 16p minh chu nhiém;

- Nhén xét, danh gié xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nim hoc, dé nghj khen thuéng va
ky luét hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1€n 16p, phai ¢ lai lop, danh sach hoc sinh
phai rén luyén thém trong ky nghi hé, hoan thanh viéc ghi vao s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Tham gia huéng dan hoat dong tap thé, hoat ddng gido duc va rén luyén hoc sinh do
nha trudng t6 chic;

- Béo cdo thudng ki hodc dot xuét vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu truéng.

- Tham gia c4c cdng viéc khac khi dugc BGH phan cong.

N

13. Gido vién by mon:

- Thuc hién nhiém vy cua gi4o vién theo quy dinh tai Piéu Ié trudng THCS.

- Thuc hién day hoc theo ké hoach. Thyc hién theo su phan cong chuyén mén cia BGH va
td chuyén mén. Giang day va gido duc theo ding chuong trinh gido duyc, ké hoach day hoc; soan
bai, chuén bi thi nghiém - thuc hanh (cac tiét can thiét sir dung thi nghiém - thyc hanh, gido vién
* can dang ky truéc véi can b thiét bj it nhat 1 1 ngdy dé c6 sy chuén bj chu dao);

- Kiém tra danh gié hoc sinh theo ding quy dinh; cip nhat diém, hoc ba ddy du, chinh
xéc, sira chira ding quy dinh (néu vao sai phai xin y kién Hiéu trudng madi dugce sira chira).

- Pén trudong va ra vao 16p dung gid, khéng tuy tién ddi gio, bé gid; nghi 6m hodc nghi
c6 ly do chinh dang phai bdo céo Ban giam hi¢u va dé xuét ngudi day thay bing van ban;
tham gia quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truémg té chirc; tham gia tich
cuc céc hoat ddng cua td, nhom chuyén mon.

- Phdi hop véi céc td chirc, doan thé dé thyc hién nhiém vu gido duc toan dién hoc sinh.
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- Tham gia cac cong viéc khac khi dugc BGH phan cong.
* Lwu y:

1. Moi CB, GV, NV:

Cé trach nhiém, nghia vu thuc hién theo Luat Gido duc va Diéu 1é truomg THCS. Chju
trach nhiém cé nhan vé nhiém vu dugc giao truéc BGH va cép trén thudc linh vuc minh dugc
phu tréch, df‘)ng thdi tham muu véi lanh dao nha trudng td chirc thuc hién cong viéc duge phy
trach dat hiéu qua theo ding chi tiéu ké hoach dé ra. Quén ly va hoan thanh céc hé so thude
linh vuc phu trach day du, ding quy dinh. Cung cap diy du thong tin va hd so thude linh vuc
phu trach khi dugc kiém tra.

2. Noi dung cdng viéc dugc giao ¢ trén s€ c6 sy thay dbi khi cé su bién dong vé tinh hinh
nhén su ctia nha truong (c6 QP b sung).

301 THI HONG
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