UBND XA VIET YEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH&THCS VIET CUONG DPéc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 122/QD-TH&THCS Viét Yén, ngay 01 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS VIET CUONG

Can cir Thong tu 56 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bj Gido duc va
Dao tgo ban hanh Diéu I¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc pho thong va
truong pho thong co nhiéu cap hoc;

Can cir Thong tw s6 16/2017/TT-BGDPT ngay 12/7/2017 cua B6 GD&EPT vé
viéc Huong dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc sO lwong nguoi lam viéc
trong cdc co s6 gido duc phé théng cong lip; Thong tr s6 05/2025/TT-BGDPT ngay
07/5/2025 cua B¢ GD&DT Vé Viéc ban hanh Quy dinh vé ché dj lam viéc doi véi
gido vién phé thong, du bi dai hoc.

Xét dé nghi ciia Phé hiéu truéng va Ban chuyén mon nha truong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a ban giao nhiém vy va phan cong
giang day cho cac thanh vién Ban Giam hiéu, gido vién, nhan vién cua Truong
TH&THCS Viét Cuong nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Tuy theo tinh chat cdng viéc va dic diém, tinh hinh & ting thoi diém
trong nam hoc; Hi¢u truong nha truong s€ ¢o su dicu chinh trong phan cong nhiém vu
va thong bao tai cac cugc hop Hoi dong su pham. Cac can bg, gido vién, nhan vién can
cr chirc nang, nhiém vu cua minh; chap hanh va thuc hién c6 hiéu qua cac nhiém vu
dugc phan cong trong nam hoc.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Vin thu, ké toan, to truong cac to chuy@n mon, truong cac doan thé, can bo, giao
vién, nhan vién truong TH&THCS Viét Cuong can cir Quyet dinh thi hanh./.

Noi nhégn: 7 HIEU TRUONG
- Phong VH-XH (dé¢ b/c);

- Nhu Diéu 3 (dé thyc hién);
- Luu: VT.

Nguyén Vin Binh



BAN GIAO NHIEM VU VA PHAN CONG GIANG DAY CHO CAN BQ, GIAO
VIEN, NHAN VIEN CUA TRUONG TH&THCS VIET CUONG
NAM HOQC 2025 - 2026

(Ban hanh theo Quyét dinh s6 122/Q0D-TH&THCS ngay 01/9/2025)

I. PHAN CONG NHIEM VU TRONG BAN GIAM HIEU

1. P/c Nguyén Viin Binh - Hiéu truéng

- Chiju tr4ch nhiém toan dién trudc cac co quan quan Iy nha nudc vé toan bo
hoat dong cua nha truong.

- Chiu trach nhiém diéu hanh truc tiép cac linh vuc vé: nhan sy; tai chinh; ché
d6 chinh sach ddi véi nguoi lao dong va hoc sinh; kiém tra noi bo; thi dua, khen
thuong va ky luat; cong tac xay dung truong dat chuan quéc gia; dinh hudng chién
lugc phat trién nha truong; cong tac tng dung CNTT trong nha truong; cong tac
tuyén sinh, xét tét nghiép va thi vao 16p 10 THPT cong lap.

- Truc tiép chi dao cac cudc van dong vé: "Hoc tap va lam theo tu tuong, dao
dtc, phong cach H6 Chi Minh"; cudc van dong "MJdi thay gido, cd gido 1a mot tim
guong dao duc, tu hoc va sang tao", phong trao thi dua "Xay dung truong hoc hanh
phuc, 16p hoc hanh phuc”

- Tryc tiép chi dao vé&: cong tac thu vién, thiét bi; bao hiém y té, bao hiém than
thé; chir thap do; khuyén hoc; cong tac xa hdi hoa giao duc.

- Truc tiép chi dao va phdi hop véi céc to chic, doan thé trong nha truong theo
chirc nang, nhiém vu.

- Truc tiép xay dung ké hoach thyc hién nhiém vy nim hoc; bao cao so két hoc
ky, tong két nam hoc cta nha trudng.

- Tryc tiép ky duyét cac van ban nhu: quy ché, ké hoach, quyét dinh, to trinh, bao
c40 gui co quan hitu quan dong cap, hoac cap trén theo tham quyén; ké hoach cta cac to
chirc doan thé, ké hoach thuc hién nhiém vu chuy&n mén cua t6, ké hoach thu vién —
thiét bi, y t& hoc dudng, ké hoach thuc hién nhiém vu cua té van phong; ky duyét hoc ba
hoc sinh; s6 goi tén va ghi diém cac 16p.

- Phu trach c6ng tc Kiém dinh chit lugng va xay dung truong chuan Quéc gia.

- Sinh hoat hanh chinh véi to Vian phong, sinh hoat chuy@n mén véi t6 KHXH.

- Phu trach cong tac tiép cong dan; truc tiép giang day mon toan 16p 6.

2. P/c Nguyén Vin Oanh - Phd Hi¢u truéng

- Chiu trach nhiém diéu hanh moi hoat dong cua nha trudong khi dugc hiéu
trudng uy quyeén.

- Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng va cac co quan quan ly cip trén vé cac
linh vuc duoc giao truc tiép quan Iy va diéu hanh nhu:

+ Cong tac chuyé&n mon: xay dung quy ché thuc hién nhiém vu chuyén mén; ké
hoach gi4o duc nha truong; bdi dudng HSG, phu dao hoc sinh chua dat; Hoat dong
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trai nghiém — Hudng nghiép; Hoat dong ngoai khoa; bdi dudng thudng xuyén; sip
xép thoi khod biéu; ...

+ Cong tac quan Iy va sir dung tai san, trang thiét bi day hoc trong nha trudng.
Tham muu cho hiéu truéng cac ndi dung vé stra chita, mua saim bo sung co so Vvt
chat; ban hanh cac quy dinh vé quan Iy va sir dung tai san, trang thiét bi, dam bao an
toan, ninh trat tu; phong, chéng chay né trong truong hoc.

+ Cong tac lao dong, vé sinh; xay dung canh quan, moi trudng trong truong hoc.

+ Cac hoat dong tap thé: La Trudng ban hoat dong ngoai gio 1én 16p, sinh hoat
tap thé; cac hoat dong vé ATGT va cé4c hoat dong xa hoi khéc.

+ Cong tac khao thi va phd cap gido duc — X6a mu chit;

- Truc tiép ky duyét ké hoach ca nhan, giao an day thém hoc thém, phu dao hoc
sinh yéu kém cua gido vién va cac vian ban g cap trén thudc linh vygc chuy@n mon
khi duoc Hiéu trudng uy quyén.

- Thuong xuyén kiém tra; ghi nhan xét, danh gia céac loai ho so thudc linh vuc
chuyén mén nhu: sé diém cd nhéin GV, lich bdo gidng, s6 ddu bai, giao an/ké hoach
bai day cua giao vién ...

* Sinh hoat hanh chinh véi to Van phong, sinh hoat chuyén mon vai to KHTN.

* Tryuc tiép giang day mon Toan 16p 8, 9 va cac cong viéc khéac khi duoc Hiéu
tredng phan cong.

I1. PHAN CONG NHIEM VU POI VOI TO VAN PHONG

1. P/c Ngb Quy Toan — Nhan vién Vin thw

* Thuc hign nhiégm vu céng tac Van thu-Luwu triv

- Quan Iy con dau dang quy dinh; quan tri hom thu dién tir ciia nha truong;
quan ly cdng van di, dén; chuyén cac van ban dén cho hiéu truong ky xt Iy, hoic
giao cac bo phan cong tac caa nha truong tham muu xir 1y theo chirc nang, nhiém vu.

~ - Tryc tiép quan ly, cap nhat day du thong tin trén cac phan mém CSDL nganh;
phd cép gido duc; hé thong quan ly nha truong hoc tryc tuyeén
https://truong.hungyen.edu.vn/; quan Iy nhan sy truc tuyén; phan mém quan Iy thi va
tuyén sinh theo quy dinh.

- banh may, tham muu cho hiéu truong cac loai van ban hanh chinh cua
truong, Vao sé van ban dung qui dinh va gui di nhanh, kip thoi, ding dia chi; giit gin
nghiém, mat cac loai gidy to, van ban ctia nha truong...

- Quan ly s6 diém va hoc ba hoc sinh; s6 theo dbi va cap phat vin bang va cac
loai van ban khac theo quy dinh.

- Phu trach cong tac y té hoc duong bac THCS.

* Cac nhigm vu khac

- Chap hanh va thyc hién cac nhiém vu khéc khi dugc BGH phan cong.

2. P/c Vin Minh Tinh — Phu trach ké toan



- Phu trach cdng tac ké todn caa nha truong; Thuc hién du toan, thanh quyét
toan kinh phi timg thang, qui, nim theo ché do qui dinh ctia B tai chinh va nganh
cap trén.

- Thyc hién luu trit cac hd so chtng tir, s6 sach ké toan theo qui dinh cua Bo tai
chinh. Thuc hién céc ché @6 chinh sach kip thoi, cong khai minh bach; cung véi Pho
Hiéu truéng tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac sira chira, mua sim tai san phuc
vu hoat dong giao duc trong nha truong dting muc dich va ¢ hiéu qua.

- Hang nam tién hanh cap nhat day da théng tin vao sé quan Iy tai san, thuc
hién khau hao tai san theo gia tri hao mon khi sir dung, nhiing tai san thanh ly phai c6
su giam sat cuia Thanh tra nhan dan va bo phan phu trach.

- Thuc hién day da cac nhiém vu va yéu cau dugc qui dinh tai Biéu 4, Diéu 5
va Piéu 6, Chap hanh nghiém chinh céc hanh vi bi cAm dbi véi ké toan dugc qui dinh
tai Diéu 13 cua Luat ké todn sé 88/2015/QH13 ban hanh ngay 20/11/2015 cua Quéc
hoi nu6c CHXHCNVN.

- Quan ly ho so cén b, vién chirc theo quy dinh.

- Phu trach cong tac bao hiém y té ddi véi hoc sinh va CBGVNV nha truong.

- Chap hanh va thyc hién cac nhiém vu khéc khi dugc BGH phan cong.

3. P/c Tran Thi Hang — Nhan vién.

* Cong tdc thw vién

- Xay dung ké hoach hoat dong cta Thu vién theo niam hoc trinh Hiéu truéng
phé duyét ngay dau nam hoc. Xay dung va t chirc cac hoat dong nham phat trién van
hoa doc sach trong nha truong.

- Lap s6 theo ddi vé viéc muon st dung sach bao van hda pham hang ngay; cap
nhat day du dir liéu trén phan mém quan Iy thu vién theo quy dinh.

- Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sip xép khoa hoc dé& lay, d& tim, gitr gin,
bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khdng bi mdi mot, hu hong.

- Hang nam, kiém ké hai 1an: Pau nim va cudi nam, 1ap béo cao tinh hinh vé
chat luong SGK qua viéc sir dung. S6 sach thiéu phai duoc cu thé timg loai va dé
Xudt mua sam bo sung.

- Bao quan, vé sinh thuong xuyén. Nhap kho céc loai séch v& dugc cip hodc
mua vé, lap s6 ghi chép luu trir hoa don chimg tir trude khi dua vao st dung.

- Phu trach cdng tac phat hanh sach va an pham trong nha truong.

* COng tdc thiét bj

- Xay dung ké hoach quan ly va sir dung thiét bi theo nam hoc trinh Hiéu
truong phé duyét ngay dau nam hoc.

- Lap s6 theo ddi vé viéc muon, st dung do dung thiét bi day hoc hang ngay;
cap nhat day du dir liéu vao phan mém quan Iy thiét bi theo quy dinh.



- Truc tiép quan Iy phong dd dung chung. Phan loai cu thé vé thiét bi day hoc,
sap xép khoa hoc dé 1y, dé tim, giit gin, bao quan va vé sinh thudng xuyén, dam bao
khong bi d6 v&, hu hong.

- Hang nam, kiém tra hai lan: Pau nim va cudi nam, 1ap bao cdo tinh hinh vé
chat luong thiét bi qua viéc sir dung. S6 dd dung, thiét bi thiéu phai dugc cu thé timg
loai va dé xuét ké hoach mua sdm bé sung.

- Khéng cho hoc sinh, hoac nguoi khong co6 trdch nhiém vao khu vuc phong
thiét bi. Céc thiét bi, tai san co tén trong danh muc cép vé, khi kiém tra thay thiéu hodc
bi that thoat ma khong rd ly do, thi nhan vién phu trach phai chiu bdi thudng. Cac
truong hop d6 v, hu hong déu phai 1ap bién ban hién trang va bao céo Hiéu trudng.

- Bao quan, vé sinh thuong xuyén, khdng 1am mat, hu hong tai san, thiét bi nha
truong. Nhap kho céc loai thiét bi dugc cap hodc mua veé, 1ap so ghi chép luu trit hod
don ching tir trude khi dua vao st dung.

- Quan Iy chung c&c phong hoc bo mon; cac thiét bi dién tir, loa may trong nha truong.

- Phu tréch cong tac y té hoc dudng bac Tiéu hoc.

- Chap hanh va thyc hién cac nhiém vu khéc khi dugc BGH phan cong.

111. PHAN CONG NHIEM VU POI VOI GIAO VIEN

- Mdi d/c gi4o vién trong nha truong cé trach nhiém thuc hién dang, du cac
nhiém vu giang day cling nhu cac cong tac kiém nhiém khac theo bang phan cong
chuyén mon (co phu luc dinh kem). Trong do:

+ P/c Chu Thi Son, ngoai cac nhiém vu giang day duoc phan céng, dugc giao
Kiém nhi¢m Thu quy nha truong.

+ P/c Nguyén Vin Tuyén, ngodi nhiém vu giang day dugc phan cong, duoc
kiém nhiém thém nhiém vu 1a thu ky Hoi dong su pham; quan Iy Website caa nha
truong: https://thcsyenphuyenmy.edu.vn/

+ P/c Nguyén Thi Ha, ngoai nhiém vu giang day duoc phan cong, duoc kiém
nhiém thém céng tac Tong phu trach doi nha truong(Bac Tiéu hoc); Clng voi dong
chi Hoang 74 Uyén t6 chic cac hoat dong ngoai khoa cho HS.

Tich cuc, ty giac tham gia day du cac hoat dong tap thé va cac hoat dong khac
khi dugc BGH phan cong.

+ P/c Trinh Minh Chién, ngoai nhiém vu giang day dugc phan cong, duoc
kiém nhiém thém céng tdc Tong phu trach doi nha truong (Bac THCS); Cung véi
dong chi Hoang Té Uyén to chirc cac hoat dong ngoai khda cho HS.

Tich cuc, ty giac tham gia day du cac hoat dong tap thé va cac hoat dong khac
khi dugc BGH phan céng.

Chi y:
- Toan thé CB, GV, NV trong trudng chiu trach nhiém c& nhan vé nhiém vu
dugc giao trudc BGH va cép trén thugc linh vuc minh duoc phu trach; dong thoi
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tham muu véi 18nh dao nha truong t6 chtc thuc hién céng viée duge phu trach dat
hiéu qua theo ding chi tiéu ké hoach dé ra. Quan ly va hoan thanh céc ho so thudce
linh vuc phu trach day du, dung quy dinh. Chiu trach nhiém cung cap day du thong
tin va hd so thudc linh vuc phu trach khi dugc kiém tra.

- Truc co quan gdm BGH, NV, GV duoc phan cong truc ban. Giéo vién duoc
phan cdng truc ban cac budi sang phai c6 mat ngay tir dau gio dé theo ddi va duy tri
hoat dong truy bai caa hoc sinh, nim tinh hinh chung céc hoat dong toan trudng trong
thoi gian truc; chiu trach nhiém truc tréng va ghi day dua, chinh xac noi dung cac tinh
hudng bat thudng xay ra vao so truc ban.

- BGH hang ngay theo ddi don dbc can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh
thuc hién ding quy dinh.

- Noi dung ¢cbng viéc duoc phan céng ¢ trén s& cd sy diéu chinh can cir vao
tinh hinh thuc té, hoic khi c6 su bién dong vé nhan su trong nha truong. /.

HIEU TRUONG

Nguyén Vin Binh



