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_ UBND XA SIN THAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBTTHCS LENG SiN Dc Lip - Tw do - Hanh Phiic
S6: z//QD-THC SLSS St Thu, ngay 31 thdng 8 nidm 2025

QUYET DINH
V/v Phén cbng, gino nhi¢m vy cho Can b quén I, cic td truéng To chuyén
mon, Té viin phong, T6 quén tri, gido vién, nhiin vién trong toan trudng
Néam hoc: 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT THCS LENG SU SiN

- Can cik vao théng tw s6 32/2020/TT-BGD&DT Cia B trudng Bo Gido duc
va Pao tao ra ngay 15/09/2020, Ban hanh Diéu I tmdng trung hoc co sog truong,

trung hoc phé théng va truong p/zo thong c6 nhiéu cdp hoc; Lod Phie
- Can cir vao quyét dinh 56 103/0P -UBND ngay 27 thdng 08 nim 2025 cua

UBND xa Sin Thau V/v b6 nhiém vién chite giit chitc v lanh dao qudn Iy;

- Cén cir van ban sé6 88/0D-UBND ngay 20/8/2025 ciia UBND Xa Sin Thau
v/ ban hanh ké hoach thoi gian ndm hoc 2025 - 2026 doi véi gido. duc. mam non,
gido duc ph5 théng va gido duc thuong xuyén trén dja ban xa Sin Thau; !

- Can cir vao bién ban cudc hop phén cong nhiém vu ngay 31/8/2025;

- Cén cir vao ké hoach thuc hién nhiém vu ndm hoc 2025- 2026 cua nha

truong.

XI5

QUYET PINH:

Piéu 1: Giao nhiém vu cu thé cho cdc Ong (ba) Phé hiéu trudng, To trudng_
t6 chuyén mén, Td van phong, T quan trd, gido vién, nhan vién nha truong chiu
trach nhiém thyuc hién nhitng cong viéc sau: i Sin Thdn

(C6 bang phin cong kém theo) , .

Pitu 2: Cac Ong (ba) Phé hiéu trudng, TS trudng té chuyen mori”‘To vin
phong, gido vién, nhin vién chju trach nhi¢m truéc Higu trudng nhu'ng cong viéc
dugc giao. -

Pidu 3: Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc k& tir ngdy ky, cic Ong (ba) c6 tén tai
Piéu 1 chju trach nhiém thi hanh Quyét djnh nay./.

Noi nhin; HIEUTRUONG
- Phong VHXI{(b/c) \(/ WHAY ;

- HPCM, céc td, chc Doan thé
- Luu VT

Lo rnony
S

D .'mn(y\; T8
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BANG PHAN co ,th NHIEM VU CHO CAN BQ QUAN LY, CAC TO
CHUYEN MO ;\T ONG, TO QUAN TRU VA VIEN CHUC
T ﬁu ‘NG NAM HQC 2025 - 2026,
3@'1\(‘: HOC COSO

(Keém theo q ’L\Qt $8AMOD-THCSLSS ngay 31 thang 8 ndm 2025 )

—

1. Ong Lé Bio Khwong
- Chite vu: Bi thu chi b - Hi¢u trudng nha truong
a) Quan ly chi dao chung cic hoat dong cta nha truong, tryc tiép xay dung,

t6 chirc bd may nha trudng.

b) Xay dung quy hoach phat trién nha tluong, xay dung va td chirc thuc hién
ké hoach nhiém vu nim hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trude Hdi dong su
pham nha trudng va cac cap c6 thdm quyén.

¢) Thanh lap cac TH chuyén man, T4 vin phong, T4 quan tru va cac ho1 dong
tur vAn trong nha trudng; Bé nhiém T4 trudng, T6 pho. ‘

d) Quan ly céc hoat dong chuyén mén toan truong, quan ly gido vién, nhan
vién; phan cong cong tac, kiém tra, ddnh gla xep loai glao vién, nhan vién; thuc
hién c6ng tac khen thudng, ki luat déi véi gido vién, nhén vién. Truc tlep duyét cac
loai ké hoach cua cac Phé Hiéu trudng, cac T trudng chuyen mon, To quan tra, To
vin phong, Poan thanh nién, Doi thiéu nién, Thiét bj thu vién, y té hoc duong, sb
kiém tra d4nh gi4 hoc sinh. v tiep xay dung,

e) Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong to chire; xét
duyét két qua danh gia, xep loai hoc sinh, ky xac nhin hoc ba, gidy chu’ng nhén tot
nghiép THCS tam thdi, quyet dinh khen thuong, ky Iuat hoc sinh.., . 1147 dono sur

g) Quan ly tai chinh, tai san cua nha truong.

h) Thuc hién céc ché @6 chinh sich ctia Nha nudc dbi véi gido vién! fihati
vién, hoc sinh; td chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat ddng ctia nha trudng;
thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong. Lootao vien, nhan

i) Quan ly, chi dao thuc hién va danh gia cac phong trao th1 dua C4C CUOC

véan dong cia nganh. | duyét cac
[o gquan e, xo

k) Truc tiép quan ly chi dao va sinh hoat chuyén mén tai T bo mon, chung

QUOTIL \0
2. Ong: Nguyén Minh Vin
Chirc vu: Phé bi thu - Phé hiéu trudng nha truong

a) Thuc hién va chju trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhiém vy du'qc H1eu
trudng phan cong.

b) Cung véi Hiéu trudng chiju trach nhiém trude cp trén vé phén viéc duoc
giao. :
c¢) Thay mit Hi¢u truorng diéu hanh hoat d(;)ng cua nha truong khi dugg, nhdn
Hiéu trudng uy quyén, ngoai ra con thyc hi¢n céc cong viéesawi .« cuanhd tuong;

. - Tham muu va chju tréch nl11¢1n chinh v& cong téc chuyen mon cua nha

trudng, chju trach nhiém chinh vé chat lugng 2 miit gido dyc cia nlha itl1)Llror51% «}1(1?)2,

oot chung.
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dung ké hnach chi dao chuyén mon nha tnrimg, ké hoach mon hoe va céc ké hoach
khac theo ké hoach thye hién nhiém vy ndm hoe da dirge phé duyét cua chi t|ch
HoI dong trudmg. Dy, chi dgm che budi sinh hoat chuyén mon, chuyén dé cia céc to
dé trao ddi kinh nghi¢m, thdng nhit dua ra phurong phép gidng day nhdm nang cao
chét lwong hoce sinh toan tnn‘m!.

- Chi dao va trye tiép thyre hién cée logi théng ké bdo cdo clia nha truimg va
ndp dung thdi gian qui dinh theo vin Mn cua phong GD&DT huyén va UBND x4,
UBND huyén va chiu trach nhiém vé tinh chinh xdc cia thong tin bdo cdo trudc
Hidu trudmg va cdp trén,

- Tham muru gitp Hi¢u truong thanh 1dp céc h()l ddng ra dé kiém tra, coi,
cham kiém tra trong nam hoc 2024-2025, tham muu lem tra vé chuyen mon nha
truomg, duyét ké hoach tuan, duyét céc chuyen d& cua td va dé kiém tra cua gido
vién cac 10, ké hoach mén hoc cua gido vién.

- Tham muu cho Hi¢u trudng va Phy trach chinh cong tac pho cap THCS,
thue hién chi dao va chju trach nhiém chinh vé cong tic gido dyc phd cép, nhim dat
chuan phd cip murc do 3 trong toan xa.

- Tham muu danh gia vién chuc cudi nam hoc.

- Truc tlep phu trach chi dao va sinh hoat chuyén mén tai t6 chuyén mén
KHXH. Duyét ké hoach tuan cho toan truong.

- Cong tac TTHTCD cua xa.

- Tham muu céng tac thi dua khen thudng nha truong, hoan thién cac loa1 ho so
thi dua theo quy dinh.

- Tham muu hd so vé ché do chinh séch ciia hoc sinh: Bén trd, hé trg chi phi hoc
xap,chedokhuyettat,hocbonghocsmh ©man nhi

- Tham muu ho so ve ché d6 gido vién, nhan vién: Nang luong thuong wyen
trudc han, phy cap tham nién, hd trg GV, NV c6 hoan canh khé khan.

- Tham muu cho Hiéu trucmg va Phy trach cong tac phé cap THCS,; thue
hién chi dao va chiju trach nhlem vé cong tic gido dyc phd cdp trong toan xa,, ., |,

- Truc t:ep chim lo doi song cua can bg, gido vién, nhan vién nha truong.

- Truc uep phy tréch chi dao td chuyén mén Kl ITN.

- Tryc tiép phuy trach va chju trach nhi¢m vé xdy dyng co s& vit, chdt nha
truong, xay dung canh quan nha truong xanh sach dep.

4. To truirng chuyén mon

- Xay dyng va thyc hién ké hoach hoat dong chung cla td, huong din Xay
dyng va quan ly ké hoach mén hoc cia gido vién theo ké hoach day hoc, phan phox
chuong trinh va céac hoat djng gido dyc khac ctia nha trudng. oo ehi phi hoe

- Tb chic bdi dudng (.huyen mon va nghi¢p vy cho gido vwn, thum gia dinh
gid, xép logi chc thanh vién cha td theo quy dinh cta Chug’n nghd nghi¢p gido vién
trung hoc va céc quy dinh khac hién hanh,

- Gidi thiéu 16 truéng, tb pho. PHICS, thye

- D& xuét khen thudng, ky lut dbi véi gido vién, IO NG

- Thye hién sinh hogt chuyén mén hai tudn mot 14n va ¢6 thd hop dot xufit theo
yéu chu cdng viée hay khi Higu truéng yéu céu,

( O Vit chat nha

A X
nhan phot
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- Tham muu duyét ké hoach giang day cho céc gido vién theo timg tudn cla t§ -
minh phu trach.

- Lén ké hoach va thyc hién céc budi sinh hoat chuyén mén, sinh hoat chuyén - -
dé theo quy dinh. <

- Thye hién du,r gid, kiém tla danh gia vé cong tac chuyen mon cua glao vién
trong t6 theo quyét dinh (bao gdm kiém tra hd so sb sach, kiém tra dénh gia viéc
béo quan sur dung trang thiét bi day hoc, chét lugng giang day cla gido vién, danh
gi tiét day cla gido vién trong td, cong tac chu nhiém 16p).

- Tham muu va chju trach nhiém truéc Hiéu trudng nha trudng cac hoat
dong lién quan va nhan céc nhiém vy khac khi dugc Hiéu trudng phén cong. '
5. T6 phé chuy&n mén

- Giang day theo phén cong cong tac va thyuc hién cac cong viéc sau:

- Phéi két hop cung T4 trudng thuc hién cac cong viée duge giao. Nhiém vu
cta T pho do Té trudng phan cong. 0 timg twAn-ciig to

- Tham muu va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng nha tru'orng cac hoat dong
lién quan va nhan céc nhi¢m vy khéc khi duge Hiéu truong phén cong. 1,;q¢ chuyvén
6. To viin phong- T6 Quan tru

- Xay dung ké hoach va diéu hanh cac hoat déng chung cua To theo cic vin
banquydmhhlenhanh - ]hkh vibE

- Xay dung ké hoach va chi dao t6 vién thuc hién t6t vé smh an toan thuc
pham bép in ban tru.

- Truc tiép quan ly bép an, chiu trich nhiém vé an toan thuc pham khong ¢ de
xay ra ngd dgc trong nau an cho hoc sinh bén tra. Ahin cdng,

- Quan ly viéc an, ¢, vé sinh va hoc tép cua hoc sinh bén tril cac ngay trong
tudn. Pam bao an ninh trat tu trong khu ban tru. e

- Béo céo kip thoi cac bat thudng trong cong tic néu an va cac van deﬂlllen
quan dén danh dy, nhén phim, tinh mang cho hoc sinh ban trd. Dam bao cho céc
em dugc séng, vui choi, hoc tap an toan, vui tuoi, lanh manh. = . . cic hoat d ng

- Tham muu va chiu trdch nhiém trudc hi¢u truéng nha truorng cac hoat dong
lién quan va nh4n cac nhiém vy khéc khi dugce Hiéu trudong phéan cong.

7. Thur vién - Thiét bj 4 1o theocde van

- Cap nhiat, bao quan Iwru gitt diy du hd so vé co s& vt chét trang thiét bi

day hoc phuc vu cho céc hoat dong day va hoc. ¢ ihan toan.thirg
-Co day di hd so cap phét trang thiét b, vin phong 'phdm, SGK- GV cho
cén by, gido vién va hoc sinh theo yéu cau cua hiéu trudng. cham kKhong dé

Luu diy du ching tir v& nhén va cap phat trang thiét bj day— hoc theo quy
dinh cua phép luat. Jyotrong
- Tham muu va chju trach nhiém truéc hiéu trudng nha trudng cac hoat dong
lién quan va nhén cac nhiém vu khéc khi duqc Hiéu trudng phén cong.. vin dé lién:
7. Y té hoc dudng | ame bao chorcde
- Xay dung dy di cac ké hoach, hd so y té theo céc vin ban quy dinh hién
hanh. ot fong
- Thyc hién kiém thyrc ba buéce hing ngay truéce khi dem thug pham dinfuin
cho hoc sinh bén tra.
- Cham séc strc khde trong kha ning chuyén mdn nghi¢p vy, g,CBP),GV

-1V cho
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NV va hoc sinh trong toan truong.
- Luu méu thirc &n hang dung céc vin ban hudng dan. Y
’ - Khém bénh va cép phét thudc cho hoc sinh theo ding quy dinh ciia nganh y:
te.

- Xay dyng bang thyc don hang thang, ndm cho hs 4n ban tra.

- Quan 1y ti thudc theo ding cac quy dinh ctia nganh y té.

- Tham muu va chiju trach nhiém truge Hiéu trudng nha truong cac hoat dong_ '
lién quan va nhan cdc nhi¢ém vu khéc khi dugc Higu trudng phén cong. '
8. Vin thu - Tha quy :

- Tiép nhén va cép nhét cong vén di, céng van dén, phé t6 céc loai cong van. -
di, dén va gui theo yéu cdu ctia nha tluong Péng diu cong vin va céc hé so nha
trudng. Bao quan con déu theo quy dinh ctia phép luit.

- Truc tiép soan thao giup Hiéu Trudng cac van ban cua nha truong nhu bao
céo, to trinh, bién ban, danh sach, quyet dinh, hop ddng.

- Luu giir toan bg cac loai hé so: ho so nha trudng theo thong tu 32/2020. Ho
so quy hoach b nhiém cén bd, thanh 1p céc t6 va bd nhiém tb truorng to pho,(ggpg
luong thudng xuyén va trudce han, thim nién, hop dbng gi4o vién, cac ché do gido
vién, nhén vién, hoc sinh.

- Chi tra c4c ché do chinh séch cia nha nuéce cho can by, glao vién, nhan vién vi

hoc sinh toan truong. Lap sb theo dbi, ki nhan day du. e hoat dong:

- Thu céc loai quy cta trudng theo cac van ban yéu cau cua phong Gido duc va
P3o tao, UBND x4 Nam Vi va ndp dung thoi han.

- Tham muu cho hiéu truéng nha trudng viéc mua sam cac vat tu thlet yeu
cho cac hoat ddng ctia nha trudng, G cde hd sonha

- Giup hiéu truéng thuc hién nhiém vu quan li tai chmh tai san trong nha

truong. i lrHong, n 1 HAO
- Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng va cép trén nhung cbng vi€c ma

hiéu trLrorng da giao va nhan cac nhiém vu khdc khi dwgc phén cong. ; 12/2020. 16

9. Ké toin

TONE, m P 6. nanﬂ

- C6 diy di hd so s sach theo quy dinh cua nha nuorc, Luat ngan, sach, nha
nudc.

- Can dbi ngén séch, 14p du toan, chi tra lvong cling cac khoan chi khéc II}‘PQ:\
quy dinh cua phap luét. Lap dy toan bd sung ngan sach.

- Pam bao tién luorng, phu cép khéc (néu cd) kip thoi theo i umng ﬂyaqu \q
can b9, gido vién, nhan vién trong nha truong.

- Luu giif toan b§ chimg tir thu - chi ngan s4ch theo ding quy dinh,, thnl W U

- Chju trach nhi¢m, tham muu cho Hiéu trudng céc hoat dong lién quan an, 0
sinh hoat ctia hoc sinh ban tri, ché do hoc sinh va cdc khoan thu chi mua, samnta}
san cua nha truong,

- Gilp hi¢u truorng thl,rc hign nhi¢m vy quan Ii tai chinh, tai san, trong nha
truong va hach toan ké toan, thdng ké theo quy dmh e,

- Cung Hiéu trudng ch|u trach nhiém trudc cdp trén va céc Co quan phap luat
nha nudc vé nhitng cong viéc dugc giao, nhdn cdc nhiém vy khac khi duocHigu
truéng phan cong. |
10. Poan - Dji

S el khae theo.

thang cho
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- Giang day theo phén cong cong tdc va thye hién cdc cong viée sau:
- Xay dung ké hoach hoat dong Doan TNCSHCM, Doi TNTPHCM theo ké
hoach nam hgc.

- Chi dgo va thye hi¢n cde phong trdo vin ngh¢, TD-TT cho Doan vién, gido

vién va HS.

- Gigo duc tuyén truyén ly tuéng cho DV-TN- DV

- Duy tri né nép cua hoc sinh toan trudng.

- T chire Thi dua hoc sinh va tdp thé cac 16p

- T4 chire Cac hoat dong ngoai khoa.

- Quan ly cdng tac v¢ sinh ban trd ctia hoc sinh toan truong,

- Tham muu cho ban gidm hiéu nha trudong céc hoat dong lién qua va nhén

cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.
11. Bao vé
- Bao vé c6 trach nhiém bao dam an todn céc tai san, co s vat chét cua nha
truong va trdt tu an ninh trong nha truong (trong va ngoai gio hanh chinh) 24h/24h;
- Danh trong, déng va md khoa céc 16p hoc va phong ban tri theo dung thOl
gian quy dinh. .
- Nhén céc nhiém vu khéc khi dugc phén cong.
12. Nhiém vu cua gido vién
a) Giao vién by mon

- Day hoc va gido duc theo chucmg trinh, ké hoach gido duc ciia nha trudng
quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao dyc do nha trudng t6 chic;
tham gia cac hoat dong cuia td chuyén mon; chiu trach nhiém vé chét lugng, hiéu
qua gido duc. i5n anava nhah

- Tham gia va chiju trach nhiém vé cong tac phd cap gido duc & dla phu’ong
khi dugc phéan cong.

- Bbi dudng chuyén moén, nghiép vu dé nang cao chit lugng glang day va
gi4o duc hoc sinh. h

- Thyc hi¢n Diéu 1¢ nha truong; thyc hién cic quyét dinh clia Hiéu truonm
chiu sy kiém tra, danh gi4 ciia Higu trudng va cac cdp quan ly glao dyc.

- Rén luyén dao dire, hoc tap van hod, Giir gin pham chét, danh dy, uy tin clia
nha gi4o, guong méu trudc hoc smh thuong yéu, ton trong hoc sinh, ddi xir cong
bang vdi hoc sinh, bio v¢ céc quyen v loi ich chinh ddng ctia hoc sinh; doan két,
gitip 4o dong nghiép; tao dyng mdi trudmg hoc tip va lam vide dan chu, thén thigp,
hgp téc, an toan va lanh manh, ne 10 chires

- Ph01 h(,rp vai giéo v1en cht nhiém, céc glao vién khac, gia qnh hqe sinh,
Doan Thanh nién C()m> san Hd Chi Minh, Ddi Thiéu nién Tién phong HS Chi Minh
trong day hoc va gido dyc hoc sinh, o dia phuong

- Thyc hién cac nhiém vy khac khi duge Higu trudéng phén cong va theo quy
dinh cha phép luat hién hanh,

b) Gido vién chi nhi¢m
Ngoai cac nhiém vy quy djnh tgi quyu dinh ndy con ¢é nhitng nhi¢m, vy sau

oy davo va

day: "
nhdrguy tin eua
dh, dor X eong,
sinh: doan l\(‘\‘l.
v Gncthign,
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- Chiu trach nhlcm vé 16p chi nhi¢m dwge giao: chju trdch nhiém vé so qung
hoc sinh da dugc giao ddu nim hoa ¢6 trach nhiém duy trl ti 1¢ chuyén can hing
ngay, ¢6 trach nhi¢m gido dyc veé dao dire, 18i sdng, &n, & cho hoe sinh ban tr 1dp
chu nhi¢m.

- Xay dymg va thye hign cdce hoat don;, gido duc phu hgp vai déL dlcm hoc
sinh 16p chu nhi¢m, véi hoan canh va diéu kién thye t& nhdm thic day syt tién bo
cua ca lop va cia timg hoc sinh.

- Thye higén van dong va thong bao dén gia dinh hoc sinh néu hgc sinh nghi
hoc tir 3 ngay trd 1&n va phai bao cdo BGH.

- Thye hién tuyén truyén ding cdc chinh séch ctia dang, cia nha nudéc, cia
dia phwong, cua nha trudng tdi phu huynh hgc sinh.

- Phéi hop chit ché voi gia dinh hoc sinh, VOI cic gido VIen b mon, Doan
thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Doi Thiéu nién Tién phong Hé Chi Minh, céc to

chire xa hoi c6 lién quan trong viée hd trg, gidm sat viée th tap, rén luyén, huéng
nghiép cta hoc sinh 16p minh chu nhi¢ém, huy djng cac ngudn lyc trong cong dong
phat trién nha truong.

- Nhan xét, danh gia va xep loai hoc sinh cudi ky va cu01 nam hoc theo dung
théng tu quy dinh; dé nghj khen thuong va ky luét hoc sinh; dé nghi danh sach hoc
sinh dugc 1én 16p thing, phai kiém tra lai, phai & lai 16p; hoan chinh viéc ghi so
sach lién ‘quan hoc sinh 16p chu nhi¢m.

- Dé xuét cac ché do cho hoc sinh va hoan thi¢n cac hd so vé ché dd hoc sinh

16p chi nhiém dam bao quyén lgi cho cic em theo céc vin ban quy dinh hién hanh
cua nha nudc. .

- Béo céo thuong ky hoac dot xudt vé tinh hinh ciia 16p véi Hiéu trudng.

C o

sinh
dinh heen hanh
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