UBND PHUGNG PONG HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH&THCS HOANG HOA THAM Déc lip - Ty do - Hanh phiic

S6: 08QD-TH& THCS HHT

Dong Hoa, ngay 24 thang 9 nam 2026

QUYET PINH
V& viéc phén cong nhiém vu can bd, gido vién, nhan vién
nam hoc 2026-2027
Can cir Ludt Gido duc ngay 14 thing 6 nam 2019; Ludt sé
123/2025/QH15 ngay 10 thang 12 ndam 2025 ciia Quéc héi sira doi, bé sung mot
s6 diéu cua Ludt Gido duc;

Can cir Lugt Vien chirc s6 129/2025/QH15 ngay 10 thang 12 nam 2025
cua Quoc hoi;

Can cir Théng tw s6 15/2026/TT-BGDPT ngay 24 thang 3 nam 2026 cua
Bé truong Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 1é truong tiéu hoc, truong

trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cdp
hoc;

Can cir Thong tw s 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023
huéng dan ve Vi tri viéc lam, co cau vién chire theo chirc danh nghe nghiép va
dinh mikc s6 gido vién lam viéc trong cdc co so gido duc phé théng va cdc
trwong chuyén biét cong ldp; Thong tw s6 05/2025/TT-BGDPT ngay 07 thing 3
nam 2025 cua B¢ truong Bo Giao duc va Pao tao quy dinh ché do lam viéc doi
VOi gido vién phé thong, du bi dai hoc;

Can cit tinh hinh thuc té ddi ngii cdn bo quan 1y, gido vién, nhan vién va
véu cau thuc hién nhiem vy nam hoc 20262027 cua nha truong;
QUYET PINH:
Piéu 1. Phin céng nhiém vu

Phan cong nhiém vu cho cdn bo quan ly, gido vién, nhan vién va cac bo
phén cong tac cua Truong TH&THCS Hoang Hoa Tham nam hoc 20262027
theo Phu luc phan cong nhi¢m vu kém theo Quyét dinh nay.

Vi¢c phan cong bao dam phu hop voi vi tri viée lam, chitc danh nghé
nghiép, nang luc chuyén mon, dinh muc lao dong va y€u cau thyc hién nhiém vu
gido duc cua nha truong; bao ddm nguyén tic rd nguoi, rd viéc, ro trach nhi€ém
va hi¢u qua.

Dieu 2. Nguyén tiac thuc hién

1. Hi¢u truong chiu trach nhiém quan 1y, di€u hanh toan dién cac hoat
dong cua nha truong va chiu trach nhiém trudc co quan quan 1y ¢6 tham quyén
vé viéc thuc hién nhiém vu duoc giao.
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2. Pho Hiéu truong giup Hiéu trudng chi dao, diéu hanh cac linh vuc cong
tac dugc phan cong; chiu trach nhiém trude Hi€u trudng vé két qua thuc hién
nhiém vu thudc linh vuc phu trach.

3. T6 trudng chuyén mon, t6 trudng t6 van phong to6 chirc, diéu hanh hoat
dong cua t6 theo chirc ndng, nhiém vy; theo doi, kiém tra vi¢c thuc hién nhiém
vu cua cac thanh vién va chiu trach nhiém trude Hi€u trudng.

4. Gi4o vién, nhan vién thuc hién day du nhiém vu theo vi tri viéc lam,
chtrc danh nghé nghi€p va nhiém vu duoc Hiéu trudng phan cong; chu dong
phoi hop véi cac cd nhan, bd phan cé lién quan trong qua trinh thuc hién.

5. Trong qué trinh thyc hi¢n, can ctr yéu cau thuc té, Hi¢u trudng cé thé
diéu chinh, bé sung nhiém vu cho phu hop; viéc di€u chinh duogc thong bao dén
ca nhan, bd phan c6 lién quan.

Dieu 3. To chirc thye hién

Cac Pho Hi€u trudng, to trudng chuyén mon, to trudng to van phong, can
bd, gido vién, nhan vién va cac by phan cd lién quan can ctr Quyét dinh nay to
chtrc thuc hién nghiém tic nhiém vu dugc giao.

Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhén:

- Nhu Diéu 3;
- UBND phuong Bong Hoa (b/c);
- Luu VT.
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PHU LUC

, PHAN CONG
NHIEM VU CAN BQ QUAN LY, GIAO VIEN, NHAN VIEN
Nim hgc 2026-2027

(Kém theo Quyét dinh s6  /OP-THCS HHT ngady 24 thang 9 nam 2026
cua Hiéu truong Truong TH&THCS Hoang Hoa Tham)

I. BAN GIAM HIEU
1. Hiéu trwéng: Ong Huynh Pic Dé

Hi¢u trudng la nguoi ding dau nha truong, chiu trach nhiém quéan ly, diéu
hanh toan dién cac hoat dong cua Truong TH&THCS Hoang Hoa Tham; truc
tiép phu trach:

- Xay dung va td chic thuc hién chién luge, ké hoach phat trién nha
truong, ké hoach gido duc va cac ké hoach cong tac ndm hoc.

- Quan 1y, diéu hanh chung hoat dong gido duc cta ca cap Tiéu hoc va cap
THCS.

- Quan 1y to chirc bo may, doi ngll; phan cong, kiém tra, ddnh gia can bo,
gi4o vién, nhan vién theo tham quyén.

- Chi dao thyc hién chuong trinh gido duc phé thong; bao dam chét lugng
giao duc va thuc hi¢n cac nhiém vy chuyén mon cua nha truong.

- Chi dao cong tac tuyén sinh, duy tri si sd, pho cap gido duc, kiém dinh
chat luong gido duc va xay dung truong dat chuan qubc gia.

- Chi dao cong tac tai chinh, tai san, co s& vat chét, thiét bi day hoc va cac
nguon lyc cua nha truong.

- Chi dao cong tac thi dua, khen thudng; kiém tra ndi bd; thuc hién dan
chu, cong khai va trach nhiém giai trinh trong nha truong.

- Chi dao cong tac chuyén ddi sb, ing dung cong nghé thong tin, cai cach
hanh chinh va quan tri nha truong.

- Chi dao cong tic bao dam an ninh, an toan truong hoc; phong chay,
chira chay; phong chong tai nan thuong tich, bao lyc hoc dudng va cac nguy co
anh huong dén hoc sinh.

- Chu tri cac hoi déng, cudc hop va hoat dong thudc tham quyén cua Hiéu
truong.

- Phdi hop véi cap uy, chinh quyén dia phuong, cha me hoc sinh va cac to
chtrc, ca nhan trong thyc hién nhiém vu giao duc.

- Thuc hién nhiém vu giang day 2 tiét/tuan theo quy dinh
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_- Sinh hoat hanh chinh doan thé voi t6 Van phong, sinh hoatchuyén moén
V61 t6 St - Bia - GDCD.

- Thyc hién cic nhiém vu khéc theo quy dinh va theo yéu cau cta co quan
c6 tham quyén.

2. Pho6 Hiéu trwéng phu trach cip THCS: Ong Dwong Tién Nhi
Giup Hi¢u truong chi dao, diéu hanh cac hoat dong gido duc cép THCS:
- Chi dao thuc hién chuong trinh va ké hoach gido duc cép THCS.

- Theo doi viéc thuc hién chuong trinh, thoi1 khoa biéu, nén nép day hoc.
- Chi dao cong tac kiém tra, danh gia hoc sinh theo quy dinh.

- C‘hi da‘o cOng tac nang cao chat luong gido duc;,phu dao hoc siph chua
dat yéu cau, boi glu:?mg hoc sinh gi(’)i,’hoc sinh nang khi€u; Theo doi chat luong
giao duc tung khoi 16p, dac biét 1a khoi 9.

- Chi dao cong tac xét 1én 16p, xét hoan thanh chuong trinh THCS va céc
nhiém vu lién quan dén hoc sinh 16p 9.

- Chi dao hoat dong cua cac to chuyén mén THCS; theo doi viéc thuc
hién ho so, nén nép chuyén mon.

- Chi dao cong tac cha nhi€ém, duy tri si s6, han ché hoc sinh bo hoc.

- Chi dao cac hoat dong trai nghiém, huong nghiép, gido duc
STEM/STEAM va cac hoat dong gido duc khac theo ké hoach.

- Chi dao thuc hi¢n cong tac PCGD THCS
- Chi dao cong tac lao dong v¢ sinh truong 16p, cong tac xanh - sach - dep

- Chi dao cong tac gido duc phap luat, an toan giao thong, phong chéng tai
nan thuong tich, t¢é nan xa hoi, phong chong bao luc hoc dudng va xam hai tré em,
gido duc dan so, gido duc gidi tinh, gido duc strc khoé sinh san vi thanh nién;

- Chi dao cong tac gido dyc thé chat phu trach cong tac nghién ctiu khoa
hoc, img dung CNTT. Quan 1y phan mém quan 1y diém, hoc ba dién tu;

- Chi dao t6 chirc cac cudc thi gido vién va hoc sinh cap truong. Cur hoc
sinh, gido vién tham gia dy thi cac cudc thi do gido vién cép trén t6 chic;

- Chi dao cong tac truyén thong; cong thong tin dién tir nha trudng;
- Thuc hién kiém tra ndi bo theo linh vuc duoc phan cong.
- Theo doi viéc ing dung cong nghé thong tin, hoc licu ) trong day hoc.
- Thyc hién viéc giang day 4 tiét/tuan theo quy dinh

- Ky ban hanh cac loai van ban, ke hoach, thong bao, bao cao, cong van
thudc linh vuc duoc phan cong ty quyén. Kiém tra va ky sO dau bai, s6 goi tén
ghi diém, hoc ba cac 16p; Ky duyét cac thong bao ctia cap dudi c6 lién quan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truédng phan cong.
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3. Phé Hiéu trwéng phu trach cap Tiéu hoc: Ong Lé Si Hién va ong
Trinh Hiru Nghia

Giup Hiéu truong chi dao, diéu hanh céc hoat dong gido duc cép Tiéu hoc:

- Chi dao thyc hién chuong trinh va ké hoach gido duc cép Tiéu hoc.

- Theo doi viéc thuc hién chuong trinh, thoi khoa biéu va nén nép day hoc.

- Chi dao cong tac kiém tra, ddnh gia hoc sinh theo quy dinh.

- Theo doi chat luong gido duc timg khéi 16p; tham muu cac giai phap
nang cao chat lugng.

- Chi dao to chirc day hoc 2 budi/ngdy va cac hoat dong gido duc theo
diéu kién thuec té.

- Chi dao cong tac ho tro hoc sinh chua dat yéu cau, hoc sinh c6 hoan
canh hoac nhu cau ho trg dac thu.

- Chi dao hoat dong cua cac td chuyén mon Tiéu hoc.
- Chi dao cong tac lao dong v¢ sinh truong 16p, cong tac xanh - sach - dep

- Chi dao t chirc cac hoat dong ngoai khoa, ngoai gio 1én 16p, hoat dong
trai nghi€émsang tao; Phu trach cong tac tu van hoc duong;

- Chi dao cong tac gido duc phap luat, an toan giao thong, phong chdng tai
nan thuong tich, t¢ nan xa hoi, phong chong bao luc hoc duong va xam hai tré em
O cap tiéu hoc;

- Chi dao t0 chiic cac cudc thi gido vién va hoc sinh cap truong. Cu hoc

sinh, gido vién tham gia du thi cac cudc thi do giao vién cap trén to chtrc & cap
tiéu hoc:;

- Theo ddi cong tac chu nhiém, duy tri si s6 va nén nép hoc sinh.
- Chi dao thuc hién cong tac PCGD Tiéu hoc

- Phéi hop chi dao hoat dong Doi, Sao nhi déng va cac hoat dong trai
nghiém.

- Thyc hién kiém tra ndi bo theo linh vire duoc phan cong.
- Thyc hién nhiém vu giang day 4 tiét/tudn

- Thyc hién cadc nhi€ém vu khac do Hi¢u truédng phan cong.
II. TO CHUYEN MON

1. Té trwong chuyén mén

7 - Xay dung ké hoach hoat dong ctia t0, Kef: hoach day hoc cﬁa’té, ké hoach
to chuc cac hoat dong gido duc phu hop voi ké hoach nam hoc, ké hoach gido
duc nha truong.
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- T chuc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va cac hoat dong giao
duc thudc to.

- Piéu hanh sinh hoat t6 chuyén mon; td churc trao doi, chia sé kinh
nghiém va nghién ctru bai hoc.

- Theo ddi, d6n ddc va kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cta cac thanh
vién.

- Theo ddi chét luong gido duc; dé xuat giai phap ning cao chat luong.

- Phoi hop td churc phu dao hoc sinh chua dat yéu cau va boi dudng hoc
sinh c6 nang luc.

- Phé duyét dé kiém tra danh gia dinh ky; kiém tra hd so chuyén mén theo
quy dinh.

- Tham muu Ban Giam hi¢u trong viéc phéan céng chuyén mén, xay dung
ké hoach gido duc va cac hoat dong chuyén mén cua to.

- Bé xuit khen thuong, ky luat di v6i gido vién.

- Chiu trach nhiém t6 chuc b61 dudng trinh d§ chuyén mon va trinh do
su pham cho cac t6 vién.

- T6 chuc sinh hoat t6 chuyén mén 2 1an trén mot thang: 1an 1 vao tuan
2,1an 2 vao tuan 3 cua thang.
- Tham gia ban chi dao xdy dung truong chuin Quéc gia; Hoi dong tur
kiémdinh danh gia chat lugng trudong hoc.
- Bdo c4o két qua hoat dong cua to theo yéu cau.
- Thyc hién cadc nhi€ém vu khéc do Hi€u trudng phan cong.
2. T6 ph6 chuyén mén

- Giap to trudng t6 chire, diéu hanh hoat dong cua t6. Tham muu cho to
truong trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thyc hién ké hoach to.

- Theo doi cac linh vyc chuyén mén dugc phan cong.

- Soan thao, ghi chép, tong hop cac sb liéu vé cac hoat dong cua t6 CM.

- Phéi hop kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, hd so va nén nép chuyén
mon.

- Hb trg gido vién trong t6 thyc hién nhiém vu chuyén mon.

- Dleu hanh cac hoat dong chuyén mon khi dugc Ban giam hiu phén
cong hodc to truong uy quyén.

III. GIAO VIEN
1. Giao vién by mon

- Thuc hién day da chuong trinh, ké hoach gio duc va thoi khoa biéu.
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- Chuan bi va té chtrc day hoc theo hudng phat trién pham chét, ning luc
hoc sinh.
- Thyc hién kiém tra, danh gia hoc sinh theo quy dinh.

- Thyc hién cac giai phap nang cao chat luong; hd tro hoc sinh chua dat
yéu cau va tham gia béi dudng hoc sinh c6 nang lyuc.

- Tham gia sinh hoat chuyén mon, nghién ctru bai hoc va cac hoat dong
cua to.

- Quan ly hoc sinh trong gid day; bao ddm an toan cho hoc sinh.

- Thuc hién hé so, dit liéu va cac yéu cau chuyén moén theo quy dinh.

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém va cha me hoc sinh trong gido duc hoc
sinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong, Phé Hiéu truong va to
truong chuyén mon phén cong.

2. Gi4o vién chi nhiém
- Quan ly toan di¢n hoc sinh 16p dugc giao.

- Nam tinh hinh hoc tap, rén luyén, hoan canh va nhiing van dé can ho trg
cua hoc sinh.

- Theo doi chuyén can, nén nép, y thirc hoc tap va viéc chap hanh ndi quy
cua hoc sinh.

- Phéi hop véi cha me hoc sinh trong quan 1y, gido duc hoc sinh.
- Thuc hién danh gid hoc sinh theo quy dinh.

- Kip thoi phat hién, bdo cdo hoc sinh ¢6 nguy co bo hoc, vi pham ndi quy
hoac can ho tro.

- T4 chte sinh hoat 16p va céc hoat dong gido duc theo ké hoach.
- Quéan 1y va hoan thi¢n hd so chil nhiém.

- Chju trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cong tac chi nhiém 16p dugc
giao.

IV. TO VAN PHONG VA NHAN VIEN

1. Vin thu: Ba Nguyén Thi Thiy An

- Tiép nhan, dang ky, phan loai, chuyén va luu trit van ban dén, van ban di.
- Quan tri hé théng van ban dién tir

- Quan 1y va sir dung con dau theo quy dinh.

- Quan 1y ho so hanh chinh, h6 so can bg, vién chuc va nguoi lao dong
theo nhiém vu dugc giao.

- Thyc hién cong tac luu trit, théng ké va bao cao hanh chinh.
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- Tham muu thuc hién cong tac cai cach hanh chinh, quan Iy hd so va dix
liéu ctia nha truong.

- Tham gia sinh hoat t6 Vian phong

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Hi¢u truédng phan cong.

2. Ké toan: Ba Nguyén Thi Minh Thw

- Phu trach cong tac ké toan cta nha truong; Thuc hién du toan, thanh
quyét toan kinh phi tung thang, quy, nam theo ché dd quy dinh ctia B tai chinh
va nganh cap trén.

- Thuc hién luu trit cac ho so ching tir, s6 sach ké toan theo quy dinh ctua
B6 Tai chinh. Thuc hién cac ché dd chinh sach kip thoi, tham muu voi Hiéu
trudng v€ cong tac stra chira, mua sam tai san phuc vu hoat dong gido duc trong
nha truong dling muc dich c6 hi¢u qua.

- Thyc hién cac nhiém vu va yéu cau dugc quy dinh tai Piéu 5 va Diéu 6,

Chap hanh nghi€ém cac hanh vi bi cam do1 véi ké toan duge quy dinh tai Dicu 14
cua Luat ké toan ban hanh ngay 17/6/2003.

- Thyc hién ché d6 du toén, chiét tinh c6 tinh kha thi, ddm bao tiét kiém
tai chinh cho nha truong.

- Huéng dan cac bd phan lam hoa don chimg tir khi thuc hién thanh quyét
toan.

- Thyc hi¢n cac nhi€ém vy phan cong khac do Hi¢u truéng phan cong.

3. Quan tri cong sé: Ba Ta Thi Thu Swong va Nguyén Thi Tuyét
Nhung

a) Quan tri cong s¢: Ba Ta Thi Thu Swong
* Phu trach to Vin phong
- Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao to vién thuc hién theo ké
hoachto, ké hoach chung cua nha truong;

- Piéu hanh céc cude hop céc hoat dong trong pham vi td;

- Phan cong va theo doi lich truc hanh chinh, don ddc viéc thuc hién
nhi€émvu cua to vién;

- Phan cong sip Xep, v¢ sinh van phong, phong hoi dong theo quy dinh
détd chire cac hoi nghi, 18 so két, tong két. .

- Theo di nang luong, cic ché d6 chinh sach cua gido vién, nhan vién va
hoc sinh, 1ap bado cao tong hop.

- Nhép dit liéu vao cac phan mém quan 1y, quan tri cong s

- Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khau hao tai san theo
giatri hao mon khi st dung, nhitng tai san thanh ly phai c6 sy giam sat cua
Thanhtra nhan dan va bo phan phu trach.
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- Tham gia sinh hoat doan thé ¢ t6 Vin phong.
- Thyc hién cac nhi€ém vy phan cong khac do Hi¢u truéng phan cong.
b) Quin tri cong s6: Ba Nguyén Thi Tuyét Nhung

- Theo doi nang luong, cac ché do chinh sach cua gido vién, nhan vién va
hoc sinh, 1ap bdo cao tong hop.

- Nhap dir li¢u vao cac phan mém quan 1y, quan tri cong s&

- Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khiu hao tai san theo
gidtri hao mon khi st dung, nhitng tai san thanh 1y phai c6 sy giam sat ctua
Thanh tra nhan dan va bo phan phu trach.

- Tham gia sinh hoat doan thé ¢ t6 Van phong.

- Thyc hién cac nhi€ém vu phan cong khac do Hiéu truéng phan cong.
4. Nhan vién thii quy, phuc vu: Nguyén Thi Sa Ly

- Quan 1y, bao quan tién mat va cac loai gidy to co gid clia nha trudng.
- Thu, chi tién theo ding quy dinh va c6 day du ching tir.

- Ghi chép s6 quy, theo ddi sb tién thu — chi hang ngay.

- Kiém ké, dbi chiéu s6 du quy véi ké toan dinh ky.

- Chiu trach nhiém vé an toan tién va tai san dugc giao quan 1y.

- Thyc hién cong tac Bao hiém Y té cho hoc sinh

- Thuc hién cadc nhi€ém vu phan cong khac do Hi¢u truéng phan cong.
5. Nhan vién phuc vu: Ta Thuay Vi

- V& sinh khu vuc phuc vu, dung cu va trang thiét bi.

- Chuén bi, sép xép ban ghé, dung cu phuc vu.

- Bdo quan tai san, dung cu dugc giao; su dung tiét kiém vat tu.

- HO tro cac cong viéc phuc vu, hau can cua nha truong khi dugc phan
cong.

- Thyuc hién quy dinh vé v€ sinh, an toan thuc pham va phong chay chira
chay néu cong viéc co lién quan.

- Thyc hién cong tac Bao hiém Y té cho hoc sinh

- Thyc hién cadc nhi€ém vu phan cong khac do Hi¢u truéng phan cong.
6. Nhan vién thw vién:

- Quan ly, bao quan va khai thac hi€u qua sach, tai li¢u va hoc liéu.

- Té chuc phuc vu nhu cau doc, nghién ctru cua gido vién va hoc sinh.
- Theo doi vi¢c mugn, tra va su dung tai licu.

- Tham muu bd sung sach, tai liéu phuc vu chuong trinh gido duc.
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- Thyc hién cac nhiém vu xdy dung va phat trién thu vién trudng hoc.

7. Nhan vién thiét bi: Ba Pao Thi Thily Hang

- Quan 1y, bao quan, théng ké thiét bi day hoc.

- Phdi hop véi gido vién chuan bi thiét bi phuc vu day hoc.

- Theo ddi viéc str dung, bao quan thiét bi.

- Pé xuét sira chira, bd sung thiét bi can thiét.

- Thuc hién cdc nhi€ém vu phan cong khac do Hi¢u truéng phan cong.

8. Nhin vién Gisao vu: Ong Nguyén Quéc Bio

- Theo doi, cap nhat va quan 1y hd so, danh sach hoc sinh ctia nha truong.

- Theo d&i tinh hinh chuyén can, chuyén 16p, chuyén truong, nghi hoc va
cac bién dong vé hoc sinh.

- Phoi hop véi gido vién chu nhiém va cac b phan lién quan trong cong
tac quan ly hoc sinh.

- Quan ly, cap nhat s6 sach, hd so giao vu theo quy dinh.

- Phdi hop chuan bi ho so phuc vu xét 1én 16p, xét hoan thanh chuong
trinh THCS va cac hoat dong kiém tra, danh gia khac.

- Quan 1y, luu trit hd so gido vu, hd so hoc sinh va cac tai liéu lién quan
theo quy dinh.

- Cung cap so li¢u, hd so phuc vu cong tic quan ly, ki€m tra cua nha
truong va co quan quan ly cap trén.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu hanh chinh — gido vu khéc theo su phan cong
cua Hiéu truong.

9. Nhan vién bio vé

- Bdo dam an ninh, trat tu va an toan tai san trong khuon vién nha truong.

- Kiém soat ngudi va phuong tién ra vao truong theo quy dinh.

- Theo doi tinh hinh an ninh, an toan trong khuon vién truong.

- Phéi hop thuc hién cong tic phong chay, chita chay, bao vé tai san.

- Kip thoi bao cdo Ban Giam hi¢u nhitng sy viéc bat thuong.

V. CAC LINH VUC CONG TAC KHAC

1. Cong tic Poi va phong trao thiéu nhi

Téng phu trach Pdi: Ong Ping Vii Laim

- Xay dung va td chure thyc hién chuong trinh cong tdc P31 nam hoc.

- T6 chtic cac hoat ddng ngoai gid: gido duc truyén thong, k¥ ning sbng,
van hoa, van ngh¢, thé duc thé thao.
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- Theo ddi nén nép, thi dua hoc sinh.

- Phoi hop véi gido vién chu nhiém trong cong tac gido duc, ren luyén hoc
sinh.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong.
2. Cong tac chuyén ddi so6 va ing dung Cong nghé thong tin

Phu trach: Ba Ha Thi Thiy Linh; Nguyén Thi Hing Mo, Nguyén Thi
Hong Nwong

- Tham muu trién khai nhiém vu chuyén doi sé cua nha truong.

- HO tro can b, gido vién sir dung cac phan mém quan 1y va day hoc.
- Theo d&i, cap nhat dir liéu trén cac hé théng duoc phan cong

- Phéi hop thue hién s6 hoa ho so, dit lidu gido duc.

- Tham muu bao ddm an toan thong tin va khai thac hiéu qua cac nén tang

* Phu trach trang thong tin dién tir va trang Fanpage truwong: Ong
Huynh Phi Hat

3. Gido vién phu trach cong tic pho cap gido duc

- Phu trach cong tac Phé cap Gido duc THCS: Luu Thi My Hoa

- Phy trach cong tic PCGD Tiéu hoc: Nguyén Vin Pang va Pinh Vian
Phudc

- Lam ho so, nhap dir liéu Phé cap gido duc theo sy phan cong cua Lanh
dao nha truong

- Chju trach nhiém chinh vé hé so Phé cap gido duc.

VI. TO CHUC THUC HIEN

1. Can ctr nhiém vu duoc giao, moi can b, gido vién, nhan vién chui dong
xay dung ké hoach va t6 chtic thuc hién nhi€ém vy bao dam dang tién do, chat
lugng.

2. Cac t6 chuyén mén, t6 van phong thuc hién ché d6 phdi hop, bao céo
theo quy dinh cua nha truong.

3. Nhitng nhi€ém vu phat sinh ngoai ndi1 dung phan cong dugc thyc hién
theo su chi dao cua Hi¢u trudng hodc Pho Hi€u trudng dugce giao phu trach.

4. Trong qua trinh thuc hién néu c6 khé khin, vudng mic, ca nhan hodc
bd phan béo cdo Ban Giam hiéu dé xem xét, giai quyét.

5. Phu lyc nay 1a bo phan khong tach roi cia Quyét dinh phan cong nhiém
vu nam hoc 2026-2027.
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