UBND XA PHUGC VINH TAY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC VA THCS Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
PHUOC VINH TAY
86: 05/QD-TH&THCSPVT Phuoc Vinh Tay, ngay 31 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phéan cong nhiém vu cho can bd, gido vién, nhan vién trong HPSP
nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC VA THCS PHUOC VINH TAY

Can cir théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2010 ciia B6
Gido duc va ddo tao ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co so, truong trung hoc
phé théng va truong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cu Thong tw sO 2‘0/2023/TT-BG13 DT ngay 30 thang 10 nam 2023 cua
Bo Gidao duc va dao tao veé viec Huong ddn,vé Vi tri viéc lam, co cau vién churc
theo chirc danh nghé nghiép va dinh mirc s6 luong nguoi lam viéc trong cac co
so gido duc pho thong va truong chuyén biét cong lap;

Can cir Thong tu 6 05/2025//TT-BGDDT ngay 07/3/2025 cua Bo GD&DT
Ban hanh Quy dinh vé ché do lam viéc doi voi gido vién pho thong,dy bi dai hoc;

Can cit vdo tinh hinh thuc té ciia don vi;

Xét nang lyc va kha nang cong tac cua can bo, gido vién, nhdn vién.

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay phan cong nhiém vu cho can bd, gido vién, nhan vién trong
Hoi dong su pham truong Tiéu hoc va THCS Phude Vinh Tay nam hoc 2025-
2026 (cé danh sdch phéan cong cu thé kém theo).

Piéu 2. C:ém b0, gido vién, nhan vién trong Hoi déng su pham can cu vao
nhiém vu cy thé dugc phan cong cé trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va
thuc hién ké hoach cho phu hop vo1 dac thu cong viéc duoc giao.

Diéu 3. Cac Ong (ba) trong Ban Giam hiéu, cac t6 chuyén mén, cac to chirc
doém’ thé trong truong va nhitng ngudi ¢o6 tén tai Di€u 1 chiu trach nhi¢ém thi hanh
Quyeét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nhgn:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.
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DANH SACH
phén cong nhiém vu cho can bd, gido vién, nhan vién truomg Tiéu hoc va
THCS Phudéc Vinh Tay nam hoc 2025-2026
(Kém theo Quyét dinh s6 05/QP-TH& THCS Phiée Vinh Tay ngay 31 thang 7 nam
2025 cua Hiéu truéng truong Tiéu hoc va THCS Phieée Vinh Tay)

1. Tran Vin Vii - Hiéu truong

1.1. Chiu trach nhiém truéc UBND xa Phudc Vinh Tay vé toan bd hoat dong
cua nha truong;

1.2. Quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; tri€u tap va chu toa
cac phién hop cua nha truong; té6 churc chi dao trién khai cac chu truong ctia Pang,
Nha nudc va cac cap t61 CBGV, NV, hoc sinh toan truong;

1.3. Chi dao, quan 1y va giai quyét mot sé cong viéc chinh nhu sau:

- Cong tac to chirc, tu tudong chinh tri, bdi dudng chuyén mén nghiép vu cho
gido vién;

- Tai chinh, ké hoach;

- Céc van dé lién quan dén hoc sinh (phé duyét hoc ba, chuyén di, chuyén dén,
ky luat...);

- Chi dao céc td chirc, doan thé hoat dong theo chirc nang;

- Chi dao va phu trach cong tac thanh tra ndi bo truong hoc;

- Truc tiép ky duyét KH cua cac to chirc doan thé, KH chuyén mén cta nha
truong; cac van ban gui cac cap, cac nganh va cac van ban khac lién quan dén hoat
dong nha truong;

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong, t6 chire thuc hién ké hoach nhiém
vu nam hoc, bdo cdo, danh gia két qua véi cap trén;

- Chu tich Hoi dong thi dua, khen thudng, ky luat. Thyc hién viéc tuyén dung
ky két cac hop dong lao dong, tiép nhan va di€u dong gido vién theo quyét dinh;

- Thuc hién cac ché do chinh sach, quy ché dan chu, cong tac xa hoi hoa giao
duc. Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cia nganh; thuc
hién cong khai doi voi nha truong;

- Phu trach chi dao cong tac truong, 16p “Sang —Xanh —Sach-Dep”, “Truong
hoc hanh phtc”; phu trach cong khai, trat ty nén nép, (quan 1y trat tu, xa 1y ky luét
hoc sinh);

- Phu trach theo ddi co s& vat chit nha trudng.
2. Nguyén Ngoc Quan - Pho Hiéu trudng

Phu trach va chi dao thue hién mét s6 linh vuc nha truong do Hiu trudng phan
cong cu thé nhu sau:

1.1. Quan ly va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mon bac Tiéu hoc:



- Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mén;

- Quan 1y, diéq hanh céac hoat dong chuyén mon, day hoc tu chon: Ky nang s0,
STEM, Al.... bac Tiéu hoc;

- Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai ho so thude linh vuc chuyén mon.
- Phong trao giao vién gidi, hoc sinh gidi trong nha trudong bac tiéu hoc.
- Phong trao chuyén doi s6 trong gido duc bac ti€u hoc.

1.2. Thong ke, tong hop va quan ly cac chi s6, s6 liéu vé chuyén mén. Phu trach
phan hé cac phan mén QLGD, CSDL...

1.3. T6 chirc chi dao cac chuyén dé, ngoai khoa. Hudng dan, t6 chirc cac hoi
thi ti€u hoc.

1.4. Phu trach méang bdi dudng thudng xuyén gido vién tiéu hoc.

1.5. Phu trach rr}éng kiém dinh chat luong gido duc nha trudong; Phu trach cong
tac Thu vién va cac t6 chirc XH khéc: Chi Poan, P61 TNTPHCM, Phong trao TDTT.

1.6. Thay miat Hiéu trudong diéu hanh cic hoat dong, giup Hiéu trudng giai
quyet nhirng cong viéc, ky duyét cac hoat dong cua can bg, giao vién va cac van ban
gui cap trén thugce linh vue phu trach khi duge Hiéu truong uy quyén, hoic khi Hiéu
truong di vang;

1.7. Lam mdt s0 cong viéc khac, thuc hién mot s6 bao céo khi dugc Hi¢u trudng
- Bi thu chi bg uy quyén;

1.8. Chiu trach nhiém c4 nhan vé céac linh vuc minh duoc phu trach déng thot
chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng trong cong tac quan 1y nha truong.

3. V6 Thi Bé - Pho Hiéu trudng:
3.1. Quan ly va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mon bac THCS:
- Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mén;

- Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong chuyén mon, day hoc tu chon: Ky nang $0,
STEM, Al.... bac THCS;

- Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai hd so thudc linh vuc chuyén mon;
- Quan Iy hd so CB, GV, NV;

- Phong trao giao vién gidi, hoc sinh gidi trong nha truong bac THCS;

- Phong trao chuyén doi s6 trong gido duc bac THCS.

3.2. Théng ke, géng hop va quan 1y cac chi sb, s6 liéu vé chuyén mon. Phy trach
phan h¢ cac phan mém QLGD, CSDL.....

3.3. T6 chirc chi dao cac chuyén dé, ngoai khoa. Hudng dan, t6 chic cac hoi
thi THCS.

3.4. Phy trach mang boi dudng thuong xuyén gido vién THCS.
3.5. Phu trach mang kiém dinh chat luong gido duc nha truong; Phu trach Cong
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tac Gido duc ngoai gio, GD hudng nghi€p, nghién ciru KHKT, cong tac thiét bi va
cac to chirc XH khac: Chit thap do, Khuyén hoc, Van nghé.

3.6. Thay mat Hiéu trudng diéu hanh cac hoat dong, giup Hiéu truong giai
quyét nhitng cong viéc, ky duyét cac hoat dong ctia can bo, gido vién va cac vin ban
giri cap trén thudc linh vuc phu trach khi dugc Higu truong uy quyén, hodc khi Hiéu
truong di vang.

3.7. Chiju trach nhiém c4 nhéan vé céc linh vuc minh duoc phu trach déng thoi
chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng trong cong tac quan 1y nha truong.

4. Nguyén Ngoc My Duyén - Bi thu Poan trudng:

Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 cong viéc sau:

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cuia Poan TNCS HCM,;

- Tham gia thuc hi¢n phong trao “Xay dung trudng sang, xanh, sach, dep”;

- Két hop cung cac PHT duy tri cac phong trao thi dua ctia hoc sinh, to chirc
cac hoat dong trong cac ngay I¢ 16n;

- Quan ly va chiu trach nhiém ca nhan vé tai san cua Poan;

- Quan 1y va chi dao viéc thuc hién nén nép, cac quy dinh, cac hoat dong cua
hoc sinh toan truong;

- Phu trach mang kiém dinh chat lugng gido duc nha truong;

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

5. Nguyén Ngoc My Duyén - Thu ky Hoi dong gido duc Ghi chép nodi dung
cac cudc hop cua HDSP, cua t6 chirc xa hdi khac khi lam viéc véi nha truong.

6. T6 trwdng, nhém truéng té chuyén mon

Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 cong viéc sau:

6.1. T6 trwong to chuyén mén:

- Xay dung chuong trinh hoat dong cta to, giup gido vién xay dung ké hoach
cong tac chuyén mon, ki€m tra don doc moi to6 vién thuc hi¢n dung ké hoach da dé
ra, thao luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua gido duc hoc sinh thuoc pham
vi cta to phu trach, ban bac c6 bién phap nang cao chat lugng gido duc toan dién;

- TO trudng trao d6i va danh gia sang kién kinh nghiém gido duc, to chuc du
gi0 1én 16p ctia nhau dé rat kinh nghi¢m, t6 chirc thao gidng, chuyén d¢, t6 chirc boi
dudng nang cao trinh dd t6 vién;

- T chtrc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién dé nghi khen
thudng va ky luat déi vai to vién. ToO trudng chuyén mon quan 1y so6 sinh hoat to;

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan thao chuong trinh, ke hoach day. Hoan

thanh day du va gui lai cho BGH ding han qui dinh cac yéu cau can bao cdo nhu ké
hoach giang day, s6 sinh hoat td, noi dung 6n tap, cac bao cao, hd so khac;

- C6 trach nhiém phéan cong nguoi day thay khi ¢6 to vién nghi bénh hoic ban



cong tac;

- Tham gia cing BGH nha trudng trong cong tac kiém tra hoat dong day hoc
cua gido vién, hoc sinh;

- Thanh vién ban kiém dinh chat luong gido duc.

6.2. T6 phé to chuyén mén:

- Tham muu cho to trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach to;

- Soan thao, ghi chép, tong hop céac sd liéu vé cac hoat dong cua to (Nhom)
chuyén mon;

- PBiéu hanh cac hoat dong chuyén mon khi duogc to trudng uy quyén.

6.3. Thuc hién mot sd cong viéc khac khi dugc Ban gidm hi¢u phan cong.
7. Nhén vién kiém nhiém y té hoc dwong: Huynh Khic Han

- Xay dung ké hoach céa nhan, bd mon;

- Tham gia giang day tiét tiéu chuan theo quy dinh;

- T6 chitc quan 1y né nép 16p, né nép hoc sinh theo ndi quy nha truong;

- Cong tac Thiéu nién, Nhi dong;

- Két hop cac bd phan chuyén mon nha truong thuc hién: Gido duc dao dirc, k§
nang song cho hoc sinh, gido duc phap luat, cong tac tu van hoc sinh, phong trao
phuc vu cong tac hoc tap hoc sinh trong nha truong;

- Phéi hop véi phu huynh hoc sinh dé gido duc hoc sinh;

- Banh gia xép loai céc chi d6i cudi hoc ky, cudi nim hoc;

- Xét duyét két qua, thi dua khen thudng hoc sinh cudi HK, nam hoc;

- Phu trach cong tac Y té truong hoc;

- Lap ké hoach hoat dong y té trong nha trudng;

- Thyc hién mot s6 cong viéc khac khi duoc Hiéu truong phan cong.

8. Gido vién thwr vién, thiét bi: Té6 Tuan Kiét, Nguyén Lam Thiy Linh
a) Phu trach cong tac thw vién nha trueong:

- Lap ké hoach hoat dong thu vién trong nha trudng (cho mugn sach, bao, giéi
thi€u sach, phong trao khuyén doc).

- Tham khao, 1ap ké hoach mua sdm sach, bao cho thu vién.
b) Phu trach thiét bj gido duc:

Mfy sértheo do1 muon, tra, téng hop $6 liéy st dung D],)DDZ phan loai thiét bi,
xur 1y s0 thiét bi da hong theo diing quy dinh, d€ nghi mua sam bo sung....

¢) Thue hién mét s6 cong viéc khac khi dwoc Hiéu trudéng phin cong.

9. Gido vién kiém nhiém phu trach phong b moén



9.1. Lap ké hoach hoat dong phong bd mén trong nha trudng.

9.2 Phy trach phong by mén: Mo sO theo doi muon, tra, tong hop s6 lidu st
dung DDDD, phén loai thiét bi, xur Iy s6 thiét bi da hong theo dung quy dinh, d€ nghi
mua sam bo sung...).

9.3. Thyc hién mdt sd cong vi¢c khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.
10. Ké toan: Nguyén Vin Cong

- C6 trach nhiém tiép tan mdi khi nha trudng c6 khach;

- Phu trach cac cong viéc cta nhan vién ké toan theo quy dinh cua nganh;
- Pé xuit phuong an va thao cac hop ddng lao dong trong nha trudng;

- C6 ké hoach thu chi cac khoan quy ctia nha truong hop 1y va tiét kiém;
- Theo ddi va cap nhat s6 Bao hiém cia CBGV NV trong trudng;

- Thanh vién ban kiém dinh chét luong gido duc;

- Thuc hién mot sd cong viéc khac khi dugc Hi¢u truong phan cong.

11. Viin thw, hd trg PCGD va phan mém PCGD: Truong Cong Dan

- Phu trach cong viée clia can bo vin thu theo quy dinh cia nganh; Ghi chép sb
cong van di, dén. Luu cac cong van di dén trong may tinh va trong ho so ctia nha
truong. Co trach nhiém chuyén cac loai cong van di, dén (Cac loai cong van phai
chuyén truc tiép khong qua hop thu; trén cong van luu phai co bat phé cua Hiéu
truong);

- Thyc hién photo cac loai giéy to;
- Thye hién mot sd cong viéc khac khi dugc Hiéu truong phan cong;
- Soan thao cac van ban hanh chinh vé céac hoat dong giao duc ctuia nha truong;

- Nhiém vu: Hoe‘m ‘thémh diéu tra va cac loai hd so PCGD theo quy dinh. Cap
nhat cac dir liéu phan mém PCGD dung thoi gian theo quy dinh.

- Thuong xuyén theo ddi1 PCGD va cép nhat. Luu dit li¢u hang nam.
12. Giao vién chi nhiém:
- Quan ly, gido duc hoc sinh 16p do minh phu trach;

- Lén ké hoach chii nhiém tir ddu ndm, nam bat tinh hinh hoc luc, hanh kiém
tung em dé€ c6 bién phap tac dong thich hop;

- Nop béo cao dung thoi gian quy dinh, xép loai hoc luc, hanh kiém trong ting
hoc ky va ca nam;

- C6 bién phap tac dong gitp hoc sinh hoc t6t cac bd mon, chiu trach nhiém
truéc BGH vé viéc duy tri si sd hoc sinh;

- Tu van cho hoc sinh trong viéc hudng nghiép, chon nghé;

- Thuc hién mét sé cong viée khac khi dugce Hiéu trudng phan cong.



13. Gido vién by mon:
- Thyc hién day hoc theo ké hoach.
- Thyc hi¢n theo Phan cong chuyén mon.

- Phoi hop voi cac td chic, doan thé, ... d€ thuc hién nhém vu gido duc toan
dién hoc sinh.

- Tham gia cac cong viéc khac khi dugc phan cong.

14. Quan trj cong sé: To6 Tuin Kiét:

- Phy trach mang CNTT Nha truong.

- Quan 1y co s¢ dit li¢u toan nganh gido duc, Vnedu mang hoc sinh.
- Lam céc cong viéc khac khi duge Hi¢u truéng phan cong.

15. Gio vién kiém nhiém tw vin hoc dwong: Bui Thi Thanh My:

- Pbi vé6i hoc sinh: Tap trung vao ndi dung nham xay dung k¥ ning giao tiép,
ung xu va thich rng v&i1 moi truong hoc duong cho hoc sinh.

- Pbi voi phu phy huynh: Tép trung cho néi dung lam ban cung con dé giap
con chon trudong, chon nghé va thich img véi moi truong hoc tap.

- Dcf)i véi gido vién: Tap trung vao ndi dung hudng hoc va hudng nghi¢p, tam
ly Itra tudi.

16. Nhan vién Bao vé:

- Truc 24/24 trong nhiing ngay thuong, dic biét 1a dip 18, tét;

- Bdo vé tot co s& vat chat nha truong, Bao vé tai san cia hoc sinh, gido vién,
hudong dan cho cac td chirc, ca nhan dén lién hé cong tdc mdt cach vui vé, lich sy;
khong cho céc t6 chiic, cd nhan tu ¥ vao ban san pham trong nha truong;

- Tudi, cham séc cay xanh, cay canh, tu stra hé théng dién, nudc hu hong nhd,
thuong xuyén ki€ém tra nudc sinh hoat day du trong nha truong;

- Tham gia cong tac bado quan cay canh;

- Cung v6i doan truong kiém tra né nép, tic phong hoc sinh; Quan 1y, diéu hanh
hoc sinh vi pham lao dong;

- Lam céc cong viéc khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.
17. Nhan vién phuc vu:
- Thuong xuyén vé sinh cac khu vuc cong trong nha truong;

- Vésinh, lau chui ban ghé cac phong lam viée, phong hop, phong hoi trudng
hang ngay;

- Thuong xuyén vé sinh phong vé sinh gido vién, mua sim trang thiét bi phuc
vu nhu: gang tay, gidy v¢ sinh, gid rac, thung dung nudc.. .;

- Thuong xuyén phuc vu nudc udng cho gido vién;



- Lam céc cong viéc khac khi dugce Hi¢u trudng phan cong.

*Chuy:

-Moi CB, GV, CNYV va hoc sinh trong truong cé trach nhiém, nghia vy thuc hién
theo Luat Giao duc va Diéu 1€ truong trung hoc. Chiu trach nhi¢m ca nhan vé nhi¢m
vu duoc giao trudc BGH va cap trén thude linh vuc minh dugc phu trach, dong thoi
tham muu v61 1anh dao nha truong t6 chire thuc hién cong viéc dugc phu trach dat
hiéu qua theo dung chi ti€éu ké hoach dé ra. Quéan ly va hoan thanh céac ho so thudc
linh vuc phu trach day du, dang quy dinh. Chiu trach nhiém cung cap day dua thong
tin va ho so thudc linh vyc phu trach khi dugc kiém tra.

- Noi dung cong viéc dugce giao ¢ trén s€ co su thay ddi khi ¢6 su bién dong ve
tinh hinh nhan sy ctia nha truong (s€ c6 QD bd sung)./.
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