UBND PHUONG UONG Bi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS YEN THANH DPoc lap - Tu do - Hanh phiic

Sé: 25/QD-THCSYT . . ’
Ubng Bi, ngay 18 thang 8 nam 2025

QUYET PINH
V/v phén ¢6ng nhiém vu ddi véi can bd quan ly, gido vién
trudng THCS Yén Thanh nam hoc 2025-2026

HIEU TRUGNG TRUONG THCS YEN THANH

Can cir cdc Thong tu hudng dﬁn ciia B¢ Gido duc va Dao tao vé Chuong
trinh gido duc va Ché dg lam viée doi voi gido vién pho thong:

_ Théng te sé 32/2020/TT-BGDPT ngéy 15/9/2020 ban hanh Diéu I¢ truong
trung hoc co s6, truong trung hoc pho théng va truong pho thong c6 nhiéu cap hoc;

- Thong tw sé 32/2018/TT-BGDPT ngay 26/12/2018 ban hanh Chuong trinh
gido duc pho thong;

- Théng tw sé 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/03/2025 Quy dinh ché do lam

viée ddi véi gido vién phé thong, du bi dai hoc (Thong tu s6 05/2025/TT-BGDPT);
Céin cir vao tinh hinh thuc té co cdu déi ngii cia don vi, xét nang luc cua
cdn bo, gido vién, nhdn vién nha trieong.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh Quyét dinh phan céng nhiém vu dbi vé&i can bd quan 1y,
gido vién truong THCS Yén Thanh - thanh pho Udng Bi ndm hoc 2025-2026.

Pidu 2. Can bd, gido vién trong nha trudng ¢6 trach nhiém thyc hién nghiém
tic nhiém vu dugc phin cong, xdy dung ke hoach hoat dong va thuc hién ké
hoach phtl hgp véi déc thu cong viée duoc giao, dong thoi phoi hop va ho trg cac

ddng nghiép dé hoan thanh nhiém vu chung ctia don vi.

Pidu 3. T6 chuyén mon, cac td chirc doan thé trong trudng va nhiing ca
nhan c6 tén tai Pidu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhin:

- Nhu diéu 3 (t/h);
- Ping tai website;
- Lwu: VT,




PHAN CONG NHIEM VU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 25/QP-THCSYT ngay 18/8/2025
cua Hiéu truong truong THCS Yén Thanh)

A. TINH HINH PQI NGU

- Téng s6 can bd, gido vién, nhan vién (CBGVNV): 37. Trong do, vién chirc: 30;
gido vién hgp dong thanh pho6: 03; nhan vién hgp dong truong: 04.

- Nam: 04; Nir: 33; Dang vién: 25.

- Trinh d6 1y luén chinh tri: Trung cép: 05;

- Trinh d9 chuyén mon, nghiép vu: Thac si: 03; Dai hoc: 30;

- Té chuyén mén (02): t& Khoa hoc Ty nhién (17 gido vién, 01 CBQL), t6 Khoa
hoc Xa hoi (14 gido vién, 01 CBQL);

- T6 vin phong: 06 (01 vién chirc ké toén; 01 vién chuc thiét bj, cdng nghé théng
tin; 04 nhén vién hgp dong).

B. PHAN CONG NHIEM VU

1. CAC CHUC DANH CHU CHOT

1. Hi¢u trwdéng: d/c Phan Thi Bich Hué

Thyc hién cic nhiém vy quy dmh tai Diém d, Khoan 1, Piéu 11, Dléu 1€ trudng
trung hoc co s, trudng trung hoc phd théng va trudng phd théng c6 nhiéu cdp hoc ban
hanh kém theo Thong tu 32/2020/TT-BGDDT.

- Sinh hoat tai t6 Khoa hoc X4 hoi.

- Tham gia giai quyét céc cong viéc thuge trach nhiém cua phé Hiéu trudng khi
dugc dé nghi, hoic nhitng vén de phét sinh vugt qua tham quyén ctia phé Hiéu truéng
phu trach ma Hiéu trudng thdy cin phai truc tiép giai quyét.

2. Phé Hiéu trwéng: d/c Pham Thi Hao

- Phy trach cong tac chuyen moén: quan ly, dleu hanh, xdy dung ké hoach hoat
dong; phe duyét, kiém tra, glam sat hoat d6ng cua td chuyén mén, phéan céng glang day,
sip xép thm khoa biéu; kiém tra hd so clia gido vién; phy trich cic loai sb séch nha
trudng, sb diém dién tu... ; ky x4c nhén hoc ba hoc sinh.

- Tham gia cung Hi¢u truéng phu trach co s& vét chét, thiét bi day hoc.

- Tryc tiép quan 1y, trién khai, tb chirc thyc hién hiéu qua viéc sir dung thiét b day
hoc, céc thiét bi day hoc tién tién, thong minh; phuy trich tng dung cong ngh¢ thong tin
va chuyén ddi sé trong quan 1y, trong té chirc cac hoat dong gido dyc.

- Chi dao, kiém tra, glam‘sét tinh chinh xac, kip thoi cia by phén phy trach cong
nghé thong tin, quan ly phan mém QLTrH, CSDL nganh.

- Phy trach pho c4p, hd so minh chimg, kiém dinh chét luqng gido duc, xdy dung
trudng chuén Qudc gia; d4nh gia chudn Hiéu truéng, chudn gido vién.

- Phy trach cdng tic gido dyc tu tudng dao dic va cdng téc hoc sinh; phy trach
khuyén hoc, chir thap dé; chi dao cong tac y té hoc dudng.

- Thyc h1¢n nhitng viéc hodc cong tac dot xuét khac do Hiéu trué'ng phéan cong,
hodc uy quyen, chiu trach nhiém c4 nhan vé cac linh virec minh phu trach, dong thoi chiu
trach nhiém cung Hiéu trudng trong quan ly nha trudng trude phong GDDT va clp trén.



- Sinh hoat tai td Khoa hoc Ty nhién.
3. Bi thw chi Poan gido vién: d/c Pham Trang Ha

- X4y dyng ké hoach va chi dao cic hoat dong ciia Chi doan giao vién; tham gia
cung gido vién Téng phu trach Déi chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, céc cudc
van dong trong nganh gido duc dio tao. Chi dao doan vién gido vién ctia nha truong
thyc hién nghiém tic, hiéu qua céc hoat dong phéi hop véi Doan phudng Yén Thanh;
phu trach cong tac phat trién doan.

- Cing vé6i ph6 Hiéu trudng phu trach hoat dong nghién ciru khoa hoc, phat trién
céc y tudng sang tao trong hoc sinh; hoat dong tmg dung c6ng nghé thong tin trong quan
ly va gidng day cua gido vién.

- Thye hién c4c nhiém vu khéc khi dugc Higu truéng phén cong. Sinh hoat chuyén
mon tai td Khoa hoc Ty nhién.

4. Téng phu trach Dgi: d/c Ngé Hanh Phwong

- Xay dung ké hoach va chi dao c4c hoat dong ctia Dji thidu nién tién phong Hb
Chi Minh; tham gia ciing Chu tich Cong doan chi dao thyc hién cdc phong trao thi dua,
c4c cudc van dong trong nganh gido duc dao tao.

- Cung v6i phé Hiéu trudng phu trach cong tac gido duc chinh trj tu tudng va cong
tac hoc sinh; cac hoat dong sinh hoat tap thé, hoat dong trai nghiém thyec te, gido duc k¥
nang sdng; céc hoat dong gido duc phap ludt vé an toan giao thong, phong chong tdi
pham va té nan xa hi (ma tuy, mai dam, HIV...), phong chéng mua bén ngudi, phong
chéng xam hai tré em, phong chbng bao lyc hoc dudng...; phu trach cac hoat dong van
nghé trong nha trudng.

- Tryc tiép didu hanh cac budi chao c& dau tufn (td chirc tap trung), cic ngdy LE,
Hdi, cac hoat dong chu diém, ngoai khod, van ngh¢. Tryc tiép phu trach cong tic thi dua
khen thudng, ky luat hoc sinh; phdi hop véi gido vién chi nhiém (GVCN) 16p giéo duc
truyén théng va dao dtc hoc sinh. Chi dao di c& d6 ciia nha trudng kiém tra, d4nh gia
nén nép ky luat, chuyén cén, trang phuc, vé sinh, tac phong ctia hoc sinh; phu trach cong
tac phat trién doan vién trong hoc sinh; theo d&i ché d6 d6i véi ngudi hoc.

- Quan ly va chiju trach nhi¢ém c4 nhian v& tai san cta Lién doi; két hop véi céc tb
chirc trong nha trudng quan 1y cong trinh cdy xanh, v¢ sinh méi trudng.

- Thyc hién cdc nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phén cdng. Sinh hoat chuyén
mon tai td Khoa hoc X4 hoi.

5. Trwéng Ban thanh tra nhdn dan: D/c Nguyén Céng Thanh

- Phy trach va chi dao cac hoat dong cia Ban thanh tra nhén dén theo quy dinh;
xdy dyng Quy ché hoat dong, phan céng nhiém vu cho timg thanh vién trong Ban thanh
tra nhin dan nha trudng; tdng hop tinh hinh, phan 4nh béo cdo va gidm sat viéc giai
quyét khiéu nai, t céo.

- Thyc hién c4c nhiém vy khéac khi dugc Higu trudng phén cong. Sinh hoat chuyén
moén tai tb Khoa hoc X4 hoi.

6. T4 truéng va phé td tredmg chuyén mén

- T4 trudémg t chuyén mén: P/c Nguyén Thj Nga (B), La Thi Phweng

Xay 'dung va thyc hién ké hoach hqat dong chung cua td; huéng din xdy dung va
quan ly ké hoach c4 nhén cua t8 vién; diéu hanh cac hoat dong chuyén mon trong pham



vi tb; td chirc bbi duorng chuyen mon va nghiép vy cho cac t6 vién; tham gla dénh gia,
xép loai c4c thanh vién ciia td theo quy dinh cia Chuén nghe nghle;p glao vién trung hoc
va céc quy dinh khac hién hanh; thyc hién kiém tra ndi bd d6i v6i gido vién trong td; dé
xuét khen thudng, ky luat dbi véi gido vién. Thyc hién cdc nhiém vy khéac khi dugce
Hiéu trudng phéan cong.

- Phé tb trudng td chuyén mén: P/c Diép Thj Binh, Pham Thj Tuyén

Tham muu cho to trudng trong viéc xdy dung ké hoach hoat dong chung cia t va
diéu hanh thuc hién ké hoach td; soan thao, ghi chép, tdng horp céc so liéu ve céic hoat
dong cua td chuyén mén. Piu hanh céc hoat dong chuyén mén khi dugc td trudng uy
quyén. Thyc hién cdc nhiém vy khéc khi dugc Hiéu truéng phan cong.

IL. GIAO VIEN

1. Thyc hién céc nhi¢m vu duoc quy dinh tai Diéu 27, Diéu 1¢ trudng trung hoc co
s&, trudng trung hoc phd théng va truomg phd thong cé nhidu cip hoc ban hanh kém
theo Thong tu 32/2020/TT-BGDDT.

2. Céc vi tri kiém nhiém.

2.1. Kiém nhi¢m cong viéc chuyén mén:

a. Gido vién chi nhi¢m lép:

- Thyc hién c4c nhiém vu quy dinh tai Diéu 4, Thong tir s6 05/2025/TT-BGDPT.
- Céc dbng chi dugc phan cong 1am cong téc chi nhiém 16p (15 d/c):

- Pham Thj Tuyén - L4 Thi Phugng - B4 Thj Hoa

- Tang Thj Nga - Bui Thi Huyén - Nguyén Thj Nga B
- Nguyén Coéng Thanh - Luu Thj Lan - Trinh T Bich Hing
- Pham T Chinh Anh - Nguyén T Minh Hoa - Nguyén Thj Nguyét
- Nguyén Thj Huong - Nguyén Thj Lan - Nguyén Thj Nga A

b. Phy trich Thi vién: d/c Trinh Thj Bich Hing

- Thu'c hién nhiém vu quy dinh tai Piéu 7 Quy ché t§ chic hoat dong thu vién
truong phd théng ban hanh kém theo Quyét dinh 61/ 1998/QD BGDDT ngay 06/ 11/1998
clia By trudng B4 GDDT: Lap ké hoach hoat dong thu vién nha trubng, lap so theo ddi
viéc mugn st dung séch, tai liéu ....; phén loai cy thé vé sach gido khoa, sip xép, giir
gin, bao quén va v¢ sinh thudng xuyen, dam bao khong bi mbi mot, hur héng; nhép kho
c4c loai sach dugc cip hoic mua vé, 1ap sb gh1 chép luu trit hoa don chirng tu trudce khi
dua vao sir dyng. Hang thang 13p bao cdo veé tinh hinh st dung; kiém ké vao dau nim va
cubi nam, 14p bdo cdo tinh hinh chét lugng sach gido khoa qua vi¢c sir dung, dé xuit
mua sim bd sung (néu cin); quan 1y, nhan, tr vin bing, chimg chi cia hoc sinh.

- Thye hién cic nhiém vy khac do Hi¢u trudéng hoic phé Hiéu trudng phin cong.
2.2, Kiém nhiém cong tic khic:

a. Kiém nhi¢m cong tac Dang, doan thé va cac t chirc khéc trong nha trudng (thu
ky hoi dbng trudng): D/c Pham Trang Ha

Tong hgp, bédo cdo chu tich Hbi déng trub’ng (HPT) céc hoat dong cua HDT;
chuén bi chuong trinh hop, ndi dung, tai liéu, giri gidy moi hop va 1am thw ky céc cude
hop ctia HDT; xdy dung, hoan chinh, luu trit cic vin ban cia HDT.



Chuén bj cic béo céo, gii trinh véi co quan quén ly nha nuée va cic co quan lién
quan theo chirc ning, nhi¢ém vy cia hi dong truong; thuc hjén céc nhiém vu ctia thanh
vién hoi ddng trrdmg va cic nhiém vy khac do chi tich hoi dong trudng giao.

Ghi bién ban céc cudc hop, Nghi quyét cdc Hoi nghi cia nha trudng; phéi hop véi
d/c ph6 Hiéu truéng phuy trach cong tac hanh chinh céc ky thi.

b. Phu trach ’fanpage Facebook: d/c Bui Thi Huyén (®/c Pham Thi Tuyén viét tin
bai, d/c Huyén phdi hop cliing d/c T6i ding bai trén cbng thong tin dién tir nha trudng).

¢. C4c phan mém quén ly trudmg hoc: d/c Nguyén Thi Lan
d. Phin mém tuyén sinh du cdp: d/c Téi, Lan (+ t6 Cong nghé thong tin)
d. Phu trach y té hoc duong, phu trach lao dong vé sinh: D/c P Thi Kim Hoa

- X4y dyng ké hoach cong tic y t& hoc dudng va td chirc thuc hién theo ké hoach,
lu trit ho so theo diing quy dinh.

- X4y dung ké hoach lao dong don v¢ sinh trudng 16p theo thang, ndm; phén cong,
chi dao va kiém tra viéc thyc hién lao ddng don vé sinh ctia hoc sinh céc 16p.

g. Thi quy nha trudng: d/c Tang Thi Nga

Lap s theo doi vé cac khoén thu - chi trong nha trudng; d4m béo chinh x4c, cong
khai, minh bach; phi hgp v6i bd phan ké todn - hanh chinh thyc hi¢n nhiém vu héu cén,
dam bao co s& vat chét cho cac hoat dong clia nha trudng.

h. Phuy trach céng tac khuyén hoc, chir thip d6: B/c Nguyén Thi Nga (A)
i. Phu trach cong tac phd cap: &/c Nguyén Thi Nguyét

k. Phy trach nit cong: P/c Pinh Nga, Di¢p Binh, Hanh Phuong

m. Phéi hop cing d/c Té6i quan 1y cdc phong hoc b mén

- Phong bd mén Tin: &/c Nguyén Lan, Nguyét

- Phong bd mén Cong nghé: d/c Pham Lip, Nguy&n Huong

- Phong bd mén Khoa hoc ty nhién: d/c Diép Binh, Trang Ha

- Phong bd mon Nghé thujt: d/c Hanh Phuong, Mai Huong

III. PHAN CONG GIANG DAY (Phuy luc kém theo)

*Luuy L

1 Toan thé CBGV chju trach nhiém ca nhan vé nhiém vu dugc giao trude lanh dao nha trudng va

cép trén thude finh vy minh duge phy tréch; quan Iy va hoan thanh céc hd so theo quy dinh; cung cép
dly da thdng tin va hd so thudc linh vuc phy trach khi dwoc kiém tra.

Gi4o vién dugc phén cong truc ban theo ddi nén nép & céc 16p tir tiét 1 dén hét budi hoc; theo dbi sT
sb hoc sinh céc 16p; xir 1y c4c tinh hubng dot xuét xdy ra trong budi tryc; theo ddi viée thyc hién thoi
gian lam viéc cha CBGVNV va ghi s6 tryc ban.

Ngoai chirc ning, nhi¢ém vy néu trén, khi cin thiét Higu trudng ra quyét dinh diéu chinh phén cdng
nhiém vy cho phu hgp véi tinh hinh thyc té, dam bao hiéu qua cong viéc va hoan thanh nhiém vy gido
dyc nim hgc.



UBND PHUGNG UONG Bf

3 s PHAN CONG GIANG DAY
TRUONG THCS YEN THANH

_NAM HQC 2025-2026
(Kém theo Quyét dinh s6: 25/KH-THCSYT ngay 18/8/2025)

(Thuee hign tir 05/9/2025) - PCGD lin 01

K K
TT| Hotén GV T'ggh Day mén, 16p | of, | Kiém nhiém oo, | Tong
Anh 9A1,2 6
1 | Nguyén Thi Minh | DHNN | Anh 6A1,2,3 9 18
HDTNHN 8A2 3
O HDTNHN 8A4 3 Y té
2 | DO ThiKimHoa | PHNN e 534 12 LDVS 3| 18
Anh 9A3,4 6
3 | L& Thj Thanh Hoa | DHNN | Anh 7A2,3,4 9 18
HDTNHN 7A2 3
PH | GDDP6A1,2,3 3
. Hod [ GDPP7A1,2,3,4 4
4 |NguydnThiMai | CP 19
Hod- | KHTN 7A1,3,4
sinh 12
et v | HINI9AL2,34 4 | Qunly7a2 | 1
5 | Pham Trang Ha g " [KHTNIBAL234 s | ThukyHBT | 2 | 19
KHTN7A2 4
KHTNZ- 8A1,23.4 4
AL s PH | C.nghé¢ 7A1,2,3,4 4 TPCM 1
6 | Diép Thi Binh Héa |GDTC 8A3 2 19
KHTN2-9A1 234 3
KHTN 6A1,2,3 12
7 | Trdn Thi Chéu ggz Cong nghé 6A12,3 3 16
HDTNHN6A2 1*
Dia ly 6A1,2,3 6
o |NewénThiHa | DH [Dialy7AL234 4 "
Yén Sinh |KHTN39A1.234 4
KHTN3-8A1,2,3,4 4
Dia ly 9A1,2,3,4 2
o bH | Dialy 8A12,34 8 17
9 | Dinh Thi ThuNga | gipy GDB};’ 9A234 3 | GDPPYAI | 1 | (8)
GDDP 8A1,2 2
. Ton 6A1,2 3
1o |NewénThiNga | DPH a5 54 4 | C.ohiém6Al | 4 | 19
(A) Todn
HDTNEN 6Al 3
1 Nguyén Thi Nga Ths | Todn 9Al4 8 C.nhiém 9A4 | 4 18
(B) Tofn | HDTNHNOA4 3 TTCM 3
. Toén 8A1,2 3
12 | NEwen T DH I Cng nght 8A1,2 4 | C.nhiem8Al | 4 | 19
uong Toan —< oLt
HDTNHN 8A1 3
13 | Nguyén Thi DH | Toén 6A3, 7A2 s | C.ohiém6A3 | 4 | 19




Nguyét Toén | Tin 6A1,2,3 Ph cap 1
HDTNHNG6A3
— C.nhiém9A2 | 4
% . . . 1€
14 | Nguyén Thi Lan Todn Tin 9A1,2,3,4 Smas, TSBC 1 20
HDTNHN 9A2
Pham Thi Chinh | DH Touy Ade
15 | e LA 1 [Tin7A1,2,3,4 C.nhiém 7A4 | 4 19
Anh Toan
HDTNHN7A4
GDTC7A1,2,3,4
) PH | GDTC 8A4
16 | Pham Manh Ldp | .4, ' nghg 8A3.4 18

Tang Thi Nga

| Toan 6A1,2
| Tin 6A2

C. nghé 9A1,2,3,4

| C.nhiém 6A2

Tha quy

B | oo |4 jo |oo | & (Lo oo [ —=|to | o0 | o |oo |5 L [co [RIENEEER £ | & (10 (00 (L |+ |00 | | B 00 W W

 HDTNHNG6A2
Toén 8A3,4
18 | Bai Thi Huyén PH - "HPTNHN 8A3 Cohiém8A3 | 4 | 19
Toén 7A1
19 | La Thi Phuong ol Chrhigm8A2 | 4 | ©
Ngit van 7A1,2
o & PH | HDTNHN7AI Chnhiém 7A1 | 4
20 | Pham Thi Tuyén Van | Lichst7A2 TPCM 1 19
Am nhac 7A1
Ngit van 9A3,4
21 | D5 Thi Hoa f/)fn HDTNHN9A3 Chrhiém9A3 | 4 | 19
GDCD 7A1,2,3,4
= . % £ Ngfr vian 9A1 ,2
2 E’?“yen Thi Minh | BH - P ryAN9AT Chnhiém9A1 | 4 | 19
0a Vin
GDCD 9A1.23 4
Nguyn Con pH  |ELvanTAlA Ch.nhiém 7A3 | 4
23 Tf:;’h & Vi, |HDINHN7A3 * D ; |18
GDCD 6A1,2,3 3
14 | Trinh Thi Bich PH | Ngtt vin 6A1,2 8 | Chnhiem6A2 | 4 | g
Héng Vian | LSPL6A1,2,3 3 Thu vién 3
Ngir vin 8A1,4 8
25 | Luru Thi Lan f,); Lich st 8A1,23.4 4 | Cnhiém8A4 | 4 | 18
GDDPSA3.4 2
Lich sit 7A1,3,4 6
26 | Vii Thi Hoa Tuoi D,H Ngit viin 6A3 18
Vian 4
Lich s 9A1,2,3,4 8
| Amnhac 9A1,2,3,4 4 | Tong phu trach
57 | Ngd Hanh DH Am | Am nhac 8A1,2,3.4 4 boi 10
Phuong nhac
2

Am nhac 7A2,4




M1 thuit 6A1,2,3 3
Neuvda T Mai th l\;ﬁ Mi thujt 7A1,2,3,4 4
guyen ai uél n

28 Huong pr | M thuat 8A1,2.34 4 19
GDCD | Mi thuit 9A1,2,3,4 4
Am nhac 7A3;6A1,2,3 | 4
BHTD GDTC 6A1,.2,3 6

29 | Nguyén Vin Ban 11 | GDTC8A12 4 18
GDTC 9A1,2,3,4 8

30 | Pham Thi Hao PHNN ———" 3 4

Phan Thi Bich Ths | GDDP 9Al 1 £
31 | Hué QLGD | HDTNHN* | TwvanHS 2

* Lueu y: Doi voi hoat dong trai nghzem hudng nghiép, viéc Pphén cong phu trdch sé
cdn cir vao chi diém, mach nji dung va thyc té ; pham vi, quy mé 16 chirc cdc hoat dong
(trong lop hoc, ngoaz I6p hgc, pham vi khoz/lop/toan trueong...) trong ting thoi diém cu

thé. Do vdy, s€ c6 nhitng diéu chinh linh hoat dé phit hop véi tinh hinh thuc té.




UBND PHUGONG UONG Bf CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS YEN THANH DPéc lap - T do - Hanh phiic
S6: 26/QD-THCSYT Uébng Bi, ngay 18 thang 8 ndm 2025
QUYET PINH

V/v phin c¢ong nhiém vu d6i voi nhan vién truong THCS Yén Thanh
Nim hoc 2025-2026

HIEU TRUGNG TRUONG THCS YEN THANH

Cén ctv Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 1 5/09/2020 ciia Bé Gido duc va
Bao tao (GDPT) ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co s6, truong trung hoc phcf
théng va truong phé thong co nhiéu cap hoc;

Céin cir Théng tw s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/03/2025 ctia Bo Gido duc
va Pao tao quy dinh ché dé lam viéce doi véi gido vién phé théng, du bi dai hoc,

Céin cir vao tinh hinh thuc té co cau doi ngi cia dom vi, xét ndng luc ciia can
bé, gido vién, nhan vién nha truong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban phin cong nhiém vu dbi vai
nhan vién truong THCS Yén Thanh, phuong Ubng Bi nam hoc 2025-2026.

Didu 2. Toan thé nhan vién trong nha trudng c6 trach nhiém thyc hién nghiém
tic nhiém vu duge phén cdng, xay dung ké hoach hoat ddng va thuc hién ké hoach
phit hop véi dic thi cong viée dugc giao, ddng thoi phéi hop va hd trg cdc ddng
nghiép d3 hoan thanh nhiém vu chung ctia don vi.

Pidu 3. T vin phong, td chuyén mdn, cac td chirc doan thé trong truong va
nhifng c4 nhan c6 tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 higu luc ké tir ngay ky.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Didu 3 (/h); :
- CBGVNV nha trudng;
- Ping tai Website;
- Luu VT.




PHAN CONG NHIEM VU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 26/QD-THCSYT ngay 18/8/2025
cia Hiéu truomg truomg THCS Yén Thanh)

1. TINH HiINH PQI NGU

- Téng sb cén b, glao vién, nhan vién (CBGVNV) 37. Trong 46, vién chic: 30;
gido vién hop ddng thanh phd: 03; nhan vién hop ddng trudng: 04.

- Nam: 04; Nir: 33; Pang vién: 25.

- T4 van phong: 06 (01 vién chirc ké todn; 01 vién chirc thiét b, cong nghé thong
tin; 04 nhan vién hop ddng).

II. NHIEM VU

Thyc hién nhiém vu theo quy dinh tai Piéu 28, Piéu le treong trung hoc co s6,
trudng trung hoc phd théng va trudng phd théng c6 nhiéu cp hoc Ban hanh kém theo
Théng tu 32/2020/TT-BGDDT

1. Pong chi Poan Thi Hanh - Nhén vién ké todn, TS trwdomg tb6 Vin phong

- Phu trach cong tac ké toan ciia nha trudng:

+ Thye hién du toan, thanh quyet toan kinh phi ting thing, quy, nim theo ché dQ
quy dinh cia B{ tai chinh va nganh clp trén; thuc hién luu trir cac hd so chimg tr, sb
sach ké toan theo quy dinh;

+ Thyc hién céc ché do chinh sach kip thdi; tham muu véi Higu truong vé cong tic
stra chira, mua sim tai san phuc vu hoat dong gido duc trong nha trudng ding muc dich
¢6 hiéu qua;

+ Hang ndm tién hanh kiém ké tai san, thyc hién khiu hao tai san theo gié tri hao
mon khi sir dung, nhitng tii sin thanh 1y phai c6 sy gidm sat cia Thanh tra nhin dén va
b phén phu trach;

+ Huéng din céc bd phan 1am hoé don chimg tir khi thyc hién thanh quyét toan.

- Phu trach cong tac vén thu:

+ Nhén cong van di, dén vao sb theo quy d;nh va chuyén cho Hléu trudng xir ly

(néu cong vin ciia td chirc doan thé thi in ra va chuyén dén ngum dirng d4u doan thé d6),
luu trit cong vin di, dén; cap nhét, xir 1y van ban trén chinh quyén dién tir.

+ Soan thao c4c van ban hanh chinh cua trubng, vao sb van ban ding quy dinh va
giri di kip thoi, dang dia chi; quan ly, st dung con diu cua truong theo quy dinh.

- Quén Iy hd so cén b, gido vién, nhén vién nha truong. Thuc hién 1ép hd so mua
va cAp thé bao hiém y té cho hoc sinh.

- Thuc hién céc nhiém vy khac theo sir phén céng cia Hi¢u trudng.
2. Pdng chi Nguy&n Viin Téi - Nhin vién thiét bi, cong ngh¢ thong tin

- Phu trach cong tac co s& vit chit, thiét bi: Theo nhiém vu quy dinh tai khoan 1
Diéu 3 Thong tu sé 08/2019/TT-BGDPT quy dinh mi s6, tiéu chuin chic danh nghé



nghiép va xép luong nhén vién thiét bi, thi nghi¢m trong céc truong trung hoc va céc
nhi¢ém vy duge quy dinh tai Khoan 5, Di€u 6 Quy ché quén 1y, sir dyng tai san, co s& vét
chét, thiét bi gido duc treong THCS Yén Thanh.

+ Quan ly, bao quan, sir dung thiét bj gido duc cia nha trudng; luu gift, sir dung hd
so thiét bj (c4c bién ban giao nhan, ghi chép va kiém ké danh gia thyc trang hoat dong
thiét bj giéo duc, cip nhét thudng xuyén céc thong tin bién dong, thay ddi vé thiét bj gido
duc). D6i véi cac loai thiét bj dugc cép hogc mua vé&, phai nhap kho, 13p s6 ghi chép luu
trir hoa don chimg tir trudc khi dua thiét bj vao sir dung; céc trudng hop hu héng déu
phai 14p bién ban hién trang va béo céo lanh dao nha trudng.

+ Lap sb theo doi vé viée muon su dung dd ding t}liét b1 day hoc; 1dp bdo céo vé
tinh hinh sir dung; phén loai cu thé vé thict bj day hoc, sip xép, gilr gin, bao quan va v¢
sinh thudmg xuyén. Stra chita nhitng thict bi don gian.

+ Tham muu cho Hiéu trudng cong tac bio hanh, béo tri sira chira, bd sung thiét bi
phuc vu cho viéc day va hoc; 1ap ké hoach sir dung, mua sim, sira chita thi€t bj cua nha

trudng; thanh Iy, tiéu hiy thict bj, héa chit hong, hét han sir dung, diéu chuyén, thanh 1y
thiét bj gido duc theo quy dinh.

+ Lap béo céo dinh ky, thudng xuyén vé cong tic thiét bi, thi nghiém (b4o cdo tinh
hinh v& chét Iwgng thiét bi, d& xudt mua sim b sung - néu cén; béo céo dinh ky 01
lén(théqg tinh hinh quan ly, hiu qua sit dyng TBGD cua gido vién, td chuyén mon, db6i
chiéu k& hoach d4u nam hoc d€ c6 bién phap khdc phuc, nhdc nhd kip thoi...).

+ Khai thac phdn mém tmg dung quan ly thiét bi.

+ Tham gia t& chirc, d4nh gié cac cudc thi khoa hoc k¥ thuét caa hoc sinh tir cép
tredmg tr& 1én. Chu tri cAc ndi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém & trudng;
tham gia viéc chudn bi, thudong tryc k§ thuat khi nha trudng td chirc cc hoat dong gido
duc c6 sit dung TBGD. Té chirc 1am @b ding day hoc, thiét bj don gién véi vt li¢u dé
kiém & dja phuong. Quan ly céc phc‘m% chirc néng; cung v6i bd phan van phong sép xép,
vé sinh phong hop, phong nghe nhin d¢ t0 chirc cdc Hoi nghi, L3 so két, tdng két...

- Phy trach céng thong tin dién tir nha truong. Tham gia phén tich, phat trién, ddm
bao an toan thong tin cho hé théng thong tin, co s& dir ligu nha trudng. Tham gia quén ly,
van hanh hé théng co s& ha tAng k§ thuét cong nghé thong tin, chuong trinh Ung dung,
phin mém diing chung cua don vi; sira chita, khic phuc c4c sy cb don gian clia cic hé
théng thong tin, mang may tinh, phdn mém, co s& dit ligu clia nha trudng. Tham gia thye
hién céc nhiém vu phéi hop vé an ninh mang theo quy dinh hofc theo yéu clu cta co
quan c6 tham quyén.

- Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; tr hoc, tw bdi dudng, ning cao ning luc
chuyén mén nghiép vu.

- Thyc hién céc nhiém vy khéc do hi¢u trudng phén cong.

3. Pdng chi Hoang Thj M&, Hoang Ngoc Twoi - Nhén vién bao vé (Hop dbng)

- Thye hién ding chirc trach nhiém vy theo hop dong lao dong da ky két.

- Bao vé toan b tai san, co s& vat chét clia nha trudmg bao gbm: nha cira cay cbi; @d
dung va thiét bi gido dyc; phurong ti¢n tham gia giao théng cua tép thé, cla can b), gido
vién, nhan vién ngudi lao ddng trong don vi, cia hoc sinh va cua khach dén lién hé cong
tac. (Trudng hop thu phi coi giir xe, thi mirc thu do nha trudmg quy dinh).



- Pam bao an ninh, trit ty trong nha trudng va xung quanh khu vyre trudng hoc; co
bién phap phong, chéng cac thién tai héa hoan trong co quan.

- Lam cé4c cong viéc khac ciia nha trudng khi dugc lanh dao don vi phén cong.
4. Pdng chi Nguyén Thi Nga - Nhén vién vé sinh

- Don vé sinh trudng hoc bao gdm cac khu vuc: sdn trudng, cdng trudng, nha vé
sinh ciia gido vién va hoc sinh, khu nha hiéu by, cac phong chirc ning; hanh lang cac
phong hoc bd mon. Khu phong hoc cia hoc sinh sé do hoc sinh cdc Iop truc nhat.

- Tu6i va cham séc cdc bdn cdy trong sin trudng.
- Lam c4c cong viéc khic ciia nha trudng khi duge lanh dao don vi phén cong.
5. Ddng chi Vii Thi Ha - Nhén vién trong giit phuong tién tham gia giao thong

- Thyc hién ghi vé xe va huéng déin hoc sinh dé xe dung noi quy dinh (phén loai
ting loai xe, timg khéi 16p); thudng xuyén kiém tra, ddm bao an toan cho xe va trdnh Un
tc khi nhan hojc giao tra xe cho hoc sinh.

- Duy tri thyc hién dtng ndi quy an toan phong chéng chay né nha dé xe hoc sinh.




