UBND XA MUONG NHE ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBT THCS NAM VI Poc Lip - Tw do - Hanh Phiic
SO 4HQD-THCS Muwong Nhe, ngay ) thang 8 nam 2025
QUYET PINH

V/v Phin céng giao nhi¢ém vu cho Can by quan li, cic To chuyén mén, To
hanh chinh, vién chirc trong toan truong.
Nam hoc: 2025 - 2026

PHO HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT THCS NAM VI

- Can cir vao théng tw s6 32/2020/TT-BGD&DT Cua Bé truong Bo Gido duc
va Dao tao ra ngay 15/09/2020, Ban hanh Diéu Ié truong trung hoc co so, truong
trung hoc pho thong va truong phé théng cé nhiéu cap hoc;

- Can cir vao Théng bdo sé 1663-TB/HU cuia Huyén iy Muong Nhé V/v giao
nhiém vu phu trach don vi truong hoc,

- Can cir van ban s6 1812/0D-UBND ngay 13/8/2025 cua UBND tinh Dién
Bién v/v Ban hanh Ké hoach thoi gian ndm hoc 2025 - 2026 déi véi Gido duc mam
non, Gido duc phé théng va Gido duc thuong xuyén trén dia ban tinh Dién Bién,

- Can cr vao bién ban cudc hop phan cdng nhiém vu ngay 20/8/2025;

- Cn ctr vao ké hoach thyc hién nhiém vu ndm hoc 2025 - 2026.

QUYET PINH:

Piéu 1: Giao nhiém vu cu thé cho cac C)ng (ba) dang g1tr chuc vu: Pho hiéu
truong, TO trudng to chuyén mon, T6 van phong, gido vién, nhan vién nha trurong
chiu trach nhiém thuc hién nhiing cong vi€c sau:

(Co bang phan cong kem theo)

Piéu 2: Cac Ong (ba): Phé hiéu trudng, To trudng to chuyén mén, T6 vin
phong, gido vién, nhan vién chiu trach nhi€ém trudc nhiing cong viéc dugc giao.

Piéu 3: Quyédt dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky, cac Ong (ba) c6 tén tai
Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: PHO HIEU TRUONG
- UBND xa Muong Nhe
- Nhu Diéu |

- Luu VT




BANG PHAN CONG GIAO NHIEM VU CHO CAN BQ QUAN LY, TO
CHUYEN MON, TO VAN PHONG VA VIEN CHUC TRONG NHA
TRUONG NAM HOC 2025 - 2026

(Kem theo quyét dinh so: YOD-THCS ngay $0 thang 8 ndm 2025 cuia Pho hiéu
triong phu trach truong PTDTBT THCS Nam Vi)

1. Gllg: Pham Van Quang
- Chtre vu: Pho bi thu chi bo - Phé hiéu truong nha truong
: a) Quan 1y chi dao chung cac hoat dong cua nha truong, truc ti€p xay dung,
to chuc bo may nha truong.

. b) Thuc ‘hién cac quyét nghi cua Ho dé’ing truong dugc quy dinh tai khoan 1d
Diéu 11 cua Diéu 18 truong trung hoc co s, pho thong cd nhiéu cap hoc.

¢) Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va to chtrc thuc hién

ké hoach nhiém vu nam hoc; bdo cdo, danh gia két qua thuc hién trudec HO1 dong
truong va cac cap co tham quyen.

~ d) Thanh 13p cac T6 chuyén mon, T4 hanh chinh van phong va cac hoi dong
tu van trong nha truong; Bo nhiém To truong, To phd; dé xuat cac thanh vién cua
Hoi dong truong trinh cap ¢6 tham quyén quyét dinh.

d) Quan 1y cac hoat dong chuyén mon, quan ly giao vién, nhan vién; phan
cong cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hien cong tac
khen thuong, ki luat doi voi gido vién, nhan vién. Truc tiép duyét cac loai ké hoach
cua To truong chuyén mon nha truong, Poan thanh nién, Doi thiéu nién, Thiét bi

thu vién, y té hoc dudng, s6 chu nhiém, s6 go1 ten ghi diém.

e)’ Quan 1y hoc sinh’ va cac hoat dong cua hoc sinh do nha tr'u‘o*ng td chuec; xe":t
duyét két qua danh gia, xep ’loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba, gidy chung nhan tot
nghiép THCS tam thoi, quyet dinh khen thuong, ky luat hoc sinh.

¢) Quan 1y tai chinh, tai san cua nha truong.

h) Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nudc do vGol1 glao vién, nhan
vién, hoc sinh; to chuc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong;
thuce hién cong tac xa hoi hoa giao duc cua nha truong.

1) Quan ly, chi dao thuc hién va danh gia cac phong trao thi dua, cac cuocC
van dong cua nganh;

k) Truc tiép quan ly chi dao td Khoa hoc xa hoi va to Van phong.

1) Truc tiép chi dao cong tac chuyén doi sb trong cong tac gido duc.

2. Ong: Lo Vin Quyén
Chtrc vu: Pho hiéu trudng nha truong |
a) Thuc hién va chiu trach nhiém trude Pho hiéu truong phu trach vé nhiém
vu duoc phan cong. ' |
b) Cung vdi Pho hiéu truong phu trach chiu trach nhi¢m trudc cap trén ve
phén viéc dugc glao.




-

£ B ~ ’ A ) | ’ 1 A 1 p -~ ey, , > y

¢) Thay mat Pho hi¢u truong phu trach diéu hanh hoat dong cua nh(l trurong

Khi duoc Pho hiéu truong phu trach uy quyén, ngoai ra con thue hign cac cong viec
saul:

- Iham muu va chju trach nhiém chinh vé cong tac chuyén mon cua nha
truong, chiu trach nhiém vé chét luong 2 mat gido duc cua nha truong. Xay dung
ke hoach chi dao chuyén mén nha truong, ké hoach mon hoc va cac ke hoach khac

’

theo ké hoach thue hién nhiém vu nam hoc ctia Pho hiéu truéng phu trach. D, chi
dao cac budi sinh hoat chuyén mén, chuyén dé ctia cac To dé trao doi kinh nghiém,
thong nhat dua ra phuong phap giang day nham nang cao chat lugng hoc sinh toan
truong.

- Chi dao va truc tiép thuc hién cac loai théng ké bao cao cua nha truong va
nop dung thoi gian qui dinh theo vin ban cia UBND x4, chiu trach nhiém vé tinh
chinh xac cua thong tin bao cio. ‘

- I'ham muu gitip Phé higu truong phu trach thanh lap cac hoi dong ra de
Kiém tra, coi, cham kiém tra trong nim hoc 2025-2026, tham muu quyét dinh kiém
tra nQ1 bo nha truong, duyét ké hoach tuan, duyét cac chuyén dé cua to va dé kiém
tra cua gido vién cac t0, ké hoach mon hoc cua g1a0 vIEn.. |

- T'ham muu cho Pho hiéu truong phu trach va Phu trach cong tac pho cap
THCS, thuc hién chi dao va chiu trach nhiém vé cong tac gido duc pho cap, nham
g1tr chuan pho cép trong toan xa.

- Tham muu céac ho so cia chi bd: nghi quyét, b4o cdo cua chi bo, ho so két nap
dang vién méi, chuyén dang chinh thuec, chuyén sinh hoat dang, cong tac tong két chi
b, cong tac danh gia phén loai dang vién cudi nam, cong tic TTHTCP cua xA.

- Tham muu cong tac thi dua khen thudng nha trudng, hoan thién céac loai hd so
th1 dua theo quy dinh.

- Tham muu ho so vé ché dd chinh sach cua hoc sinh: Ban tru, ho tro chi phi hoc
tap, ché do khuyét tat, hoc béng hoc sinh....

- Tham muu ho so vé ché do giao vién, nhan vién: Nang luong thuong xXuyen,
trudc han, phu ce‘ip tham nién, ho tro GV, NV ¢6 hoan canh kho khin.

- Truc tiép cham lo doi 5611g cua can bo, giao vién, nhan vién nha truong.

- Truc tiép phu trach chi dao to chuyén mon KHTN va to T 6ng hop. Duyét
ké hoach tuan. ‘

- Truc tiép phu trach va chiu trach nhiém vé xay dung co s& vat chat nha
truong, xay dung canh quan nha truong.

- Tham muu danh gia vién churc cud1 nam.

4. To truwéng chuyén mén ; q :

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chu’ng cua to, hudng dan xay
dung va quan ly ké hoach mon hoc cia gido vién theo ké hoach day hoc, phan phoi
chuong trinh va cac hoat dong giao duc khac cua nha truong.

- T6 chirc boi dudng chuyén mon va nghiép vu cho g1ao vién; tham gia danh
g1a, xép loai cac thanh vién cua to theo quy dinh cua Chuan nghé nghiép g1ao vién
trung hoc va cac quy dinh khac hién hanh.

- G161 thiéu to truong, to pho.




- Dé xuat khen thuong, ky luat doi véi g1ao vien.
- Thuc hién sinh hoat chuyén mon hai tuan mot lan va co thé hop dot xuat

theo yéu cau cong viée hay khi Hi¢u truong yéu cau.

- Tham muu duyét ké hoach giang day cho cac gido vién theo tirng tuan cla to
minh phu trach.

- Lén ké hoach va thuc hién céc budi sinh hoat chuyén mon, sinh hoat chuyeén
de theo quy dinh.

. Thuc hién du 210, kiém tra danh gia veé cong tac chuyen mon cua glao VIEN
trong 16 theo quvet dinh. (Bao gom kiém tra ho so so sach, kiém tra danh gia viéc
bao quan su dung trang thiét bi day hoc, chat | uong giang day cua giao vién, danh
g1a tiét day cua gido vién trong to, cong tac chu nhiém lop...).

- Bao cao két qua kiém tra danh gid trudc cudc hop hoi dong trudong

- I'ham muu va chiu trach nhiém truée Pho hiéu trudng phu trach nha truong
cac hoat dong lién quan va nhan cac nhiém vu khac khi duoc Pho hiéu truong phu
trach phan cong.

S. To phé chuyén mén

- Giang day theo phan cong cong tac va thuc hién cac cong viéc sau:

- Phoi két hop cung to truong thuc hién cac cong viée duoc giao. Nhiém vu
cia T6 pho do T trurong phan cong.

- Tham muu va chiu trach nhiém trudc Phé hiéu truéng phu trach nha truong
cac hoat dong li€én quan va nhan cac nhiém vu khac khi duoc Phé hiéu truong phu
trach phan cong.

6. To truwong hanh chinh vin phong
- Xay dung ké hoach va diéu hanh cac hoat dong chung cua té6 hanh chinh

van phong theo cac van ban quy dinh hién hanh. ,
- Xay dung ké hoach va chi dao to vién thuc hién tot vé sinh, an toan thuc

pham bép an ban tru.
- Truc tiép quan ly bép an, tiép nhan thuc pham hang ngay chiu trach nhiém

vé an toan thuc pham khong dé xay ra ngo doc trong nau an cho hoc sinh ban tru.
- Bao cao kip thoi cac bat thuong trong cong tac nau dn cho hoc sinh ban tru.
- Tham muu va chiu trach nhiém trudc hiéu truong nha truong cac hoat dong
lién quan va nhan cdc nhiém vu khac khi dugc Phé hiéu trudng phu trach phan
cong.
7. Thu viéen - Thiét bi
- Cap nhat, bao quan, luu gitr day du ho so vé co so vat chat trang thiét b

day hoc phuc vu cho cac hoat dong day va hoc.
- Co day du ho so cap phat trang thiét bi, van phong pham, SGK- GV cho

can bo, gido vién va hoc sinh theo yéu cau cua Pho hieu truong phu trach.
Luu day du chig tir vé nhan va cap phat trang thiét bi day - hoc theo quy
dinh cua phap luat.

- Tham muu va chju trach nhiém trude Pho hiéu truong phu trach nha truong
cac hoat dong lién quan va nhan cac nhiém vu khac khi dugc Pho hiéu truong phu
trach phén cong.

7. Y té hoc duong
- Xay dung day du cac ké hoach, ho so y té theo cic vin ban quy dinh hién




hanh. e
/i dem thuc pham di nau an

- Thue hién kiém thuc ba budc hang ngay trudc ki
cho hoc sinh ban tru.

- Cham soc stre khe sn mon nghié V, NV
_ Cham soc sue khoe trong kha ndng chuyen mon nghiép vu cho C B,GV,

va hoc sinh trong toan truong.

- Luu mau thie dn hing ngay ding cac van ban huong dan.

- theo dang quy dinh.

- Xay dung bang thyuc don hing tuan, thang, nam cho hs an ban tru.
- Tham muu va chiu trach nhiém trudc Pho hiéu truong phu
cac hoat dong lién quan va nhan cac nhiém vy khac khi duoc Pho
trach phan cong.
8. Van thu
- Tiép nhan va cap nhat cong van di, cong van dén, pho to cac loai cong van
di, dén va gui theo y€u cau cua nha truong. Dong dau cong van va cac ho so nha
trurong. Bao quan con dau theo quy dinh cta phap luat.
- Truc tiép soan thao giup pho hiéu truong phu trach cdc védn ban cua nha
truong nhu bao cdo, to trinh, bién ban, danh sach, quyét dinh,...
- Luu gitr toan bd cac loai hd so: hd so nha truong theo thong tu 32/2020, ho
so quy hoach can bd, nang luong, tham nién. cac ché do gido vién, nhan vién, hoc

hiéu truong phu

sinh,...
- Tham muu cho ban giam hiéu nha truong cac hoat dong lién quan va nhan
cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.
9. Thu quy
_ Chi tra cac ché do chinh sach cta nha nuéc cho can bg, gido vién, nhan vién va

hoc sinh toan truong. Co s6 theo ddi, ki nhan day du.

_ Thu cac loai quy ctia truong theo céc van ban ycu cau cua UBND xa Muong Nhé
va nop dung tho1 han.

_ Tham muu cho pho hiéu truéng phu trach nha truong viec mua sam cac vt
tur thiét yéu cho cac hoat dong cua nha truong.

- Giup pho hiéu truong phu trach thuc hién nhigm vu quan li tai chinh, tai
san trong nha truong.

- Chiu trach nhiém trudc pho higu truong phu trach va cap trén nhirng cong
viéec ma pho hiéu truong phu trach da giao va nhan cac nhiém vu khac khi duoc

phan cong,...
10. Ké toan : :
- C6 day du ho so so sach theo quy dinh ctia nha nudc, Luat ngan sach nha
nuoc. ,
| _ Can dbi ngan séch, 1ap dy toan chi tra luong cung cac khoan chi khac theo
quy dinh cua phap luét. Lap du toan bo sung ngan sach.
- Pam bao tién luong, phu cap khac (néu c6) kip thoi theo ting thang cho
can bd gido vién, cong nhan vién trong nha truong.
- Luu gitr toan bo chimg tir thu - chi ngan sach theo dung quy dinh.
- Chiu trach nhiém, tham muu cho Pho hiéu truéng phu trach cac hoat dong
lién quan an uong, sinh hoat cua hoc sinh ban tru, chi phi hoc tap, ché do hoc sinh
va cac khoan thu chi mua sam tal san cua nha truong.
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o LI‘P‘ l‘ h(? hlt.U‘ truong phu Erach thuc hién nhiém vu quan li tai chinh, tai
: lOlléil.la truong va hach todn ke toan, theo ché d¢ thong ké quy dinh.
e 11u tlac}l nhl.em trude cap trén nhitng cong viéc ma da phan cong, nhan
cac nhiem vu khac khi duoc phan cong.
11. Doan - Doi

Giéng day theo bang phan cong cong tac va thuc hién cac cong viec sau:
- Xay dung ké hoach hoat dong Poan TNCSHCM, Boi TNTPHCM theo ké
hoach nam hoc.

- Phong trao van nghé, TD-TT Doan vién, gido vién va HS.

- G1do duc‘tuyén truyén 1y tuong cho PV-TN- BV

- Duy tri né nép cua hoc sinh.

- Thi dua hoc sinh va tap thé HS

- Cac hoat dong ngoai khoa.

- Quan 1y cong tac vé sinh ban tri cua hoc sinh toan truong.

- Tham muu cho ban giam hiéu nha truong cac hoat dong lien quan va nhan
cac nhiém vu khac khi duoc phan cong,...

12. Bao ve '

- Bao vé ¢o trach nhiém bao dam an toan cac tai san, co SO vat chat cua nha
trudng va trt tu an ninh trong nha truong (trong va ngoai gio hanh chinh) 24h/24h.

_ Péanh trong, déng va mé khéa cac 16p hoc va phong ban trd theo ding thot
gian quy dinh.

- Nhan cac nhiém vu khac khi dugc phan cong,...

13. Nhiém vu cua gido vién

a) Gidao vién bo mon

- Day hoc va gidao duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc cua nha truong
quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong to chuc;
tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu
qua giao duc; |

- Tham gia cong tac phé cap giao duc o Qia phuong;

- Rén luyén dao duc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghiép vu dé
nang cao chat lugng, hiéu qua gidng day va giao duc; van dung cac phuong phap
day hoc theo huéng phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, ren luyén phuong
phap tu hoc cua hoc sinh; ;

- Thuc hién Diéu 1é nha truong; thuc hién quyét dinh cua Pho hiéu truong phu
trach, chiu su kiém tra, danh gia cua Phé hiéu truong phu trach va cac cép quan 1y
o140 duc;

_ Giir gin pham chat, danh du, uy tin cua nha giao, guong mau trudc hoc
sinh: thuong yéu, ton trong hoc sinh, do1 xu c@qg bang vol hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giap do 6611g nghiép; tao dung
moi truong hoc tap va lam viéc dan chu, than thien, hop tac, an toan va lanh manh;

- Phéi hop vai gido vién chu nhiém, cac giao vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san H& Chi Minh, Dot Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh
trong day hoc va giéao duc hoc sinh;

- Thue hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luat.




b) Gido vién chi nhi¢m
Ngoai cac nhiém vu quy dinh tai quyet dinh nay con c6 nhing nhiém vu sau

day:
- Chiu trach nhiém vé hoc sinh 16p chu nhiém, chiu trach nhiém vé so luong

hoc sinh di dugc ban giao dau nim hoc, gido duc vé dao dc, 16i song, dn, & cho

hoc sinh ban tru [op chu nhiém.

- Xay dung va thuc hién cac hoat dong gido duc phu hop vl dac dlcm hoc
sinh 16p chu nhiém, véi hoan canh va diéu kién thuc té nhim thuc day su tién bo
cua ca lop va cua tung hoc sinh.

- Thuc hién van dong va thong bao dén gia dinh hoc sinh néu hoc sinh nghi
hoc tu 3 ngay tro Ién va phai bao cao BGH.

- Thuc hién tuyén truyén ding cac chinh sach cua dang, cua nha nudc, cua
dia phuong, cua nha truong toi phu huynh hoc sinh.

- Phoi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bo mén, Doan
thanh nién Cong san H5 Chi Minh, Pdi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, cac to
chuire xa hdi ¢é lién quan trong viéc ho trg, gidm sat viéc hoc tap, ren luyén, huong
nghiép cua hoc sinh 16p minh chu nhiém, huy dong cac nguon luc trong cong dong
phat trién nha truong;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh duoc 1én 16p thang,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai 1op;
hoan chinh viéc ghi so diém va hoc ba hoc sinh;

- Pé xuat cac ché dé cho hoc sinh.
- Bao cao thuong ky hoac dot xuat vé tinh hinh cua lop vo1 Pho hi¢u truong phu
trach.
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BANG PHAN CONG CONG
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WAy, atha nam 2025
; ngay 5/9/ 2025

- NAM HOC 2025 - 2026
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