UBND XA MUONG NHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTBT THCS Poc Lap - Tu do - Hanh Phuc
MUONG NHE
S6: 254 /QD-PCCT Muong Nhé, ngay 26 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

V/v bb tri,phan cong ddi ngii quan 1y, gido vién va nhan vién
Nam hoc 2025 —2026.

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT THCS MUONG NHE
 Can ci thong tr s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 vé viéc ban hanh
dieu l¢ truong THCS, Trung hoc pho thong va truong pho thong co nhiéu cap hoc,

Can cit Quyét dinh 1 812/0D — UBND ngay 13/8/2025 cua UBND tinh Di¢n
Bién. Quyét dinh ban hanh ké hoach thoi gian ndm hoc 2025 — 2026 doi véi gido duc
mam non, gido duc phé théng va gido duc thuong xuyén trén dia ban tinh Dién Bién;

Can cir pham chat, ning e va kinh nghiém cong tdc cia cdc thanh vién ban
giam hiéu nha truong, gido vién, cong nhdn vién trong truong,

Thuee hién theo dé nghi cua cac bo phan trong nha truong,

QUYET PINH:

Picu 1. B6 tri, phan cong doi ngili quan 1y, gido vién va nhan vién nim hoc
2025-2026.

Céc thanh vién c6 bang phan cong cu thé kém theo.

Piéu 2. Cac thanh vién duoc phan cong phai lam t6t nhiém vu duoc giao va
phai chiu trach nhiém trong nhiém vu cu thé cia minh.

Diéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Céc bd phan chuyén mon va
cac thanh vién trong bang phan cong c6 tén tai di€u 1 chiu trach nhi¢m thi hanh quyét
dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3; -
-Luu VT, CM.

Duwong Tién Cong
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1. Pong chi: Dwong Tién Cong — Hiéu truéng.

Thuc hién day du nhiém vu va quyén han theo Diéu 1& truong THCS va phap
1énh cong churc quy dinh cu thé:

Chiu trach nhiém truéc truong phong GD&DT, UBND cac cap va trude phap
luat v€ toan bd hoat dong cuia nha truong.

Xay dung ké hoach thuc hién nhiém vy nam hoc, to chic chi dao,td churc thue
hién va t6 chirc kiém tra, gidm sat vi¢c thuc hién ké hoach theo tung giai doan. Thuc
hién di€u hanh ké hoach va phuong phép, giai phap t6 churc thuc hién cac muc tiéu dé
ra.

T6 chire xay dung bd may quan 1y trong don vi. Pam bao moi quyét dinh dua
ra dugc thi hanh tri¢t dé va c6 hi¢u qua cao.

La chu tai khoan cua don vi, truc tiép kiém tra, giam sat bo phan tai vu, bao
dam nguon ngan sach hoat dong ctuia don vi, chi tra dung ché do cho CB, GV, NV va
hoc sinh kip tho1 quyét toan vai cap trén.

Chiu trach nhi€ém vé dau tu ngan sadch danh cho tu stra, mua sam md&i CSVC
cho don vi.

Thuc hién cong tac d6i ngoai va cong tac thi dua khen thuong hang nam.
Chu tri cac cudc hop co quan, hop giao ban ...

2. Pong chi: Pham Thi Hai Yén — Phé hiéu truéng.

Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mén.

Quan ly, diéu hanh cac hoat dong chuyén mon cua tat ca cac to khoi, cac loai
bao cao vé chuyén mon.

Chiu trach nhiém luu trlt van ban chi dao chuyén mon cua cap trén, soan thao
cac van ban chuyén mon (néu co)

Chiju trach nhiém vé cac hoat dong cua cong doan, hoan thién cac ching tir, luu
trtt chung tir theo quy dinh cuia nha nudec.

Chiu trach nhiém vé cong tac thi dua khen thuong.

T6 chire chi dao cac chuyén dé, ngoai khod, day hoc tu chon.

Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai hd so thudc linh vuc chuyén mon. (Lich
bao giang, SO dau bai, KH cua t6 chuyén mon, KH giang day cia GV ...).

Phu trach cong tac khuyén hoc khuyén tai, cac hoi thi hoc sinh gidi, cac hoi thi
khac lién quan dén chuyén mon.

Quan 1y chi dao cong thong tin dién tir, trang websid truong, trién khai cac
phan mém trong quan 1y, day hoc...



Phu trach cac hoat dong phong trao.

Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi hiéu trudng phan cong.
2. D/c: Léng Thi Tinh — pho hi¢u truémg

Phu trach co sé vat chét,trang thiét bi day hoc.

Phu trach vé ché d6 hoc sinh duoc hudng hang nam.

Phu trach cong tac ban tra, quan tra.

Phu trach cong tac lao dong v¢ sinh, canh quan moi truong.
Chju trach nhiém quan 1y va str dung cac phan mém.

Phu trach cong tdc xa hoi hoa gido duc, cac cudc van dong, cac phong trao do
s& va phong phat dong.

Phuy trach cac hoat dong phong trao nhu vin héa, van nghé, thé duc thé thao...
Phuy trach cong tac phd cap gido duc THCS, luu trit toan bo ho so pho cép.
Phu trach cac hoat dong cua 'y té truong hoc.

Chiu trach nhiém tham muu cho cong tac phong chéng tham nhiing cau nha
truong.

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi hi¢u trudng phan cong.
3. Gido vién.
Thuc hién nhiém vu dugc ghi trong diéu 1é truong THCS.

Thuc hién nghi€ém chinh cac nhiém vu do BGH phén cong, do t6 chuyén mon
giao va do cac doan thé giao (chi b, cong doan, doan doi)

Xay dyng ké hoach giang day, soan bai, chuan bi dung cu giang day, cap nhat
cac thong tin chuyén mon vao ho so chuyén mon cia nha truong, 10p, ca nhan day du
va dung thoi gian quy dinh.

Tich cyc tham gia cac hoat dong chuyén moén chinh khoa va ngoai khoa. Tich
cuc trong viéc ty hoc, tu rén nham nang cao nang luc nghiép vu chuyén mon, nang
luc quan ly.

Chiu trach nhiém truéc BGH va cép trén vé cac quyét dinh cua ban than trong
cong tac giang day hoc sinh, hoat dong chuyén mon.

Thuc hién cong taic PCGD THCS theo sy phan cong cua ban giam hi¢u, chiu
trach nhi€m vé so li€u di€u tra, tong hop ma ban than phu trach.

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi hi¢u trudng phan cong.
(C6 bing phén cong cu thé kém theo)

4. Nhan vién:

* Nguyén Thu Chiic - Vin thu:

Nhan cong van, thu bdo hang ngay. Thuc hién viéc vao s6 cong van di, dén va
luu trit bdo quan céc loai cong van di, dén.



Thuc hi¢én cong tac soan thdo cong van, bdo cao, thong ké khi dugc lanh dao
don vi yéu cau.

Theo doi, ghi chép, qthc*)ng ké viée s dung hé so 16p hoc. Tham muu cho lanh
dao don vi cac giai phap dé thuc hién t6t nhi€ém vu dugc phan cong.

Quan 1y ho so ctia hoc sinh.

Chiu trach nhiém di mua thuc phém nau an cho hoc sinh ban tru.

Tham gia cac hoat dong cua don vi, doan thé.

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi hi¢u trudng phan cong.

* Nguyén Thi Hdii Bich — Gido vién — kiém Thii quy;

Thuc hién thu va ndp cac khodn quy dong gop theo ding quy dinh.

Chi tra ché d9, cac khoan phu cap khac (néu c6) cho can bd gido vién cong
nhan vién va hoc sinh.

Giang day theo dung quy dinh

Chiu trach nhiém trudc hi€u truong va cap trén nhitng cong viéc ma hi¢u
trudng da phan cong.

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi hi¢u trudng phan cong.

* Lo Vin Hoi — Gido vién — kiém thw vién+ thiét bi;

Cap nhat bao quan luu giir diy da hd so, trang thiét bi day hoc phuc vu cho céc
hoat dong day va hoc, Chuan bi céc thiét bi cho cac tlet day theo quy dinh, trg' giang
cho gido vién khi c6 yéu cau cia ban giam hi¢u, dé xuét voi hiéu truong vé cac van dé

lién quan. Luu day du chimg tir vé nhan va cap phat trang thiét bi day- hoc theo quy
dinh.

Thuc hién cac nhiém vu cta can bd thu vién truong hoc.

Lap s6 theo doi muon, tra tai liéu giang day va hoc tap, lap sO theo doi xuat,
nhap céc loai tai liéu dugc cap hodc dugc bd sung, sap xép vé sinh cac loai sach, tai
liéu ...

Quét don vé sinh va sap xép phong thu vién, thiét bi ngin nép sach sé.
Thuc hién cong tac xay dung ké hoach, bao cao thu vién, thiét bi theo quy dinh.

Tham muu cho lanh dao don vi cac giai phap nham thyuc hién t6t nhiém vu
dugc giao.

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi hi¢u trudng phan cong.

* Ngl}yén Thi Hwong — K¢ toan;

Co day du ho so so sach theo quy dinh cua nha nudc, Luat ngan sach nha nudc.

Can d6i ngan sach, lap du toan chi tra luvong cung cac khoan chi khac theo quy
dinh cua phap luat. Lap du toan bo sung ngan sach.

Xay dung quy ché chi tiéu ndi b cia co quan cho tirng nim.



Pam bao tién lwong, phu cp khac (néu co) kip thoi theo timg thang cho can bo
giao vién, cong nhan vién trong nha truong.

Luu gifr toan bd ching tir thu - chi ngan sach theo ding quy dinh.
Chiu trach nhiém, tham muu cho hi¢u trudng cac hoat dong li€n quan an uéng,

sinh hoat ctia hoc sinh ban trd, chi phi hoc tap, ché d hoc sinh va cac khoan thu chi
mua sam tai san cua nha truong.

Tham muu cho ban gidm hi¢u nha truong cac hoat dong lién quan....va nhan
cac nhiém vy khac khi dugc phan cong...

Chiu trach nhi¢m trudc hi¢u trudéng va cap trén nhiing cong viéc ma hiéu
truong da phan cong.

Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi hiéu trudng phan cong.
* Nguyén Thi Hiu - Y té;

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to theo tuan, thang, nim nham phuc
vu cho viéc thuc hién né€ nép an ¢ sinh hoat, v¢ sinh an toan thuc pham ké hoach nau
an cua bép an tip thé va hoat dong cua to.

Cham soéc suc khoe trong kha nang cua chuyén moén nghi€p vu cho CBGV
CNV va hoc sinh trong toan truong.

Luu mau thirc dn va hoan thién cac ho so theo quy dinh ctia nha nudc.

Chiu trach nhiém tiép nhan thuc phém nau an cho hoc sinh ban tra, co sd giao
nhan thyc pham hang ngay, quan ly kho gao c6 so theo doi cap phat gao hang ngay.

Chiu trach nhiém trudc hi€u truong va cap trén nhitng cong viéc ma hi¢u
trudng da phan cong.

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi hi¢u trudng phan cong.
* Lwong Van Sai — Bdo vé;

Bao vé tai san cla nha trudng, thuong xuyén déng cong, kiém tra ngudi ra vao
co quan. Stra chita ban ghé HS, GV trén 16p va CSVC khac.

Panh tréng cho GV va HS ra vao 16p theo thoi gian biéu do BGH giao.

Tham gia cac hoat dong do cac to chirc, doan thé trong don vi to chirc, phat
dong.

Kiém nhi€ém thém cong tac stra chita duong nudc, duong di€n ctiia nha truong
khi ¢6 su co.

Co trach nhiém dam bao nudc d?ly du cho nha vé sinh gido vién va hoc sinh.
Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi hi¢u trudng phan cong.
* Nhdan vién phuc vu
Gion v¢ sinh toan b khuan vién truong.
Gion khu v¢ sinh cta gido vién va hoc sinh.

Gion v¢ sinh phong hoi dong, phong lam viéc cua ban giam hiéu.



Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi hiéu trudng phan cong.

Tham gia cac hoat dong do céc td chirc, doan thé trong don vi td chuc, phat
dong.
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