PHONG GD- BT PIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS XA NOONG HET Doc 1ap- Tu do- Hanh phuc
S6: 40/Qb-THCS Noong Het, ngay 22 thang 8 ndam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phin cong nhiém vu can bd, gido vién, nhin vién truong
THCS x& Noong Het nam hoc 2023 — 2024.

HIEU TRUONG TRUONG THCS NOONG HET

_ Can cir Piéu 1é truong trung hoc co S0, phé théng va truong phé théng cé
nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong «r so 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao ,

Can cur Thong tu 28/2009/TT/BGDPT ban hanh ché do lam viéc voi gido vién
phé théng; Théng tw 15/2017/TT-BGDDOT sita doi, bé sung mét s6 quy dinh ché do
lam viéc voi gido vién phé théng ban hanh kém theo théng tir sé 28/2009/TT-BGDDT

Can cir vao tinh hinh thuc té ciia nha truong nam hoc 2023 — 2024,

Xét d@é nghi ciia ban lién tich truwong THCS x& Noong Het

QUYET PINH:

Picu 1. Phan céng nhiém vu, quyén han, thuc hién cic cong viéc cu thé cla
can b, gido vién, nhan vién truong THCS x& Noong Het nam hoc 2023-2024 (Co
phan cong kem theo);

Piéu 2. Can cr vao nhiém vu cong tac duoc phan cong, can bo, gido vién,
nhan vién truong THCS xa Noong Het c6 trach nhiém thyuc hién nhi€ém vu dugc phan
cong va thuc hién cac nhi¢m vu khac khi cé yéu cau cua Ban giam hi¢u;

Piéu 3. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky. Can b, gio vién, nhan vién
truong THCS x& Noong Het chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT
- Nhu diéu 3;

- Luu nha truong

Lwong Thi Dung



PHAN CONG n
NHIEM VU, QUYEN HAN VA THU'C HIEN CAC CONG VIEC CU THE CUA
CAN BOQ, GIAO VIEN TRUONG THCS NOONG HET
NAM HQC 2023 - 2024
( kém theo quyét dinh so.......... /OD- THCS, ngay 22 thang 8 nam 2023
cua Hiéu truong truong THCS xd Noong Het )

A. Phan cong nhiém vu BGH

- Can ct biéu 1¢ truong THCS, truong THPT va trudng pho thong co nhiéu
cap hoc ban hanh kém theo Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia Bo
trudng Bo Gido duc va bao tao vé nhiém vu va quyén han cta Hi¢u truéng, Pho hi¢u
truong

- Can ctr cac Quyét dinh cua UBND huyén Dién Bién vé viéc bo nhiém Hiéu
truéng va Pho Hi¢u trudng

- Nham thue hién c6 hiéu qua cong tac lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat
dong cua nha truong, Hi€u truéng truong THCS Noong Het quy dinh phan cong
nhiém vu cua Hi¢u truéng va Pho Hi¢u trudng cta truong nhu sau:

I. Quy dinh vé nguyén tic chung:

1. Vi¢c lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong dugc
thue hién theo quy ché lam viéc va quy ché thuc hién dan chi ma nha truong di ban
hanh. Chap hanh dtng Piéu 1¢ nha trudng va thuc hién 1am viéc theo ché do thu
truong. Gilt gin va phat huy su doan két thong nhat, khic phuc kho khin hoan thanh
t6t nhiém vu duoc giao.

2. Ca nhan dugc phan cong linh vuc nao thi chi dong can cir nhiém vy nam
hoc, tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach nam, thang, tuan cho timg mit cong
tac trinh Hi€u trudng phé duyét dau nam hoc; cudi thang so két bao cao Hiéu truong
va truc tiép giai dap cac van dé lién quan cua gido vién, nhan vién va hoc sinh tai cac
phién hop hoi dong thuong ky. Ca nhan dugc phan cong linh vuc ndo chiu trach
nhiém chinh linh vue do, phy trach linh vyc nao thi lam bao cao dinh ky va dot Xudt
theo yéu cau ciia cap trén.

3. Hd so thudc linh vuc nao, do nguoi duge phan cong linh vye do thiét lap,
bao quan, luu trit theo quy dinh. Khi c6 kiém tra ctia cp trén, phai c6 du hd so theo
quy dinh.

4. Trong qua trinh 1anh dao, quan 1y, diéu hanh nha truong, Hiéu trudng, Pho
Hiéu truong phai co su phdi hop chit ché dam bao tinh thong nhat va hiéu qua, phat
huy tinh sang tao, chu dong ctia c4 nhan, tinh than cong sy dé thuc hién tot nhiém vu
dugc giao, hoan thanh cac ké hoach dd dé ra va cac nhiém vu dot xuat ma cip trén
giao pho.

5. Trén cuong vi dugc phan cong, Ph6 Hiu trudng can cr nhi€ém vy nam hoc,
cac yéu cau khac trong nam hoc va cac nhiém vu dot xuét duge giao dé chi dao viée
td chire thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat duoc hiéu qua cong tac cao nhat.



I1. Phan céng cu thé:

1. P/c Lwong Thi Dung — Hi€u truwéng

1.1 Chi dao, don ddc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cia Pho Hiéu trudng,
T chuyén moén, Gido vién cha nhiém 16p, cong tac doan doi

- Giang day theo phan cong

1.2. Phu trach cac linh vuc cong tac cu thé sau:

- Cong tac gido duc chinh tri tu tuong d6i voi can bo, gido vién, nhan vién,
gido duc pham chat dbi véi hoc sinh

- Xay dung ké hoach va to chire thuc hién nhiém vu nim hoc; quan ly td chirc
bd may cua nha truong;

- Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh; chi dao quan ly chuyén mon, phan
cong cong tac, kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cua gido vién; chi dao quan
Iy va t6 chtrc gido duc hoc sinh.

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong; chu tai khoan, cong tac
ké hoach, tai vu, mua sam trang thiét bi, xay dung va sira chira.

- Cong tac dbi ngoai ctia nha trudng va cong tac phdi hop véi co quan, to chirc,
don vi ngoai nha truong;

- Cong tac kiém tra ndi bo, giai quyét khiéu nai to cao; cbng tac cong khai
trong nha truong; cong tac thi dua khen thudng, ky luat gido vién, nhan vién va hoc
sinh. Xép loai dnh gia can b9, gido vién, nhan vién; tuyén sinh, hoi dong xét luong.
Cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc, lang phi;

- Truc tiép phu trach t6 KHTN, T6 HPGD.

- Duy¢t hoc ba, s6 diém, ké hoach day hoc va ké hoach Phé hiéu trudng, td
chuyén mon.

- Phu trach cong tac dam bao an ninh trat tu, phong chay chita chay, phu trach
hoat dong thé thao.

- Tham gia giai quyét cac cong viéc thudc trach nhiém cua Phé Hi€u truong
khi duoc dé nghi hodc xét thay can thiét. Nhitng van dé phat sinh vuot qua tham
quyén giai quyet cua Pho Hiéu truong phu trach va nhiing cong viéc khac ma Hiéu
truong thay can phai truc tiép giai quyét;

2. Nguyén Thi Yén- Phé hiéu truéng

- Phy trach cong tac chuyén mon day va hoc toan truong: Theo ddi kiém tra
viéc thuc hién ndi dung chuong trinh, d6i méi phuong phap giang day, P6i méi kiém
tra danh gia, huéng din thuc hién ho so sd sach theo quy dinh, danh gia xép loai hoc
sinh, sinh hoat t6 nhém chuy@&n mén trudng va cum truong

- Giang day theo phan cong

- Phu trach kiém dinh tu danh gia chat lugng giao duc nha truong .

- Phu trach ngan hang dé toan trudng va t6 chirc kiém tra chat lugng hoc sinh

- Phu trach thoi khoa biéu chinh khoa va budi 2

- Phu trach cong tac hoc tap budi 2, cong tac bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao
hoc sinh yéu. Chu tri cac budi sinh hoat chuyén dé vé chuyén mén.

- Cong tac boi dudng d6i ngil, chi dao dic két va ap dung cac sang kién kinh
nghiém

- Phu céc hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p, hoat dong trai nghiém, tu van
tam 1y hoc duong, giao duc hudng nghiép.

- Kiém tra s6 dau bai, hd so, ké hoach bai day gido vién.



- Tryc tiép chi dao phu trach cac t6 KHXH; t6 Van phong. Phu trach quan ly
kiém tra cac phong bd mon, thu vién.

- Phu trach hoat dong van nghg, cac cau lac b9, chi dao cong tac lao dong;

- Phuy trach cong tac giao duc thuong xuyén, phd cép: diéu tra, cAp nhét phan
mém, hd so phd cap gido duc THCS, sd ding bd.

- Phy trach luu gitr cac hd so chuyén mén, cap phat bang tét nghiép THCS.

- Nhitng viéc hodc cong tac dot xuat khac do Hiéu trudng phan cong.

B. Phin cong nhiém vu gido vién.

I. Nhiém vu chung

Toan b gido vién trong nha truong thyc hién cac nhiém vu gido vién quy dinh
tai Piéu 18 truong trung hoc co s0, phd thong va truong phd théng c6 nhiéu cap hoc
ban hanh kém theo Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia B truong
B0 Gi4o duc va Dao tao.

1. Nhiém vu cta To truong, to pho, nhom truéng

- To trwéng: Phu trach chung to, chiu trach nhi¢m trudc BGH va cap trén cac
hoat dong cua t6 minh phu trach dudi sy chi dao truc tiép cia BGH

+ La cau ndi truyén thong tin tr BGH va chi dao cac thanh vién trong t6 thuc
hién va truyen thong tin tir t6 vé BGH

- To pho: Chiu trach nhiém diéu hanh to khi t6 truong di vang, Chi dao thyc
hién 1 sb noi dung cong viéc khi t6 tru’O’ng phan cong

- Nhom truwong ¢t can cac mén: chiu trach nhiém trudc t6 va BGH vé mén
minh phy trach vé nodi dung chuong trinh, d6i méi phuwong phap giang day, bai soan,
dé kiem tra

- Nhém trwéng khéi 16p chit nhiém: nhom truong cac khdi 16p chii nhiém
chiu trach nhiém truéc BGH vé cac hoat dong cua khdi 16p chi nhiém

2. Poi thiéu nién, chii nhién 16p

* Poi thiéu nién:

- Chju trach nhiém truéc BGH va cip trén vé t6 chirc hoat dong ctia doi

- Xay dung ké hoach hoat dong do1 theo nhi€ém vu nam hoc 2023 — 2024 dudi
su chi dao ctia hoi dong d6i, ciia phong gido duc, nha trudng.

- T6 chire tt cac chuong trinh hoat dong ddi theo tuan, thang

- Phéi két hop véi GVCN dé to chuc tot cac hoat dong va cong tac gido duc
hoc sinh.

* Nhi€ém vu cua gido vién by mon, giao vién chu nhiém lop:

- Thuc hién tot cac nhiém vu theo diéu 27 Diéu 1é truong THCS, truong THPT
va truong pho théng co nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thdng tu sé 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020 cua B9 truéng Bo Gido duc va bao tao.

- Chiu trach nhiém truéc BGH vé tat ca cac hoat doéng ctia minh theo diéu 18

IL. Phén cong cu thé

1. Ba Ngo Thi Bich Nhuin — Gi4o vién Sinh — Hoa.

Giang day theo phan cong

Chu nhiém 7B2

Boi dudng hoc sinh giéi mon Hoa 8

Truc tiép phu trach cong tac Pho cap GD Doi 20

Thuc hi¢én cac nhi€ém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.

2. Ba Lwong Thi Hién — Gi4o vién Hoa — Sinh.

Giang day theo phan cong



Chut nhi¢m 9D3

Boi dudng hoc sinh giéi mon Sinh 9

Truyc tiép phu trach cong tac Pho cap GD Doi 2

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Hiéu truong phan cong.
3. Ong Pham Quéc Piéu — Gido vién Sinh — Hoa.

Giang day theo phan cong

Boi dudng hoc sinh gidi mén Hoa 9

Truc tiép phuy trach cong tac Pho cap GD Doi 3

Thuc hi¢én cac nhi€ém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.
Kiém nhiém cong taic TTHTCD

4. Ba Bui Thi Thién Hwong — Giéo vién Sinh — Dia

Giang day theo phan cong

Chu nhiém 8C3

Boi dudng hoc sinh giéi Pia 9

Truyc tiép phuy trach cong tac Pho cap GD Doi 15

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong.
5. Ba Lo Thi Inh — Giéo vién Sinh — Dia

Giang day theo phan cong

Boi dudng hoc sinh gidi mon Pia 8

Chua nhiém 7B1

Truc tiép phuy trach cong tac Pho cap GD Doi 9

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong.
6. Ba Ngon Thi Hop — Giao vién Sir- Dia

Giang day theo phan cong

Chu nhiém 7B3

Truc tiép phuy trach cong tac Pho cap GD Doi 14

Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong.
7. Ong Nguyén Quéc Hung Giéo vién Cong Nghé

Giang day theo phan cong

Truc tiép phu trach cong tac Pho cap GD bogi 7A

Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong
8. Ba Chu Thu Huyén — Gido vién Toan- Ly.

Giang day theo phan cong

Chu nhiém 8C2

Truc tiép phuy trach cong tac Phd cap GD Doi 24

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Hiéu truéng phan cong.
9. Ba Hoang Thi Twoi — Gido vién Toan- Ly .

Giang day theo phan cong

Cht nhiém 9D2

Boi dudng hoc sinh giéi Toan 9

Phu trach chinh hd so pho cap toan truong

Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.
10. B4 Nguyén Thi Huyén — Gido vién Toan — Ly.

Giang day theo phan cong

Boi dudng hoc sinh giéi mon Ly 8

Chut nhi¢m 9D1

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong.



11. Ba Hoang Thanh Thiy — Giao vién Toan — Ly.

Giang day theo phan cong

Chu nhiém 6A2

Boi dudng hoc sinh gioi mon Toan 8

Truc tiép cong tac phd cap va duy tri s6 luong hoc sinh Doi 7B
Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong.

12. Ba Ngo Thi Hing — Gido vién Toan — Ly

Giang day theo phan cong

Chu nhiém 6A

Boi dudng hoc sinh giéi mén Toan 6

Truc tiép phuy trach cong tac phd cap va duy tri sé luong hoc sinh Doi 17
Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.

13. Ong Nguyén Thanh Tung Giso vién Tin hoc

Giang day theo phan cong

Truc tiép cong tac phd cap, C4C phan mém ctia nha trudng, cOng tac thiét bi
Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong.

14. Ba Tran Thi Hong Thim — Giéo vién Toan — Ly

Giang day theo phan cong

T6 truong t6 KHTN

Boi dudng hoc sinh giéi mon Ly 9

Truc tiép phuy trach cong tac pho cap va duy tri s6 lwong hoc sinh Doi 18
Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.

15. Ba Ngo Thi Nguyét — Giao vién Tin hoc

Giang day theo phan cong

Thuce hién cong tac tong hop

Tryc tiép phu trach cong tac phd cp va duy tri s6 lugng hoc sinh Doi 25
Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong.

16. Ba Tran Thi Ngan — Gi4o vién Vin — Sir

Giang day theo phan cong

Boi dudng hoc sinh giéi moén Sir 9

T6 truong t6 KHXH

Truc tiép phy trach cong tac phd cap va duy tri sé luong hoc sinh Poi 8
Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong.

17. Ba Bui Thi Thu - Giao vién Van — Sir.

Giang day theo phan cong

Boi dudng hoc sinh giéi mén Vin 9

Truc tiép phuy trach cong tac phd cap va duy tri sé luong hoc sinh Doi 4
Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Hi¢u truéng phan cong.

18. Ba Tran Thi Hué — Gido vién Vin — Sir

Giang day theo phan cong

Boi dudng hoc sinh giéi mén GDCD 9

Chu nhiém 6A

Truc tiép phy trach cong tac phd cap va duy tri s6 luong hoc sinh Poi 21A
Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.

19. Ba Bac Thi Chiu — Gido vién Vin — Str

Giang day theo phan cong



Boi dudng hoc sinh giéi mon Vin 8

Chut nhi¢m 8C1

Truc tiép phu trach cong tac Pho cap GD va duy tri s6 lugng hoc sinh Doi 6
Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu truong phéan cong.

20. Ong Hoang Vin Minh — Gido vién Vin — Sir

Giang day theo phan cong

Boi dudng hoc sinh giéi mon Sir 8

Kiém nhi¢m cong tac thu vién

Truyc tiép phuy trach cong tac phd cap va duy tri sd luong hoc sinh Doi 13
Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.

21. Nguyén Thi Binh — Gido vién Vin — Sit

Giang day theo phan cong

Chu nhiém 6A2

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong.

22. Ong P Quang T1 Gido vién Am nhac

Giang day theo phan cong

Boi dudng hoc sinh nang khiéu

T tru’ong t6 HDGD

Truyc tiép phu trach cong tac phd cp va duy tri s6 luong hoc sinh Doi 19
Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.

23. Ong Hoang Hiru Hiéu — Gi4o vién Thé duc

Giang day theo phan cong

Boi dudng hoc sinh nang khiéu, phu trach phong trao toan truong

Truc tiép phuy trach cong tac phd cap va duy tri sé luong hoc sinh Doi 16
Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.

24. Ong Tran Thanh Hung — Giéo vién Thé duc

Giang day theo phan cong

Boi dudng hoc sinh ning khiéu

Truc tiép phu trach cong tac phd cap va duy tri s6 lugng hoc sinh Poi 5
Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong.

25. Ba Nguyén Thi Ngoc — Giéo vién Cong tac déi

Giang day theo phan cong

Téng phu trach doi thiéu nién tién phong

Tryc tiép phuy trach cong tac phd cap va duy tri sb luong hoc sinh Doi 12
Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Hi€u truong phan cong.

26. Ba Lé Thi Huwong Giang — Giédo vién Mi thuat

Giang day theo phan cong

Boi dudng hoc sinh niang khiéu

Tryc tiép phuy trach cong tac phd cap va duy tri sd luong hoc sinh Doi 23
Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.

27. Ba Nguyén Thi Tinh — Gido vién Ngoai Ngir

Giang day theo phan cong

Boi dudng hoc sinh gidi Ngoai ngir 6,7

Truc tiép phuy trach cong tac pho cap va duy tri s6 luong hoc sinh Doi 22
Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.

28. Ba Tran Thi Huong — Gido vién Ngoai Ngir

Giang day theo phan cong



Boi dudng hoc sinh gidi Ngoai ngir 8,9

Truc tiép phuy trach cong tac phd cap va duy tri s6 luong hoc sinh Doi 21B

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi duoc Hiéu truéng phan cong.

29. B4 Hoang Minh Yén — Gi4o vién Dia

Giang day theo phan cong

Truc tiép phuy trach cong tac phd cap va duy tri sé luong hoc sinh Doi 11

Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.

30. Ba Tran Thi Hong Nhung — Gio vién Ngoai Ngir

Biét phai theo Qb cua phong GD&DT

C. Phan cong nhi¢ém vu nhén vién.

1. Nhan vién ké toan

Lam luong, ché d6 cho céan bd g140 vién, nhan vién, hoc sinh theo sy phan cép
tu chu cua huyén; Tham muu cho hi€u truéng cac khoan chi ti€u nd1 bo , xay dung ké
hoach tai chinh ; Lap so theo ddi, hoan thién ho so quyét toan cac loai quy, ho so tai
san theo quy dinh vé cong tac tai chinh; Quan 1y hd so ké toan; Theo dbi quan ly tai
san ;Thyc hién cong khai tai chinh, cong khai bang cong, bang luong tai van phong
héi dong truong; Thuc hién bao cao quyét toan cong khai véi phong GD&PT, ban
chép hanh hdi cha me hoc sinh, hoi déng gido duc theo dinh ky; ndp cac loai cong
van vé phong trong cac ngay di cong tac trong huyén;

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.

2. Ba Nguyén Thi Ha — Nhan vién vin thw

T6 truong t6 vin phong

Nhén vién van thu, phu trach pho to dé kiém tra, truc danh hiéu 1énh tréng hoc
chinh khéa va budi 2. Vé sinh va nuéc ubng trong vin phong, nha ban giam hiéu;
Quan 1y hd so nha truong cuing BGH; Phu trach cong tac vin thu, s6 theo di cong
van di, céng van dén, ndp béo céo

Thuc hi¢én cac nhiém vu khac khi hiéu truédng phan cong

3. Ong Ca Viin Xién — Nhan vién Bao vé.

Lam cong tac bao v€ an ninh trat tu, bao vé tai san nha truong; mé dong cira
cac phong hoc va cac phong chirc nang dau gio va hét gio ; diéu hanh nude, 1dy nudc
vao cac khu vuc nha vé sinh dam bao day du ; thuong xuyén kiém tra hé thong dién
trong truong ; an toan phong chay chira chay

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

4. Nhén vién y té (kiém nhiém)

Thuc hién ddm bao nhi¢ém vu y té truong hoc;

Kiém tra cong tac v¢ sinh, tap vu

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi duoc Hi¢u truéng phan cong.




