UBND PHUONG HUNG PAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS HUNG DAO P{c 1dp - Ty do - Hanh phic
86: 195/Qb- THCSHD Hung Dao, ngay 15 thang 8 nam 2025
THONG BAO

V¢é viée 1am rd trich nhiém, nhiém vu
cho cin bg, gido vién, nhan vién nim hoc 2025 - 2026

Can ct Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngiy 15 thang 9 nim 2020 cuia
Bd truéng B Gido dyuc va Pao tao ban hanh Piéu 1 trudng trung hoc co s,
trudng trung hoc phd thong va trudng phd théng cé nhidu cip hoc;

Cin ctr Théng tu 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/03/2025 Thong tu Quy
dinh ché d l1am viéc d6i véi gido vién phd thong, dy bj dai hoc;

Cin cir dic diém cia don vi;

Hiéu truéng trudng THCS Hung Pao théng bdo vé viéc lam rd trach
nhiém, nhiém vu cho lanh dao cic bd phén, gido vién va nhén vién nim hoc
2025- 2026 nhu sau:

1. Hi¢u truémg nha trudng

Phy trach chung, chiju triach nhiém truéc UBND phuong vé cac hoat dong
cua vién chuc ngudi lao dong va céc hoat dong gido dyc cia nha truong,

Tryc uep phu trich cong tac tu tudng chinh tri, trién khal cac chu truong
chinh sich cua Dang va Nha nudc, cong tac td chic clia Hoi dong truong;

Diéu hanh toin b cong viéc cla trudng; Xay dung va t6 chirc bo méy
nha truong theo quy dinh, t§ chirc xay dung chién luge tam nhin, myc tiéu, quy
hoach phat tnen gido dyc cua nha trudng; Theo doi bién dong ddi ngili, quy md
phat trién, diéu kién xdy dyng truong chuén quoc gxa

Céng téc td chirc phap ché, ban hanh nji qu1 €O quan, cong tac tai chinh,
thi dua khen thudng, ky luét; cong tic cong khai cuia nha truong.

Hoan thién bao cdo so két tong két hang ki, hang nim.

Tham gia cong tac giang day theo quy dinh;

2. Dong chi phé Hiéu truo‘ng

Pho Hi¢u trer'ng 1: Trén Vin Hiéu

Tham muu, gitp Hi¢u trudng phu trach cong tac chuyén mén day va hoc,
trién khai, béo céo két qua thuc hién cac hoat dong thuge linh vyc chuyén mén
day va hoc, cong tac bdi dudng dao tao gido vién; Phuy trach phin mém QLCM
bénh gia KDCL; Cong tdc chuyén dbi sb; Cong tac thong ke, bao céo chat
lugng, ddi ngi; Sép xép TKB chinh kho4, TKB day boi dudng, k¥ ning song,
TKB day 6n thi hoc sinh gi6i; Tham gla céc phong trao hoat dong chuyén moén;
Pé xuét khen thudng ky luét gido vién va hoc sinh.

Chua dong ph01 két hop véi céc bd phan c6 lién quan dé hoan thanh tét
nhiém vu.

Tham gia cong tic giang day theo quy dinh; truc truong va mdt sé cong
viéc khic do Hiéu truéng phan cong.
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Phé hi¢u trlrong 2: Trén Viin Phwong

Tham muu, gitp ch;u truomg phu trach va bdo cdo két qua thyc hién céc
hoat djng vé cong téc pho cap x6a mu, THCS, THPT va Nghe

Phu trach va bao céo két qua thyc hién cdng tac CSVC, Lao dong vé sinh,
an ninh an toan trudng hoc, cong tdc phong chay chira chdy, phy trach mot s6
phan mém cla truorng Chi dao, hoan th1¢n cac bai dang tin trén trang Web551s
cla tnr(mg, Tham gia phy trach chuyén mén; Cong téc khéo thi kiém dinh chét
lugng; TO chirc xay dung va thuc hién céc chuyén dé chuyén mén, cac hdi thi
chuyén mén; chuyén dé Dgi, cac h()l thi phong trao VH vin nghé TDTT;

Xay dymg ngéan héng d& kiém tra;

Hoan thlcn bdo cédo thang hang thang dé nop phong VH XH phudng.

Pé xuat khen thuomg ky ludt glao vién va hoc sinh.

Chu dong phéi két hgp véi cac bd phén c6 lién quan dé hoan thanh tét
nhiém vu.

Tham gia cong tic giang day theo quy dinh; truc trudng va mot s6 cong
viéc khac do Hiéu trudng phén cong.

3. Dang chi Tong phu trich dgi

Tham gia cong tac giang day theo quy dinh;

Tham muu, gitp Hiéu trudng toan b cac hoat dong vé cong tac doi va
phong trdo thanh thiéu nién, phu trich céc hoat dong ngoai gi& 1én 16p; T chirc
céc phong trao thi dua va cdc cugc thi cua hoc sinh, t6 chtc chao c& diu tudn
theo ké hoach, phu trach phong trao “xay dung trudong hoc than thién hoc sinh
tich cuc”, phong trao “xdy dung truong hoc hanh phﬁc”;

Xay dung va thyc hién cac chuyen dé Poi, cac phong trao, hdi thi vin
hod, van ngh€ TDTT va mot sé cong viée khac do Hiéu truéng phan cong.

Pé xuét khen thudng ky luat doi vién, hoc sinh. Chu dong phéi két hop
v6i cac by phan c6 lién quan & hoan thanh t6t nhiém vu.

4. })ong chi t6 tru'O’ng

Tham gia cong tac glang day theo quy dinh;

Tham muu giup viéc Hi€u trudng veé cong tac quan ly hé so can bo gido
vién thugc td; Xay dung va hudng dan thuc hién ké hoach hoat dong chung cua
td, ké hoach thiét bj gido duc, ké hoach day hoc theo chuong trinh nha trudng va
cac hoat dong gido duc khac cua nha truong; Té chirc bdi dudng chuyén mén
nghiép vu cho t6, nhém; Kiém tra hoat dong cua cac nhom thude t6; T6 chirc SH
chuyén mén theo quy dinh, hop dot xuat theo yéu ciu cong viéc, bdo cdo so,
téng két cac linh vuc thudce to, phat dong phong trdo thi dua trong t6, d& xuét
khen thuong, ky luat dbi voi gido vién; Tham gia danh gid, x€p loai cac thanh
vién ctia td theo quy dinh va mét s6 cong viéc khac do Hiéu truong phén cong.

Chu dong ph01 két hop véi cac bd phan co lién quan d& hoan thanh tét
nhiém vu.

5. Pong chi Ké toan nha truong

Tham muu, gil’Jp Hiéu trudng xay dung ké hoach va theo ddi quan 1y thu
chi tai chinh, tai sén CSVC nha truong; Chju trach nhiém truéc Hiéu trudng va
cap trén vé véan dé thu chi cia nha truong, quan ly s séch chimg tir tai chinh, sb
quén 1y tai san, thiét bi gido duc, quan ly hé so XHHGD (néu c6), Hb so theo
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ddi strc khoe hoc sinh; Quén ly theo doi hé so can b vién chirc, nhung vin dé
vé luong, phu cap, ché d6 chinh sach, BHYT, BHXH cho giéo vién va hoc sinh,
phu trich cong tic y té truong hoc va mét sé cong viéc khac do Hiéu trudng
phéan cong.

Chu dong phéi két hop véi cac bo phan cé lién quan dé hoan thanh tét
nhiém vu.

6. Bong chi nhan vién vén thur, thu vién, thi quy:

Quan ly luu giir cac loai hé so theo quy d;nh Sé ding b, sb theo ddi hoc
sinh chuyén di chuyen dén, sb goi tén va ghi diém, hoc ba hoc sinh, sb quan ly
cap phat van bang chimg chi, ho so quin ly thu vién, hé so quan li HS khuyét tat
(néu c6), tiép nhan va theo ddi cong vin chuyén di, chuyén dén, quan Iy con diu
hang nim, tham muu giip vi¢c cho hiéu trudng cdc vin ban phép qui dé ban
hanh; Quan Iy mot sb phan mém theo phan cong;

Thuce hién thu chi va quan ly s6 tién mit ( néu cd), sb quy nha trudng; Dy
thao céc ké hoach, bdo céo cic vin ban trinh 1anh dao ky duyét va mot so cong
viéc khac do Hiéu trudng phan cong.

Chiju trach nhiém trudc Hiéu trudng ve cong tac thu vién cia nha trudng;
Hb so quan ly thur vién, ta sach phép ludt, td chire thyc hién s dung c6 hi¢u qua
cac dau séch c6 trong thu vién; Theo ddi don déc va danh gia gido vién sir dung
sach gido khoa, sach tham khao, nhic nho glao vién va hoc sinh thyc h1¢n viéc
muon trd sach cé hi¢u qua; Tham muu, glup Hi¢u truorng xay dung ké& hoach
mua sém sach gido khoa, sach tham khao va mdt sb cong viéc khac do Hiéu

truong phéan cong. ==
Chu dong pho: két hop véi cac by phédn cé lién quan dé hoan thanh tét P
nhi¢m vy. UON
YHOCE

i Dong chi thur ky hoi dong nha truong
Tham gia cong tic giang day theo quy dinh;
Tham muu, gitp Hiéu trudng td chirc va ghi chép ndi dung céc cudc hop, -
xay dung cac dy thao ké hoach théng, nam; Quan ly s6 Nghi quyet Hoi dong
truorng va Nghi quyét Hoi dong s pham, Nghij quyét chi b va mdt sé cong
viéc khac do Hiéu truéng phan cong.

8. Dong chi Nhin vién phu trich cong tac thiét bj trudng hoc
( Hién tai nha tmang chura co)

Chiju trach nhiém truéc Hi¢u trudng vé cong tac thiét bi gido duc cua nha
truong; Ho so quan ly thiét bj gido duc; Chiu trach nhiém trudc Hidu trudng vé
viéc to chirc thuc hién, sir dung c6 hiéu qua cao céc thiét bj day hoc; Theo doi
dén ddc va danh gla gido vién sir dung d6 ding giang day, chuin bj db dung va
hé trg gido vién va hoc sinh thyc hanh thi nghiém; Tham muu, glup Hiéu truong
xay dung ké hoach mua sim thiét bi day hoc va mét s cong viéc khac do Hiéu
truong phén cong

9. Nhin vién bio vé

C6 nhiém vu bao vé va dam bao tuyét dbi an toan vé an ninh trat ty nha
trudng, bao vé toan bd tai san cia nha truong. Chu dong phdi két hop véi Cong
an phudng va khu dén cu trong viéc dam béo thuc an ninh trat tu; Tham muu dé
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xuit va bao cdo vé CSVC véi Hiéu trudng; Thyc hién cdc nhiém vy ma Hiéu\
trudng phéan cong.

10. Gido vién tryc ban:

Tham gia cong tac giang day theo quy d;nh

Pén truéc gid vao lop 10 phut, dénh trong theo ddi va nhic nhd HS xép
hang vao lap, nhédc nho glao vién véao loP dung glb ghi sb tryre cdc ndi dung co
ban di dién ra trong budi tryrc, gidi quyet cic sy viéc xay ra trong HS va trong
gido vién.

Cung vai ngum tryc doan dgi theo doi né nep cua HS, cho HS tdp trung,
dan hang,....trong cac budi thé dyc, hogt dong tap thé.

Chiju trach nhu;m ctia minh vé buédi tryuc.

11. Gido vién:

Tham gia cong tac glang day theo quy dinh;

Thyc hién theo Diéu 1& nha trudng, theo quyet dinh cia Hi¢u truong, chju
sy kiém tra danh gia cia hiéu truong, phé HT, td truéng chuyen mon, cia ban
thi dua. Day hoc va thyc hién nhiém vy theo chuong trmh ké hoach cua nha
trudng, theo ché do lam viéc cia GV dugce qui djnh tai Didu 1é, theo phén céng
chuyén moén dia con bo

Chu dong phm két hop véi céc b phén, cac thanh vién trong Hoi dong su
pham c6 lién quan dé hoan thanh tét nhiém vy.

12. Gido vién chi nhi¢m:

Nhi¢m vy cia gido vién chu nhlem truong trung hoc co sa, truong trung
hoc phé théng, truomg phé thong c6 nhiéu cip hoc, truong chuyen biét, co s&
gido dyc khéc thye hién chuong trinh gido duc phd thong cap trung hoc co sd,
trung hoc pho thong, tru'ong dy bj dai hoc:

a) Thyc hi¢n céc nhi¢m vy cua gido vién theo quy dinh;

b) Chu dong nim bit thong tin hoc sinh cua lop dugc phén cong lam cdn
tic chu nhlcm, xdy dl,mg va t chirc thyuc hién ké hoach hoat dong cua 16p dé
thic day sy tién b cua 16p va cua hoc sinh; td chirc cac hoat dong sinh hoat lép

¢) Phéi hop chat ché véi cha me hoc sinh hoge ngum glam ho, gido vién
b6 mén, Poan Thanh nién cong san Hé Chi Minh, D$i Thiéu nién tién phong Hb
Chi Minh, céc doan thé va céc td chirc x hoi khic c6 lién quan dé td chirc céc
hoat dong gido duc va hd trg, gidm st viéc hoc tép, rén luyén cia hoc sinh 16p
duqc phéan cong lam cong tac chu nhiém; tong hgp nhan xet danh gia hoc sinh
cudi hoc ky I va cudi ndm hoc; huéng dan hoc sinh binh biu va dé nghj khen
thudng; lap danh sich dé nghj hoc sinh 1én 16p, hoc sinh khéng dugc 1én 16p,
hoc sinh phai rén luyén trong ky nghi hé; hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc
sinh;

d) Hucmg dan, quan ly hoc sinh tham gia hoat dong trai nghiém, hoat
dong gido duc va rén luyén hoc sinh do nha truong t6 chirc;

d) Bao cdo thudng ky hoic dot xuit vé tinh hinh cta 16p véi hiéu trudng.

Cac ong ba lanh dao, gido vién va nhan vién cic by phan cin cir nhiém vy
dugc phin cong, dugc thong bio, cin cir quy ché lam viéc clia co quan, ndi qui
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co quan, chic nang nhiém vy linh vyc dugc quan ly va nhimg quy dinh cua
nganh, cla phap luat chu dong xay dung ké hoach tham muu va td chuc thuc
hién ddm bao tién do thoi gian, s6 lugng va chat lugng cong viéc dé dat két qua
tdt.

Trong qua trinh thyue hién, néu cé vuong méc khé khin va cé sy thay dbi
vé nhan su, moi thanh vién chu dgng bao cdo dé khic phuc. N¢i dung phén cong
trén c6 thé dugc diéu chinh cho phu hep va hleu qua hon.

Thong bao duqc ban hanh va cong bd trudc HDSP, gui toi cac by phén
quan li ctia trudng dé thyc hién.

No’t nhin:
- Cép ty chi bo
- BGH, céc t6 truomg;
- Céc thanh vién trong TB;
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