UBND XA XADUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTBT TH QUANG TRUNG ‘Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: 40/QD-PTDTBT THQT | Xa Dung, ngay 23 théng 12 ndm 2025
QUYET PINH

Veé viéc phan cong nhiém vu cho Ban giam hiéu, vién chire, ngudi lao dong
trwong PTDTBT TH Quang Trung nam hoc 2025-2026

HIEU TRUGNG TRUONG PTDTBT TH QUANG TRUNG

Cén cir Ludt gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019 cua Quéc
héi nuée Coéng hoa xd héi chu nghia Vigt Nam; Ludt Cdn bg, cong chirc s6
22/2008/QH 12 ngay 13/11/2008; Ludt Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010;
Ludt sé 52/2019/QH14 ngay 25/11/2019 cia Quéc héi vé viéc sia doi mot s6 diéu
cua Luat Can bg, cong ch,d“c va Luadt Vién chic,

Cén cir vin ban sé: 2616/SGDDT — GDMNTH ngay  thang 8 nam 2025 cua
so Gido duc va Paa tgo vé viéc huong dén thue hién nhiém vu gido duc tiéu hoc nam
hoc 2025 — 2026. |

Can cur Thong tu 56 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo giao
duc va Pao tao vé viéc ban hanh diéu Ié truong Tiéu hoc;

Cen cir ké hoach gido duc nim hoc 2025- 2026 cua truong PTDTBT TH Quang Trung.

Xét dé nghi ciia chuyén mén truong PTDTBT TH Quang Trung.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong cong tac cho Ban giam hiéu, vién chirc, ngudi lao dong truong PTDTBT
TH Quang Trung nam hoc 2025 - 2026. GoOm céc 6ng, ba (¢ danh sach kém theo).

Dieu 2. Cac dong chi duge phan cong cong tac co6 nhiém vu thuc hién cong viéc
theo c4c vin ban quy dinh hién hanh va cac nhiém vu do hi¢u truong phén cong.

Pidu 3. Quydt dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky. Céc to chirc, doan
thé, Ban giam hiéu, vién chiic, nguoi lao dong truong PTDTBT TH Quang Trung
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Bidu 3;

- UBND xa: Xa Dung (b/c);
- Luu: VT.

Pinh Vin Liéu




| PHAN CONG NHIEM VU .
Phén cong nhiém vu cho Ban giém hi¢u, vién chite, ngioi tao dfng treong PTDTBT TH
Quang Trung nim hoc 2025 - 2026 .
(Kém theo Quyét dinh sé: 40/ QD-PTDTBT THQT, ngay 23 thang 12 ndm 2025
cua truong PTDTBT TH Quaing Trung)

1. D/c: Dinh Vin Liéu — Bi thu chi bd - Hi¢u trirdng

- Phuy trach chung toan b moi hoat dong cua nha truong.

- Chu tai khoan. ‘

- Phu trach cdng téc tu tudng, bao vé ndi bd chinh tri trong co quan, chiu trach nhiém
true phap lut va co quan quan 1y ¢Ap trén vé cic hoat ddng gido duc ctia don vi. L

- Chiu trach nhiém truéc S& Gido duc va Pao tao, UBND xa Xa Dung vé toan bo
hoat dong cuia nha truong. ' ' '

- Quan ly va diéu hanh moi hoat dong clia nha truong. Chuan bj ndi dung, triéu
tap va chu toa céc cudc hop cua nha truong, t6 chuc chi dao trién khai cac chi thi nghi
quyét, chu truong duong 16i ctia Dang, phap luat cia Nha nudc va cac cap t6i CBGV,
NV, hoc sinh trong truong. |

- Chi dao céc van d& xay dung, tu sira CSVC, mua sdm trang thiét bj va té chtic
thue hién quy hoach nha truong, ké hoach nhiém vu nam hoc.

- Truc tiép quan ly, chi dao cong tac tai chinh, tai san; cong téc nhan su, phan céng cong
tac, ky két cac hop dong trong pham vi quyén han cho phép, tiép nhan va diéu dong gido vién
theo quy dinh. Chi dao cong tac thi dua khen thuong, ky luat;

- Chi dao cac té'ch&c, doan thé hoat dong theo chirc nang nhiém vu.

- Quan ly hé so CB, GV, NV, HS.

- Phu trach céng téc pho cép, cdng tac khuyén hoc, cOng tac hdi chir thap do.

- Truc tiép ky duyét ké hoach cua cac pho hiéu truong, td chirc doan the, ké
hoach chuyén mon cua nha trudng, cac van ban gui cac cép, céc nganh va cac van ban
khéc lién quan dén hoat dong nha truong.

- Giai quyét cac van dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén, ky luat...).

- Xay dung ké hoach dé xuét cai tao, stra chita, mua sam trang thiét bj.

- Thuc hién céc ché do chinh sach, quy ché dan chu, coéng tac xa hoi hoa gido
duc. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cic cudc van dong cua nganh; thuc
hi¢n cong khai d6i véi nha truong.

- Thye hign xa héi hod gido duc, phét huy vai trd ctia nha trudng véi cong dong.

- Chiu trach nhiém‘ chi dao vé cong tac phé cap Tjéu hoc - XMC cua xa, trucmg

- Chu tich Hoi dong trudng, xay dung va trién khai thuc hién cac ké hoach cua
hdi dong truong trong nhiém ky. ) ’ ,

- Tham gia sinh hoat chuyén mon tat ca cac khoi (theo ké hoach).

- Day hoc 2 tiét/ tuan.




2. Dle: Nguyén Quang Twéng: Pho bi thu chi bo - Phé hié¢u truéng

- Lam c6ng tac tham muu cho hi¢u truéng vé cong viéc duge giao |

- Thuc hién va chiu‘ trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhirng viéc dugc phan
cong theo quy dinh cua Diéu 1€ truong Tiéu hoc.

- Chiu trach nhiém chi dao vé cong tac chuyén mén cua nha truong.

- Thay hiéu truong duyét va ky: Ho so td truong, ké hoach chu nhi¢m 16p, ké
hoach day hoc tuan,

- Lap ké hoach va kiém tra chét luong hoc sinh toan trudng dau nam, theo ting
thang, tirng ky.

- Hudng dan, chi dao thuc hién va kiém tra cac loai hd so sd sach cua To
chuyén mon va giao vién, dé kiém tra dinh ky.

- Theo ddi s6 luong, chat lugng GV va HS.

- Phu trach cong tac van hod, van nghe, thé duc thé thao, hoat dong ngoai gio
[én 1op va cac hoi thi lién quan dén phong trao.

- Lap ké hoach hang thang, Tong hop, béo céo vé cong tac chuyén moén cho
Hiéu trudng trude ngay 26 hang thang Trude khi chién khai ké hoach thang tiép theo.

- Phan cong day thay, khi gido vién di cong tac hogc nghi.

- Lap ké hoach, Chi dao, thuc hién céac hdi thi vé chuyén mon: Thi toan tudi
tho, thi giao luu tiéng viét, Thi gido vién day gidi céc cép, thi viét SKKN, thi DDDH
tu lam, thi gir vo sach viét chit dep..., va cac hoi thi cia truong, xa nganh gido duc
(néu co).

- Lap ké hoach va chi dao cong tac thanh kiém tra chuyén mon ndi by ctua nha
truong.

- Lap ké hoach, chi dao, hoan thién céac loai bao c4o trong linh vuc dugc phéan
cong theo yéu cau. Gui 1 ban cho chuyén mén xa, cum va 1 ban lén ZALO cua BGH.

- Ky duyét, chi dao trién khai ké hoach hoat dong lién quan dén chuyén mon:
Tang cuong tiéng viét, 16ng ghép an ninh qudc phong, ..

- Chju hoan toan trach nhiém vé chit luong chuyén mon cua giao vién, chét
irong cua hoc sinh.

- Tham gia cac cdng tac khac khi dugc Hiéu truong phan cong .

- Chiu trach nhiém cé nhéan vé cac linh vuc duge phan cong phu trach.

- Thay mat Hi¢u truong didu hanh céc cong viéc clia nha truong khi duoc hi¢u
trudng uy quyén. ,

- Tham gia sinh hoat chuyén mén tat ca cac khoi (Theo ké hoach).

- Di cong tac phai bao cdo higu truong, vé phai bdo cdo tinh hinh, di cong tac
van phai hoan thanh cong viéc phu trach.

- Giang day 4 tiét/ tuan.

- Két hop véi ddng chi Vi Vian Pham chi dao cong tac CSVC, PT, NT...

- Mirc d6 hoan thanh cdng viéc la co so dé danh gia, xép loai chat luong vién chirc.

3. P/c: Vii Vian Pham — Pho hiéu truéng.

- Lam cdng tac tham muu cho hiéu truong vé céc cong viéc duogc phan cong

- Thyuc hién va chiju trach nhiém trude Hiéu truong vé nhitng nhiém vy duoc
phan cong theo quy dinh cua Diéu 1é truong Tiéu hoc.




- Chiu trach nhiém quén ly, chi dzo cong tic xay @\j‘r,, , tu sira Co s¢ vat chat,
tao dyng canh quan khuon vién, cdag téc thu vidn — thi%, 5i. cdng tac lao C?fmg,-‘tl\.é
due vé -sich; v3 sink r;:ii“ir;;&;ng, ':étg’ @ dcin aé nd ]\’ L. vé sinh.an todr thuc
pham, cong téc phong trio, cong tac y té. Cong téc pho cap xcé mu chir, 4

- Chiu trach nhiém trong cong tac huy dong va duy i 'si sd hoe sirh, tong.hon
59 56 hoe sinh timg ngay. R SR

- Chi dao cong tc quan Iy cac hoat adng Bén tri: Kiém tra gidm sat cdng tdc
xuit nhap thye pham. Chi dao, gidm sat to ndu an cho hgc sinh ban ird.

- Chi dao va lap ké hoach cdng tac phong chdy chita chdy trong nha truong.

- Phu trach c6ng tac xa hdi hoa giac duc cua nha trudng, cdng tac x8y dung
ngdi truong hanh phic, hoat dong ngoai gic 1én 16p. | ‘

- Xay dung cac ké hoach hoat ddng trong céc linh vuc dugc phan cdng trinh
hiéu trudng phé duyét-theo thang, nam. : ; B '

- Lap ké hoach hoat dong thang, téng hop béo céo cac hoat dong trong finh vuc
dugc phan cong cho hiéu trudng trudc ngay 26 hang thang duyét trude khi chién khai
hoat dong thang. _ > : ‘

- Chiu trach nhiém vé cong nghé thong tin, Cong nghé s, tif tu¢ Al, cac phan
mém, béo cdo, tong hop sé liéu, bang biéu sd luong, chat lugng minh phu trach.

- Phu trach cac cudc thi vé chuyén mon cta gido vién, van hoa cua hoc sinh.
Phu irdch cong tac bao céo théng ké. Bao ¢4o si so hang ngay
- Tham gia cdc ¢ong tac khac khi duoc hidu truong phan cong.

Chiu trach nhiém cd nhan vé nhmg nhiém vu dugc phan cong.
Thay mat hiéu truong diéu hanh. céc cong viée cia nha tru(‘mg khi duge hiéu
trudng uy quyén. 4 . , _

- Tham gia sinh hoat chuyén mén tét ca cac khéi (Theo ké hoach).

- Di cong tac phai béo cdo hiéu trirdng, ban giao cdng viée, vé phai béo céo tink
hinh. Cong viéc duoc gia van phai hoan thanh.

- Giang day 4 tiét/ tuln.. frikil :

- Két hop véi déng chi N guyén Quang Tudng chi dao cong tac chuyén mén

= Muc dg hoan thanh cong viéc [a co s¢ dé danh gid, xép loai chét lugng vién ciie.

4. Ha A Khang ,

- Gido vién cht nhiém lép 1A1 Thuc hién nhiém vu theo Théng tu sé 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B9 gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh
diéu 1¢ truong Tiéu hoc; :

-To truong khdi it

- Thu ky hoi dong | |

- Phu trach phan mém VNEDU, két hop véi dong chi Vi Vian Pham thuc hién cac
phan mém khac. ;

- Quan 1y H6 so hoc ba cua hoc sinh theo timg nam hoc (Phin mém).

- Cong téc vién chuong trinh PCXMC.

5. P/c: Nguyén Xuin Toan

- Gido vién chi nhiém lép 5A1 thue hién nhiém vu theo diéu 1é trudng tiéu hoc
qquy dinh.

- T4 trudng t khéi 5.

6. D/c: Lo Van Inh




- Lam cong tac thu vién, thlet bi truong hoc.

- Phuy trach c6ng tac, nhap Xuét kho, diéu hanh nudc sir dung,

- Cong tac y té, Kiém dinh, Tuu mau thtrc an.

- Quan ly, xay dung t6 chuc thuc hién ké hoach hoat dong cua thu vién, mo day
du cac loai hd so so sach theo quy-dinh, quan ly gitr gin sach, bao, thiét bi, tai liéu
tham khao co trong thu vién. Tao diéu kién cho hoc sinh va CB CNVC muon sach
bao, tai liéu phuc vu giang day. Cap nhat céc sb lidu co lién quan.

- Chiu trach nhiém vé cong tac quan li thiét bi, tao diéu kién, hudng dan cho hoc
sinh va CB CNVC muon va sir dung thiét bi hang ngay. Xay dung ke hoach hoat
dong thiét bi, iap-iant muc thié bi theo yéu c2u giang day. Phéi hep t6 ch hire bnp GV
tu lam d6 dung day hoc. :

- Tham muu, d& xut véi hiéu truéng mua sam Sach gido khoa va thiét bj D6 duné
day hoc. : ‘
- Chiu trach nhiém trude hiéu trudng vé s6 luong tai san, thiét bi trong thu ‘wen
- Nhap xuat kho theo quy dinh c¢6 hoa don ky duyét day du khi nhap, xuat kho.
Bam bao du ye s6 luong dam bao vé chat luong, chung loai theo hd so. |
- Klem‘ tra an toan thuc pham khi nbap, xuat kho. ‘
- Tham gia cong tac vén phong;: Chuan bi phong hop khi co cudc hop, dm? dep
thu don khi cudc hop két thic. |
- Chiu sy phar ¢ong cua BGH. |
7. B/c Quang Thi Sao Mai : |
- Gido vién tiéng anh, giang day mon tiéng anh 16p 3A1; 3A2; 3A3 va 4Al.
- Sinh hoat rt uym o0 +d khdi 4 ~ | _ |
8. D/c Vii Binh Hoan | hi%
- Gido vién day tiéng anh lop 5A1; 5A2; 5A3; 4A2 va 4A3.
- Sinh hoat chuyén mon t6 khdi 5.
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