UY BAN NHAN DAN PHUGONG CHG QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH-THCS PENNSCHOOL Doc lap — Tw do — Hanh phuc
S6: 81/2025/QP-PENN Cho Qudan, ngay 20 thang 8 ndm 2025
QUYET PINH

A *A A A " r A . r .A ~ -A
Ve viéc phan cong nhiém vu cho cian bd, gido vién, nhan viéen
Nim hoc 2025 — 2026

Céin cir Thong tw 56 32/2020/TT-BGDPT, ngdy 15 thang 9 nam 2020 ciia B§ Gido
duc va Pao tao ban hanh Diéu 1é truong trung hoc pho thong, tricong trung hoc co s6, truong
trung hoc phé théng va treong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Ciin cir Thong tw s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B trudng
B¢ gido duc va Dao tao ban hanh diéu l¢é truong Diéu 1é triong Tiéu hoc,

Cdn cit ké hoach thwe hién nhiém vu ndm hoc 2025 -2026;
Céin cir tinh hinh thyee té ciia truong TH — THCS Pennschool;

QUYET PINH:

Pidu 1. Phan cong nhiém vu cho can bg, giao vién, nhén vién nha Trudng ndm hoc
2025-2026 (co danh sdch kém theo).

Didu 2. Céin bd, giao vién, nhin vién trong nha truéng can clt vao nhiém vu cu thé
duoc phan cong ¢ trach nhiém x4y dung K& hoach hoat dong va thuc hién ké hoach cho phu
hop véi dac thu cong viée dugce giao.

Pidu 3. Céc 6ng (ba) trong Ban lanh dao, cac td chuyén mén, céc td chirc doan thé
trong truomg va nhitng ngudi ¢b tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin:
- Nhue diéu 3
- Lwu TC-HC,VT.

a0 Thién Ai Nwong
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UY BAN NHAN DAN PHUONG CHQ QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH-THCS PENNSCHOOL Péc lap — Tu do — Hanh phiic

BANG PHAN CONG NHIEM VU
Cho can bo, giao vién, nhan vién nha trwong
Niam hoc 2025 — 2026

(Kém theo Quyét dinh s6 /QD-PENN ngay thdang nim 2025 cia Hiéu truong truong Tiéu
hoc — Trung hoc co s¢ Pennschool)

1. Hiéu trudng

- Phu trach chung toan trudng, chiu trach nhiém truée lanh dao cap trén vé thuc hién
nhiém vu.

- Phu trdch cong tac tu twong chinh tri, tb chrc, tai chinh, CSVC.

- Lanh dao va diéu hanh cong viéc cla nha truong, co trach nhiém giai quyét cong viéc
duoc quy dinh trong chire nang, nhiém vu, quyen han thudc tham quyén.

- Truc tiép chi dao, giai quyét nhitng vén dé quan trong cép béch, nhitng vén dé c6 lién
quan dén linh vuc gido duc thude nha truong trong pham vi quan ly.

- Xay dung ké hoach, quy hoach, phat trién nha truong.

- Chi dao thyuc hién Chucmg trinh gido duc phd théng 2018.

- Xay dung ké hoach va chi dao cong tac phong, chong dich bénh, tiém phong véc Xin
cho hoc sinh trong nha truong.

- Lap ké hoach va tb chirc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cao, danh gia két
qua thuc hién trude Hoi ddng trucmg va céc cap c6 thim quyen.

- Cong tac kiém tra ndi bo; T chirc Can bg, K& hoach Tai Chinh, Phap ché.

- Thanh lap cac to chuyén mén, t5 vin phong va céc hoi dong tu vAn trong nha trudng;
bd nhiém tb trudng, t6 pho.

- Phan cong, quan ly, danh gia, xep loai; tham gia qué trinh tuyén dung, thuyén chuyén;
khen thuéng, thi hanh ky [uat d6i v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh.

- Quan 1y hanh chinh; quan 1y va str dung cé hiéu qua céc nguodn tai chinh, tai sin cla
nha truedng.

- Quén 1y hoc sinh va t& chirc cac hoat dong gido duc cta nha trudng; tiép nhan, g1o1
thi€u hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thudng, ky ludt, phe duyét két qua danh gia,
xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; t& chirc kiém tra, x4c nhan viéc hoan thinh
chuong trinh tiéu hoc va trung hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac d6i twong khac trén
dia ban, xét duyet va ky hoc ba cac khéi 16p.

- Chi dao cac hoat dong chuyén mdn trong nha trudmg. Phu trach chuyén mon to 1.

- Chu tich cac Hoi dong trong nha trudng va thye hién (theo quy dinh ctia Didu I¢ truong
clia tidu hoc va trung hoc va cac qui dinh khac)

- Giai quyét cac cong viéc ciia Phé Hiéu trudng khi Phé Hiéu trudng di vang.

2. C6 Nguyén Tudong Vy — Phé Hiéu truéng
2.1. Nhiém vu chung .
- Phu trach quan ly co sd& vat chat.



- T4 chirc phong chdng bao, PCCC.

- Quan ly céc trang thong tin dién tir, cap nhat thong tin, s6 liéu chinh xéc, kip thO'I

- Quan 1y, kiém tra va dénh gia viéc ung dung cong nghé thong tin, cong doan co s& clia
can bg, giao vién trong nha trudng.

- Chi dao cac hoat dong cua Cong doan.

- T6 chitc, quan 1y nhén sw cta t6 hanh chinh — vin phong pht hop véi chitc ning, nhiém
vu clia cac thanh vién trong to.

- Quan ly, kiém tra, ddnh gid viéc thuc hién, chip hanh phéap luat, ndi quy, quy dinh cta
Nganh va cua don vi.

- Xay dung ké hoach nim, thang, tudn va ké hoach khic. Té chic thue hién nghiém tic
cac ké hoach.

- Truc lanh dao theo lich phan cong.

2.2. Nhiém vu cu thé

- Céng tac tuyén sinh lop 1, 6.

- Cong tac phd cép gido duc Tiéu hoc, gido duc hoda nhap.

- Cong tac co s& vt chat; Cong tac chi nhat; Hoat dong Ngoai gits 1én 16p, Ngoai khoa;
gifo duc k¥ ning séng; céc cau Lac bo (khdi bd mon), cac phong trao thi dua “Xay dung truong
hoc hanh phic”, Truong hoc dat chuén “An toan v& an ninh trat tu”.

- Cong tac Y té truong hoc, Chit thap do, lao dong, vé sinh trudng — 16p; Doi tu vé, cong
tac Phong chay chita chdy, cong tac phong, chong dich bénh, cong tac truyén théng; FB, trang
web.

- Xéy dyng ké hoach chuyén dé doi cung v6i TPT.

- Phu trach va chi dao hoat dong chuyén mén to.

- Chiu trach nhiém PCGDTH, trudng hoc két ndi.

- Phu trach cac phong trao; Trut‘mg hoc than thién — Hoc sinh tich cire; Poc, viét bao; Chi
dao hoat dong ngoai gio 1én lop Va cac phong trao khac,..

- Chiu trach nhiém phan mém Smat; phan mem Tums Phé cép, co sé dit liéu nganh,..

- Chiu trach nhiém tong hop, lam béo céo vé cong tac linh vire phu trach truc tiép, truc
tiép, trwc tuyén véi phudng, SGD,.

- Thuc hién mot sb cong viéc khéc khi dugce Hiéu trudng phén céng, Uy quyén.

3. Pho Hiéu trwong
3.1. Nhiém vu chung
- Xay dung ké hoach gido duc, k& hoach bdi dudng gido vién va bdi dudng cho déi ngfi
giao vién thuc hién Chuong trinh gido duc phé thong 2018.
- Cong tac xay dung, phat trién va hoat d6ng Thu vién, Thiét bj.
- Céng tac Kiém dinh chét lvong giao duc.
- Phuy trach céng tac kiém tra dinh ki.
- Xay dung ké hoach nim, thang, tudn va ké hoach gido duc. Té chitc thuc hién nghiém
tie ké hoach.
- T4 chitc phong chdng bio, lut, PCCC.
- Xay dung ké hoach héi thi giao luu cdp trudng vé cac mén hoc chuyén dé, tiéng Anh.
3.2. Nhiém vu cu the
- Phu trach, chi dao cong tac chuyén mon truong.
- Phu trach va chi dao chuyén mon khdi tiéu hoc



- Cong tac bébi duéng hoc sinh nang khiéu, phu dao hoc sinh yéu kém.

- Phu trach, chi dao, kiém tra gidm sat cac hoat dong chia cac cau lac bd sau gio
chinh thirc. Cac hoat déng day lién két Toén tu duy, HDTN Stem, Tiéng anh,...

- Phu trach phian mém ho so dién tir.

- Chi dao cong tac thw vién — Thiét bi truong hoc.
Quan ly, du gid, kiém tra, khdo sat, nhan xét cac loai hd so linh vuc chuyén mén

1

phu trach.

- Xay dung ké hoach cudc thi gido vién day 8101, ké hoach bdi dudng gido vién.

- Chiu trach nhiém tong hop, lam bao cao vé cong tac chuyén mén truong, linh
vuc phu trach truc tiép, truc tuyén voi phong, SGD,.

- Thuc hién mét so cong viéc khac khi duforc Hiéu truéng phén cong, iy quyen.

- Phu trach cong tac kiém dinh chét Iuong.

4. Té trudmg, to phé t6 chuyén mon.

- Xay dung ke hoach gido duc cua t6, khéi, ké hoach bbdi du‘cng gido vién vé thuc hién
Chuo*ng trinh gido duc pho théng 2018, day hoc gido duc Stem, tng dung chuyén chuyén dbi
s6 va boi dudng dai tra, bdi dudng cho d6i ngil gido vién tré.

- Xay dung ké hoach chuyén mén tb va diéu hanh cac hoat déng cua t6 khdi ma minh
phu trach, xay dung ké hoach sir dung d6 dung day hoc, ké hoach sir dung va khai thac cé hiéu
qué cac phong chirc ning, phat hién va bdi dudng hoc ning khiéu; thanh lap cac cau Lac b
ctia khoi.

- Gitp t6 vién xay dung ké hoach ca nhan theo ké hoach day hoc va cac hoat dong khac
ctia nha trudng; kiém tra don ddc t6 vién thyuc hién ding ké hoach da dé ra, thao luan — nhan
dinh tinh hinh va danh gi4 két qua gido dyc hoc sinh thuoc pham vu ctia t& phu trach, trao ddi
va dé ra c4c bién phap ning cao chit lugng va hiéu qua gido duc.

- Chiu trach nhiém chinh trong vi€c soan phan ph01 chuong trinh, ké hoach giang day.
Hoan thanh day dt va ding han qui dinh cac yéu cau can bdo cao.

- Trao d6i va danh gia Bién phap néng cao chit lugng gido duc, sang kién kinh nghiém,
t6 chirc du gid — hdi thao — thao gidng, té chirc sinh hoat va bdo cdo chuyén dé, to chirc bdi
dudng nang cao trinh do t6 vién.

- Tham gia cung Ban lanh dao nha truong trong cong tac kiém tra ho so, hoat dong day —
hoc.

- Té chitc phong trao thi dua trong tb, nhan xét danh gid to vién theo chudn nghé nghiép
va quy dinh hién hanh, dé nghi khen thuong va ky luat d6i v6i to vién.

- Xay dung k& hoach nam, théng, tuan va ké hoach khic va thuc hién nghiém tic Kké
hoach.

- Thuc hién viéc theo ddi, ki duyét hd so dién ti cta té khdi minh.

- Thuc hién mot s6 cong viéc khac khi duge Ban lanh dao phan cong.

5. T6 trwéng to Viin phong

Xay dung ké hoach chung ctia td, chi dao td vién thuc hién theo ké hoach td, k& hoach
chung ctia nha trueong cling nhu cac cong viéc do Hiéu trudng phén cdng sau day:

- T4 chire giao tiép ddi noi va ddi ngoai, véi vai tro 1a cau ndi véi cac bd phan, don vi
trong va ngoai nha trudng va voi nguoi dan.

- Thuc hién cbng tac van thu — luu trit; gidp lanh dao giai quyet van ban va theo déi viéc
giai quyét cac vin ban do.

- Quan 1y hd so va cap nhét phan mém quan 1y can bg, nhan vién, gido vién.
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- Thuc hién nhiém vu tu van vin ban cho lanh dao, chiu trich nhiém veé tinh phap ly, k¥
thuét soan thao van ban do nha truong ban hanh.

- C6 ké hoach, tham muu cho hiéu truéng vé thu chi cac khoén quy ctia nha trudmg hop
Iy va tiét kiém.

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban lanh dao phan cong.

- Xay dung ké hoach nam, thang, tudn va ké hoach va t6 chic thye hién nghiém tac ké
hoach.

- Hoan thién céc hd so trén phan mém quan i ho so dién tir thude linh vuc dwoc phan
cong.

6. Giao vién chii nhiém

- Tham gia cac 16p boi dudng va tap hudn vé Chwong trinh gido duc pho thong 2018 nim
hoc 2025-2026.

- Xay dung ké hoach va thue hién céc hoat dong giao duc phu hgp voi dac diém, hoan
canh va diéu kién thuc té nham thiic day sy tién b cia ca 16p va clia timg hoc sinh.

- Phu trach day cac hoat dong giao duc ngoai gio lén 1op, hoat dong trai nghiém,...

- Phéi hop vé1 cac giao vién khac, gia dinh hoc sinh, Poan — Dgi, cac td chitc xa hoi c6
lién quan trong viéc hé tro, giam sat viéc hoc tap, rén luyén, hwéng nghiép ctia hoc sinh Iop
minh chti nhiém.

- Tuyén truyén cho hoc sinh thuc hién t&t cic bién phap phong , chéng dich bénh, mé
hinh cbng truong ATGT.

- Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim; dé nghi khen thudng va
ky luat hoc sinh; d& nghi danh sach hoc sinh duwoc 1én 16p thang, phai kiém tra lai, phai rén
luyén trong h¢, phai & lai 16p; hoan chinh viée ghi s6 theo ddi chit lugng va hoc ba hoc sinh.

- Bao céo thudng ky hodc dot xuat vé chit lwong gido duc va tinh hinh cta 16p véi Ban
lanh dao.

- Hoan thién c4c hd so trén phan mém quan ly hd so dién ti theo nhiém vu duoc phan
cong.

7. Giao vién b mon

- Thye hién day hoc theo ké hoach va phén cong chuyén mén clia nha truong; quéan 1y
hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truéng t6 chirc; tham gia cac hoat déng cia t6
chuyén mon; chiu trach nhiém veé chét lugng, hiéu qua giao duc; tham gia nghién ctru khoa
hoc, tham gia boi dudng va tw boi dudng vé Chuong trinh GDPT 2018 va bdi dudng ning cao
nang luc va k¥ nang su pham.

- Tham gia c6ng tac phd cap gido duc ctia dia phuong, cong tac phong, chdng dich bénh
trong nha trudmg, mé hinh cong truong ATGT...

- Gitt gin pham chat, danh du, uy tin cua nha giao, guong mau trude hoc sinh; thuong
yéu, ton trong hoc sinh, d6i xur cong bang v6i hoc sinh, bao vé cac quyén loi va loi ich chinh
dang cta hoc sinh; doan két, giup do dong nghiép; tao dung méi trudng hoc tip va lam viéc
déan chn, than thién, hop tac, an toan va lanh manh.

- Phéi hop véi gido vién chi nhidm, céc gido vién khéc, gia dinh hoc sinh, Poan — Déi
trong day hoc va giao duc hoc sinh.

- Thye hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat.

8. Ké toan — Viin thu

- Thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé tai chinh. Thanh quyét toan theo ché d6 nha nuéc
kip thoi; vao sb ké toan hang ngay.



- Thure hién cac ché d6 bao cdo tai chinh, bao hiém x& hdi ding quy dinh.

- Thye hién nghiém tic ché d6 quan Iy tai chinh: mua sam tai san phai dwoc duyét ké
hoach cua truong, lam tht tuc nhép kho, xuét kho theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém tham muu voéi hiéu trudng v& moi mit hoat dong tai chinh.

- Béo quén, theo déi co s& vat chét cho nha trudng.

- Soan thao cac vian ban tai chinh, hop dong, bao hiém hoc sinh, giao vién.

- Nhan cong van dén, danh, phat cong vén di.

- Chuyen tai cac thoéng tin kip th0'1 dén céc bod phan bang moi hinh thuc ddng thoi bao
cao kip thoi véi hiéu trtrcmg nhitng Van dé khong giai quyet duoc theo yéu cau ctia hidu trudng,

- Luu céc cong van dén, di vao s6 theo ddi cong van.

- Cung higu truéng giai quyet cac loa1 hd so nhu: Xin céip, rut hoc ba, xac nhin diém, 520
y cac loai glay chlmg nhan do trudng cip, sao y hoc ba.

- Kiém tra cic loai hd so kém theo khi chuyen di, chuyén dén nhu: bang cép, gidy chimg
nhén hoan thanh chwong trinh, khai sinh. .. Phéi hop véi lanh dao giai quyét thii tuc hanh chinh
cho céc trudng hop nhap hoc ctia hoc sinh d& dwoc hiéu trudng tiép nhan.

- Théng ké s6 lidu hoc sinh ning khiéu, hoc sinh chua dat chudn hang nam, thong ké sb
liéu hoc sinh hang thang 1ap béo céo thdng ké.

- Nhan hd so hoc sinh chuyén trwong dén, hoc sinh luu ban xin hoc lai, trinh hiéu trudng
ky duyét rdi méi phan cong vao 14p.

- Bdo quan hd so céc loai nhu: hoc ba, sb dang bo, sb phé cap,...

-Lap hé so theo d&i hoc sinh chuyén dén, chuyén di, theo d&i si sb hoc sinh, ghi chép cép
nhat vao sb dang b kip thoi.

- Thong ké s6 hoc sinh ¢6 hoan canh khé khan, dién mé cbi, hoc sinh nghéo,.. Theo d&i
s6 hoc sinh di duge nhan h 6 tro, hoc bong,...

- Cung thue hién nhiing nhiém vu khac duoc giao.

9. Thu quy -
- Pam bao cac ho so giay to, ching tir rd rang, chinh xac, gido vién ky nhan ghi 16 ho

- Thu gitt lap hé so s6 sach céc loai, cac khoan thu.

- Mua sam cac loai dung cu sinh hoat hang ngay trong nha truong.

- Péi chibu sb sach hang théang véi ké todn va trinh hidu trudng ky duyet

- Béo cao hiéu trudng 1 thang/lan cac khoan thu chi ngén sach va ngoai ngan sach.

- Theo d&i hoc sinh thu trén phin mém.

10. Thw ky

Chiu trach nhiém ghi chép toan b ndi dung ctia cac cudée hop HPSP, thuc hién cac nhiém
vu khac khi duge Hiéu trudng phan cong.

11. Thu vién — Thiét bi

- Chiu trach nhiém quan ly toan bd SGK, sach giao vién, sach nghiép vu, sach tham
khao, thiét bi tai nguyén phuc vu cho moi hoat dong giang day ctia giao vién va cong tac quan
1y cia BGH.

- Thuc hién viéc theo déi thwong xuyén, cap nhat kip thoi cac sb lidu vé sb lwong, chiing
loai: sach. Quan 1y chat ché mwon — tra, tranh that thoét, hérig hoc trang thiét bi day hoc cua
nha truong.

- Sép xép, bao quan cac dung cu thi nghiém thuc hanh sau khi giao vién st dung trén
16p thao giang.
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- Bao cao kip thoi tinh hinh st dung sach,  DDH, TBTN cua giao vién vdi BGH, chu
dong dé xuat cac bién phap hoac kién nghi nham quan 1y, khai thac dbi da cac trang thiét bi
day hoc.

- T6 chitc cac hoat dong doc, gioi thiéu sach, thiét bi; tham muu, du toan viéc mua sim,
thanh ly sach, thiét bi.

- Xay dung ké hoach phat trién thw vién va hoat déng c6 hiéu qua ddi vdi thu vién dat
chuén.

- Xay dung ké hoach nim, thang, tudn va ké hoach khac va thuc hién nghiém tic ké
hoach.

- Chiju trach nhiém vé nhiém vu dwoc phan céng trude T6 trudmg, phd hidu trudng phu
trach.

12. Y té hoc duing

- Thuc hién day du quy ché, tidu chuin vé sinh trrdng hoe do Bo Y té, Bé Gido duc va
Pao tao ban hanh.

- T4 chitc gido duc v& cham séc va bao vé strc khoe cho hoc sinh, Phong chbng cic bénh
hoc dudng. Céc bénh truyén nhiém, cac tai nan va thuong tich, cung cép k¥ ning, kién thirc
bao vé strc khoe cho cong chire, vién chite va hoce sinh, cac bién phap phong bénh, phat hién
sém va diéu tri kip thoi cac dich bénh,..

- P1101 hop v6i tram y té dé xir Iy moi trudmg, phong chdng céc dich bénh.

- Té chirc cho ngudi hoc tham gia cac hoat dong vé bao vé moi truong, an toan cudc
song.

- Kiém tra viéc luu va huy thirc &n dang quy dinh.

- Tham muu trung tam y té kham sttc khoe dau vao cho hoc sinh, so ctru kip thoi cac
truong hop tai nan, 0m dau ctia giao vién, nhan vién va hoc sinh toan truong.

- Theo ddi, chdm séc, béo vé sttc khoe cho hoc sinh, déc biét nhim giam ti 16 mic mot
s6 bénh dang phé bién hién nay (tay, chan, miéng, sot xuat huyét,...)

- Tang cuong va thuong xuyén tuyén truyén, giao duc stc khoe, thyc hién nghiém tic
¢6 hiéu qué céc bién phép dé dam bao chét lwong.

13. Bao vé

- Dam bdo an ninh an toan co s& vat chit nha truong 24/24, khong dé khéach, hoc sinh
ra vao tu do, di lai tu do trong truong; dac biét khi dang trong gio lam viéc.

- Pam bao viéc an ninh trit ty, md hinh cdng truong ATGT,...

- Chém séc hé thong cay xanh, cdy canh diam bao xanh t6t va m§y quan.

- Phai chiu trach nhiém va bdi thudng thiét hai khi cé su ¢6 xay ra do ban than giy nén
hoic thiéu trach nhiém.

- Phuc vu nude udng kip thdi cho CBGV-HS va khéach dén.

- Cung thuc hién nhitng nhiém vu khac duge giao.

14. Tap vu — Nhan vién phuc vu

- Pam bao vé sinh cac phong hanh chinh.

- Thuwong xuyén vé sinh cac khuén vién nha truong dam bao tSt cong tac phong dich.

- V¢ sinh cac phong hiéu bg, chirc nang va xung quanh trirong lop.

- Chuin bj vin phong tiép khach, quyét don vé sinh sén trwdong, nha vé sinh nhan vién
— hoc sinh.

- Gitp nha trwong nhitng viéc khi can.

*Cha y:



