UBND XA LUONG BANG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LE QUY PON Pic 1ap - Tw do - Hanh phiic

Luong Bang, ngay 03 thang 9 ndm 2025

PHAN CONG NHIEM VU CUA BAN GIAM HIEU
Nam hoc 2025-2026
(Kém theo Quyét dinh s6 109a/OD-THCSLOP ngay 06/9/2025 ciia Hiéu truong
truongTHCS Lé Quy Don)

Can cir Piéu 1& trudng trung hoc co so, trung hoc phd thong va trudong phd
thong c¢6 nhiéu cip hoc duoc ban hanh kém theo Théng tu sb: 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15/9/2020 ctia B6 Gido duc va Dao tao;

Can ctr Quyét dinh s6 109a/QD-THCS ngay 06/9/2025 cta Hiéu trudng trudng
THCS Lé Quy Bon vé viéc V/v Phan cong nhiém vu thanh vién lanh dao truong nam
hoc 2025 —2026.

Hiéu truong trudng THCS Lé Quy Pon phan cong cong tac ddi véi cac ong, ba
lanh dao truong nam hoc 2025-2026 nhu sau:

I. Hiéu truéng: Ba Pham Thi Yén

Piéu hanh cong viéc theo ché do thu truong, dé cao nguyén tic tp trung dan
chii. Chiu trach nhiém truéc Giam dbc S& Gido duc va Pao tao Hung Yén, Dang uy,
HDND, UBND xi Luong Bang vé moi mit hoat dong cuia nha trudng.

Phu trach chung, truc tiép phu trach mot sb linh vuc cong tac:

1. Cong tac td chirc can bod (Té chtrc by may, tiép nhan, thuyén chuyén can bo
gido vién).

2. Cong tac tuyén sinh hoc sinh dau cap, phan 16p, tiép nhan chuyén 16p,chuyén
truong cua hoc sinh.

3. La nguoi ra Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong thi dua khen thuong; Hoi dong
ky ludt va mot sé hoi dong khac theo yéu cau cu thé cia timg cong viée. La Chu tich
ctia Hoi dong truong.

4. Phu trach cong tac kiém tra ndi bo.

5. Phu trach cong tac ké hoach, tai chinh, tai san.

6. Quan 1y gido vién, nhan vién, quan Iy chuyén mon, phan cong cong tac, kiém
tra, danh gid viéc thyc hién nhi€ém vu cta gido vién, nhan vién.

7. Quan Iy va t6 chte gido duc hoc sinh.

8. Thuc hién cac ché d6 chinh sach ctia Nha nude ddi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh, t6 chire thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong.

9. Phan cong cac Phé Hiéu trudng phu trach cac mat cong tac.
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10. Thuong xuyén gitt mdi quan hé véi S¢ Gido duc va dao tao Hung Yén,
Dang ty, HDND, UBND x4 Luong Bang.Véi cac phong ban ciia S¢ Gido duc va Dao
tao, cac phong ban cia Pang iy, UBND xa Luong Bang.

11. Chu tri cac cudc hop, hoi nghi giao ban hang tuan. Chu tri cac hdi nghi so
két, tong két hang thang, hang ky cta co quan. C6 thé uy quyén cho Phé Hiéu truéng
thay mat Hiéu truong diéu hanh coéng viée ctia nha truong khi vang mat.

12. Ky hoc ba khéi 6,9 va s6 ci khéi 6,7,8.9.

13. Phu trach viéc viét bdo cdo céc mang T6 chire can bd; K& hoach, tai chinh;
Vin phong; kiém tra.

14. Phu trach t6 KHTN va bo phan van phong.

15. Phu trach cong tac an ninh, gido duc phap luat, tuyén truyén va t6 chirc cho
hoc sinh ky cam két khong vi pham luat giao thong, khong vi pham cic tai té nan xa
hoi. Phu trach cong tac gido duc dao duc hoc sinh, cac hoat dong né nép cua hoc sinh
trong toan truong.

16. Lién hé chit ché v6i Ban dai dién CMHS dé théng nhat ké hoach phdi hop
giao duc gitia gia dinh va nha truong.

17. Phu trach cac phan mém trong nha truong, truc tiép quan 1y phin mém quan
1y can bg, co s¢ dit li¢u nganh.

18. Phy trach Poan thanh nién, Doi thiéu nién tién phong H6 Chi Minh.

19. Phu trach viét bao céo cac linh vuc chinh tri, tu tudng, gido duc chuyén
nghiép; Phu trach linh vuc CNTT (trudng hoc sb).

20. Theo ddi cong tac chu nhiém 16p, kiémtra nhin xét s6 cha nhiém hang
thang.

21. Chi tai khoan s6 1.

II. Pho Hiéu truwéng: Ba Nguyén Thi Lé Phuong
Phu trach chuyén mon, co s& vat chét, lao dong, gido duc dao dic hoc sinh, an
ninh qudc phong, cong tac chii nhiém 16p, cong tac hoi khuyén hoc, Cong nghé thong
tin, ban dai dién CMHS, hoat dong trai nghi€ém sang tao ngoai nha truong, cong tac
phong chdy, chita chay. Tham muu cho Hi¢u truong quyét dinh cac nhiém vu vé hoat
dong chuyén mon trong nha truong cu thé nhu sau:

1. Lap ké hoach chuyén mon (Phan cong giang day)

2. Lap ké hoach 1én 16p cua gido vién (Thoi khoa biéu)

3. Kiém tra chuyén mon: Kiém tra s6 diém, sd c4 nhan, bai soan, ké hoach
giang day cua gido vién, so dy gio, so tich luy, so cai, kiém tra so dau bai, kiém tra
viéc st dung dd dung day hoc, kiém tra thi nghi¢m, thu vién. Kiém tra viéc vao diém
dung, sai quy ché, kiém tra viéc thuc hién chwong trinh (ding, du, nhanh ,cham).
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Kiém tra cac gio day trén 16p cia gido vién theo phiéu kiém tra gio day thong nhat.
Lén ké hoach t6 chtrc cac ky thi cua truong trong ndm hoc.

4. Tham muu viéc nhan xét danh gia gido vién vé trinh do nghiép vu, tinh than
trach nhiém cia gido vién trong cong tac chuyén mon dé Hiéu trudong nhan xét, danh
gi4 can b hang nam.

5. Lap ké hoach kiém tra né nép trong cac hoat dong chuyén moén cta nha
truong. DE xuét cac bién phap quan 1y dé nang cao chét luong gid day, chit luong
miii nhon, chat luong dai tra.

6. Viét bao cao so két, tong két chuyén mon theo hudng din cia so dé bao céo
hiéu truong, bao cdo trong cac cudc hop co quan va ndp vé Phong VHXH, vé S& theo
ké hoach .

7. Ky hoc ba khdi 7,8, ky nhan xét s6 dau bai cudi tuan .

8. Cung véi cac 6ng , ba trong lanh dao trudng phu trach cong tac tuyén sinh
vao 16p 6.

9. Kiém tra s6 diém ca nhan, so cai, kiém tra s6 dau bai, kiém tra viéc st dung
dd dung, thiét bi day hoc, kiém tra thi nghiém, thu vién. Kiém tra viéc vao diém dang,
sai quy ché, kiém tra viéc thuc hién chuong trinh (dung, da, nhanh ,cham). Tham muu
dé t6 chire tot cac hoat dong gido duc hoc sinh ngoai gior 1én 16p, cong tac ngoai khoa,
hudng nghiép.

10. Phu trach viéc viét béo céo céc linh vue gido duc trung hoc (chuyén mén),
khao thi va kiém dinh.

11. Lén ké hoach, tham muu trong viéc quy dinh trach nhiém sir dung va bao
quan cac co s vat chat va cac tai san ctia nha truong. Bao quan 10p hoc, ban ghé, hé
théng dién, str dung dd dung thi nghi¢ém, thu vién, phong may. Cac dung cu phuc vu
van ngh¢, TDTT.

12. Phat hién 1ap bién ban, quy dinh trach nhiém dén bu véi nhirng tai san bi hu
hong mat mat. Tham muu cho Hiéu truéng trong viéc sira chita, mua sim cac trang
thiét bi méi, co s& vat cht cua nha truong.

13. Biéu hanh cong tac lao dong ctia hoc sinh. Pam bao céng bang, lao dong cd
ning suat, dung cu lao dong hop 1y. C6 gido vién chu nhiém phu trach, c6 nguoi diéu
hanh, c6 nghiém thu két qua dwa vao tiéu chi thi dua. T6 chirc lao dong mang tinh
gido duc, dam bao v¢ sinh méi trudong ludn ludn xanh, sach va dep.

14. Tham muu viéc nhan xét danh gia gido vién trong cong tac chu nhiém, va
gido vién. Pé xuat Hiéu truong nhan xét danh gia can bo, vién chirc hang nam.

15. Phu trach t6 Khoa hoc x4 hdi.

16. Phuy trach cac cudc thi lién quan dén chuyén mon.
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17. Phu trach cac cudc thi do lién nganh t6 chiec.
18. La chu tai khoan s6 2.

Noi nhin:
- S6 GD-DT Hung Yén; Phong VHXH xa (dé b/c);
- Lanh dao trudng (dé thuc hién);
- Cac T6 chuyén mén, t6 vin phong,

doan thé (dé thong bao);
- Bang Website truong;
- Luu VT. Hicu TRUGNG

Fham Ghi Yon
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