UBND PHUONG VIET HUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LY SON Doc 1ap- Tu do- Hanh phiuc
S6: 138/ QB-THCSLS

Viét Hung, ngay 05 thdng 9 nam 2025

PHAN CONG NHIEM VU CAN BOQ- GIAO VIEN- NHAN VIEN
NAM HQC 2025- 2026

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 138 /QB-THCS ngay 05 /9/2025
cua Hiéu truong truong THCS Ly Son)

Cian ctr Thong tu sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cta B trudng
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 1¢ truong THCS, truong THPT va trudng
pho thong ¢ nhiéu cap hoc;

Cin ctir Thong tu s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 7/3/2025 ctua Bo Gido duc
va Pao tao quy dinh ché d6 lam viéc d6i véi gido vién pho théng, du bi dai hoc;

Can ctr nhiém vu nam hoc 2025- 2026 cua nha trudng;

Hiéu truong trudng THCS Ly Son phéan cong nhiém vy dbi véi CB- GV-
NV nam hoc 2025- 2026 nhu sau:

A. TINH HINH POQI NGU:

- Téng s6 CB, GV, NV: 33 d/c.

+ BGH: 2 d/c; GV truc tiép giang day: 23 d/c (Bién ché: 14; HD: 9).

+ Nhan vién: 08 (Bién ché: 04; HD truong: 04).

- Trinh d6 CB, QL, GV: Dat chuan: 100%; Trén chun: 15%).

B. PHAN CONG NHIEM VU BGH, TTCM, GVCN, GVBM, NV:

I. BAN GIAM HIEU:

1. Hiéu trwomg: P/c Nguyén Thi Thu Hing.

Lanh dao chiu trach nhiém toan dién trude 1anh dao UBND phuong, Phong
VHXH cac mit cong tic cia trudong vé:

1.1 Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng: Chi dao, don doc, kiém tra viéc
thuc hi¢n nhi€ém vu cua Phé Hi¢u trudng, T chuyén moén, Gido vién chui nhi¢m
16p, diéu phdi cong viéce theo chic trach tham quyén.

1.2 Thyc hién cac quyét nghi ctia Hoi dong truong:

- Quyét nghi vé muc tiéu, cac du an, ké hoach va phuong hudng phat trién cua
nha truong;

- Quyét nghi vé viéc huy dong ngudn luc cho nha trudong;

- Quyét nghi nhiing van dé vé tai chinh, tai san ciia nha truong;

- Quyét dinh vé to chiic, nhan sy theo quy dinh va c6 quyén gidi thiéu ngudi
dé co quan c6 tham quyén bo nhiém lam Hiéu truong, Pho Hiéu truong;

- Giam sat viéc thuc hién cac quyét nghi cua Ho1 dé)ng truong, viéc thuc hién



quy ché dan chu trong cac hoat dong ctia nha trudng; giam sat cac hoat dong cua
nha truong.

1.3 Xay dung ké hoach va to chtrc thyc hién nhiém vy nim hoc;

- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién nhiém vy nam hoc 2025-2026;
quan 1y t6 chirc bd may ctia nha truong; Xay dung chién luge phat trién gido duc
nha truong tir nay dén nam 2030.

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cdc cudc van dong cua nganh;
thie hién cong khai dbi v6i nha truong.

- Chi dao cong tac kiém tra ndi bd, co s& vat chat, cong tac dao tao boi dudng,
chuong trinh Gido duc phd théng nim 2018.

- Chi dao thyc hién cong tac tuyén sinh. Phu trach chung Ban truyén thong nha
truong.

1.4 Quan 1y gido vién, nhan vién; quan ly chuyén moén; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong,
ki luat d6i véi gido vién, nhan vién theo quy dinh cia Nha nudc;

1.5 Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong t6 chirc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, ky xac nhan hoan
thanh chuong trinh trung hoc co s va quyét dinh khen thuong, ky luat hoc sinh
theo quy dinh cua Bo Giao duc va Dao tao;

1.6 Quan 1y tai chinh, tai san cua nha truong; chu tai khoan, cong tac ké
hoach, tai chinh, mua sim trang thiét b, xay dung co ban va stra chira; ing dung
cong ngh¢ thong tin vao quan 1y va day hoc;

1.7 Thyc hién céc ché d chinh sach cua Nha nuée dbi véi GV, NV, HS; to
chtrc thyc hién Quy ché dan chi trong hoat dong ciia nha truong; Phong chong
tham nhiing; Giai quyét khiéu nai t6 cdo; thuc hién cong tac xa hoi hod gido duc.

1.8 Chi dao hoat dong cuia cac doan thé trong nha truong: Chi bd, Cong doan,
tur thién nhan dao. Phu trach cong tac chu nhiém.

1.9 Chiu trach nhiém trudc cép trén vé toan bd cac nhiém vu dugc quy dinh.

1.10 Cong tac Ban tra :

- Xay dung ké hoach thyc hién.

- Kiém tra cac hoat dong cua tung bd phan thuc hién.

- C6 ké hoach va dé xut thuc hién mua sim co s& vat chét phuc vu cho viéc
an, ngu cua hoc sinh ban tra. Phan cong can bd tryc ban tra. Giao trach nhi€ém cu
thé cho tung bo phan, ting ca nhan.

- Chiu trach phan cong GV cham soc ban tru cho HS.

- Theo d&i kiém tra viéc Cong ty giao hop com cho HS dam bao VSATTP;
Theo ddi cac hoat dong né nép dn ngu clia cac nhoém ban tri trong nhimg ngay truc
BGH. Hang thang so két hoat dong ban tru, trién khai cong tac thang sau.

- Bao céo két qua va dé xuét khen thudng.



1.11 Chi dao cong tac doan doi:

- Duyét ké hoach doan doi theo nim hoc, thang.

- Duyét ké hoach hoat dong NGLL.

- Chi dao, tu van céc hoat dong Doi.

- Kiém tra ho so hoat dong Doi.

- Phuy trach cac phong trao, cac hoat dong theo ké hoach cta cap trén.

1.12 Cong tac van- thé:

- Xay dung ké hoach va to chirc thyc hién.

- Dé xuét thanh 1ap Hoi dong gido duc thé chit.

- X4y dung ké hoach va t6 chirc TDTT cép trudng.

- Bao cdo két qua cong tac gido duc thé chat va dé xuat khen thuong theo quy
dinh.

- Chi dao thuc hién hudng ing cic phong trao van nghé, thé duc thé thao cua
Cac cap.

1.13 Phu trach cong tac co s& vat chat.

1.14 Phu trach chuong trinh lién két Tiéng Anh, Nhat, Stem, CDS.

1.15 Chi dao cong tac thu vién:

- Duyé¢t ké hoach hoat dong thu vién theo ndm, thang, tuan.

- Duy¢t chi dao mua sach giao khoa, tai liéu tham khao cho gido vién va hoc
sinh.

- Xay dung ké hoach thuc hién tiét doc & thu vién trong chuong trinh moé hinh
cho khéi 6,7; chi dao xay dung ké hoach cho hoc sinh khdi 8,9 doc sach tai thu
vién.

1.17 Phu trach cong tac PCCC.

1.18 Chi dao cong tac danh gid GV hang thang to Van phong.

1.19 Sinh hoat chuyén mon tai t6 Khoa hoc Ty nhién.

* Cam két trach nhiém: Chiu trdach nhiém truéce phdp ludt, véi nganh, voi
trwong phong GD, véi CMHS vé chdt liong quan 1y trwong hoc, chat hrong gido
duc cua HS va cac nhiém vu theo quy dinh cua Pieu 1é T ruong THCS doi véi Hiéu
truong.

2. Phé Hiéu truéng: Pham Thuy Duwong

2.1. Nhiém vu chung ciia Pho Hiéu truong:

a) Pugc phan cong tryc tiép dam nhan mot sé nhiém vu va tham muu, phu
trach va theo doi mot s6 mat cong tac, chiu trach nhiém trude Hi€u trudng va trude
phap luat vé nhiém vu duoc Hiéu truéng phan cong;

b) Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong ctia nha trudong khi dugc Hiéu
trudng uy quyeén;

¢) Thuc hién cac nhi¢ém vy khéc do Hi¢u truéng phan cong, nhi¢ém vy dot XuAt
theo yéu cau nhiém vu chung ca cép trén.



2.2. Chi dao va thuc hién cdc nhigm vu cu thé:

* Chi dao 2 16 chuyén mon: Tb Khoa hoc Ty nhién va Té Khoa hoc X3 hoi.

* Sinh hoat chuyén mon tqi. T6 Khoa hoc X3 hoi.

* Phu trach Cong tac kiém tra ndi bé nha truong:

- Quyét dinh thanh lap, Quy ché hoat dong ctuia Ban Kiém tra ndi bo;

- K& hoach kiém tra ndi bd nam hoc;

- M&i cudc kiém tra lvu HS gom:

+ Quyét dinh kiém tra;

+Ké hoach tién hanh kiém tra;

+ Ban phan cong, lich 1am viéc;

+ Bao céo cua dbi tuong duogc kiém tra, bao céo giai trinh (néu co).

+ Bién ban kiém tra theo cac ndi dung hoac bién ban kiém tra v&i ca nhan, to,
nhém chuyén mon;

+ Béo c4o, thong bao két qua (két luan) kiém tra;

+ Bao cdo viéc thuc hién kién nghi sau kiém tra;

+ Quyét dinh xtr Iy hodc vin ban kién nghi xir 1y (néu o).

- B4o céo so két, téng két cong tac kiém tra ndi bd nadm hoc nha truong.

* Cong tac SKKN

- Xay dung ké hoach thyc hién.

- T4 chue trién khai t6i cac td CM.

- Pé xuat thanh 1ap hoi dong cham SKKN cép truong.

- B4o cao két qua va dé xuat khen thudng.

* Cong tac HSSV :

Y t& Tam ly hoc duong, vé sinh an toan thuc pham; phong chong TNTT;
phong chéng t¢ nan xa hdi; xay dung THAT; truong hoc than thién, hoc sinh tich
cuc; Cong tac gido duc dao duc va phé bién phap luat; An toan giao thong; thuc
hién TTVMBDT; Ké hoach hoat dong hé...).

- X4y dung cac ké hoach va td chtrc thuc hién.

- Béo céo viéc trién khai thyc hién.

* Chi dao quan 1y phong do ding, cac phong chirc nang:

- Duyét ké hoach cong tac quan 1y sir dung phong do dung va cac phong chirc
nang.

- Kiém tra viéc s dung d6 dung day hoc, cac phong chiic ning, phong bo
mon.

- Téng hop, danh gia, nhan xét.

- Dé xuét bao dudng, sta chira.

* Chi dao cong tac hoat dong , trat tw van minh do thi, gido duc né'p Séng
thanh lich - van minh, truong hoc Xanh- sach- dep- van minh- hanh phiic.

- X4y dung cac ké hoach va td chtrc thyc hién.



- Luu hd so, minh chtng theo quy dinh.
- Kiém tra dinh ky, dot xuét viéc thyc hién.
- Béo cao két qua dinh ki va dot XUuét.
* Hoat dong ngoai khoa, giao duc lich sw dia phwong
- X4y dung cac ké hoach va td chtc thyc hién.
- Kiém tra dinh ky, dot xuét viéc thuc hién.
- Bio cao két qua theo ki.
* Cong tac GVG -HSG - HSY, CLB mén hoc yéu thich
- Xay dung ké hoach boi dudng HSG, phu dao hoc sinh yéu kém, CLB.
- T6 chirc trién khai thuc hién.
- Bao céo két qua va dé xut khen thuong
* Phuy trach cong tic KDCL, duy tri truong CQG.
* Chi dao cong tac danh gia GV hang thang, danh gia su chuyén nghiép cua 2
t0 KHTN; t6 KHXH.
* Thye hién béo cdo thang vé d/c HT vao ngay 20 hang thang.
* Phu trach cong tac kiém tra s6 dau bai cac 16p theo dinh ky.
* Tong hop, theo ddi danh gia xép loai hanh kiém hang thang cua cac 16p.
* Theo doi, tong hop dé xuat khen thuong HS dinh ky, dot xuat hang nam.
* Chi dao cong tac hoat dong viét tin bai dang tai trén cong thong tin dién ti,
trang Web.
* Thuc hién cong tac truyén thong trong nha trudng (theo quyét dinh phan
cong cu thé).
* Phu trach cong tac CNTT va cac phin mém quén 1y day- hoc:
- Xay dung ké hoach NCKH, uimg dung CNTT trong chuyén ddi sb va to chirc
thuc hién.
- Kiém tra danh gia viéc thuc hién.
- Pé xuat thanh 1ap Hoi dong danh gia, to chirc thong ké két qua, danh gia rt
kinh nghiém.
- Luu hd so theo quy dinh.
* Cong tac nghién ctru khoa hoc cua GV, HS, bai gidng E learning
- X4y dung ké hoach va trién khai thuc hién.
- Kiém tra danh gia viéc thyc hién.
- Luu ho so theo quy dinh.
* Xdy dung cdc ké hoach chuyén mon:
- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén moén thang
- Xay dung ké hoach chinh khoa; 2 buéi/ngéy; tu chon.
- Xay dung ké hoach va huéng dan on thi hoc ky I, hoc ky II
- Xay dung ké hoach t6 chirc CM, thi GVG té Khoa hoc xa hdi va Khoa hoc
Tu nhién.



- X4y dung ké hoach giang day tich hop trong b mén, chu dé day hoc.
- X4y dung ké hoach t6 chuc 6n tap vin hoa trong nha truong.
- Xay dung ké hoach 6n thi vao 16p 10 THPT.
* Phu trach chwong trinh GDPT 2018 va Quy ché, Phirong phdp doi méi
trong day hoc:
- Chi dao thuc hién thay sach gido khoa theo chuong trinh GDPT 2018:
- Xay dung ké hoach thyc hién.
- Theo ddi, dén dbc cac to CM thuc hién dam bao ding tién d6 thoi gian.
- Luu day da hd so thyuc hién theo quy dinh.
* Cong tdc quan Iy kiém tra danh gid chdt lwong hoc tdp ciia hoc sinh:
- Chi dao t6 chuyén mén xay dung ké hoach kiém tra.
- Chi dao thuc hién ding quy trinh kiém tra danh gia hoc sinh trong viéc ra dé
kiém tra, cham - chita, cong khai dap 4n biéu diém
- T6 chirc thanh tra bai kiém tra hoc ky.
- Chi dao t0 nhom chuyén mon thong ké chét lugng.
* Phu trach cong tdc dao tao boi duwong chuyén mon, nghiép vu; Pon vi hoc
tap.
- Xay dung ké hoach thuc hién chuyén dé, ké hoach bdi dudng thudng xuyén,
ké hoach boi dudng chuyén mon cuia ndm hoc va kiém tra, giam sat viéc thyc hién.
- Xay dung ké hoach chi dao sinh hoat t6 nhom chuyén mon va kiém tra, giam
sat viéc thuc hién.
* Tham gia danh gid, xép loai két qua hoc tdp ciia hoc sinh va tot nghiép
THCS.
- Huéng dan gido vién thuc hién dang Thong tu 22 vé danh gia xép loai HS.
- Kiém tra cong tac danh gia xép loai két qua hoc tp ctia hoc sinh cudi hoc
ky, cubi nam hoc.
- Tham gia xét tot nghiép THCS.
* Thuc hién cong tdac giang day chinh khoa
- Thuc hién giang day, gido duc hoc sinh theo phan mon
* Tong hop so két cong tdc thang cdc té dwoc phan céng phu tréach
- Duyét ké hoach chuyén mén ciia cac t6 trudng
- Yéu cau cac to truong chuyén mon bao cao hoat dong thang, hoc ky
- B4o céo cong tac thang, ky, nam
* Xay dung ké hoach chi dao sinh hoat té nhém chuyén mén, ké hoach ngdy
chuyén mon.
- X4y dung ké hoach SHCM, tmg dung CNTT va t6 chire thuc hién SHCM
- Kiém tra danh gia viéc thuc hién d6i méi SHCM.
*Quan Iy s6 diém dién tir va trang Web



- Xay dung ké hoach, quy trinh quan 1y diém, tmg dung CNTT va to chic
thuc hién céc thong tin trén trang Web.

- Kiém tra danh gia vi¢c thuc hién vao diém, quan ly diém.

- Phu trach nhén tin Enetviet.

* Thuwc hién cong tdc truyén thong trong nha trieong (theo quyét dinh phdn
cong cu thé).

* Chi dao cong tac danh gia GV hang thang t6 KHXH, t6 KHTN.

I1. NHIEM VU LIEN TICH NHA TRUONG

1. Nhiém vu cia Ban Lién tich:

- C6 nhiém vy tu van cho hiéu trudng ra quyét dinh nhiing van dé quan
trong; hoach dinh cac ké hoach, chinh sach cta nha truong.

- Cac thanh vién Ban lién tich c6 trach nhi€ém thuc hi¢n dung nhiém vu theo
phan cong cua hi¢u truéng.

2. Danh s&ch cac thanh vién

+ D/c Nguyén Thi Thu Hang - Hiéu truong- Trudng ban

+ D/c Pham Thuy Dwong - Pho hi¢u truong- Pho trudng ban

+ P/c Nguyén Thi Kim Giang - Chu tich cong doan- TT t6 XH

+ D/c Nguyén Thu An - Bi thu doan Thanh nién

+ D/c Duong Thi Thanh Huyén - T6 truong t6 Ty nhién — Thu ki

+ D/c Lé Thi Thu- Truéng ban TTND

+ D/c Diing Thi Lan Anh - T6 truong to VP

+ D/c Nguyén Phuwong Nhung — Ké toan

I11. NHIEM VU CUA GIAO VIEN:

1. Nhiém vu ciia gido vién trwc tiép gidng day:

- Thyc hién t6t quy ché chuyén mén, c6 du céc loai hd so theo quy dinh;

- TAt ca cac bai day déu duoc chuén bi ky & nha, c6 gido an soan maoi, giang
day theo ding chuong trinh va lich bao giang;

- Pam bao dung quy ché cho diém va vao diém kiém tra kip thoi, chinh xac;

- Co trach nhiém hoan thanh céc chi ti€u van hoéa bd mon dugc giao dau
nam hoc. Tham gia day du cac cudc hop to chuyén mén, sinh hoat chuyén dé duoc
phan cong.

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gi4o duc, ké hoach day
hoc ctia nha truong theo quy dinh; quéan 1y hoc sinh; tham gia cac hoat dong cua t6
chuyén mon; chiu trach nhiém vé chét luong, hi€u qua gidao duc; tham gia nghién
ctru khoa hoc su pham tng dung.

2. Nhiém vu cua giao vién chi nhiém:

Ngoai cac nhiém vu quy dinh nhu gido vién bd mon can thyc hién nhiing
nhiém vu sau:



- Xay dung ké hoach hoat dong gido duc thé hién r& muc tiéu, ndi dung,
phuong phép gido duc bao dam tinh kha thi phu hop véi dic diém hoc sinh.

- Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung.

- Phéi hop chat ch€ véi gia dinh hoc sinh, véi gido vién bd mon, doan TNCS
Ho6 Chi Minh, d6i Thiéu nién Tién phong hd trg viéc giam sat rén luyén cua hoc
sinh.

- Nhan xét danh gia xép loai hoc sinh cudi ki cudi nam dé nghi khen thudng
va ki luat HS, dé nghi danh sach HS duoc 1én 16p thang, phai ¢ lai 16p, thi lai, hoan
thién s6 diém va hoc ba hoc sinh.

- Bao céo thuong ki hoac dot xuét vé tinh hinh 16p vo1 Ban Gidm hidu.

* Cam két trach nhiém: Chiu trach nhiém trudce phap ludt, voi nganh, voi
Hiéu treong, CMHS vé chdt lwong chuyén mén, két qua hoc tdp, rén luyén dao
dirc, né né}y cua hoc sinh khi hoc sinh hoc tdp tai truong.

3. Trach nhiém ciia gido vién tong phu trach: P/c Lé Huyén Trang - GV
Toan.

- Tham muu giap Hiéu truéng chi dao truc tiép cac hoat dong Poan, Ddi,
hoat dong giao duc dao dirc trong nha trudng;

- Xay dung ndi dung hoat dong ting tuan, thang, hoc ky, ca nim theo ké
hoach dé ra va chi dao cua cép trén sao cho trong tam va dat hi¢u qua cao nhéat.

- Tang cudng cong tac kiém tra, danh gia thi dua kip thoi, chinh x4c.

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé ndi dung va két qua cong viée duoc
giao.

- Phy trach cong tac Poan, Poi: Né nép ky cuong hoc sinh.

- Phu trach hoat dong trai nghiém, hudng nghiép.

- Phu trach cong tac hoat dong D01, hoat dong sinh hoat tap thé, phong
chéng TNXH, HIV, ATGT... cong tac tur thién nhan dao, uéng nudc nho nguén.

- Phu trach cong tac lao dong ctia nha truong.

- Ngay 15 hang thang bao céo két qua cong viéc vé Hiéu truong.

- Phéi hop va1 Poan phuong chi dao cac hoat dong sinh hoat tap thé ma dia
phuong t6 chifc.

* Cam két trach nhiém: Chiu trach nhiém trude phap luat, voi nganh, voi
Quan doan, voi Hiéu truong, PHHS, HS vé chat luwong hoat dong Doi, né né}? toan
truong, HPDNGLL, GD truyén tho”'ng, GD dao dirc, cac nhiém vu dwoc BGH phdn
cong.
4. Trach nhiém ciia Phé tong phu trach: P/c Tran My Linh - GV KHTN
Cung dong chi TPT:

- Xay dung ndi dung hoat dong timg tuan, thang, hoc ky, ca nam theo ké
hoach dé ra va chi dao cua cép trén sao cho trong tam va dat hi¢u qua cao nhéat.

- Tang cudng cong tac kiém tra, danh gia thi dua kip thoi, chinh xac.



- Chiu trach nhiém truéec BGH vé noi dung va két qua cong vi¢c dugc giao.
- Phu trach cong tac N& nép ky cuong hoc sinh.
- Phu trach hoat dong trai nghiém, hudng nghiép.

- Phu trach cong tac hoat dong P01, hoat dong sinh hoat tap thé, phong
chéng TNXH, HIV, ATGT... cong tac tir thién nhan dao, uéng nudc nhé ngudn.

- Phu trach cong tac lao dong cia nha truong.

* Cam két trach nhiém: Chiu trach nhiém trudc phap ludt, voi nganh, voi
Qudn doan, voi Hiéu truong, PHHS, HS vé chat lwong hoat dong Do, né né}o toan
triweong, GD truyén thong, GD dao dikc, cdc nhiém vu dwwoc BGH phdn céng.

IV. CAC TO TRUONG CHUYEN MON, TO PHO CHUYEN MON,
NHOM TRUONG CHUYEN MON, KHOI TRUONG CHU NHIEM:

1. T6 truwémg chuyén mén:

- X4y dung ké hoach hoat dong chung ctia to huéng dan xay dung va quan Iy
ké hoach c4 nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc; phan phdi chuong trinh va cac
quy dinh khac ctia nganh.

- T6 chite hoc tap trao d6i kinh nghiém, ty boi dudng chuyén mén, nghiép vu
tham gia, kiém tra danh gia chat luong va hiéu qua cong tac ciia to vién.

- T chirc phong trao thi dua trong t6, nhan xét, danh gia to vién dé nghi
khen thudng va ky luat di véi to vién. TTCM quan 1y s6 sinh hoat to.

- Chiu trach nhi€ém chinh trong vi¢c soan thao chuong trinh ké hoach day.
Hoan thanh day du va giri lai cho BGH dung han quy dinh cac yéu cau can bao céo
nhu ké hoach giang day, s6 sinh hoat td, ndi dung 6n tap, cac bao cao, ho so khac.

- CO trach nhiém phan cong nguoi day thay khi c6 to vién nghi bénh hodc
ban cong tac.

- Tham gia cting ban giam hiéu nha trudng trong cong tac kiém tra hoat dong
day hoc cua giao vién, hoc sinh.

- Dé xuét khen thuong, ky luat d6i v6i gido vién thudc t6.

- Ty danh gia, xép loai hang thang.

- Pon ddc cac thanh vién trong t6 thuc hién tot mot phﬁn mo hinh truong hoc
dién tur.

- Thuc hién mét sb cong viéc khac khi dugc ban giam hi¢u phan cong.
- Truc tiép trién khai cong tac kiém tra ndi bd truong hoc.

* Danh sdch cdc t6 truéng chuyén mén:

- T6 Khoa hoc Ty nhién: B/c Duong Thi Thanh Huyén

- T6 Khoa hoc Xa hi: B/c Nguyén Thi Kim Giang

* Danh sdch to truéng vin phong- bdo vé:

- T6 van phong- Bao vé: B/c Bang Thi Lan Anh

2. Céc t6 phé chuyén mén:

- Truc tiép gitp viéc cho to trudng nhitng cong viéc duge phan cong.



- Theo ddi danh gia thi dua trong 0.
- Xay dung ké hoach hoat dong
- Thue hién bdi dudng chuyén mon nghiép vu
- Kiém tra danh gia chat luong, hiéu qua cong tac day hoc va quan 1y st
dung d6 dung day hoc
- Thuc hién tbt cong tac giang day
- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép
- Hd tro to truong trién khai cong viée trong to.
* Danh sdch cdc t6 phé chuyén mén- \V/P:
- T6 Khoa hoc Ty nhién: B/c Tran Ngoc Anh
- T6 Khoa hoc Xa hoi: B/c Nguyén Minh Nhat.
- T6 pho phu trach doi Bao vé: B/c Nguyén Van Long.
* Cam két trach nhiém: Chiu trach nhiém truéc phadp ludt, voi nganh, voi
Hiéu trudng vé chat wong CM cua to, cdc hoat dong CM ciia cdc thanh vién trong
t6, chdt lwong GD, né nép HS.
3. Cac nhom trwéng CM:
- Chiu su phan cong cua t6 truong, to pho chuyén mon.
- Phu trach toan bd viéc thuc hién quy ché chuyén mon va chét luong céc
mon cua gido vién thugc nhom minh phu trach.
- Chi dao vi¢c xay dung chi ti€u ké hoach, chi tiéu mon hoc va td chuc thuc
hién. Chi dao cong tac boi dudng hoc sinh gidi, giao vién gioi, phu dao hoc sinh
yéu kém moén, day thém, hoc thém modn ctia nhom. Chi dao thi gido vién gioi cép

truong.
* Danh sach cac nhom truong chuyén mon:
Mon Khoi 6 Khdi 7 Khoi 8 Khi 9
Van Phuong Tram Giang
Toan Lan Hung Huong
Anh Nhat Ngoc Anh Nhat
KHTN Tran Ngoc Anh
LS vabL Tran Thi Thanh Loan
GDCD Phuong
HDTN-HN Tram
GD bp An
Tin hoc Hung
Cong nghé Thao
TD Durc
Ngh¢ thuat Giang




4. Cac khéi truong chit nhiém:

- Phu trach danh gia thi dua céc 16p cua khdi; trién khai toan bd nhiém vu vé
cong tac chi nhiém. Phan anh cho Ban giam hiéu nhimg kho khin vudng méc vé
cong tac chii nhiém & khdi minh phu trach.

- B6i dudng GVCN gidi; Két hop véi Ban thiéu nhi: kiém tra né nép céc
16p; hd so cht nhiém; s6 ghi dau bai; so chu nhiém; so6 lién lac va cac cong viéc
duogc giao.

- Dé xuét va chi dao cac chuyén dé vé cong tac chii nhiém.

* Danh sdch cdc khéi truéng chii nhiém:

+ Khoi 6: Lé Thi Thu

+ Khéi 7: Duong Thi Thanh Huyén

+ Khéi 8,9: Nguyén Thi Kim Giang.

5. Khoi hanh chinh:

a. Ké toan: P/c Nguyén Phuwong Nhung

- Thuc hién cong viéc va nhiém vu cua ké toan trong truong hoc, ddm bao
dung, 16 rang vé hd so sb sach, cong tac thu chi.

- Theo doi va quan ly tai san nha truong.

- Tu vAn tham muu v6i hiéu trudng va nha trudng vé viée thu chi tai chinh.

- Thuc hién va hoan thién cac hd so vé ché do chinh sach, tai chinh, nhan sy,
bién ché, hop dong cua nha trudng.

- Quan 1y danh sach HS dién nghéo, dién mién giam theo nim hoc.

- Thyc hién ho so Ba cong khai tai chinh theo thang.

- H6 trg vin phong va BGH 1am bao cdo tai chinh.

- Ngay 2, 3 hang thang cung véi thi quy bao cao cong cong tac thu chi tai
chinh thang trudc.

- Duyét chung tur thu, chi tai chinh véi Hi¢u truéng vao ngay Thu 3, Thi S,
Th 6 trong tuan.

- Tham gia cac hoat dong khéac khi Ban gidm hi¢u phan cong.

* Cam két trach nhiém: Chiu trach nhiém trude phap ludt, voi nganh, voi hiéu
trueéng vé cong tdc tai chinh, tai san, cdc nhiém vu dwoc Hiéu trudng phan cong.

b. Van thw kiém Thu quy: D/c Pang Thi Lan Anh

* Cong tac van thuw

- Thyc hién dung lich truc, da loai hd so 6 séch, ghi chu theo quy dinh. Vao
thdng ké s6 sach hang ngay, dam bao dung cac loai gidy to, ho so luu;

- Hoan thanh cac loai bdo céo véi cap trén theo quyén han dugc giao. Chiu
trach nhiém vé do chinh xac cac ndi dung, hd so bao cao va thoi gian quy dinh.



- Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao t6 vién thuc hién theo ké hoach
td, ké hoach chung ctia nha truong.

- Cong tac van phong, giao nhan cong vin cap trén.

- Quan 1y vin ban di va dén, bao cao ding thoi gian tién do.

- Quan 1y va bao quan con dau: Theo dung quy ché.

- Quan Iy hd so gi&o vién, hoc sinh ( ho so gidy va trén phin mém)

- Quan 1y s6 dang bd GV- HS

- Quan 1y s6 diém qua cac ndm hoc- luu bién ban niém phong déng- mo.

- Theo d&i hoc sinh chuyén di, chuyén dén

- Quén 1y viéc cip phat bang tot nghiép THCS

- Cong tac khéc:
+ Phéi hop, dén ddc cac dong chi gidao vién phu trach cac cong viée duge
giao trong nha trudng va tong hop bao cao kip thoi véi cac cp lanh dao.

+ Tham muu gitp cho BGH nha trudng giai quyét cac cong viéc mot cach
chinh x4c va kip tho.

+ Quan ly phﬁn mém diém, nhan tin t6i PH, GV, HS.

* Cong tac Thu quy:

- Quan ly quy tién mat ciia nha trudng, kiém ké day du vao cudi thang;

- Thu chi c¢6 day du chir ky va dung nguyén tic dé ra;

- Quan 1y tét chtng tir, s sach va quy tién mit.

* Cam két trach nhiém: Chiu trach nhiém trudce phdp ludt, véi nganh, voi
Hiéu trueomg vé cong tac VI-LT, cong tdc qudn 1y tién mdt ciia nha truong, cdc
nhiém vu duwoc BGH phdn cong.

c. Nhéan vién thu vién - P/c Nguyén Thi Anh Thur:

- Xay dung ké hoach hoat dong thu vién. Tham muu BGH xay dung quyét
dinh thanh lap t6 cong tac thu vién.

- Hoan thanh cac hd so, s6 sach quan Iy thu vién.

- Phuc vu GV va HS doc, muogn sach. Quan 1y HS trong céac tiét thu vién.

- Xay dung danh muc va dé xuit Ban Giam hiéu mua bd sung sach bao, tai
liéu hang ndm.

- T6 chirc cac hoat dong cho HS: Giéi thiéu sach, Trung bay trién 1dm sach,
Phat dong phong trao: “Tu sach goc 16p”, “Chung tay xay dung tu sach thu vién”,
t6 churc Ngay hoi doc sach...

- Tién hanh thanh 1y céc tai li¢u cii nat, lac hau, khong con gia tr1 st dung.

- Ngay 20 hang thang bao céo két qua cong tac vé dong chi Hiéu trudng.

d. Phu trach cong thong tin dién tir (Website), quan Iy co sé dir liéu ( lién
quan dén chuyén mén), danh gia thang gido vién, nhan vién, temis, img dung
CNTT, chuyén doi s6

- B/c Nguyén Thu An - GV phu trach.



- Tham muu cung Ban tmg dung va phat trién CNTT, chuyén d6i sd xay
dung ké hoach tmg dung CNTT, chuyén d6i s6 hiéu qua trong quan 1y, diéu hanh,
giang day, d6i méi phuong phap va sinh hoat chuyén mon, khai thac hiéu qua cong
TTDT nha truong.

- Viét bai va phdi hop cung cac bd phan Cong doan, Poan doi, t6 CM, khi
CN cép nhat cac thong tin hoat dong, chu truong cua nganh, truong va dia phuong
trén cong thong tin dién tur.

- Xay dung, cung cap day du thong tin & cac muc, cic yéu cau theo hudng
dan vé cong TTDT nha trudng theo mé hinh THDT theo hudng din va yéu cau cua
UBND quan.

- Thyc hién bao cdo kip thoi, dling quy dinh.

e. Phu trach cong tac Ban théng tin va truyén thong (Theo QD phan cong
nhiém vu cua tung thanh vién)

Ban truyén thong c6 nhi€ém vu :

- Xay dung ké hoach va to chuc trién khai thuc hién cong tac truyén thong
trong truong THCS Ly Son.

- C6 trach nhiém phéi hop vd&1 cac bo phan, cac to chuyén mon
trong nha truong thuc hién tét ké hoach truyén thong vé cac noi dung lién quan dén
linh vyc gido duc va dao tao; Chi dao, quan 1y va to chirc: cac k¥ ning viét tin bai,
cdu trac viét tin, k¥ thuat chup anh, duyét tin bai, dang tai tin bai 1én website cta
nha truong va céc trang thong tin theo quy dinh; cap nhat thong tin kip thoi; chiu
trach nhiém hoat dong theo quy dinh.

- Tham muu véi Ban giam hiéu vé luc luong hd tro, tu van trong qua trinh
thuc hién cong viéc. Tap huan truyén thong tdi1 cac t6 CM, néu 1o vai trd quan
trong clia cong tac truyén thong.

- Thuce hién cong tac truyén théng theo quy dinh.

f. Nhan vién thiét bi, thi nghiém- B/c Nguyén Thi Nhung

- Quan ly toan bo trang thiét bi day hoc cua nha truong (co ké hoach hoat
dong, nam, thang, hoc ky, ké hoach hoat dong hang tuﬁn).

- Quan 1i ho so phong d6 dung, cac phong thuc hanh thi nghiém, phong da
nang.

- Xay dung ké hoach hoat dong phong d6 dung va cac phong chiic niang.

- Théng ké, quan Iy CSVC day hoc. Luu giit cac loai bién ban kiém tra, ghi
nhan céac thong bao hong CSVC chuyén téi Hiéu trudng.

- Chuan bj cac d6 dung, thi nghiém thuc hanh cho gido vién, vé sinh giit gin
bao quan phong d6 dung ciing nho thét bi day hoc.

- Hang thang so két danh gia, phdi hop Ban Giam hiéu, T6 chuyén mén xép
loai d4nh gia gido vién st dung do dung day hoc.



- C6 ké hoach dé xuit véi ban giam hiéu mua sam thiét bi phuc vu day va
hoc.

- Ngay 15 hang thang bao céo két qua cong tac vé dong chi Hiéu trudng.

g. Nhén vién y té- P/c Pao Thi Thiy Tién:

- Giup Hi¢u truéng thuc hién cac hoat dong y té cua nha truong quan ly
huéng dan hoc sinh, kiém tra hoc sinh vé viéc chép hanh céc quy dinh vé an toan
v€ sinh cd nhan,vé sinh cong cong, ngoai gid hoc, trong thoi gian hoc sinh &
truong.

- Lén ké hoach vé y té hoc dudng , phong chdng dich bénh va phong chong
tai nan, ndm bat tinh hinh stc khoé cta hoc sinh hodc phéi hop voi1 tram y té
phuong dé so cép ctiru cho hoc sinh bi bénh dot xuét trong qua trinh hoc tap ¢
truong. Phdi hop cung chi hoi chit thap do dé xay dung ké hoach chiam lo cho hoc
sinh ¢ hoan canh khé khan, hoc sinh bi khuyét tit hodc c6 bénh hiém nghéo.

- Lap s6 theo ddi sd hoc sinh chim soc sirc khoé, so cép ctru bénh tat trong
nam. Xay dung ké hoach kham bénh dinh ky cho hoc sinh; phong chong dich bénh
theo mua.

- T6 chitc cho CB, GV, CNV va hoc sinh hoc tip cac van ban lién quan vé y
té hoc duong ctia cac nganh chirc nang chi dao thyc hién trong nam.

- Lam viéc theo gio hanh chinh tai phong Y té, kiém tra THAT, theo ddi si s6
hoc sinh dé giai quyét va xtr Iy cac truong hop TNTT bat thudng xay ra.

- Tham muu dé xuét voi nha truong timg budc dau tu mua sim dung cy, cong
cy, ta thude, cham soc stre khoe ban dau cho hoc sinh va CBVC nha truong.

- Két hop v6i nhan vién vin phong hd tro thém cong tac van phong khi can
thiét. Photo tai liéu, van ban cta trudng.

- Phy trach luu mAu thtc an, cung d/c Hang phu trach chuyén mén vé ATTP
cong tac ban tri. Nhan va luu gitt hop luu mau thirc dn hang ngay. Nhan va luu
thuc don ban trti cia cong ty.

- Tuyén truyén cong tac y t&, phong chong dich bénh, kiém tra cong tic vé sinh
cua 16p, khung canh su pham nha truong.

- Phu trach phong chéng TNXH, PC TNTT, HIV, Cong tac Chir thap do, nhan
dao tur thién, cong tac ban tri.

- Kiém tra cong tac v¢ sinh, an toan thuc phém: nudc, ban tru.

* Cam két trach nhiém: Chiu trach nhiém trudc phap luat, véi nganh, voi
Hiéu truong, CMHS vé chat phuc vu y té cia nha truong, cac nhiém vu dwoc
BGH phéan cong.

h. Nhén vién bao vé: P/c Pham Hong Kiém - T6 truéng t6 Bio vé.

- B4o vé an toan tai san, co s vat chat va cac cong trinh ctia nha trudng . Pam
bao an toan cho thiy va tro trong glor hoc, 1am viéc.

- Theo ddi, cham cong vao sb truc, giao ca gang ngdy theo dung quy dinh.



- Bao vé, theo doi tinh hinh co s& vat chét, tai san nha truong .Nhitng tai san
bi mat khong rd 1y do hodc do thiéu tinh than trach nhiém cta bao vé thi phai chiu
boi hoan. B4o cdo va thuc hién viéc tu stra cc tai san bi hu hong theo chi dao cua
lanh dao truong; bao vé hé thong cay xanh va khudn vién truong. Cung cip, quan
ly ngudn nude va cong trinh nudce sach cho cac khu vuc cta truong.

- Pam bao ANTT trong nha truong truc 24/24h , khi c6 dau hiéu mat an ninh
phai bao cdo véi lanh dao dong thoi lién hé véi co quan Cong an dé kip thoi giai
tod va xu ly.

- Theo d6i viéc thuc hién ndi quy hoc sinh, xtr Iy nhitng hoc sinh vi pham an
ninh trat tu. Khong cho hoc sinh diéu khién xe may vao truong, ngan chan tinh
hinh hoc sinh c6 céc hanh vi ddnh nhau, pha hoai tai san, vi pham ndi quy...

- Huéng dan khach dén lién hé cong tac véi nha trudng theo quy dinh.

- Trong cac hoat dong ki niém cac ngay 18, cac hoat dong ngoai khoa tat ca
nhan vién bao v¢ cung ban t6 chitc chuin bj co s& vat chat phuc vu cho céc hoat
dong cua nha truong.

* Cam két trach nhiém: Chiu trdach nhiém trude phap luat, voi Hiéu truong,
CMHS vé cong tdac an ninh trdt tw truong hoc dam bao an toan vé tdi san cua nha
truong, GV, NV, HS

i. Nhan vién lao c6ng ( Nguyén Thi Miing)

- Lam v¢ sinh toan by cac phong ban nha truong, khu vuc san truong nhu da
phan cong trong hop dong.

- Bdo quan cac trang thiét bi duoc giao (ém, binh nudc, ly tach, thiét bi vé
sinh, ...). Khi phat hi€n tai san khu vuc minh phu trach hu hong, gap su cd thi bao
c40 BGH hoic bao vé dé ¢ huéng giai quyét, khic phuc.

- Nhan vién phuc vu ddm bao hoan thanh cong viéc dugc giao, tham du cac
budi hop, sinh hoat ctia truong theo quy dinh cia trudng.

- Chuén bj nudc uéng phuc vu cac cudc hop, hoi nghi, tiép khach.

k. Nhan vién phu trach chuyén mén céng tac ban tru:

* P/c Pao Thi Thiy Tién - To truéng.

Phu trach nhiing cong viéc sau:

- Tham muu véi d/c Hiéu truong va BGH vé cong tac ban tra: T6 chuc, diéu
hanh, phan chia 16p, phan cong GV quan ly cac phong.

- Chi dao céc d/c trong t6 Ban tra: Cham séc HS an, quan ly HS nghi trua,
No6i quy quy dinh khi tham gia ban tr.

- Trao d6i hang ngay nhiing cong viéc lién quan tdi cong tac ban tra ctia nha
truong vai cong ty Huong Viét Sinh.

- Xt 1y, phan cong gido vién tryc khi GV dugc phan cong nghi do 6m hay
do c6 viéc dot xuét.



- Cudi thang, cing v6i GV quan 1y cac phong Bén tri (GV&HS) khép va chdt s6
lwong, giri vé d/c HT va d/c Nhung- K¢é toan.

- Lay si s6 hang ngay cua HS tham gia ban tra sau d6 bao vé cong ty theo
khung gi¢ quy dinh.

- Luu miu thirc 3n vao ti riéng, bao quan mau luu tir khi nhan dén khi két
thac. Chiu trach nhiém vé cong tac luu mau thuc an.

- Nhic nhé, xtr Iy HS vi pham trong qua trinh tham gia Ban tr(i, béo céo su
viéc bt thuong ciia GV&HS t6i BGH ngay trong ngay khi xay ra su viéc bt
thuong.

- Lam nhiing nhiém vu khac theo su phan cong cia d/c t6 truong. Phdi hop
chit ché véi d/c to trudng va GV quan 1y ban tra thyc hién nhiém vu dugc giao.

- Luu giit ho so ban trd, trinh cac doan kiém tra.

- Kiém tra, nhic nd cong tac vé sinh phong nghi trudc va sau khi HS tham gia
ban tru.

* Cac dong chi GV, NV trong trua theo lich tryc:

- Péi véi GV, NV trong bdn trii:

+ Cham séc HS an, nghi do BGH va t6 trudng béan tri phan cong.

+ Quan 1y, diém danh theo doi si s6 HS khi an, nghi trua. Nhac nhé HS vé y
thirc ky luat, ndoi quy khi tham gia ban trd. Khong cho HS ra ngoai khi nghi trua
quéa 3 phut.

+ Hang ngay cap nhat si s6 HS tham gia ban tra vao sd ban tra cua 16p. Bao
v6i BGH truc hodc t6 truong ban tri vé HS nghi hoc c6 phép hodc khong phép dé
cing Ban quan Isy ban tru giai quyét cong viéc.

+ Ngay 30 hoic 31 hang thang, chét s6 lwong HS tham gia trong thang, bao
c4o voi to truong ban tri dé d/c t6 trudng ban tri chét sb liéu giri vé BGH va
phong tai vu.

+ Nhéc HS vé sinh phong trudc va sau khi tham gia ban trd.

- Déi v6i nhan vién vé sinh khu vwe bdn triz:

+ Lau chui, quét don khu vuc HS an (trén 16p) va cac 16p nghi trua.

+ Tham muu v6i BGH vé trang thiét bi, d6 dung phuc vu cong tac ban tra.

- Péi véi nhén vién bdo vé:

+ Khoa cong, khong cho HS ra ngoai cong khi tham gia ban tri.

+ Cung BGH, t6 ban tri giai quyét nhiing truong hop HS ving mit khi tham
gia ban tru.

+ Giir gin an ninh, an toan khi GV, HS tham gia ban trt.

+ Quan 1y trang thiét bi cia nha bép theo nhiém vu quy dinh.

V. BANG PHAN CONG CHI TIET

1. Phén céng chuyé&n mén (Co bang phu luc kém theo)

2. Cac to chirc doan thé:



* T6 chirc chi bd dang: 08 d/c dang vién.
- Bi thu chi bd: B/c Nguyén Thi Thu Hing
- Pho Bi thu: B/c Pham Thuy Duong
* Ban chip hanh Cong doan: 03 d/c
- CTCD: P/c Nguyén Thi Kim Giang
- Phé CTCD: B/c Duong Thi Thanh Huyén
- Uy vién: B/c Nguyén Vin Hung
*Ban TTND: 3 d/c
- Truéng ban: D/c Leé Thi Thu
- Uy vién: D/c Duong Thi Thanh Huyén
- Uy vién: B/c Tran Ngoc Anh
* Chi doan TNCSHCM: 03 d/c
- Bi thu: B/c Nguyén Thu An
- Pho BT: B/c Bao Anh Buc
- Uy vién: P/c Thiéu Ngoc Tram
C. CAC QUY PINH TRU GIO KIEM NHIEM
- GVCN: Trir gio 4 tiét/ tuan.
- TTCM: Trir gio 3 tiét / tuan+ Phu cip theo quy dinh
- TPCM: Trir 1 tiét/ tuan
- Bi thu chi doan: Trir gio 2 tiét/ tuan + Phu cp theo quy dinh
- Thu ki hoi ddng: Trir gior 2 tiét/ tuan
- Truong ban TTND: Trir gid 2 tiét/ tuan
- Tong phu trach : 6 tiét + Phu cip theo quy dinh.
- BCH Cong doan: Trir gio 1 tiét/tudn
- CTCPD: Trir gior 3 tiét/ tuan
- Phé CTCP: Trir gior 3 tiét/ tudn
- Hiéu trudng: day 2 tiét/ tuan.
- Hiéu pho: day 4 tiét/ tuan
- Nuéi con nhé duéi 12 thang tudi: Giam 3 tiét/ tuan.
- Khéi truong chi nhiém: Trir gio 1 tiét/tuan
* Luweu y: Chi dwoc triv gio cho cong tac kiém nhiém cao nhdt.
D. CHE PO BAO CAO, HQI HOP:
1. Ché d9 bao cao:
- Cac bd phan: Chuyén mon, y té, thu vién, dd dung, chi nhiém ndp bao céo
vé nha truong: Ngay 15 hang thang.
- Ngay 20 hang thang: Nop bao céo danh gia xép loai Hiéu truong, Hiéu pho
vé Ban Giam hiéu.
- Ngay 20 hang thang: T6 truéng chuyén mon nop bao co danh gia xép loai
CB-GV-NV cuia t6 vé Ban giam hiéu.



2. Ché db hoi hop:

- Giao ban BGH 1 lan/tuan.

- Giao ban Hiéu ph6 véi T6 truong chuyén mon: 2 tudn/1 1an (s& xép Thoi
khoa biéu phu hop cho 2 cudc giao ban trén).

- Hop Lién tich: 1 thang/1 1an (Hop Lién tich m¢ rong khi c6 cong viéc can
thiét hodc chuan bi cho két thuc hoc ky, két thiic nam hoc).

- Hop HPGD: 1 lan/thang (c6 thé hop dot xuat khi can).

- Hop t6 chuyén mon t6i thiéu 1 1an/thang.

- Sinh hoat nhém chuyén mén 2 lan/thang.

* Cu thé:

Tuan 1: Hop t6 chuy@&n mén; Hop HPGD + Hop t6 Cong doan.

Tuén 2,4: Hop té, nhoém chuyén mon.

Tuan 3: Thuc hién Ngay chuyén mén .

Nhiém vu phan cong nay da duogc thong qua Lién tich va thuc hi¢én vao ndm
hoc 2025-2026. Pé nghi cac dong chi CB-GV-NV nha trudng thyc hién nghiém
tuc nhiém vy da dugc phan cong.

Noi nhgn:

- Phong VH- XH (dé b/c)
-CB, GV, NV (dé t/h);
-Luu: VT




TRUONG THCS LY SON
NAM HOQC 2025-2026

QUY PINH VE GIAM TRU TIET DAY THEO VAN BAN CHI PAO

Thong tw 56 08/2016/TT-BGDPT ciia Bé Gido duc va Pdo tao quy dinh ché
do giam dinh muc gio day cho gido vién, giang vién lam cong tic cong doan
khéng chuyén trach trong cdc co sé gido duc cong ldp thudc hé thong gido duc
qudc dan,

Can cit Théng tw s6 03/VBHN-BGDPT ngay 23/6/2017 ciia B6 GD&PT vé
quy dinh ché dé lam viéc doi véi gido vién phé théng;

Thong tw 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 cua Bo Gido duc va Pao tao
vé viéc huong dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh murc s6 lwong nguoi lam
viéc trong cdc co sé gido duc phé théng cong lip;

Truong THCS Ly Son Quy dinh vé céc tiét giam trir cho GV nhu sau:

- GVCN: Trur gio 4 tiét/ tuan

- TTCM: Trir gioy 3 tiét / tuan+ Phu cép theo quy dinh

- TPCM: Trur 1 tiét/ tuan+ Phu cip.

- Bi thu chi doan: Trir gio 2 tiét/ tuan + Phu cap theo quy dinh

- Thu ki hoi dong: Trir gior 2 tiét/ tudn

- Truéng ban TTND: Trir gior 2 tiét/ tuan

- Téng phu trach, pho TPT: 8 tiét + Phu céap theo quy dinh.

- BCH Cong doan: Trir gior 1 tiét/tuan

- GV hop dong lan dau: Trir gio 2 tiét

- CTCP: Trur gio 3 tiét/ tuan

- Phé CTCPD: Trir gio 3 tiét/ tuan

- Hiéu trudng: day 2 tiét/ tuan.

- Hiéu pho: day 4 tiét/ tudn

- Nuéi con nhé dudi 12 thang tudi: Giam 3 tiét/ tuan.

- Nhom trudng: Trir gior 2 tiét/thang

- Khéi truong chi nhiém: Trir gio 1 tiét/tuan.

- Tu véan hoc duong: 12 tiét/ tuan.

*Luu y:

- S6 tiét giam trir duoc ghi rd vao thoi khoa biéu hodc ban phan cong nhiém

- Bugc cong khai téi CB, GV trong HDSP nha truong.



