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TRUONG TIEU HQC MUONG THANH Pic lap - Tw do - Hanh phic
S6: 08/QD-THMT Muong Thanh, ngay 29 thang 8 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho can b quan ly, gido vién, nhan vién
va nguoi lao dong, Nam hoc 2026 — 2027

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC MUONG THANH

Can cir Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019 ciia Quéc héi,
dugc sika doi, bo sung boi Lugt so 123/2025/QH15 ngay 10/12/2025;

Can cir Ludt Nha gido s6 73/2025/QH15 ngay 26/6/2025 ciia Quéc héi;

Can cir Nghi dinh s6 142/2025/NP-CP va Nghi dinh sé 143/2025/ND-CP
ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii vé phdn quyén, phdn cdp trong linh vuc gido
duc;

Can cir Nghi quyét so 37/2026/NQ-CP ngay 05/8/2026 ciia Chinh phii vé
co cdu, s6 lwong va mot s6 chinh sach doi voi hiéu truong, phé hiéu trucng,
nhadn sy hé tro gido duc khi thiee hién sdp xép co sé gido duc céng lip;

Can cir Thong tw s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24/3/2026 cia Bé trudng
B¢ Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 1é truong tiéu hoc, truong trung hoc co
SG, trieong trung hoc phé théng va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cir Théng twr s6 20/2023/TT-BGDPT ngay 30/10/2023 ciia Bé trudng
Bo Gidao duc va Pao tao huong dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo
chirc danh nghé nghiép va dinh mirc sé lrong nguwoi lam viéc trong cdc co s¢
gido duc phé théng va cdc trieong chuyén biét cong ldp;

Can cit Théng tw s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/3/2025 ciia BS trudng
Bé Gido duc va Pdo tao quy dinh ché dg lam viéc doi véi gido vién gidang day
tai co so giao duc phé thong, truong dy bi dai hoc;

Can cit Thong tw s6 27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ciia Bé trudng
B¢ Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh danh gia hoc sinh tiéu hoc va cdc
van ban sira déi, dinh chinh cé lién quan;

Can cir Théng tw s6 57/2026/TT-BGDDT ngay 07/7/2026 cia Bé trudng
B¢ Giao duc va Pao tao quy dinh vé bao dam chat luwong gido duc doi véi co s6
gido duc va céng nhdn dat chudn quéc gia ddi véi triueong phé thong;



Can cir Cong van sé 5555/BGDDPT-GDPT ngay 18/8/2026 ciia B Gido
duc va Pao tao hwéng dan t6 chirc va hoat dong ciia co sé gido duc phé théng
cong ldp sau sdp xép;

Can cir Cong van sé 5208/BGDPT-GDPT ngay 07/8/2026 ciia Bé Gido
duc va Pado tao vé hwong dan thue hién nhiém vu giao duc phé thong nam hoc
2026-2027; Ké hoach sé 3735/KH-SGDPT ngay 20/8/2026 ciia S¢ Gido duc va
Pdo tao tinh Pién Bién vé thuc hién nhiém vu giao duc phcf thong nam hoc
2026-2027,

Can cir Quyét dinh s6 1819/0P-UBND ngay 13/8/2026 ciia UBND tinh
Pién Bién vé viéc ban hanh Khung ké hoach thoi gian nam hoc doi véi giao duc
mam non, gido duc phé théng va gido duc thwong xuyén, dp dung tir ndm hoc
2026-2027 va cac nam hoc tié}) theo trén dia ban tinh Dién Bién,

Can cit Quyét dinh so 362/0D-UBND ngdy 26/8/2026 ciia UBND phuong
Mueong Thanh vé viéc thanh ldp Truwong Tiéu hoc Mwong Thanh trén co sé sdp
nhdp Trwong Tiéu hoc Noong Bua, Trwong Tiéu hoc Nam Thanh va Truong
Tiéu hoc s6 1 Thanh Xwong;

Can cir Ké hoach gido duc ciia nha truong sé 05/KH-THMT ngay
29/8/2026 cua Truong T iéu hoc Mwong Thanh, nam hoc 2026-2027;

Can cir Quyét dinh s6 06/QP-THMT ngay 29/8/2026 ciia Truong TH Muwong
Thanh vé viéc Thanh Idp cdc té chuyén mén va té vin phong Nam hoc 2026-
2027; Quyét dinh sé6 07/0OD-THMT ngay 29/8/2026 cua Truwong TH Muong
Thanh vé viéc bo nhiém t6 truéng, t6 phé cdc té chuyén mén, t6 van phong Nam
hoc 2026-2027;

Can cik tinh hinh thuc té doi ngii can bé quan 1y, gido vién, nhan vién,
ngueoi lao dong; co cdu truong chinh va 02 phan hiéu; biéu phan céng nhiém vu
chi tiét tai 03 dia diém va yéu cau quan tri thong nhdt Truwong Tiéu hoc Mwong
Thanh nam hoc 2026-2027.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can bd quan ly, gido vién, nhan vién va
ngudi lao dong Trudng Tiéu hoc Mudng Thanh nim hoc 2026-2027 theo Danh
muc nhiém vu va Biéu phan cong nhiém vu chi tiét kém theo Quyét dinh nay.
Céc phu luc, biéu phan cong 1a bo phan khong tach rdi cua Quyét dinh.

Piéu 2. C4 nhan, to chuyén mon, T6 Van phong va cac b phan co6 trach
nhiém thyc hién dung ndi dung, pham vi, tham quyén, thoi han, ché do phéi hop
va bao cdo dugc giao; chiu trdch nhiém ca nhan vé chat luong, tién do, tinh
chinh xac cta hd so, sb lidu va két qua cong vi¢c. Phé Hicu trudng chiu trach
nhiém trude Hiéu trudong va trude phap luat vé linh vuc, dia ban duoc phan cong



hodc uy quyén; khong chuyén giao trach nhiém quan 1y cho cdp duéi. Mdi
nhiém vu phéi xac dinh dugc nguoi chi tri, ngudi phdi hop (néu c6), pham vi xir
ly, thoi han hoan thanh, san pham/két qua dau ra va dau mdi kiém tra; truong
hop giao nhiém vu qua Hé théng Ho so cong viéc hodc tai giao ban phai ghi rd
thoi han va két qua can dat dé 1am can c@ theo doi, danh gia, giai trinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Viéc phan cong giang
day, kiém nhiém va diéu phéi tai tung dia diém thuc hién theo thoi gian ghi trong
Biéu phan cong chi tiét. Cac ndi dung phan cong trude day trai vdi Quyét dinh
nay hét hiéu luc. Can bd quan 1y, t6 trudng chuyén mén, T trudng TO Vin
phong, giao vién, nhan vién, ngudi lao dong va céc ca nhan co6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhur diéu 3;
- Phong VH-XH (b/c);
-CBQLGVNYV (t/h);
-Luu VT.
d

Hoang Bich Hué



PHAN CONG NHIEM VU NAM HQC 2026-2027
(Kem theo Quyét dinh so 08/QP-THMT ngay 29 thang 8 nam 2026
ciia Hiéu triweong trieong Tiéu hoc Mwong Thanh)

A. NGUYEN TAC QUAN TRI, PHAN CONG VA PHOI HQP SAU SAP XEP

Truong Tiéu hoc Mudng Thanh duoc quan tri, didu hanh théng nhat trong mot

co so gido duc, gdm trudng chinh va 02 phan hiéu. Moi chu truong, ké hoach giao

duc, chuyén moén, nhan sy, hanh chinh, tai chinh, tai san, dtr li¢u, bdo cao va bdo

dam chit luong duoc t6 chirc théng nhat toan trudong; khéng hinh thanh bo may
quan ly ddc lap tai tirng phan hiéu.

Hi¢u trudng 1a nguoi chiu trach nhiém toan di¢n; Phé Hi¢u trudng thuc hién
nhiém vu theo phan céng, Gy quyén bang vin ban, trong d6 phai xac dinh rd ndi
dung, pham vi, thoi han, trach nhi¢m, ché do bao cdo va co ché phéi hop. Pho Hiéu
truong khong duge tu dit ra quy trinh, bd may, dau mbi tai chinh hodc hd so quan
tri riéng trai voi hé théng dung chung ctia nha trudng.

Truong chinh bd tri 01 Pho Hiéu trudng; mdi phan hiéu bd tri 01 Pho Hiéu
truong theo co cu sau sip xép. Viéc sir dung, diéu phdi gido vién va nhan sy hd trg
giao duc duoc thuc hién thong nhat toan truong (theo hudng dan tai DE an thanh
lap truong, cong van 5555/BGDDT-GDPT ngay 18/8/2026), ¢6 thé bd tri GV, NV,
NLD lam viéc tai nhiéu diém truong khi can, trén co s nang luc, diéu kién thuc té,
yéu ciu nhiém vu, bao dam quyén loi va khong 1am gian doan hoat dong gido duc.

Céc vi tri ké toan, van thu, thi quy duoc t6 chirc dung chung toan truong;
khong md hé thong ké toan, tai khoan, s6 quy hodc dau mdi van thu doc lap tai
phan hiéu. Ho so hinh thanh tai phan hiéu phai dugc cap nhat, chuyén giao, quan Iy
va luu trir théng nhét theo quy dinh cta nha trudng, duoc t6 van phong tap hop luu
giit khi két thiic nam hoc.

Céc to chuyén mén, to vin phong duogc t6 chirc thong nhét toan truong; sinh
hoat, phan cong va kiém tra chuyén mén theo ké hoach chung, khong thanh lap to
chuyén moén riéng theo ting phan hi¢u. Viéc danh gia, tu danh gia, bao dam chét
luong va xay dung trudng chuan qubc gia thuc hién thong nhat toan trudng nhung
phai c¢6 theo ddi, dit liéu va minh chtng cu thé tai timg diém truong.

Khi mot nhiém vu ddng thoi thude phan hiéu va mang cong tac toan truong, Pho
Hiéu trudong phu trach mang chiu trach nhiém huéng dan nghiép vy, tiéu chuan va két
qua chuyén mén; Phé Hiéu trudng phu trach phan hiéu chiu trach nhiém t6 chuc thyc
hién, kiém tra diéu kién va tién do tai diém truong. Néu co v kién khac nhau hodc noi
dung vuot thim quyén, phéi trinh Hiéu truong quyét dinh; khong dé khoang trong
hoic chong chéo trach nhiém.



I. BAN GIAM HIEU

1. Hoang Bich Hué¢ - Hiéu truéng

Lanh dao, quan tri va diéu hanh théng nhét toan bd hoat dong cua Truong
Tiéu hoc Muong Thanh tai truong chinh va 02 phan hi€u; chiu trach nhi€ém toan
dién trudc co quan quan 1y cap trén va trude phap ludt vé nhiém vu dugc giao; bao
dam khong hinh thanh co ché quan ly, tai chinh, ho so hodc dit lidu doc 1ap tai cac
phan hiéu.

1.1. Cong tac t6 chtrc can bo: truc tiép chi dao cong tac t6 chirc bd may, vi tri
viéc lam, quy hoach, dao tao, boi dudng, tuyén dung, tiép nhén, diéu dong, phan
cong, hop dong lao dong; quyét dinh b tri can bo quan 1y, gido vién va nhan su hd
trg gido duc gilra truong chinh va cac phan hi¢u phu hgp nang luc, chuyén mon,
quy mb 16p hoc va yéu cau nhiém vu.

1.2. Cong tac tai chinh, tai san: quan Iy thong nhat tai chinh, ngan sach, tai san
cong, cong tac ké toan, van dong tai trg va xa hoi hoa giao duc toan truong; quyét
dinh mua sim, sira chira, diéu chuyén, thanh 1y tai san theo tham quyén; khong cho
phép phan hiéu mé quy, tai khoan, sb ké toan hodc quy trinh thanh toan riéng.

1.3. Hoi ddng va thi dua: Chu tich Hoi dong Thi dua - Khen thudng; Chu tich
cac Hoi dong tu van va cac hoi dong khac thudc thim quyén thanh 1ap cua Hiéu
truong; quyét dinh hodc trinh cdp c6 tham quyén khen thudng, ky luat theo quy
dinh.

1.4. Dan chu, cong khai va trach nhiém giai trinh: td chirc thuc hién quy ché
dan chu co so; cong khai, minh bach cac ndi dung theo quy dinh; tiép cong dan,
giai quyét hodc chi dao giai quyét kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo thudc thim
quyén; chiu trach nhiém giai trinh ctia ngudi dimg dau.

1.5. Phan cong, iy quyén: phan céng/ity quyén cho timg Phé Hiéu truéng phu
trach truong chinh, phan hi¢u va cac mang cong tac; van ban phai xac dinh rd ni
dung, pham vi, gi6i han xu ly/ky xac nhan, thoi han, ché d6 bao cdo va cac noi
dung bét budc trinh Hiéu truéng. Khong mic nhién chuyén giao thim quyén cia
Hiéu truong khi chua c¢6 Gy quyén bang vin ban.

1.6. T6 chirc chuyén mon, vin phong: quyét dinh thanh 1ap cac to chuyén
mén, T6 Vian phong dung chung toan truong; bo nhiém to trudng, t6 phd; phan
cong nhiém vu cho CBQL, gi4o vién, nhan vién; quyét dinh phan cong giang day,
cha nhiém, kiém nhiém, tang cuong giilra cac diém truong va diéu chinh khi diéu
kién thuc té thay doi.

1.7. Quan ly, danh gia doi ngii: phan cong, kiém tra, ddnh gia, xép loai, khen
thuong, ky luat ddi véi can bo, gi4o vién va nhan su hd tro gido duc; td chirc boi
dudng, phat trién ning luc doi ngili; bao dam sir dung nhan su cong bang, hiéu qua,
dung vi tri viéc 1am va khong dé xay ra cuc bo nhan sy giita cac diém trudng.

1.8. Quan 1y hoc sinh: Duyét ké hoach tuyén sinh; tiép nhan hoc sinh chuyén
dén, giai quyét chuyén truong theo thim quyén; phan chia hoc sinh véo 16p; chi dao



quan 1y si sd, chuyén can, gido duc hoa nhap, giai phap bao vé va an toan hoc sinh
trong toan truong.

1.9. Banh gia va hd so hoc sinh: ky duyét hoc ba, bao gém hoc ba sd; phé
duyét két qua danh gid hoc sinh, danh sach hoc sinh 1én 16p, ¢ lai 16p; quyét dinh
khen thuong, ky luat hoc sinh; x4c nhan hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc
sinh tai truong chinh va cac phan hiéu theo quy dinh. Phé duyét/xac nhan hd so Pho
Hiéu truong, TH truong, to pho chuyén mén.

1.10. Phat ngdn va an ninh: 12 ngudi phat ngdn ciia nha truong hodc y quyén
bang van ban cho Phé Hiéu trudng/gido vién phat ngdn trudc co quan bao chi,
truyén thong; quan 1y, chi dao khai thac hé thong camera an ninh toan trudng theo
quy dinh vé bao vé dir liéu va quyén riéng tu.

1.11. Cong tac Doi: truc tiép chi dao cong tac D61 TNTP Hb Chi Minh, Sao
nhi ddng va cac hoat dong gido duc, phong trao thiéu nhi thong nhét tai ca 03 diém
truong.

1.12. K& hoach gido duc nha truong: chu tri xay dung, phé duyét va t6 chirc
thuc hién Ké hoach gido duc nha truong; bao dam chuong trinh, ké hoach chuyén
mén, kiém tra danh gia va hoat dong gido duc duoc t6 chirc théng nhét, c6 diéu
chinh phu hop diéu kién timg diém trudng nhung khong 1am giam yéu cau can dat.

1.13. Bao dam chat lugng va trudng Chuan qudc gia: quan ly, diéu hanh
chung cong tac bao dam chét lugng gido duc, tu danh gia, kiém dinh chat lugng va
xdy dung trudong dat chuan qudc gia; chi dao ra soat, chuan hoa, hop nhét hd so va
minh chimg sau sap nhap; theo ddi chat lugng riéng timg diém trudng dé c6 bién
phap diéu chinh ngudn luc va hd trg.

1.14. Cum chuyén moén: chi dao cac hoat dong Cum chuyén mon va cac nhiém
vu phdi hop chuyén mén lién trudng theo phan cong cua S& Gido duc va Pao tao
tinh Pién Bién; bao ddm ndi dung trién khai dugc chuyén hoa thanh ké hoach thuc
hién trong toan cym va nha truong.

1.15. Ché d6 diéu hanh: td chuc giao ban Ban giam hiéu it nhét 01 1an/tun;
dinh ky kiém tra truc tiép ca 03 diém truong; xir 1y kip thoi cac van dé vé an toan,
chét lugng, nhan sy, tai chinh, tai san, dir li¢u va phan anh cua cha me hoc sinh.
Truong hop khan cép phai chi dao xir Iy ngay, dong thoi hoan thién hd so va béao
c4o cac cap quan 1y theo quy dinh.

2. Hoang Ngoc Vinh - Ph6 Hiéu truéng, phu trach Phan hi¢u Tiéu hoc so
1 Thanh Xwong

2.1. Pham vi, thAm quyén va trach nhiém dia ban

Truc tiép chi dao, to chirc, quan ly va diéu hanh moi hoat dong thuong xuyén
tai Phan hiéu Tiéu hoc s6 1 Thanh Xuong theo ké hoach chung cta nha truong va
van ban phéan céng/ily quyén ctia Hiéu truéng; chiu trach nhiém truéc Hiéu truong
vé két qua hoat dong tai phan hi¢u. Phan hi€u khong cé tu cach phap nhan, tai
khoan, b may hanh chinh - tai chinh hodc hé thng hd so quan trj doc lap.



Puoc xtr 1y cong viéc thudng xuyén thudc pham vi oty quyén; duoc kiém tra,
x4c nhan, ky nhay hodc ky van ban khi van ban oy quyén cho phép. Cac ndi dung
vé nhén su, tai chinh, mua sidm, stra chita 16n, thanh ly/diéu chuyén tal san, khen
thuong/ky luat, tiép nhan/chuyén trudng hodc ndi dung vuot gidi han uy quyén
phai trinh Hiéu trudng quyét dinh.

2.2. Nhiém vu tryec tiép tai Phan hiéu Tiéu hoc s6 1 Thanh Xwong

2.2.1. T chirc trién khai ddy du, ding tién do ké hoach gido duc, thoi khoa
biéu, sinh hoat chuyén mén, cong tac chu nhiém, cong tic Doi, hoat dong trai
nghiém va cac nhiém vu chung cua nha trudng tai phan hiéu; phdi hop véi cac Pho
Hiéu trudng, t6 chuyén mon va T Vin phong dé bao dam hoat dong thong nhit.

2.2.2. Theo doi héng ngay viéc thuc hi€n nhiém vu cua giao vién/nhan vién;
Phan cong lich truc cho nhan vién bao v¢ tai phan hiéu; kiém tra phong hoc, thiét
bi, dién - nudc, vé sinh, PCCC, an ninh trat ty, camera va cac nguy co mat an toan;
xtr 1y ban dau trong thim quyén, bao céo ngay Hiéu truong ddi véi su ¢ nghiém
trong hoic nodi dung vuot thAim quyén.

2.2.3. Kiém tra, phé duyét/xac nhan hd so cla toan bd gido vién, nhan vién tai
phan hiéu; Tong hop két qua danh gia hoc sinh theo Thong tu 27 va cac van ban
hién hanh, kiém tra tinh day du, chinh x4c trude khi trinh Hiéu truong phé duyét.

2.2.4. Tiép nhan phan anh cua gido vién, nhan vién, hoc sinh va cha me hoc
sinh; o churc phéi hop xur Iy trong pham vi dugc giao. Vu vi¢c phuc tap, nhay cam,
c6 nguy co anh hudng an toan hodc uy tin nha truong phai bdo cdo Hi¢u trudng
ngay trong ngay.

2.2.5. Quan Iy hoc sinh: Tham gia xay dung ké hoach tuyén sinh; Huéng dan
phu huynh hoc sinh thu tuc tiép nhéan hoc sinh chuyén dén, chuyén di tai phan hi¢u
theo van ban hudng din cta cac cip quan 1y va béo cao Hiéu truong dé giai quyét
th tuc dam bao quy dinh; dé xuat phuong an phan chia hoc sinh vao 16p; Theo ddi
hang ngay si s6, nén nép, chuyén can, giao duc hoa nhap, giai phap bao vé va an
toan hoc sinh tai phan hi¢u.

2.2.6. Quan 1y hé théng camera an ninh tai phan hiéu theo phan quyén; chi
phat ngon trudc co quan bao chi, truyén thong vé ndi dung lién quan phan hiéu khi
dugc Hiéu trudng Gy quyén.

2.3. Miang cong tac phu trach chinh toan truwong

2.3.1. Phd cap gido duc - x6a mu chir va gido duc bat budc: chiu trach nhiém
chinh; chi dao diéu tra, cap nhat dir liéu, kiém tra minh chung, xay dyng va hoan
thién ho so PC-XMC; phéi hop UBND cép xi/phudng va cac don vi lién quan;
chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c, d6ng bd cia s liéu toan truong.

2.3.2. Cong tac bang, doan thé: thuc hién nhiém vu cong tac Bang bd/Chi bd
truong theo phan cong; phéi hop chi dao cong tac Chir thap do, xa hoi, tur thi¢n;
thie hién ho so va béo cao cong tic Pang dung quy dinh, dung thoi han.



2.3.3. Gido duc hoa nhap: phu trach cong tac gido duc hoa nhap ddi voi hoc
sinh khuyét tat, hoc sinh c¢6 hoan canh dac bi¢t trong toan truong; chi dao xay dung
ké hoach hd trg, theo ddi tién bo va phdi hop gia dinh, gido vién, co quan chuyén
moén khi can.

2.3.4. Truyén thong va vin hoa doc: phu trach truyén théng gido duc, truyén
thong phat trién van hoa doc/thu vién toan trudng; truc tiép theo ddi, to chirc Dy 4n
“Vui doc cung em” tai Phan hi¢u Tiéu hoc s6 1 Thanh Xuong; bao dam ndi dung
truyén thong dang tham quyén va théng nhét hinh anh nha truong.

2.3.5. Bao dam chat lugng va truong chudn: phuy trach céc tiéu chuan/tiéu chi
duoc Hiéu trudng phan cong; thu thip, kiém tra, chuan héa minh ching tai ca 03
diém truong, khong to chirc tu danh gia riéng phan hiu; dé xuét bién phap cai tién
dbi véi tiéu chi chua dat.

2.3.6. Hoat dong trai nghiém, k¥ niang sdng va phong trao: phu trach t6 churc
hoat dong trai nghiém, ky nang séng, cau lac bg, cac hoat dong phong trao toan
truong; yéu cau c6 ké hoach, phan céng nguoi phu trach, phwong 4n an toan va
danh gia két qua sau hoat dong.

2.3.7. Phéi hop Nha truong - Gia dinh - X4 hoi: phu trach cong tac phdi hop
vo1 Ban dai dién cha me hoc sinh va cac luc lugng xa hdi; tham muu td chire ddi
thoai, tuyén truyén, huy dong ngudn lyc dung quy dinh, khong dé phat sinh khoan
thu hodc cam két tai chinh trai thim quyén.

2.3.8. Kip thoi trién khai, xtr Iy van ban duoc giao trén HO so cong viéc. Thuc
hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu truong phan cong hodc iy quyén.

2.4. Thoi han va ché dd bao cdo

Kiém tra nén nép va an toan tai phan hiéu hang ngay; bao cao ngay khi c6 su
cb; bao c4o tuan tai cudc giao ban Ban giam hiéu (bdo cdo bang van ban trude 16h
chiéu thir 6 hang tuan); bao cdo thang bang van ban vao ngay 25 hang thang. HO so
phé cap, chat lugng, hoat dong giao duc va bao cao chuyén dé phai hoan thanh
truedc han cép trén/Hiu truong quy dinh it nhét 01 ngay lam viéc, trur truong hop
dot xuét.

Chiu trach nhiém c4 nhan vé tinh dang, du, kip thoi cua hd so/sd lidu thudce
linh vyc phu trach, viéc thyc hién dung pham vi uy quyén va két qua khic phuc sau
kiém tra.

Két qua dAu ra tdi thiéu: hd so/bdo cdo ding han; s6 lidu d3 duge ddi chiu; cac
tdn tai sau kiém tra ¢ nguoi xu 1y, thoi han khic phuc va minh ching hoan thanh; cac
van dé vuot tham quyén duoc trinh Hiéu trudng kip thoi, khong dé ton dong do cham
bao cdo.



3. Tran Thi Khanh Tung - Phé Hiéu truwéng, phu trach Phéan hiéu Tiéu
hoc Noong Bua

3.1. Pham vi, thim quyén va trach nhiém dia ban

Truc tiép chi dao, to chirc, quan ly va diéu hanh moi hoat dong thuong xuyén
tai Phan hiéu Tiéu hoc Noong Bua theo ké hoach chung va van ban phan cong/uy
quyén cua Hi¢u trudng; chiu trach nhi€ém trudc Hi¢u trudng vé két qua hoat dong
tai phan hiéu; khong hinh thanh by may, tai chinh hoac ho so quan tri doc lap.

Puoc giai quyét cong viée trong pham vi Gy quyén. Cac ndi dung lién quan
nhan sy, tai chinh, mua sim, thanh ly/diéu chuyén tai san, thay ddi 16n vé chuyén
mén hodc ¢ nguy co phap ly/an toan phai bao cdo Hiéu trudng trude khi quyét
dinh, trir tinh hudng khéan cap can xt Iy ngay dé bao vé nguoi hoc va tai san.

3.2. Nhiém vu tryec tiép tai Phan hiéu Tiéu hoc Noong Bua

3.2.1. T6 chirc thyc hién ké hoach gido duc, thoi khéa biéu, sinh hoat chuyén
mon, cong tac chu nhiém, hoat dong Doi, trai nghiém, phong trao va cac nhiém vu
giao duc; kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua gido vién, nhan vién theo biéu phan
cong chi tiét.

3.2.2. Truc tiép quan ly viéc an, ngu ban tru cua hoc sinh tai phan hi¢u; kiém
tra nén nép, v€ sinh bép/khu an, hd so nguén thuc phém, giao nhan, luvu mau, an
toan thuc pham; phdi hop y té, ké toan va bo phan lién quan; bao cdo ngay moi dau
hiéu mét an toan thuc phém hodc sy ¢d stre khoe.

3.2.3. Theo doi hr:ing ngay si s6, nén nép, gio giéc, an toan hoc sinh, viéc thuc
hién nhiém vu cta gido vién/nhan vién; Phan cong lich truc cho nhan vién bao vé
tai phan hiéu;Theo ddi hang ngay co so vat chat, phong hoc, phong chirc ning, thiét
bi, dién - nudc, PCCC, camera, an ninh trat ty, an toan giao thong, v¢ sinh moi
truong va phong chéng tai nan thuwong tich; 1ap dé xuat sira chita, bd sung dung dau
moi, khong ty ¥ mua sim/stra chita ngoai tham quyén.

3.2.4. Kiém tra, phé duyét/xac nhan hd so giao vién, nhan vién tai phan hi¢u;
tong hop két qua danh gia hoc sinh theo Thong tu 27 va vin ban hién hanh, kiém
tra tinh dy da, chinh xac trude khi trinh Hiéu trudng phé duyét.

3.2.5. Tiép nhan phan anh cua gio vién, nhan vién, hoc sinh va cha me hoc
sinh; to chirc phdi hop xur 1y trong pham vi duoc giao. Vu viée phic tap, nhay cam,
c6 nguy co anh huong an toan hodc uy tin nha truong phai bdo cao Hicu truéng
ngay trong ngay.

3.2.6. Quén 1y hoc sinh: Tham gia xdy dung ké hoach tuyén sinh; Huéng dan
phu huynh hoc sinh thu tuc tiép nhan hoc sinh chuyén dén, chuyén di tai phan hi¢u
theo vin ban hudng dan ciia cac cap quan 1y va bao cao Hiéu truong dé giai quyét
tht tuc dam bao quy dinh; dé xuat phuong an phan chia hoc sinh vao 16p; Theo ddi
hang ngay si s6, nén nép, chuyén can, giao duc hoa nhap, giai phap bao vé va an
toan hoc sinh tai phan hi¢u.
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3.2.7. Quan Iy hé théng camera an ninh tai phan hiéu theo phan quyén; chi
phét ngdn trude co quan bao chi, truyén thong vé ndi dung lién quan phan hiéu khi
duoc Hiéu truong Gy quyeén.

3.3. Méng cong tac phu trach chinh toan truwong

3.3.1. Kiém tra ndi bd trudong hoc: chu tri tham muu xay dung ké hoach; t6
chirc kiém tra theo pham vi dugc Hiéu truong phé duyét; theo doi viée khéc phuc
sau kiém tra; quan 1y hd so, minh chimg théng nhit toan trudng.

3.3.2. Théng ké va CSDL nganh: chiu trach nhiém téng hop, dbi chiéu, bao
c4o sd liéu toan trudng; quan tri Co so dir liéu nganh (CSDL), phan quyén truy cap,
kiém tra tinh dong bo va chiu trach nhiém vé d6 chinh xac truéce khi trinh ky/gui
cap trén.

3.3.3. Chuyén ddi so: phu trach s6 hoa, hoc ba sd, chir ky s6, ha tﬁng CNTT,
kho hoc liéu sb, tmg dung Al t6 chtrc nang cao ning luc s6 cho gido vién va hoc
sinh; bdo dam an toan thong tin, bao v€ dit li€u ca nhan va c6 luu vét thay ddi dix
li¢u quan trong.

3.3.4. Cong tac an toan: phu trach an toan truong hoc, phong chéng tai nan
thuong tich, PCCC, an ninh trat tu, an toan giao thong va cac ndi dung an toan
khac; xdy dung ké hoach, phan cong kiém tra, to chirc dién tap/tdp huin theo quy
dinh va theo ddi khic phuc nguy co tai ca 03 diém truong.

3.3.5. Ban tra va an toan thuc pham: xay dung, hudng dan va kiém tra ho so
ban tr, vé sinh an toan thuc phdm toan trudng; phdi hop ngudi phu trach timg
diém trudng, y té, ké toan va cic bo phan dé kiém soat diéu kién t6 chirc ban tru.
Truc tiép quan 1y viéc an, ngii ban trii ciia hoc sinh tai phan hiéu Tiéu hoc Noong
Bua.

3.3.6. Thi dua - Khen thudng: phu trach hd so, tha tuc, tong hop minh chimg
cong tac thi dua - khen thuong toan truong; tham muu cic van ban Hoi dong Thi
dua - Khen thudng, bdo dam tiéu chi, s6 liéu va hd so minh bach, c6 can ct.

3.3.7. Bao dam chat lugng va phat trién nha truong: Chu tri xdy dung Ké
hoach phat trién nha truong va Ké hoach cai tién chat luong sau ty danh gia, theo
ddi tién @6 thyc hién va bao cao két qua (theo Thong tu 57/2026/TT-BGDDT, ngay
07/7/2026).

3.3.8. Kip thoi trién khai, xtr Iy van ban dugc giao trén Ho so cong viéc. Thuc
hién cac nhiém vu khac khi duoc Hiéu trudong phan cong hodc Gy quyén.

3.4. Thoi han va ché dd bao cao

Kiém tra ban trd, an toan va nén nép tai phan hiéu hang ngay; kiém tra CSDL
va tién d6 sb hoa it nhat héng tuan; bao cao tuan tai cudc giao ban Ban giam hi¢u
(bao cdo bang van ban trudc 16h chiéu thir 6 hang tuin); bao cdo thang bang van
ban vao ngay 25 hang thang. SO liéu giri cap trén phai duoc dbi chiéu va chot trude
thoi han it nhat 01 ngay lam viéc.



11

Chiu trach nhiém trudc Hiu truong vé an toan hoc sinh, chat luong ban tru,
d6 chinh xac cua sd 1iéu/CSDL, tién d6 kiém tra ndi bd va viéc thuc hién dung
tham quyén; moi sai 1éch sd liéu hodc su cb an toan phai bao c4do ngay kém bién
phap khic phuc.

Két qua dau ra toi thiéu: an toan va ban tri dugc kiém soat bang ho so/bién
ban; CSDL, bao cao théng ké ding va déng bo; kién nghi sau kiém tra duoc theo
ddi dén khi hoan thanh; moi ri ro nghiém trong dugc béo céo ngay va c6 hd so xur
ly.

4. Hoang Anh Tuin - Phé Hiéu truwéng, phu trach truong chinh va cong
tac chuyén mon toan truong

4.1. Pham vi, thAm quyén va trach nhiém dia ban

Truc tiép quan 1y, diéu hanh cac hoat dong thudng xuyén tai truong chinh
theo phan cong cua Hiéu truong; 1a ddu méi tham muu, didu phdi va kiém soat
cong tac chuyén mén thong nhat & ca 03 diém truong; chiu trach nhiém trudc Hidu
truong vé chat luong, tién do va tinh théng nhét cua hoat dong chuyén mon toan
truong.

Pugc kiém tra, huéng dan va yéu cau t6 chuyén moén/gido vién didu chinh noi
dung chuyén mon trong pham vi ké hoach gido duc di duoc phé duyét. Cac thay
d6i anh huong chuong trinh, phan céng nhan sy, thoi khoa biéu toan trudng hoic
phat sinh tai chinh phai trinh Hiéu trudng quyét dinh.

4.2. Cong tac chuyén mon toan truong

4.2.1. Phu trach chung cong tac chuyén mon toan trudong; tham muu xay dung
Ké hoach gido duc nha truong; xay dung K& hoach hoat dong chuyén mon ndm
hoc/thang, Ké hoach bdi dudng thudng xuyén va Ké hoach nang cao chit luong
giai doan 2026-2030; t6 chirc theo doi, danh gia tién do thuc hién.

4.2.2. Chi dao trién khai D& an dua Tiéng Anh tré thanh ngdn ngit thir hai
trong nha truong va nhiém vu tang cuong day hoc ngoai ngit theo Thong tu
15/2026/TT-BGDDT nhu ndi1 dung phan cong tai tai licu nguén; xay dung 19 trinh,
phan cong trach nhiém, kiém tra diéu kién va bdo cédo két qua thuc hién.

4.2.3. Chi dao hoat dong cua cac to chuyén mon dung chung toan truong;
duyét ké hoach chuyén mén, ké hoach td, chuyén d¢, thao giang, hoi giang; to chirc
sinh hoat chuyén mén c6 su tham gia ctia gido vién tai cac diém truong; khong dé
hinh thanh co ché chuyén mon tach bi¢t theo phan hiéu.

4.2.4. Thuc hién va tong hop cac loai béo cdo lién quan cong tac chuyén mén;
kiém tra tinh chinh x4c cua sb liéu, két qua gido duc va minh chimg trudc khi trinh
Hiéu truong hodc guri cap trén.

4.2.5. Phu trach bdi dudng gido vién, hoc sinh ning khiéu; chi dao hoi thi,
giao luu cac cép; t6 chure phu dao hoc sinh chua dat, theo doi chénh I¢ch chét luong
giita cac diém trudng va dé xuat hd tro kip thoi.
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4.2.6. To chire kiém tra, danh gia hoc sinh théng nhat; hudng dan quan 1y dé,
bai kiém tra, hd so danh gia; tong hop két qua theo timg diém truong dé phat hién
chénh 1&ch chét lugng, xac dinh nguyén nhan va dé xuét diéu chinh ké hoach gido
duc.

4.2.7. Kiém tra, xac nhan/duyét vé nghiép vu ndi bo ddi véi hd so gido vién,
nhan vién tai truong chinh theo quy trinh ctia nha trudng; kiém tra hd so thudc linh
vuc chuyén mon & cic phan hiéu theo pham vi duoc giao; tong hop két qua danh
gia hoc sinh theo Thong tu 27 trinh Hiéu trudng duyét; kiém tra ho so t6 trudng, t6
phd chuyén mon va trinh Hi€u truong phé duyét.

4.3. Co s6 vat chat, thiét bi, y té, vé sinh, ban tri va T6 Vin phong

4.3.1. Phu trach quan ly co so vat chét, thiét bi day hoc, y té truong hoc va vé¢
sinh mdi trudong toan trudong; chi dao kiém ké, theo dbi tinh trang sur dung, dé xuat
stra chita/bd sung/diéu chuyén; phdi hop Pho Hibu trudong phu trach phan hiéu dé
kiém tra diéu kién tai timg diém truong va khong tu ¥ quyét dinh mua sim, thanh Iy
ngoai thAm quyén.

4.3.2. Truc tiép quan Iy cong tac dn, nga ban trd tai truong chinh; phdi hop bo
phan y té, ké toan va nhan sy lién quan kiém tra nén nép, v¢ sinh, an toan thuc
pham va xt 1y tinh huéng phat sinh; bao cdo ngay Hiéu truéng khi co su cd.

4.3.3. Chi dao truc tiép hoat dong ctia T6 Vin phong theo phan cong ciia Hiéu
truong; bao dam van thu, ké toan, tai san, y té, thu vién - thiét bi, dir liéu va phuc
vu day hoc dugc thuc hién théng nhat gitta trrong chinh va cac phan hi¢u; khong
dé ton tai hé théng ho so song song, thiéu lién thong.

4.4. Bao dam chit lwong va truong chuin qudc gia

Phu trach cac tiéu chuan/tiéu chi duwoc Hiéu truong phan coéng vé bao dam
chat luong gido duc va xdy dung trudng dat chuan qudc gia; phdi hop thu thap,
kiém tra minh chtng, theo ddi chat lugng ting diém truong va dé& xuét bién phap
nang cao chat luong.

4.5. Thoi han, bao cao va nhiém vu khac

Kiém tra tién do chuyén moén héng tuan; duyét ké hoach t trudc khi thuc
hién; téng hop chét lugng theo ting dot, hoc ky va cudi nam; bao céo tuin bﬁng
van ban trudc 16 gio chiéu thtr Sau hﬁng tuan dé phuc vu giao ban Ban Giam hiéu;
bao céo thang bang vin ban vao ngay 25 hang thang; bao céo chuyén dé theo thoi
han duoc giao. Bdo cdo chét luong phai thé hién sb liéu theo tung phan hiéu,
nguyén nhan chénh léch, giai phap, ngudi chiu trach nhiém va thoi han khac phuc;
chiu trach nhiém vé sd liéu, ho so va két qua linh vuc duoc giao.

Khi phat hién chénh 1éch chét luong, nguy co mat an toan, thiéu diéu kién day
hoc hodc vudng mic gitta cac diém truong phai bao cao, dé xuat bién phap va theo
ddi két qua khic phuc.

Kip thoi trién khai, xur Iy van ban duoc giao trén HO so cong viéc. Thyc hién
cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu truong phan cong hodc uy quyén.
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II. TO CHUYEN MON, TO TRUONG VA TO PHO CHUYEN MON

1. Trach nhiém ciia to chuyén mén

- T6 chuyén mon 1a don vi chuyén mon ding chung toan truong, té chirc theo
quyét dinh cta Hiéu truong; khong tach t6 chuyén mon riéng theo truong chinh
hodc phan hiéu. T6 thue hién dﬁy dt nhiém vu theo Diéu 18 truong phé thong, tham
gia xay dung ké hoach gido duc nha truong, t6 chirc thuc hién ké hoach gido duc
cta to, dé xuat lua chon sach gido khoa/tai li¢u tham khao theo quy dinh, tham gia
danh gi4 thanh vién va bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Can clir Ké hoach giao duc s6 05/KH-THMT va chi tiéu chét luong duoc
giao, xay dung ké hoach chat lugng cua td theo tung khdi/mon/dia diém; xac dinh
r0 muc ti€u, bién phap, ngudi phu trach, méc kiém tra va san phém minh ching.
Chi tiéu la muc ti€u quan tri, tuyét dbi khéng dugc dung dé ¢p nang diém, lam sai
léch két qua dénh gia hoc sinh hodc bé qua yéu ciu can dat cia Chuong trinh.

- T6 chtic phan tich chat luong dau nim, gitta hoc ky, cudi hoc ky va cubi
nam; 1ap danh sach hoc sinh can hd trg, hoc sinh o nguy co chua hoan thanh, hoc
sinh ¢6 nang luc/ning khiéu; phan cong gido vién phuy trach timg nhom dbi tuong,
xdy dung bién phép can thiép va theo di tién bo bang dir liéu. Bao cdo Phé Hiéu
truong phu trach chuyén mon khi c6 nguy co khong dat chi ti€u hoac phat sinh
chénh 1éch chat lugng gitra cac diém truong.

- T6 chuc sinh hoat chuyén mon dinh ky it nhat 02 1§n/thé1ng theo ké hoach;
uu tién nghién ctru bai hoc, phan tich dir liéu danh gid, chia sé hoc li¢u, d6i moi
phuong phap, STEM/STEAM, ning lyc sd, Al, gido duc hoa nhap va giai phap
nang cao chat luong. Noi dung thong nhét phai duoc ghi bién ban va chuyén hoa
thanh viéc 1am cu thé cua gido vién.

- Théng nhit ma trin, ban dic ta, cAu hoi/bai kiém tra va nhiém vu hoc tap
theo yéu cau can dat; kiém soat tinh phu hop, khach quan, céng bang cia danh
gia; su dung két qua danh gia dé diéu chinh day hoc, phu dao hoc sinh chua dat va
bdi dudng hoc sinh c6 ning lyc, ning khiéu.

- T6 chirc du gio, kiém tra hd so, kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, thoi
khoa biéu va quy ché chuyén mon; kip thoi hd tro gido vién kho khan, gido vién
moi, gido vién cong tac & phan hiéu; tong hop ho so va bao céo theo quy dinh,
khong phat sinh hd so ngoai quy dinh.

- Chiu trach nhiém tap thé truéc Hiéu trudong vé chat lugng chuyén mén cia
td, tién do chuong trinh, viéc thuc hién céc chi ti€u dugc giao va tinh trung thuc
cta sd liéu bao cdo.

2. Trach nhiém ciia t6 trwéng chuyén mén

- Chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudéng va Pho Hiéu trudng phu trach chuyén
mén vé toan b hoat dong cua t0; xay dung ké hoach t9, phan cong nhiém vy, t6
chire thuc hién, kiém tra, don déc va danh gia két qua cia ting thanh vién.
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- Giao muc tiéu chat luong va nhiém vu chuyén mon dén timg gido vién trén
co s& chi tiéu Ké hoach s6 05/KH-THMT; theo ddi bang dit liéu theo ting 16p,
ting mén va tung dia diém; khi két qua thap hon tién d6 phai xac dinh nguyén
nhan, dé xuét giai phap va t6 chtic hd tro ngay, khong cho dén cudi hoc ky.

- T6 chirc ban giao chét luong hoc sinh, khao sat/danh gia theo ké hoach; xac
nhan tinh chinh xé4c cta sb liéu td trude khi bao céo; chiu trach nhiém néu dé cham
béo céo, sai s6 liéu, che giéu han ché hoic khong trién khai giai phap da duogc
thong nhat.

- Pé xuat phan cong chuyén mén, bdi dudng, khen thudng, hd trg hodc didu
chinh trong pham vi to; khong tu ¥ thay d6i 16p/mon/sb tiét/dia diém cong tac, ché
do kiém nhi€ém cua gido vién khi chua duoc Hiéu truong quyét dinh.

3. Trach nhiém ciia t6 phé chuyén mén

- Giup t6 truong theo linh vyc/khdi/mon duge phan cong; truc tiép theo ddi
tién d6, ho so va chat luong ctia nhom phu trach; thay t6 truong diéu hanh khi duoc
giao hodc y quyén.

- Chu dong két nbi gido vién gitra truong chinh va cic phan hiéu, tong hop
vudng mic, dé xuat giai phap va bao cdo to trudng; chiu trach nhiém vé ndi dung,
s6 liéu va két qua phan viée duogc giao.

I11. TO VAN PHONG VA CAC BQ PHAN HO TRQ GIAO DUC

1. Trach nhiém ciia T6 Vin phong

- T6 Vin phong duoc t6 chirc dung chung toan truong, tham muu va phuc vu
cac hoat dong hanh chinh, van thu, tai chinh - ké toan, tai san, thu vién - thiét bi, y
té, phuc vu, bao vé va cac nhiém vu hd tro khac. Xay dung ké hoach hoat dong
nam/thang, phan cong phéi hop gitrta 03 dia diém, bao dam hoat dong lién tyuc va
thdng nhat.

- Quan ly, ra soat, chuan hoa va luu trit hod so thude linh vue phu trach; thuc
hién mot hé théng dit liéu, mdt dau moi quan tri theo quy dinh; khong 1ap tai khoan
ké toan, sb quy, dau méi van thu hodc hé théng ho so doc 1ap tai phan hiéu.

- Phéi hop kiém ké, quan 1y va sir dung tai san; tham muu mua sam, sira chita,
diéu Chuyén; bao dam cong khai, tiét kiém, ding tham quyén, wu tién khic phuc
chénh 1éch diéu kién day hoc giita cac diém trudng.

- Tham gia danh gia nhan sy hd trg gido duc, dé xuat boi dudng, diéu phdi va
st dung nhan sy phu hop; thuc hién bdo cdo dinh ky, dot xXuat ding han; chiu trach
nhiém vé tinh chinh xé4c, day du va kha ning truy xuat cta ho so, dir liéu.

2. Ké toan

2.1 Nhiém vu chung
- Tham muu Hiéu trudong xdy dung du toan, phuong an phan bd va sir dung
ngan sach; t6 chuc cong tac ké toan théng nhét toan truong; thyc hi¢n thu - chi,



15

thanh toan, quyét toan, tién luong, phu cdp, ché do chinh sach va cong khai tai
chinh dung quy dinh.

- Kiém soat tinh hop phap, hop 18, hop 1y cta ching tir; tir chdi va bao céo
Hiéu trudng d6i v6i khoan chi/ching tir khong du diéu kién; khong thuc hién thu,
chi ngoai hé théng hodc dé hinh thanh quy riéng tai phan hiéu.

- Phéi hop GVCN, bd phan chuyén mon va y té ra soat d6i twong hoc sinh
duoc huong chinh sach; thuc hién chi tra dung nguoi, ding ché do, dang thoi han;
lwu ho so day di va bao dam kha nang d6i chiéu.

- Tham muu quan 1y tai san cong, mua sam, sta chita, hop ddng, ngudn tai tro
va chi phi ban trt; dinh ky doi chiéu so ké toan - tai san - thuc té tai 03 dia diém;
béo c4o ngay chénh 1éch, that thoat hodc rui ro tai chinh.

- Chiju trach nhiém nghé nghiép va phéap 1y vé s6 lidu ké toan, bao cdo tai
chinh, quyét toan va hd so do minh lélp/kiém soat; thuc hién ché do bao céo theo
thoi han ctia co quan quan 1y va Ké hoach s6 05/KH-THMT.

- Thuong xuyén cap nhat, nghién ctru cac van ban huéng dan vé cong tac tai
chinh ké toan va thyc hién nhiém tic cac ndi dung theo quy dinh.

2.2. Nhiém vu cu thé:

- Ba Hoang Thi Hoai Thu — K& toan truéng: Tham muu Hiéu truong xdy dung
1ap du toéan thu, chi ngan sach. Theo doi Lap du toan thu, chi ngan sach; theo doi
du toan duoc giao; theo doi tung nguén kinh phi; tham muu diéu chinh du toan khi
can thiét; Thyc hién tinh va thanh toan tién luong, phu cip, cac khoan theo luong
cho CB-GV-NV; Theo ddi nang lvong thudong xuyén, trudc thoi han; lap hd so,
bang tinh lién quan; Thyc hi¢n tinh, thanh toan cac ché d6 chinh sach cho CB-GV-
NV; T6 chtc thue hién, kiém soat va hach toan cac khoan thu, chi cua don vi.
Kiém tra hd so, chung tur trude khi thanh toan; Thuc hién giao dich, thanh toan va
ddi chiéu v&i Kho bac, ngan hang lap ho so rat du toan, thanh toan qua Kho bac;
Dbi chiéu s liéu ké toan voi Kho bac theo ddi tién giri, giao dich va dbi chiéu sd
du; Kiém tra va hoan thién hd so tai chinh ddi véi mua sim, sira chita; Theo ddi,
hach toan va quan ly sb liéu tai san cta don vi ; Ghi tang, giam, theo doi va tinh
hao mon tai san, Phdi hop kiém ké, d6i chiéu s liéu tai san; Quyét toan thué
TNCN hang nam. Phdi hop trién khai hd so x4 hoi hoa gigo duc.

Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugce Hi¢u truéng phan cong.

- Ba Pham Thi Mai: Thu tuc hd so cong tac ban tri; Xa hoi hoa gido duc (Ra
soat quy dinh xdy dung ké hoach va du toan thu; Téng hop noi dung, muc thu;
Theo d&i phai thu, da thu, 1ap ching tir va d6i chiéu; Kiém tra ho so, chung tir va
thanh toan dung ndi dung; Quyét toan — cong khai; Tong hop thu — chi, s6 du, bao
céo va cong khai); HO so day tiéng Anh tu chon (néu c6): Theo ddi, tong hop sb
lugng hoc sinh tham gia hoc; Hoan thi¢n cac loai van ban, chung tur c6 lién quan
dén cac ndi dung chi trong nha trudng dam bao tinh phép 1y; Két hop cung dong
chi Phé trudng ban va gido vién chu nhiém ra soat tinh phap 1y cta cac loai hd so
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s6 sach co lién quan; Ché d6 chinh sach hoc sinh: Thue hién thong bao, trién khai
ché @6 chinh sach hoc sinh dén cac GVCN; Ra soat hd so ché do chinh sach hoc
sinh; Lap du toan kinh phi thyc hién ché d6 chinh sach hoc sinh; Phéi hop véi nhan
vién y té thuc hién BHYT cua hoc sinh; bao hiém tu nguyén cua GV-NV; Theo doi
va thuc hién cac khoan BHXH, BHYT, BHTN va ché d6 bao hiém. Phdi hop thuc
hién hd so 6m dau, thai san va cac ché do bao hiém khac; phéi hop thyc hi¢n cong
viéc cua to van phong.

Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

3. Van thu va cong tac hanh chinh - luu trir

- Thuc hién théng nhét viéc tiép nhan, dang ky, trinh, chuyén giao, phat hanh,
theo ddi van ban di - dén; quan 1y con diu, ho so cong viée, Iuu trir va danh muc hd
so theo quy dinh. Hb so phat sinh tai phan hiéu phai dugc chuyén giao/cap nhat vao
hé théng chung dung thoi han.

- Bao dam vin ban, hd so c6 thé truy xuit; khong dé that lac, trung lap hodc
ton dong; bao mat tai liéu, dir liéu va thong tin thudc pham vi quan ly; béo cdo
ngay khi c6 nguy co mat, 19, sai 1éch ho so.

- Phéi hop cac bo phan theo ddi thoi han xir Iy van ban, nhic viéc va tong
hop bao cdo; khong tu ¥ stra ndi dung van ban di ky hodc cung cip hd so cho to
chtrc/ca nhan khong c6 thim quyén.

4. Thu vién - thiét bi

- T chuc, quan ly hoat dong thu vién va thiét bi theo ké hoach chung; xay
dung ké hoach nam/thang; quan ly kho sach, hoc li¢u, thiét bi day hoc, phén
mém/s6 theo ddi théng nhat toan truong; bd tri phuc vu gido vién, hoc sinh tai ca
03 dia diém.

- Phoi hop td chuyén mon ra soat danh muc thiét bi toi thiéu, nhu ciu day hoc,
STEM/STEAM, ngoai ngtt, Tin hoc; 1ap ké hoach cép phat, luan chuyén, khai thac
thiét bi; wu tién diéu phéi dé giam chénh léch diéu kién day hoc gitra céc diém
truong.

- Thue hién nhép - xudt - muon - tra, kiém ké, bao quan, bao dudng; lap bién
ban hu hong/mat mat va dé xut sira chita, thanh 1y theo thAm quyén; khong tu y
diéu chuyén, cho muon hodc thanh 1y tai san.

- Phat trién vin hoa doc, thu vién than thién, tu sach 16p hoc; t6 chtrc Tuan 18
hoc tap subt doi, Ngay Sach va Van héda doc Viét Nam, ngay hoi doc sach va hoat
dong doc phu hop; tong hop sb liéu sir dung thu vién/thiét bi dé danh gia hiéu qua
phuc vu chat lugng gido duc.

- Chiu trach nhiém vé tai san, s6 liéu kho, tinh trang thiét bj va ho so linh vuc
dugc giao; bao cdo kip thoi thiét bi khong an toan hoic khong dép tng yéu cau day
hoc.
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5. Nhan vién y té

- Xay dung va thuc hién ké hoach y té truong hoc; quan 1y hd so stc khoe;
phdi hop co so y té t6 chire kham stc khoe dinh ky, theo ddi hoc sinh c6 bénh
nén/nhu ciu hd tro va tu van sitc khoe cho hoc sinh, can bo, gido vién, nhan vién.

- Thuc hién so cép cuu, xu ly ban dau; khi co tai nan, dich bénh, ngd doc hoac
tinh hudng bat thuong phai bao cdo ngay Pho Hiéu truong phu trach dia ban va
Hi¢u trudng, phéi hop coséy té va hoan thién ho so su viéc.

- Kiém tra, giam sat vé sinh hoc dudng, nudc sach, nha vé sinh, phong chéng
dich; phéi hop kiém tra ban trG va an toan thuc phém tai diém duoc giao; tham gia
xay dung moi truong xanh - sach - dep - an toan.

- Phéi hop trién khai BHYT hoc sinh va cac chinh sach chim soc stic khoe;
quan ly thudc, vat tu y té theo quy dinh; chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cia hd
so strc khoe va bao céo y té.

6. Nhan vién phuc vu

- Thuc hién v¢ sinh phong lam viéc, phong hop, khu vuc duoc giao; cham soc
canh quan, cdy xanh; bao quan dung cu; chuan bi nude uéng va cac diéu kién phuc
vu hoat dong ctia nha truong.

- Phdi hop y té, bao vé, GVCN va ngudi phu trach dia ban duy tri méi trudng
su pham sach, an toan; chii dong khic phuc viéc trong kha ning va bao céo ngay hu
hong/nguy co mét an toan vuot kha ning xir 1y.

- Néu duge giao kiém nhi¢m van thu hoac nhi€ém vu khéc thi chi thyc hién
trong pham vi phan cong, bdo ddm bdo mat va dung quy trinh.

7. Nhan vién bao vé

- Bdo dam an ninh, trdt ty, an todn nguodi va tai san; truc céng, kiém soat
nguodi/ phuong tién ra vao; thuc hién lich tryc theo sy phan cong cua Pho Hiéu
truong phu trach tai phan hiéu, ban giao ca truc, tuan tra, kiém tra khoa cira, dién,
nudc va cac khu vuce ¢6 nguy co.

- Thyc hién cong tdc PCCC theo nhi¢ém vu dugc giao; bao quan, kiém tra
phuong tién PCCC; khi phat hién chay nd, Xxam nhap, mat tai san hodc nguy co mét
an toan phai xu 1y ban dau trong kha ning va bao cédo ngay ngudi phu trach dia
ban/Hiéu trudng, dong thoi phdi hop co quan chire nang khi can.

- Khong tu ¥ cho mugn, di chuyén tai san; chiu trach nhiém vé so truc, thong
tin ban giao va viéc bao cdo sy co trong ca truc.

8. Hoi dong twr van trong nha truwong

- Phat huy kinh nghiém quan 1y, chuyén mén va hiéu biét thyc tién cta cac
thanh vién; tang cuong tinh ké thira, dong thuan va stitc manh tap thé sau sip xép,
sap nhap; gop phan nang cao chat luong quan tri va chat luong gido duc cta nha
truong.
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- Lam viéc theo nguyén tac dan chu, khach quan, khoa hoc, xay dung, bao mat
thong tin theo quy dinh; tu van trén co sé phap luat, Diéu 1é nha trudng, cac van
ban chi dao cta cap c6 thAm quyén va diéu kién thuc té cua Truong Tiéu hoc
Muong Thanh.

- Thanh vién Hoi dong khong nhan danh Ho1 dong dé ty ban hanh chu truong,
chi dao gido vién, nhan vién hoac yéu cau cac bg phan thyc hién cong viéc khi chua
c6 y kién giao nhi¢m vu cua Hi€u truong.

IV. GIAO VIEN VA TRACH NHIEM NANG CAO CHAT LUQNG
GIAO DUC

Lop day, mon day, sb tiét, dia diém cong tac, nhiém vu kiém nhiém, sb tiét
duoc giam, nhiém vy tang cudng va thoi gian thyc hién cia tung gido vién dugc
xac dinh tai Biéu phan cong nhiém vu chi tiét kém theo Quyét dinh nay. Gido vién
thuc hién dﬁy da nhiém vu theo Luat Nha gido, Diéu 1¢ truong phé) thong, quy dinh
chuyén mon va cac ndi dung sau:

1. Trach nhiém chung cua gido vién

- Thuc hién dung chuong trinh, ké hoach gido duc, thdi khoa biéu va phan
cong; xay dung ké hoach day hoc/ké hoach bai day; d6i modi phuong phép, hinh
thire t6 chitc day hoc, kiém tra danh gia; bao dam yéu cau can dat, quyén loi va su
tién bo ctia hoc sinh.

- Chiu trach nhiém truc tiép vé chat lugng mon/16p dugc giao. Trén co s chi
tiéu Ké hoach s6 05/KH-THMT, gido vién phai phan tich dir liéu timg hoc sinh, x4c
dinh nhém can hd tro, 1ap bién phap phu dao/bdi dudng, theo ddi tién bd va bio cao
td truong/GVCN/Pho Hi¢u truong theo dinh ky. Khong dugc chay theo thanh tich,
nang diém hodc danh gia sai quy dinh dé dat chi tiéu.

- Phéi hop GVCN, giao vién bd mon, Téng phu trach Déi, gia dinh va cac luc
lugng lién quan dé gido duc toan dién; tham gia phé cap, gido duc bét budc, gido
duc hoa nhap, hd tro hoc sinh khé khin, phong ngira bo hoc.

- Tham gia sinh hoat chuyén mén, bdi dudng thudng xuyén, nghién ciru bai
hoc, STEM/STEAM, néng luc $0, gido duc Al, van hda doc va cac nhiém vu doi
méi theo ké hoach; chia sé hoc liéu va hd trg chuyén mon gitra cac diém truong.

- Chiu trach nhiém vé an toan hoc sinh trong thoi gian quan Iy/giang day, tinh
chinh xac cta hd so va dir liéu do minh 1ap; bao cdo ngay su cd, sai sot hodc nguy
co anh huong dén hoc sinh, chét luong gido duc hodc uy tin nha trudng.

2. Giao vién chi nhiém

- Xay dung ké hoach chu nhiém 16p gén véi chi tiéu chat lugng, dac diém hoc
sinh va diéu kién 16p; quan 1y si 30, chuyén can, nén nép, dao duc, vé€ sinh, an toan;
chiu trach nhiém téng hop vé két qua hoc tap va rén luyén cua 16p theo ding quy
dinh danh gia.
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- Ngay tir ¢au nam thyuc hién khao sat/tiép nhan ban giao chit luong; lap ho so
theo d&i hoc sinh chua hoan thanh, hoc sinh ¢6 nguy co giam sit, hoc sinh khuyét
tat, hoc sinh kho khin va hoc sinh ¢6 ning lyc/niang khiéu; xay dung bién phap hd
trg ca thé hoa, phdi hop gido vién mon va gia dinh, cap nhat két qua theo thang/dot
danh gia.

- Theo d&i chuyén can hang ngay; hoc sinh nghi khong 1y do hodc c¢6 dau hiéu
nguy co bo hoc phai lién hé gia dinh, bao cao dau méi phu trach theo quy dinh va
phéi hop chinh quyén/doa‘m thé khi can; khong dé hoc sinh gian doan hoc tap do
hoan canh ma khong c6 bién phap hd tro.

- Tb chiic hop, trao ddi v&i cha me hoc sinh dung quy dinh; thong tin trung
thuc, kip thoi vé tinh hinh hoc tap, ren luyén, chuyén can va bién phap hd tro;
khong van dong, thu cac khoan ngoai quy dinh hodc tu ¥ cong khai dir li€u ca
nhan/hinh anh hoc sinh.

- Phéi hop Téng phu trach Poi/gido vién ho tro Doi tai phan hiéu t6 chirc sinh
hoat dudi cd, Chi d9i/Sao, hoat dong trai nghiém, k¥ ning séng va phong trao; chiu
trach nhiém quan 1y hoc sinh trudc, trong, sau hoat dong theo phan cong.

- Béo céo dinh ky chat luong 16p cho t trudng va Pho Hiéu truong; néu chi
tiéu c6 nguy co khong dat phai néu & nguyén nhan, hoc sinh cu thé, bién phap da
thuc hién va dé xuat hd tro.

3. Gi4o vién vin héa/day nhiéu mén

- Thyc hién giang day cac mén/hoat dong gido duc dugc giao, bam yéu cau
can dat; chu trong nén tang Tiéng Vi¢t, Toan, nang luc tu hoc, doc hiéu va van
dung; thuc hién phu dao, boi dudng theo dir li¢u thuc té.

- T6 chtre tich hop gido duc dia phwong, STEM/STEAM, k¥ ning song, giéo
duc cong dan sb va cac nodi dung gido duc bat budc phit hop; phéi hop khai thac thu
vién, thiét bi dé nang cao chat lugng.

4. Gio vién Tiéng Anh

- Giang day dung chuong trinh, khi/lop, s6 tiét va dia diém dugc phan cong;
chu trong nang luc giao tiép, danh gia ding yéu cdu can dat; thyc hién dicu
phéi/ting cudng giita cac diém trudng khi co quyét dinh.

- Thyc hién giai phap nang cao chét lugng ngoai ngit theo Ké hoach sb
05/KH-THMT va 16 trinh dua tiéng Anh thanh ngon ngit thir hai; phat trién moi
truong giao tiép tu nhién, cau lac bo, doc sach, ké chuyén, giao luu phu hop, khong
gay ap luc hodc phat sinh yéu cau vuot chuong trinh.

- Quan 1y, khai thac phong hoc ngoai ngir, thiét bi va hoc liéu; theo ddi chat
luong ting 16p, bao cao chénh léch va dé xuét hd tro.



20

5. Gi4o vién Tin hoc/Cong nghé

- Giang day Tin hoc, Cong nghé va nodi dung dugc phan cong vé niang luc
s6/Al theo ké hoach; to chirc thuc hanh an toan, gido duc dao duc s6, bao vé dit liéu
ca nhan va su dung cong nghé cé trach nhié¢m.

- Quan ly phong may, tai khoan, phan mém, thiét bi, dit liéu hoc tap; kiém tra
an toan dién, thiét bi trudc gio hoc; khong cai dit phan mém khong rd ngudn gbc
hodc chia sé tai khoan quan tri.

- Tham gia hd trg CSDL nganh, hoc ba sd, hoc liéu sb, ky thuat va tap huin
CNTT khi dugc phan cong; moi thay doi dir liéu quan trong phai dugc kiém tra, ddi
chiéu va luu vét.

6. Gio vién Am nhac, Mi thuit, Gido duc thé chat

- Thyc hién giang day dung chuong trinh; to chirc hoat dong trai nghiém, cau
lac bg, phat hién va boi dudng nang khiéu; phéi hop hoat dong van ngh¢, my thuat,
thé thao, phong trao va gido duc thim my/thé chit cia toan truong.

- Chiu trach nhi¢ém quéan 1y, bado quan phong hoc, nhac cy, dung cy, vat tu, san
bai va thiét bi duge giao; kiém tra diéu kién an toan trudc hoat dong; dung hoat
dong va bao cao khi co nguy co gay chin thuong hoic mét an toan.

- Theo dbi chat lugng, nang lyc/nang khiéu hoc sinh; phéi hop GVCN va to
chuyén mon dé xuat bdi dudng, giao luu phu hop, khong chay theo thanh tich.

V. TONG PHU TRACH PQI VA CONG TAC POI TAI 03 PIA PIEM

1. Tong phu trach Poi

- Theo Biéu phan cong chi tiét, cong tic Tong phu trach Poi duge b tri tai
cac diém truong; trong d6 Mai Thuong va Vi Thi Phuong thyc hién nhiém vu
Téng phu trach Poi theo phan cong. Téng phu trach Doi chiu trach nhi¢ém chinh
trudc Hiéu trudng vé cong tic Doi, Sao nhi dong va phong trao thiéu nhi trong
pham vi dugc giao, déng thoi phdi hop dé bao dam ké hoach Doi théng nhét toan
truong.

- Tham muu Hiéu truong xay dung ké hoach cong tac Poi nam/thang/tudn
bam huéng dan Hoi déng Poi va Ké hoach gido duc s6 05/KH-THMT; kién toan
Ban Chi huy Lién d6i, huéng dan Chi d6i/Sao; xay dung tiéu chi thi dua va t6 chirc
sinh hoat du6i c& ¢o chu dé.

- Phéi hop Ban Giam hiéu, to chuyén moén, GVCN, gido vién hd trg Doi tai
phan hiéu va cac doan thé t6 chirc hoat dong ngoai gid, trai nghiém, truyén thong,
ky nang séng, tur thién, van nghe, thé thao, bao dam an toan va giao duc thuc cht.

- Quan 1y hd so, so liéu, thi dua Poi thong nhat; tong hop két qua ting dia
diém; bao cdo dinh ky/dot xuat; khong dé hinh thanh hé théng Doi doc 1ap, hd so
song song tach khoi quan tri chung ctia nha truong.
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2. Gio vién phdi hop cong tac Di tai phan hiéu

- Tai Phan hiéu Tiéu hoc s6 1 Thanh Xuong, Chu Thi Nhin (Gi4o vién Am
nhac) va Tong Thi Lan Anh (Gido vién Mi thuat); Vii Thi Phuong (Gido vién Am
nhac) tai phan hi¢u TH Noong Bua thuc hi¢n phﬁn viéc phéi hop phu trach hoat
dong Doi theo Biéu phan cong chi tiét; tai cac phan hiéu/diém truong khac, gido
vién phdi hop thuc hién theo biéu phan cong va quyét dinh ctia Hiéu truong.

- La dau mdi trién khai tai dia ban; chiu su diéu hanh cta Pho Hiéu trudong
phu trach phan hiéu vé t6 chirc thuc hién va huéng dan nghiép vu ciia Tong phu
trach Bdi; khong tu td chirc hé théng Doi doc 1ap hodc ban hanh ké hoach trai ké
hoach chung.

- Cu thé hoa lich hoat déng, phdi hop GVCN t6 chire Chi d6i/Sao, nghi thirc
Doi, sinh hoat dudi co, thi dua va phong trao; quan ly hoc sinh trudc, trong, sau
hoat dong; kiém tra dia diém, dung cu, phuong 4n tap trung/di chuyén va an toan.

- Theo doi doi vién, nhi déng, két qua thi dua; quan 1y co, tréng, trang phuc,
tai liéu, thiét bi Poi; tong hop minh chimg, hinh anh va béo céo ding thdi han;
khéng tu ¥ thu - chi, vin dong tai trg, dang tai hinh anh hodc phat ngdn ngoai thim
quyén.

VI. BAN GIAM HIEU - CO CHE GAN TRACH NHIEM VOI KET QUA
QUAN TRI

1. Mbi Pho Hiéu trudng chiu trach nhiém toan dién truéc Hiéu trudng vé dia
ban va mang cong tac da dugc giao trong Muc I; phai cha dong 1ap ké hoach thue
hién, xac dinh dau viéc, nguoi phéi hop, thoi han va két qua; khong cho chi dao lai
ddi voi nhiém vu di duoc phén cong.

2. Pdi véi cac chi tiéu Ké hoach s6 05/KH-THMT, Pho Hiéu truéng phuy trach
chuyén mén chiu trach nhiém tong hop, phan tich chat lwong toan truong; Phé Hiéu
truong phu trach phan hi¢u chiu trach nhiém vé dir liéu, chuyén can, nén nép, diéu
kién day hoc, viéc trién khai giai phap va két qua tai dia ban. Khi c¢6 nguy co khong
dat chi tiéu phai bao cao Hiéu truong kém nguyén nhan va phuong an khic phuc.

3. Pho Hi¢u trudng chi ky, xac nhan, phé duyét trong pham vi van ban phan
cong/iy quyén; nhiém vu vuot thim quyén phai bao cédo Hiéu truong. Viéc uy
quyén khong 1am thay d6i trach nhiém cudi cing ctia ngudi duge giao theo doi,
tham muu va t6 chire thuc hién phﬁn viéc cua minh.

4. Thyc hién kiém tra dinh ky va dot xuét; c6 s6/bién ban hodc minh chung
quan tri; theo ddi viéc khic phuc sau kiém tra dén khi hoan thanh. Khong chi dimg
& chuyén vian ban hodc nhic viéc ma phai kiém soat két qua cudi clng.

5. B4o c4o tuan tai giao ban Ban Giam hiéu; bao cdo thang theo mang phu
trach; bado cdo ngay dbi v6i su ¢b an toan, tai chinh, dit liéu, phan anh nhay cam
hodc van dé co nguy co anh hudng quyén loi hoc sinh/uy tin nha truong.
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VIIL. CHI TIEU CHAT LUQNG, THEO DOI VA TRACH NHIEM GIAI
TRINH

Céc chi tiéu dudi day 1a can ctr quan tri theo K& hoach s6 05/KH-THMT; viéc
danh gia timg hoc sinh phai tuén thu Thong tu s6 27/2020/TT-BGDPT va ké hoach
gido duc ca nhan ddi véi hoc sinh khuyét tat, khong dugc hop thirc hoa két qua dé
dat chi tiéu.

1. Duy tri 51 16p, 1.587 hoc sinh tai 03 dia diém; duy tri chuyén can & mic
cao, kiém soat tbi da khong dé hoc sinh bo hoc do hoan canh khé khan; duy tri phé
cap giao duc tiéu hoc muc do 3.

2. Trong 1.579 hoc sinh thudc dién téng hop chi tiéu danh gia: muc tiéu cudi
nam toan truong theo Ké hoach sé 05/KH-THMT gdm 523 hoc sinh Hoan thanh
xuat sic (33,1%), 575 hoc sinh Hoan thanh tot (36,4%), 481 hoc sinh Hoan thanh
(30,5%), 0 hoc sinh Chua hoan thanh; phén d4u 100% hoc sinh l6p 1-4 du diéu
kién hoan thanh chuong trinh 16p hoc va 100% hoc sinh 16p 5 du diéu kién hoan
thanh chuong trinh tiéu hoc, trir trudng hop duoc danh gia theo quy dinh riéng.

3. Phan dau 1.090/1.579 hoc sinh dugc khen thudng (69,0%) theo ding diéu
kién va tiéu chuan; tuyét ddi khong ha chuan, nang két qua hoic khen thuéng hinh
thire dé dat ty 1.

4. T6 chuyén mon va GVCN phai theo di chi tiéu theo thang/dot danh gia;
Phé Hiéu truong phu trach chuyén mon tong hop toan trudng, phan tich chénh 1éch
giita cac diém; Hiéu truéng quyét dinh diéu chinh ngudn lyc, phan coéng hd trg va
bién phap cai tién chat lugng.

5. Két qua thuc hién chi tiéu dugc xem xét cung véi mirc d§ hoan thanh nhiém
vu, chit lugng thuc chét, tinh trung thuc ctia danh gia, viéc hd trg hoc sinh va chép
hanh quy dinh; khong str dung ty 18 thanh tich don thuan lam cin ctr duy nhét dé
danh gia gido vién.

(C6 biéu s6 liéu giao chi tiéu chi tiét kém theo Ké hoach gido duc sé 05/KH-
THMT ngay 29/8/2026 cua truong TH Muwong Thanh)

VIII. CO SO VAT CHAT, TAI SAN, AN TOAN, DU LIEU VA BAO
PAM CHAT LUQNG

1. Tai san, co s& vat chat, thiét bi, thu vién, ha ting CNTT cua 03 dia diém
dugc quan 1y théng nhat; moi diéu chuyén phai c6 ho so giao nhan/ quyét dinh theo
quy dinh; khong tu y chuyén, cho muon, thanh 1y hodc str dung sai muc dich.

2. Mdi Phé Hi¢u truéng phy trach dia ban chiu trach nhi¢m kiém tra diéu ki¢n
an toan, dién, nudc, PCCC, v¢€ sinh, camera, ban tra (néu o), thiét bi va cong trinh
tai diém trudng; nguy co mét an toan phai dimg sir dung/hoat dong trong pham vi
can thiét va bao cao Hiéu truong dé xur 1y.

3. CSDL nganh, hoc ba s6, hd so sb va dit lidu quan tri dugc dung chung,
phan quyén theo chirc ning; ngudi nhap/sira dit liéu chju trach nhiém vé tinh chinh
xac va bao mat; khong tao co s& dir li€u tach biét tai phan hi¢u.
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4. Thuc hién ty danh gid, bao dam chit luong va xdy dung trudng chuan qudc
gia théng nhat toan truong; dir liéu/minh chimg cua cac don vi trude sap nhap duogc
ra soat, chuan hoa, hop nhat; mdi diém truong duoc theo doi riéng cac diéu kién
chat luong dé phat hién chénh I¢ch va uu tién nguén luc cai tién.

IX. CHE PQ BAO CAO, KIEM TRA VA PANH GIA THUC HIEN

1. Bao cao théng ké dau nam trudc ngdy 15/9/2026; bao cdo hoc ky I trude
ngay 16/01/2027; bao cao cudi ndm hoc trude ngay 04/6/2027 theo K& hoach s
05/KH-THMT; cac bao cao khéac thuc hi¢én theo thoi han cua co quan cé tham
quyén. B6 phan cung cép s6 liéu chiju trach nhiém vé sb liéu géc; nguoi téng hop
chiu trach nhiém kiém tra, d6i chiéu trudc khi trinh ky.

2. Ban Giam hiéu giao ban it nhat 01 1an/tudn; t6 chuyén mén sinh hoat theo
quy dinh; T6 Vin phong va cac bd phan bao cao thang/dot xuit theo mang. Sau
mdi dot kiém tra, ca nhan/bd phan phai khéc phuc tdn tai theo thoi han duge giao
va bao céo két qua.

3. Cubi hoc ky va cudi nam, Hiéu trudng t6 chtrc danh gia mirc d6 hoan thanh
nhiém vu cta tirng ¢4 nhan, bd phan trén co so: két qua cong viéc; chét lugng thuc
chét; tién do; chép hanh phap luat/quy ché; tinh chinh xac, trung thuc cua ho so, dit
liéu; tinh than phéi hop; trach nhi€ém khéc phuc han ché.

X. TO CHUC THUC HIEN

1. Biéu phan cong nhi€ém vu chi tiét tai Truong chinh, Phan hi¢u Tiéu hoc
Noong Bua va Phan hiéu Tiéu hoc s6 1 Thanh Xwong 1a b phan kém theo Quyét
dinh ndy, x4c dinh nguoi thuc hién, moén/lop, sb tiét, dia diém, nhiém vy kiém
nhiém, ting cuong va sd tiét dugc giam. Khi co khac biét gitra mo td nhom nhiém
vu va biéu chi tiét vé ca nhan/dia diém/sd tiét, thuc hién theo quyét dinh diéu chinh
m&i nhét cta Hidu trudng.

2. Tuyén phdi hop va bao cao thong thudng: gido vién/nhan vién — to trudng
hodc dau méi bo phan — Phé Hiéu truong phu trach dia ban/mang cong tac —
Hiéu trudong. Trudng hop khan cép lién quan an toan hoc sinh, tai san, tai chinh, dit
liéu hodc uy tin nha trudng phai bao céo truc tiép ngay cho Hiéu truong dong thoi
thong tin nguoi phu trach lién quan.

3. Khi thay doi nhan sy, quy mé 16p, thoi khoa biéu, nhiém vu hoic diéu kién
hoat dong, Hiu trudng ban hanh quyét dinh/thong bao diéu chinh. C4 nhan khong
tu thoa thuan doi nhiém vy, doi dia diém hodc chuyén trach nhiém cho nguoi khac
khi chua dugc phé duyét.

4. T6 truong chuyén mén, T6 truong T6 Van phong, Tong phu trach Doi va
cac dau moi bd phan c6 trach nhiém pho bién ndi dung Quyét dinh dén timg thanh
vién; theo doi thuc hién va bao céo kho khan, vudng méc dé Hiéu truong xem xét,
quyét dinh.
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Luu y: D6i v6i cong viée thong thuong, CBGVNV trao d6i va bao céo theo
tuyén: t6 truong/dau méi bo phan — Phé Hibu trudng phu trach — Hiéu trudng dé
bao dam phdi hop, xir Iy thong nhat. Quy dinh nay khong han ché quyén va nghia
vu bdo céo tryc tiép, phan anh, kién nghi hodc cung cép thong tin cho co
quan/ngudi c6 thim quyén theo quy dinh phép luat; truong hop khan céap lién quan
an toan hoc sinh, tai san, tai chinh, dir li¢u hodc uy tin nha trudong phai bao cdo
ngay cho Hiéu truong va dong thoi thong tin ngudi phu trach lién quan. CBGVNV
chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c ctia thong tin, thuc hién ky lut phat ngdn va sir
dung mang xa hoi dung quy dinh.Tham gia cac cong viéc khac cia nha truong phat
sinh trong nam hoc theo Quyét dinh ctia Hiéu truong.

(C6 biéu phy luc phin céng chi tiét nhiém vu ciia CBGVNV kém theo Quyét
dinh nay)







