UBND PHUGNG PHUC LGOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PHUC PONG Péc lap - Ty do - Hanh phiic
86: 01/PC-THCSPD Phiic Loi, ngay 15 thang 8 ndm 2025
PHAN CONG

NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
NAM HQC 2025 — 2026

Céin cik Thong tw 05/2025/TT-BGDPT ngay 07/3/2025 quy dinh ché dé lam
viée déi véi gido vién phcf; thong, du bi dai hoc;

Céin cik vao Quyét dinh sé 4888/0D-UBND ngay 24 théng 7 ndm 2017 ciia
UBND thanh phé Ha Ngi vé viéc phé duyét danh muc vi tri viéc lam, mé ta cong
viéc va khung ndng lue vi tri viéc lam trong co sé gido duc phé théng, gido duc
mam non cong ldp truc thuéc UBND quadn huyén, thi xd va So gido duc va Pao
tao thanh phé Ha Noi;

Can cw vao nhiém vu ndm hoc 2025- 2026 cua truong THCS Phuc Dong;

Hiéu trudng nha truong phan cong nhiém vu cho CBGVNV nam hoc 2025-
2026 nhu sau:

I. BAN GIAM HIEU:
1. Hiéu trwéng: Pdng chi Dwong Vin Tuynh

Phu trach chung cac hoat dong ciia nha truwdng bao gom:

- Quan 1y va diéu hanh moi hoat déng cta nha truomg; xay dyng ké hoach
va td chirc thue hién nhiém vu nim hoc.

- Cong tac td chitc, nhan su, phan cong nhiém vy CB, GV, NV.

- Quan ly tai chinh, tai san; thuc hién cdc ché do chinh séch déi véi
CBGVNV.

- T chirc danh gia PHT, GV, NV hang thang trén phin mém va danh gié su
chuyén nghi€p cta cong chire, vién chirc, nguoi lao dong hang quy

- Chi dao hoat dong cua Ban thi dua, Ban thyc hién quy ché dan chu va céac
Ban theo chirc ning nhiém vu dugc quy dinh tai Diéu 18 trudng phé thong.

- Chi dao cong tac kiém tra noi bd.

- Chi dao hoat dong cia Poan thanh nién, D6i thiéu nién.

- Chi dao hoat dong ctia t6 Vian Phong, nhém chi nhiém.

- Chi dao cdng tac tur dénh gia, xay dung va duy tri trudng chuén Qudc gia

-Quan Iy hoc sinh: Chuyén di, dén, khen thuéng, ky luat,....

- Duyét cac ké hoach ctia cac doan thé, céc van ban giri cac nganh, céc cip,
c4c van ban lién quan dén hoat dong ctia nha truong.

- Giang day theo quy dinh




2. Phé Hiéu truéng: Pong chi Nguyén Thi Bich Ngin

Phu trich toan dién vé cong tic chuyén mén, tdp trung néng cao chét
lwong miii nhon va ti I¢ hoc sinh thi dé vaio THPT céong lap.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhiém vy dugc phan cong.

- Thay mit Hiéu truéng diéu hanh hoat dong nha trudmg khi duoc uy quyén.

- Chi dao hoat dong ciia té XH va td TN, ban tri theo phan cong.

- Phu trach Chuong trinh Tiéng Anh lién két: ké hoach, TKB, chuyén moén,
du gio, danh gia chét lugng GV nudce ngoai 1 tiét/ thang

- Phu trach xép thoi khoa biéu .

- Phu trach thu vién, PDDH, SKKN; cong tac y té hoc duong, HSSV;
trrdong hoc than thién, HS tich cuc, hoat dong he, cdng TTPT, S6 LLPT, S diém
dién tu, ...

- Chi dao hoat d6ng trai nghiém, huéng nghiép, tim hiéu di tich lich sir, GD

Thanh lich-Vén minh..

- Truc tiép trién khai cong tac tac kiém tra n6i bd va hoan thién hd so.

- Phu trach phong trao “ Nha truong xanh- sach- dep- vin minh- hanh
phuc”.

- Coéng tac KPCLGD, trudong chuin Qudc gia theo phan cong ctia Hiéu
trudng.

- Giang day, du gio theo quy dinh.

- Panh gia xép loai gido vién hang thang trén phin mém; danh gid su
chuyén nghiép ctia vién chirc, ngudi lao dong hang quy (t6 XH,TN).

- Phan cong day thay khi GV xin nghi (6m nidm vién, viéc hiéu hi, di cong
tac).

- Thyuc hién cong vi€c khi phat sinh theo phén cong cia Hiéu trudng

II. GIAO VIEN:
1. Gio vién truwc tiép giang day:

Tép trung thuc hién cdc gidi phdp ndng cao chat lwong mili nhon va ti 1é
hoc sinh thi d6 vao THPT céng ldp.

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

- Str dung PDDH, tmg dung CNTT (Céng nghé sd, Al) trong giang day dé
nang cao chét lugng gitr day, luu ndi dung sir dung trén may tinh tai 16p hoc.

- Chuén bj k¥ cac bai day & nha, 100% cac tiét day c6 gido 4n méi, néu st
dung gido an cii thi dang ky tir dau nam hoc véi Phod Hiéu trudng , dugce phd Hiéu
trudng phé duyét ddng ¥ va c6 bd sung, giang day theo dung ké hoach va lich bao
giang;



- Pam béo ding quy ché cho diém va vao diém kiém tra kip thoi, chinh x4c
& sb c4 nhan va céap nhat phfin mém quan ly diém, hoc ba sb.

- C6 trach nhiém hoan thanh céc chi tiéu chét luong bd mén dugce giao dau
nam hoc. Tham gia d@iy du céc cudc hop, cac hoat dong cua t6 chuyén man, sinh
hoat chuyén dé dugc phan cong. Phébi hop, hd trg gido vién trong chuyén mén.

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach da xay dung va dugc phé
duyét. Chiju trich nhiém quan li hoc sinh trong gi& day, chiu trach nhiém vé chat
lugng, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ciru khoa hoc, viét SKKN

- Pé xuit ngudi day thay, d6i gio khi nghi c6 viée riéng va di cong téc, béo
céo va duge sy dong y ctia BGH.

2. Gido vién chii nhiém: 17 ddng chi

- Chju trich nhiém toan dién v& cong tac chii nhiém d6i véi 16p chii nhiém.

- Cin ¢l vao ké hoach ctia nha trudng, nhém chii nhiém d8 ra chi tiéu, bién
phép thi dua cta 16p chi nhiém cho pht hop;

- T4 chirc cho 16p tham gia cac hoat ddng gido duc toan dién ctia nha trudng,.

- Sir dung, bao quan tai san duge giao ¢ hiéu qua tét nhét;

- Chiju trach nhiém vé chét lugng tap va rén luyén ciing cc hoat dong khac
cua l6p duge giao phu trach;

- Dam béo theo ddi ghi chép diy du thudng xuyén cac loai sb lién quan dén
cOng tac chi nhiém;

- Chi dao sat sao hoat dong ciia ban can sy 16p dé phét huy vai trd chi dong
sdng tao cua hoc sinh; lién hé kip thoi véi phu huynh dé giai quyét cac van dé lién
quan dén hoc sinh 16p chu nhiém.

- Tim hiéu, ndm hoan canh, tdm 1y hoc sinh, xay dung bd may tb chirc 16p,
xdy dung ¥ thirc tap thé, tw quan, doan két.

- Chti d6ng phdi hop véi gido vién bd mén, phu huynh dé tb chirc cac hoat
dong cho hoc sinh: gido duc ki ning séng, hoat dong trai nghiém sang tao...

- Pén trudng sém it nhét 15 phut d& huéng dan, kiém tra viéc hoc sinh vé
sinh 16p, CTMN va truy bai.

- Nhép tin nhén hang tuan va dot xuét giri t6i PHHS théng qua hé théng
Enet Viet
* Rén HS thyc hién vin héa chao héi: Cii dau- mim cuoi- khoanh tay. Thuc
hién tot phong trao “ Nha truomg Xanh - Sach - Pep - Vin minh - Hanh phiic”.
3. Gido vién tong phu trich:
- Tham muu gitp Ban gidm hiéu trién khai t6 chirc cic hoat dong D6i chiu
trach nhiém truéc Higu trudng vé ndi dung va két qua cong viéc dugc giao.
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- Xay dung ndi dung hoat ddng timg tuin, thang, hoc ky, ca nim theo ké
hoach dé ra va theo chi dao cta cép trén dam bao trong tam va dat hiéu qua.

- T6 chirc c4c hoat dong Doi, phéi hop véi GVCN t6 chire cac hoat dong hoat
dong sinh hoat ngoai khoa, hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p va cac hoat dong
trai nghiém sang tao, gido duc ki ning sbng ...

- Téng cudng kiém tra VS 16p hoc, CTMN, nhéc nhd, danh gia thi dua chinh
x4ae;

- Théng bao téi GVCN céc 16p vé sinh chdm, mudén & GVCN c6 bién phép
huéng dan HS lam va nhic nhé HS khic phuc.

- Phu trach thi dua HS, quan 1y di sao dé, ddi xung kich theo d5i né nép HS.

- Phu trach cong tac phong trao” Nha truong Xanh - Sach - Dep - Van minh -
Hanh phuc”, hoat dong he.

- Giang day theo quy dinh

- Viét tin bai mang thanh tich cua gido vién va hoc sinh, phong trao Doi giri
duyét dé dura 1én trang facebook, website truong.
4. Nhiém vu ciia Bi thw chi doan.

- Tham muu gitp Hiéu trudng chi dao truc tiép hoat dong ctia Poan thanh
nién.

- Xay dung ké hoach hoat dong, phu trach cac cudc thi lién quan doan vién.
- Phéi hop véi TPT trong viéce t6 chirc cac hoat dong, phong trao Déi va gido
duc dao dirc hoc sinh va duy tri vé€ sinh truong 16p sach sé.

- Phéi hop véi Poan phudng tham gia céc hoat dong dia phwong t6 chirc.

- Viét tin bai phong trao Poan dé ding trén trang facebook, cng thong tin dién
t cla trudong.

L TO TRUONG, TO PHO, NHOM TRUOGNG, THU KY HQI PONG VA NHAN
VIEN

1. T6 trudmg chuyén mon: Pong chi Pao Thi Khanh, Nguyén Thu
Huyén
Tép trung gidi phdp ndng cao chdt lwong miii nhon va ti I hoc sinh thi dé
vao THPT céng ldp. Tiép tuc thuc hién chuong trinh gido duc phé thong
2018.Chuyén déi sé trong day va hoc.
- Chiu trach nhiém toan dién truéc BGH vé cac hoat dong chuyén mén
cua to.
- Xay dung ké hoach hoat dong ctia td, ké hoach d8i méi sinh hoat t8 nhém
chuyén mén, ké hoach day chuyén dé, huéng dan xay dyng va quan 1y ké hoach



c4 nhan cta td vién theo ké hoach day hoc; phén phéi chuong trinh va céc quy
dinh khac ctia nganh.

- T chirc hoc tap trao dbi kinh nghiém, tu bdi dudng chuyén mon, nghiép
vu tham gia, kiém tra d4nh gia chét luong va hiéu qué cdng tac cla t6 vién.

- Chi dao, xay dung céc tiét day thi GVG, chuyen d&; kiém tra hd so c4
nhén, sinh hoat nhém chuyén mén; két hop véi BGH, t6 ph6 chuyén mén va nhom
trudng duyét @ kiém tra.

- Tham muu danh gia GV hang théng, chuyén nghiép cta vién chirc theo
timg quy; d& xuét khen thuéng, ky ludt dbi véi gido vién thudce t6.

- Trién khai viét v& guong ngudi tot viée tét hang thang.

2. TH ph6 chuyén mén: Pong chi Nguyén Thj Tinh, P Thi Ninh
- Tryc tiép giup viéc cho td trudng nhing cdng viéc dugc phéan cong.
- Didu hanh hop 4 khi t truéng ving mit.

- Tham gia du gi(‘:r va kiém tra hd so GV.

- Phéi hop véi td trudng duyét dé kiém tra.

- Viét tin bai hoat dong chuyén mon dé dang trén trang facebook, cong
thong tin dién tir cia truong.

3. Nhém truéng chuyén mon: gom 12 ddng chi

- Chiu sy phén cong cia t6 trudng, t6 ph6 chuyén mén.

- Phu trach toan b viéc thuc hién quy ché chuyén mén va chét lugng céc
mon ciia gido vién thudc nhém minh phu trach: Phu trach duyét dé kidm tra, kiém
tra hd so chuyén mén ctia nhém, du gio...dam bao chét luong, hidu qua cong viéc.

- Chi dao viéc xdy dung chi tiéu ké hoach, chi tiéu mén hoc va td chire thyc
hién. Chi dao, phu trach thi gido vién gidi cp trudng ciia nhém.

- Ghi sb sinh hoat nhém chuyén mén, duyét @& kiém tra dinh ki ciia nhém.

4. Nhém trudng chii nhiém: Pong chi Phiung Thi Phwong Thio

- Xay dung ké hoach chti nhiém. T4 chirc hop giao ban nhém chu nhiém;
ghi sb nghi quyét nhém chu nhiém.

- Kiém tra s& chti nhiém. Béo céo Hiéu trudng kip thoi nhitng khé khin
vudng méc vé cong tac chi nhiém.

- Bdi dudng GVCN gidi; két hop véi Ban thiéu nhi kidm tra né nép céc 16p;
hd so chi nhiém va cac cong viéc khac duge giao.

- D& xut va phdi hop chi dao cdc chuyén dé vé cong tac chu nhiém.

- Phén cOng viét tin bai hoat déng clia nhém chii nhiém dé déng trén trang

facebook, cdng thong tin dién tir cia trudng.

5. Thw ky Hoi ddng: Pong chi Nguyén Thi Thu Hoai

JaN




Ghi chép diy i ndi dung céc cudc hop nha trong tb chire gdm hop HPGD,
hop Héi ddng truomg, hop Lién tich....va hoan thién hd so kiém tra ndi bd, cac
bién ban, hd so khac ctia nha trudng.

6. Nhan vién:
6.1. Ké toan: Pong chi Nguyén Thi Nhén

- Chiu trach nhiém trudc phap luét va Hiéu trudng vé nguyén téc tai chinh,
tai san.

- Tham muu gitip Hiéu trudng td chirc didu hanh hoat dong tai chinh, tai
san dGng nguyén tic va hiéu qua.

- Lap danh muc s sach ké toan theo quy dinh, quan 1y hd so ké toan, tai
san cua nha trudng dam bao cic nguyén tic chimg tir hop 1y, rd rang, chinh xéc.

- Cap nhat ddy di, chinh x4c cc dit liéu vao phin mém ké todn MISA

- Cap nhat va theo déi tai san nha truong vao phan mém quén 1y tai san

- Thyc hién tinh hao mon tai san ¢ dinh hang nam theo quy dinh

- Kiém tra tai chinh dinh ky theo quy dinh tai théng tu 21/2005.

- Thanh toan kip thoi céc khoan theo quy dinh cho CBGVNV.

- Quan ly tét hd so, sb sach; chudn bi day di ho so, chimg tir trude mbi dot
kiém tra tai chinh, quyét toan.
- Phu trach tb vin phong, tham muu dénh gia nhan vién hang thang, chuyén
nghi€p timg quy; dé xuit khen thudéng, ky luat d6i v6i nhan vién thudc td.
- H6 trg cong tac vin phong.
- Trién khai viét v& guong ngudi tdt viéc t6t hang thang.

- Phan c6ng viét tin bai hoat dong ciia td dé ding trén trang facebook, cdng
thong tin dién tir cia truong.

6.2. Vin thu: Pdng chi Dwong Thi Hoai An
* Cong tac van thw

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cong tac Van thu.

- Thuc hién duang lich truc, cé du loai hd so theo quy dinh. Vao théng ké sb
sach hang ngay, dam bao dung cac loai gidy td, ho so luu;

- Quan 1y toan bd hd so nha trudng theo ding luat van thu luu trit.

- Quan 1y vin ban di, dén.

- Quan ly va bao quan con diu; déng diu céc vin ban dung quy ché.

- Hoan thanh céc loai béo cdo véi cip trén theo quyén han duge giao. Chiu
trach nhiém vé d6 chinh x4c cc ndi dung, hd so bdo cdo va thoi gian quy dinh.

- Theo d&i hoc sinh chuyén di, dén

- Quan 1y viéc cdp phét bang tét nghiép THCS.



- Phu trach cong tac PCGD.
- Phéi hop, don dbc cac ddng chi gido vién phy trach cac cong vige duge
giao, tong hop, bao cdo BGH kip thoi.
- Tham muu gitp BGH nha truong giai quyét céc cong viée dung tién do.
- Photo céc loai van ban, cong van, giéy t0.
- Nop cac loai cdng van, béo céo .... clia nha truong 1€n co quan cp trén.
* Quan Iy phin mém: Phan mém quan ly CBGVNV, HS: co & dit ligu, quan
Iy diém, quan ly hoc sinh va Enetviet....
6.3. Nhin vién thw vién kiém thii quy: Dong chi Nguyén Thi Thu Hoai
* Cong tac thw vién:
- Chiu trach nhiém trudc Ban gidm hi¢u vé hoat dong ctia thu vién.
- Tham muu véi BGH trong viéc quan 1y, to chirc hoat dong cua thur vién.
- Quén 1y sach gido khoa, tham khao, ..... diy di, r& rang, sép xép khoa
hoc theo quy dinh ciia nghiép vu thu vién dé d& ldy va kiém tra.
- C6 &0 hd so, sb sach theo quy dinh.
- Quan ly, phuc vu gido vién va t8 chirc hudng dan hoc sinh mugn, doc sach.
- Theo d&i muon, tra sach clia gido vién, hoc sinh
- Theo d&i kiém tra séch, tai san ciia thu vién
- Phéi hop véi tong phu trach, GVCN 16p truc tuin tb chirc gidi thigu sach theo
chi dé va cac hoat dong thu vién séng tao, hiéu qua..
- Van dong GV, HS quyén gop, ung hd séch, truyén cho thu vién nha truong.
- Thyc hién cdng tac bdo cdo kip thoi, ding quy dinh
- Vit tin bai v& hoat dong thu vién va gi6i thigu séch dé ding trén trang facebook,
cbng thong tin dién tir ctia trudng.
* Cong tac tha quy:
- Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé cong tac thi quy.
-Thuong xuyén kiém so4t, dén dbc thuc hién cac khoan thu qua tai khoan.
- Quén 1y qu¥ tién mit ctia nha trudng, kiém ké day du vao cubi thang;
- Thu, chi khi c6 ddy dii chir ky va ding nguyén tic dé ra;
- Quan 1y tét chimg tir, s sach.
6.4. Nhan vién thiét bi, dd dung: Pong chi Nguyén Thj Thiy Ha
- Chu dong d& xuét v6i nha trudng vé ké hoach mua sém, str dung va béo
quén do ding dé viéc st dung dat hiéu qua nhét.
- Pam bio c4c yéu ciu clia gido vién va hoc sinh vé tai liéu d6 dung day hoc trong
pham vi cho phép;
- Chuén bi dd dung, thiét bj cho gido vién theo dang ky.
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- C6 &t hd so, s6 sach va luu theo quy dinh.
- Phu trach c4c phan mém thiét bi, d dung day hoc.
- Chiu trach nhiém kiém tra, bdo cdo hd so s sach hang tuan, thang theo quy
dinh.
6.5. Nhin vién y té: Pong chi Nguyén Thu Ha

- Phy trach toan dién va chiu trach nhiém trudc Ban gidm hiéu vé cong tac
y té, vé sinh hoc dudng, an toan HS.

- Cap nhat, chii dong t6 chitc tuyén truyén, huéng dén phong chdng dich
bénh....

- Truc tiép phu trach méang an toan thuc phim (xuét #n ban trd, nudc ubng),
phong chdng dich bénh; trudng hoc an toan, phong chdng tai nan thuong tich, vé
sinh hoc duong.

- Tryc y té, kiém tra vé sinh cac khu vuc ctia nha trudng ¢6 luu minh chimg
day du, nhic nhé céc bd phan hoan thién vé sinh theo phan cong, phu trach va
bao cao BGH khi c6 vén d& vé khung canh su pham trong khuén vién va phia
ngoai cong trudng.

- Ldy si s6 hoc sinh hang ngay du budi hoc, dic biét chu ¥ theo dai hoc
sinh nghi 6m théng béo kip thdi trén Zalo nhém chi nhiém. Cép nhat sé theo dai
si sb, theo ddi hoc sinh nghi ém.

- Phéi hop v6i TTYT phudng kham st khée cho hoc sinh tai truong.

- Kiém ké, dé xuét mua bd sung thudc va dung cu can thiét phuc vu cong
tac so ctru ban dau; vé sinh dung cu y té theo dung tiéu chudn.

- Phu trach cong tac bao hiém (Lap hd so, chi tra hd trg ém dau, tai nan),
Chit thap d6, hién mau nhan dao.

- Viét tin bai, tuyén truyén vé y té hoc duong dé dang trén cdng thong tin
dién tir cla truong.

- Tryc tiép tb chirc cong tac ban tra (Theo phan cong riéng).

6.6. Nhin vién bio vé: 04 dong chi.

- Bam bao an ninh, an toan trong nha truong. Tryc theo ca phin cong, dung
vi tri, kiém soét hoc sinh dic biét thdi diém dAu gid, gid ra choi, tan hoc tai khu
vuc cdng truong, kiém soat khach ra vao.

- Kiém tra thudng xuyén, bao vé toan bd tai san trong nha trudng, khong
dé thét thoat (mat). Néu mét phai bdi thuong.

- Nhic nhé hoc sinh dé xe dung vi tri, trong xe HS, GV; trang tri, cing du,
cit tia tudi cdy, sira chita nhiing hu hong nhe vé dién nuée, CSVC; dinh ky bao
dudng may bom nudce phuc vu ciru héa .....



- Kiém tra viéc déng cira ra vao cira sd, kiém tra viéc tit quat, dién, diéu
hoa clia céc 16p sau mdi budi hoc va cac voi nude thong béo kip thdi 1én nhém
truong dé danh gia thi dua lép, GV.

- Bdo céo, d& xuét kip thdi v6i Ban gidm hiéu vé tinh hinh an ninh trét tu,
CSVC can khic phyc.

6.7. Lao cong:

Chiu trach nhi€m vé€ sinh cac khu vyuc theo quy dinh, chuén bi nuéde uéng
khu hiéu bd; luu v vé sinh khu vé sinh hoc sinh va gido vién khéng dé c6 mui.
IV. CAC BAN CHUYEN TRACH: (C6 phu luc kém theo)
V. PHAN CONG CAC CHU'C DANH: (C3 phu luc kém theo)
Trén d4y 13 Phan cong nhiém vu CBGVNV truong THCS Phic Pdng nim
hoc 2025-2026. Dé nghi cac d("ing chi thuc hién nghiém tac, hiéu qua.
Nap#ien: . HIEU TRUONG
- Phong VHXH: (d€ b/c); =
- HDGD: (& t/h);
- Luu VT (03).
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“cua Hiéu trudng truong THCS Phiic Pong)

STT TEN GOI TRUONG | PHO BAN | THANH VIEN
BAN
1. Ban chi dao quy ché dan | D/c Tuynh | B/c Ngén | B/c Thanh, Khanh,
chu Huyén, Luong,
Chinh , Nhan,
2. | Ban kiém tra ndi bd D/c Tuynh | B/c Ngan |BD/c Khanh, Huyén,
Ninh, Tinh,
L.Thanh, Chinh,
Luong, Tinh, Hoai,
Nhan, An.
3. | Ban chi dgo thyc hién c4c | B/c Tuynh | B/c Ngin | BCH CD, Té
cudc vén dong, phong truong, Luong,
trao thi dua Chinh
4. | BanKDCL GD va duy tri | D/c Tuynh | B/c Ngan | B/c Khanh, Huyén,
trudng chuén québc gia Nhén, Chinh ,
Ninh, Tinh,
L.Thanh, Thu Ha,
Hoai, An,
3. Ban quan trj cong thong | P/c Tuynh | B/c Ngin |D/c Chinh, An,
tin dién tr (website); Thay Ha
phdn mém dir liéu
CBGV,HS
6. Ban phuy trach CSVC B/c Tuynh | D/cNhidn (04 dc Bao V8,
Nhan, Ha, An
7. | Ban Vin nghé D/c Ngan | B/c N.Thoa | B/c Luong, Chinh,

Phuc
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Lwong, An

8. | Ban thiéu nhi D/c Ngan TPT Chinh, Phtic, Mién
9. Ban trang tri D/c Tuynh | P/c Trung | B/c Khuyén, TAm,
Vinh, Phong,
Nhung MT

10. | Ban GDPB Phép luat,dao | B/c Ngén TPT Bi thu chi doan,
dirc 161 sbng GVCN, GVCD

11. | Ban chit thap d6 P/cNgan |P/c ThuHa| TPT, GVCN

12. | Ban chi dao trudong hoc: | B/c Ngén Dlc D/c Huyén, Khanh,
*Xanh- sach- dep- van L. Thanh Vinh, Thu Ha,
minh — hanh phiic Chinh, Luong
*XD truong hoc an toan -
PCTNTT

13. | Ban GDTC P/c Ngan b/c P/c Vinh, Hing

Mién |

14. | Ban chi dao tuyén truydn | B/cNgin | B/c Chinh | 17 GVCN+ GVCD |7
ATGT

15. | Ban chi dao phong chéng | P/c Ngan | B/c Thu Ha D/c Chinh ,
dich bénh theo mua GVCN.

16. | Bo phantuvéintdmlyhoc | P/c Ngan |B/c ThuHa | D/c Chinh, Ninh,
duong Vinh

17. | Ban quan tri cong théng | B/c Ngan | D/c Chinh P.c Thay Ha
tin dién tr (website)

18. | Ban chi huy PCCC P/c Tuynh | P/c Trung | B/c Nhan, Vinh,
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BANG PHAN CONG CAC CHUC DANH VA VIET TIN BAI

ém theo phan céng nhiém vu sé: 01/PC-THCSPD ngay 15 thang 8 nam 2025

ciia Higu trucng Truong THCS Phiic Péng)

STT HOQ VA TEN CHUC DANH, NHIEM VU

. | Duong Vin Tuynh - Bi thu Chi b, Hiéu trudng chi dao chung

2. | Nguyén Thj Bich Ngén |- Phé Bi thu Chi bd, Phé Hiéu trudng,
- Phu trach duyét tin bai truéc khi dua 1én
website.

3. | Pao Lé Thanh Phu trach viét tin bai hoat déng ciia Cong doan

4. | Nguyén Thu Huyén - T6 truéng td TN
- Phuy trach viét tin bai hoat dong ctia Chi b, td
tu nhién, nhém Chu nhiém

5. | D3 Thi Ninh - T6 phé t§ KHTN,
- Viét tin bai mang hoat dong CM t§ KH Ty
nhién

6. | Pham Thi Kim Luong - Nhém truéng nhém Toén 8+9

7. Hoang Phuong Thiy - Nhém trudng nhém Toan 6+7

8. | Hoang Thj Dung Nhém truéng nhém KHTN.

9. | Trin Thu Hanh - Nhom trudng Tin

10. | Pao Thi Khanh - T4 truéng td XH
- Nhém trudng nhém Lich sir - Dia 1i

I1. | Nguy&n Thi Tinh - T6 phé td XH.
- Nhom truréng nhém Ngit Vin 6,7
- Viét tin bai mang hoat dong chuyén moén tb
KHXH

12. | Nguyén Thi Ha - Nhém trudéng nhém Ngit Vin 8, 9

13. | Phung Thi Phuong Théo |- Nhém truéng nhém Chi nhiém
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- Phu trach viét tin bai hoat dong cua nhém Chu
nhiém

14.

Bui Thi Phuc

- Nhom truéng nhom GDCD

- Bi thu Chi doan

- Phuy trach viét tin bai cac hoat dong ctia Chi
doan.

15.

Vii Thi Ha Thanh

- Nhém truéng nhém Tiéng Anh
- Viét tin bai hoat dong nhém Tiéng Anh

16.

Nguyén Thi Huong Nhung

- Nhom truéng nhém nghé thuit, GDTC
-Viét tin bai thanh tich cia GV va HS vé vin
nghé, TDTT...

L7,

Nguyén Thi Thoa

- Phu trach van nghé

18.

Cao Phuong Chinh

- Téng phu trach.

- Viét tin bai mang thanh tich cta GV va HS,
hoat dong phong trao Doi, khai giang, 20/11,
so két HK, tong két HK...., phu trach web,
trang Page

19.

Nguyén Thi Nhan

- T truéng td VP
-Ké Toan

- Phy tréach tin bai hoat dong cuia té vin phong.

20,

Nguyén Tién Trung

Nhém trudng nhom Béo vé

21;

Duong Thi Hoai An

- Quan ly c4c phan mém quéan ly CBGVNV-
HS: co s& dit lidu, quan ly diém, quan 1y hoc
sinh va SLLDT — Enetviet....

- Viét tin bai hoat dong cta td van phong

22;

Nguyén Thu Ha

NV Y té, viét tin bai mang y té hoc dudng

23.

Nguyén Thi Thay Ha

Phu trach thiét bi d6 dung, phan mém s sach
CM, xép TKB.

24.

Déng Mai Phuong

Chup &nh toan b hoat dong ctia nha trudng va
phu trach quan ly, luu kho dit liéu anh ctia nha
truong.




