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UBND XA NHAN CO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG_TH PHAN DINH PHUNG Djc 1ip - Ty do — Hanh phiic
Sé: 02 /QD-THPDBP Nhan Co, ngay 3 thang 08 néim 2025
QUYET PINH

Phan cong nhiém vu cho can bg, gido vién, nhan vién
Nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TH PHAN PINH PHUNG

- Can cit vao Nghi quyét s6 71-NQ/TW ngay 22/8/2025 ciia Bé Chinh
tri vé dét phd phat trién gido duc va dao tao.
- Cdn cir Céng vin sé 4555/BGDPT-GDPT ngay 05/8/2025 ciia Bé Gido
duc va Dao tao vé viéc hudng dén thuc hién nhiém vu gido duc phé théng nim
hoc 2025-2026 <|

- Can cik thong tu s6 28/2020/TT BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bg Gido duc
va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1 truong Tiéu hoc;

Can cir Thong tu sé 05/2025/TT-BGD DT ngay 22 thang 04 ndm 2025
ban hanh quy dinh vé ché dé lam viéc ddi véi gido vién phé thong;

- Cén ctk vao tinh hinh thyc té cia don vi;

Xét ndng luc va kha ndng cong tdac cua can bg, gido vién, nhdn vién.
QUYET PINH:

Pidu 1. Phan coéng nhiém vu cho cén by, gido vién, nhan vién trong Hai
ddng su pham Trudng TH Phan Dinh Phing ndm hoc 2025-2026 (¢ bang phdn
cong cu thé kem theo).

Piéu 2. Cén bo, gido vién, nhén vién trong hoi dong su pham can cu vao
nhiém vu cu thé duoc phén cong c6 trach nhiém x4y dung ké hoach hoat dong
va thuc hién ké hoach cho phu hop véi dac thu cong viéc duoc giao.

Piéu 3. Ban gidm hiéu, c4c bd phén lién quan va cac thanh vién cé tén
tai Piéu 1 ch1u trach nhlem th1 hanh quyet dmh nay /.

-“NOI nlmn |
- Nhu diéu 3 (dé t/h); |
f - Luu VT.(H)

HIEU TRUONG
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UBND XA NHAN co _ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH PHAN PINH PHUNG Djclip - Tw do - Hanh phiic

BAN G PHAN CON G NHIEM VU
CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN VA CAC TO CHUYEN MON,
TO VAN PHONG NAM HOC 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyet dinh sé 02 /QB THPDP ngay 03 thang 8 nam 2025
cua Hiéu truong Truong Tieu hoc Phan Pinh Phung)

Cin ctr ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc 2025 — 2026 cta Trudng
Tiéu hoc Phan Pinh Phung;

Can ctr phdm chét, nang luc cong téc ciia can by, gido vién, nhan vién va
tinh hinh thuc té tai don vi, nay Hiéu trudng Trudng Tiéu hoc Phan Pinh Phing
phéan céng nhiém vu cho Cén bg, gido vién, nhan vién ndm hoc 2025 — 2026 cu
thé nhu sau: _

I. BAN GIAM HIEU NHA TRUONG

1. Hiéu trudéng; Pao Viét Hung: chiu trach nhiém chung, ngoai ra con
phu trach thém cac nhiém vu:

1.1. Chiju trach nhiém truéc UBND x4 Nhén Co, vé toan bd hoat dong clia
nha trudng.

1.2. Quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha tru’omg, triéu tap va chua

toa cac hoat dong cua nha truong; td chtre chi dao trién khai céc chu truong cia
Pang, Nha nudc va cac cép t6i CBGV, NV, hoc sinh trong truong.

1.3. Chi dao, quan 1y va giai quyét mot s6 céng viéc chinh nhu sau:

a) Xay dung quy hoach phat trién nha trudng; 1ap k& hoach va t6 chirc
thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cdo, danh gia két qua thuce hién trudc
Hoi ddng trudng va céc cip c6 thdm quyén;

b) Ra quyét dinh thanh 14p céc t& chuyén mon, td van phong va cic hdi
ddng tu vén trong nha trudng; bd nhiém t trudng, tb pho;

c) Phan cg)ng, quan li, danh gid, xép loai; tham gia qué trinh tuyén dung,
khen thuongr thijhanh, ki-luat d6i véi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

d) Quan‘ it hénh chlnh quan li va st dung cd hiéu qua céac ngudn tai
chinh, tai san cla nha’ tmong,

e) Quan ly hoat déng gido duc ctia nha trudng; quyét dinh khen thudng, ki

atiplig HUpat kit Jua«lanhgia, x-t, !¢, dzith sach hoc sinh 1én 16p, & lai 16p;
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h) Chi dgo thye hi¢n quy ché dan chi co s vi tgo didu kién cho che th
chire chinh trj - x& hi trong nha truomg hoat dong nhéim néing cao chit lugng
giéo duc;

i) Thyc hi¢n x& hdi hod gido dyc, phdi hop td chie, huy dong cac lyc
lu’qng x4 hi cung tham gia hoat dong gido dyc, phét huy vai trd clia nhé truong
doi véi cong ddng,

k) Phu trach cong tac phé bién gido dyc phap ludt va cdng téc tu tudng,
chinh tri trong nha trudng, cic cudc van dong va phong trdo thi dua do nganh
phat dong. Chiju trach nhi¢ém cong tic phé bién gido dyc phéap luét va cong tac tu
tudng, chinh trj trong nha trudng, cac cudc van dong va phong trao thi dua;

1) Phu trach T Vin Phong, cong tic an ninh trat ty, an toan trudng hoc.

m) Phu trach co s vat chit nha truong, cong tac phong chay chira chiy

n) Thyuc hién cong tac giang day theo quy dinh.

0) Chi dao thuc hién cong tdc KPCL va xay dung truong dat chuén quéc
gia, td chirc d4nh gia Chuén hiéu trudong va Phé hiéu trudng hang nam, danh gia
xép loai vién chirc theo qui dinh, danh gia hiéu qua cong viéc hang quy cta can

bd, gido vién, nhan vién theo quy dinh.
2. Pho hiéu truéng: Hoang Tam:

a) Xay dung ké hoach nam, thang, tudn, phén céng nhiém vu cho cac t6
truéng vé linh vuc phy tréch va té chic thuc hién ké hoach.

b) Quan ly va chi dao va chiu trach nhiém chinh vé cong tic Lap ke
hoach day hoc “TKB”, Bién ché 16p hoc, quan ly CSDL ngénh, quan ly tiép
nhin chuyén di, chuyen dén, quan ly ki duyét hé so hoc ba hoc sinh cia hoc

sinh. Chuyén mén khdi 4;5 va Tb by mén, hd trg tur vén trong céc hoi thi cia

nha truong.

¢) Cong téc thanh - kiém tra ndi bg trudng hoc

d) Quan ly, kiém tra, nhan xét c4c loai hé so thude linh vuc chuyén mon.
(Lich bao giang, KH cua td chuyén mén, KH giang day cua GV. Ki duyét s6
cht nhiém hang thang )

e) Phu trach theo. Théng k&, téng hop va quan ly céc chi sd, sb liéu vé
chuyén mon. Phu trach céc loai bdo céo thong ké, bdo céo thang, bao cdo 3 cong
khai, cong tac tuyén sinh, cong tac Tu danh gi4; cong tac khéo thi va kiém dinh
chét luong.

g) Phu trach cong tic “Chuyen ddi s6” linh vuc cong nghé thong tin,
quén ly cong tac thuyén chuyén, quén 1y, Iuu trir, nhan va cing GVCN trao tra
céc loai hd so, vin bang, chirng chi cta hoc sinh.

h) Xay dung quy ché chuyén mén dé chi dao thuc hién, phan cong b tri
gido vién dimg 16p, day thay day géc.
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k. Thuc hién cong téc giang day theo quy dinh.

I) Phu tréch céng téc ban tra, phan cong nhiém vu céc thanh vién ban trd, tong
hop s6 luong hoc sinh tham gia ban tru.
m) Quan ly phu trach chao c& diém thén 19 theo quy dinh.

0) Thay mit Hiéu trudng diéu hanh c4c hoat dong, gitup Hiéu trudng giai
quyét nhfmg cong viéc, ky duyét cac hoat ddng cta can bd, gido vién va cac van
ban giri cap trén thugc linh vuc phu trach khi dugc Higu truéng uy quyén, hoic
khi Hiéu truéng di véng.

3. Phé hiéu truwéng: Nguyén Thi Thanh Nga:

a) Phu trach quan ly céc hoat dong chuyén moén khéi 1, 2, 3. Chi dao cong
tac thiét bi, thu vién; phu trach Vin thé mi.

b) Quan 1y, chi dao hoat dong Poi TNTP Hb Chi Minh va cac hoat dong
ngoai gio 1én 16p, cac ngay hoi, chi dao té chitc cac budi 1& trong nim, hoc tap
trai nghiém, td chirc hoi thi, hoi thao cuia nha truong trong nim (HSG. GVG,
GVCN )

¢) Phu trac cong tdc PCGD va bdi dudng tap huin Cong tac gido duc
Khuyet tat hoc hoa nhép, cong tac BD thuong xuyén, Cong tac thanh - kiém tra

nodi bo truong hoc

d) T4 chiic, kiém tra viéc thuc hién cac chuyén dé (S GD — Trudng);

e) Phu trach tuyén truyén Phong chéng an ninh trat tu, an toan giao
thong, phong chéng cac tai nan khac (Pubi nuéc, dién )

f) Phu trach cong tac ban trd, kiém tra gidm st khdu phan &n (sb lugng , chét
lugng) cua hoc sinh. Kiém tra giam sat vé sinh an toan thuc pham, theo déi, hoat dong
cong tac ban tra. . .

g) Tham muu hiéu truong danh gia Chuan nghé nghiép gido vién theo
Thoéng tu s& 20/2018/TT-BGDDT cta B6 GDDT;

Quan ly, kiém tra, r}hg‘m xét cdc loai hd so thudc linh vuc chuyén mén.
(Lich bao giang, KH cua t6 chuyén mén, KH giang day cua GV ...)

h) Thuc hién cong tac giang day theo quy dinh.

i) Quén ly phu trach chao c& diém thon 1 theo quy dinh

k) Thay mit Hiéu truéng diéu hanh cac hoat déng, giip Hiéu trudng giai
.quyét nhitng cong viéc, ky duyét cac hoat ddng cia can bg, gido vién va cac vian
—=5an gui cép trén thudc linh vuc phu trach khi dugc Hiéu trudng uy quyeén.

II. NHAN VIEN
1. Biii Thi Thanh Ha: nhAn viér ké toan
a) Thuc hién dung va chinh xé4c cac loai hd so sb sach ¢6 lién quan t3j
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tidu ndi b, Thye hign cde ché df vé tidn luong vi ede quydn gl khie cho thp
the ddm bao nhanh chdng, higu qua va chinh xdc;

- D& xudt phuong dn v thao cde hop ddng lao ddng trong nhit trurémeg,

¢) Tham muu tich eye cho higu truong v& dyr todn quydt todn kinh phi, chi
phi thu = chi, chinh sich phue lgi, bao hidm xa hoi, bio hidm y t&, mua sim, st
chira trang thiét b, co s& vt chat phye vy hogt ddng ctin Nha trudmg. Xdy dyng
diy du cdc logi hd so quan ly tai chinh, ti sin theo quy dinh;

- Theo ddi va ciip nhit sé Bao hiém ciia CBGV NV trong trudng,

d) Cong khai tai chinh co quan theo quy dinh mdi Quy 01 14n (cudi Quy).
Hoan thién béo cdo 3 cong khai thang 6 va thang 9 hang niim lién quan dén cong
téc tai chinh.

Thye hién tét khau luu trir hd so, ¢6 y thire hoe tip ning cao trinh df
chuyén mén. Chju trach nhi¢m truéc Hi¢u truong vé hiéu qua hogt dong tai
chinh ké toan do minh quan ly.

- Phu trach cédc cong vi¢c cua nhéin vién ké todn theo quy djnh ctia nganh,

- Tham gia cac hoat ddng khdc khi Ban gidm hi¢u phén cong.

2. Bii Thi Hué: nhéin vién YTHD

a) Thyuc hién day du céc hd so quy dinh vé cong tdc y t& hoc dudng,
thuong xuyén kiém tra, phét hi¢n nhiing bénh truyén nhiém xdy ra trong trudmg
hoc, tham muu Hiéu trudng cdc phuong én xtr ly hi¢u qua;

¢) Thuc hién tét cong tc tuyén truyén trong CB-GV-NV va hoc sinh, t
chirc theo ddi chit ché tinh hinh strc khoé ctia hgc sinh, tham muu Higu trudng
phdi hop véi Trung tim Y té dy phong td chitc khdm sie khoe cho hge sinh, xi
ly nhitng tai nan xay ra & hoc sinh hing ngdy; thye hién cong tdc bao hiém y té
cua hoc sinh.

d) Theo doi viéc tham gia bao hiém tai nan cta hoe sinh. Tham muu cho
Hiéu trudng cong tac tuyén truyén, van dong CMHS tham gia cdc logi hinh bao
hiém tai nan, bao hiém y té. Thyc hién cong tdc chit thip do truong hoc;

d) Thyc hién cong tdc ban trd: Luu miu thie &n, quan ly hé so bén trd;

3. Chiic Thj Hii, nhén vién viin thw, leu trit ho so kiém thi qu§.

a) Quan ly va sir dung con diu co quan ding quy dijnh, khong ty y cho
ngudi khac muon con ddu, khong déng ddu khi chwa cé chit ky cia higu trudng,
phé hiéu trudng. Thuong xuyén xem céc thong tin trén mgng tr Phong va S¢
GDET sting 1o 8410105 va-ehitu ke ¢6-gid-00;

b) Quén ly va béo quan ho so sb sdch céc logi, ddm bao khoa hge va chinh
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k. Thyc hién cong tac giang day theo quy dinh.

1) Phu tréch cong téc ban try, phan cong nhiém vu cac thanh vién ban trd, tong
hop s6 luong hoc sinh tham gia ban trl.
m) Quan ly phu trach chao c& diém thén 19 theo quy dinh.

0) Thay mit Hiéu trudng diéu hanh céc hoat dong, gitip Hiéu truong giai
quyét nhfmg cong viéc, ky duyét cac hoat dong cua can bd, gido vién va cac van
ban gui cap trén thude linh vue phu trach khi dugc Hiéu truong uy quyen hoac
khi Hiéu truong di ving.

3. Pho hiéu truwéng: Nguyén Thi Thanh Nga:

a) Phu trach quan ly cac hoat dong chuyén mén khéi 1, 2, 3. Chi dao cong
tac thiét bi, thu vién; phu trach Vin thé mf.

b) Quan ly, chi dao hoat dong Péi TNTP Hb Chi Minh va céc hoat dong
ngoai gid 1én 16p, cac ngay hoi, chi dao td chirc cac bubi 18 trong nim, hoc tip
trai nghiém, td chirc hoi thi, hdi thao cla nha trudng trong nim (HSG. GVG,
GVCN )

c) Phu trac cong tac PCGD va bdi dudng tip huin Cong tic gido duc
Khuyét tat hoc hoa nhap, cong tac BD thudng xuyén, Cong téc thanh - kiém tra

noi b truong hoc

d) T chire, kidm tra viéc thuc hién céc chuyén dé (S& GD — Trudng);

e) Phu trach tuyén truyén Phong chong an ninh trit tu, an toan giao
thong, phong chdng cac tai nan khac (Pudi nuéc, dién )

f) Phy trdch cong téc ban tru, kiém tra gidm st khau phan an (s& luong , chit
lugng) cua hoc sinh. Kiém tra gidm sat vé sinh an toan thyuc phim, theo déi, hoat dong

cong tac ban tra. i .
g) Tham muu hiéu trudng danh gia Chuan nghe nghiép gido vién theo

Théng tu s 20/2018/TT-BGDPT ciia B4 GDPT;
Quan ly, kiém tra, nhin xét céc loai hd so thudc linh vuc chuyén mén.
(Lich bao giang, KH cuia to chuyén mén, KH giang day cua GV ...)
h) Thuc hién cOng tac giang day theo quy dinh.
i) Quan ly phu trach chao c diém thén 1 theo quy dinh

k) Thay mat Hiéu truéng diéu hanh cac hoat dong, gitip Hiéu trudng giai
quyét nhiing cong viéc, ky duyét cac hoat dong ctia can bg, gido vién va cdc vin
ban giri cp trén thude linh vuc phy trach khi duge Hiéu trudng uy quyén.

il NHARVEEN

1. BUi Thj Thanh Ha: nhén vién ké toan
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¢) Tham muu cho Hiéu truéng céng tic quan ly hé so hoc vu (sé ding b,
hé so chuyén trudng....), cic bao cdo dinh ki, dot Xuét, cic bao cdo thong ké theo
yéu cdu cua cip trén, thuc hién hé so chi phi hoc tap cho hoc sinh;

d) Téng hop hd so giai quyét céc ché d6 chinh sach cho hoc sinh:

h) Thuc hién tot cong tac quan ly tién mit cia nha truong, cdp nhat d?ay
du cac chimg tir thanh toan, thu chi duéi su chi dao tryuc tiép cua Hiéu truéng va
phai thong qua b phan ké toan;

e) Hang ngay, diém danh va tong hop s6 hoc sinh tham gia ban trd, thong
bao v&i bo phan ndu dn sb suét an;

g) Thu tién cha me hoc sinh déng cac khoan thu ding quy dinh, cé phjéu
thu day du.

4. Nguyén Thi Van: nhén vién Thu vién, thiét bj

- B4 sung, phat trién kho sach va cac ngudn luc thong tin dép tmg nhu cau
giang day, hoc tap, nghién ciru cho thdy, ¢6 gido va hoc sinh trong nha trudng.
Tb chirc xir 1y, sép xép, luu trix, bao quan, quan ly tai liéu va thong tin; TS chirc
phuc vu, huéng din cho ban doc sir dung hiéu qua céc ngudn théng tin, tai liéu
c6 trong thu vién; T chirc bao quan, kiém ké dinh ky vén tai liéu, co s& vat chit
ky thuat va céc tai san khac cua thu vién; tién hanh thanh 1y céc tai liéu lac hau,
hu nat theo quy dinh ciia co quan quén 1y nha nudc va cia trudng; Phéi hop véi
céc td chuyén mén trong viéc lwa chon, bd sung tai liéu cho phu hop véi nhu céu
day va hoc trong nha truong;

- Phéi hop véi céc té chirc doan thé, Tong phu trich va gido vién t§ chic
céac hoat dong gido duc cho hoc sinh. Xay dung thu vién cubi nim dat danh hiéu:
Thu vién xuét séc;

- Thuc hién nhiém vu cung cép trang thiét bi day hoc cho gido vién va hoc
sinh, thiét 1ap hd so quan li thiét bi dam bao theo quy dinh. Hang nim, tham
muu cho Hiéu trudng xay dung ké hoach t§ chirc lam dd dung day hoc, thudng
xuyén kiém tra viéc lam va sir dung PDDH cua gido vién, tham muu cho Hiéu
trudng phat huy cong ning ctia céc thiét bj hién dai dé nang cao hiéu qua day
hoc (man chiéu, bang tuong téc, ti Vi,...).

- Chiu trach nhiém xay dung ké hoach va té chirc thyc hién céc nhiém vu
ctia TS vin phong theo Piéu 18 truong tiéu hoc va theo chi dao cia Hiéu trudng.
Quan ly cic hoat dong clia céc thanh vién trong td, tham gia danh gia, xép loai
vién chtrc cudi nam.

5. Nhan vién bao vé
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5.1. Nhiém vu chung

a) Thuc hién ding chirc nang nhiém vu bao vé co quan. Pam bao ché do
truc co quan 24/24 gio. Khong dé nhitng hién tugng tiéu cuc xam nhép vao co
quan nhu ma tuy, trdm cép va nhimg tic dong xau anh huéng dén an ninh co
quan. Khong dé CMHS ra vao tly tién trong sin trudng, 16p hoc;

b) Khéng duoc tu y cho ngudi la tiép xic véi gido vién trong gid day khi
chua dugc su cho phép cua hiéu trudng. Panh tréng ra vao ding thoi gian va
hiéu 1énh. Stra chira kip thdi ban ghé va CSVC bi hu hong.

¢) Tham muu kip thoi véi Hiéu truéng nhitng van dé c6 lién quan dén
nhiém vu ctia minh phu trich. Cé thai d6 hoa nhd, lich su khi giao tiép véi
CMHS va nhan dén;

d) Chiam soc cac mang xanh, tudi ciy, van chuyén rac thai sinh hoat, tap
két dung noi quy dinh.

d) Chuén bi, sip xép co s& vit chét phuc vu cho tb chirc nhitng ngay hoi,
cac bubi IE,...

5.2. Nhiém vu riéng

a) Ong Nguyén Huy Long, chirc vu bio vé:

- Phu trach quén li, stra chita co s& vét chat diém thon 7

\NE3 5 o/

- Phu trach tuéi cdy, tia cdy mit trudc san trudng.

b) Ong Pham Dinh Hai, chirc vu bio vé:

- Phu trach quan li, stra chita co s& vat chit diém thén 6

- Phu trach tudi cay, tia cdy san truong.

III. GIAO VIEN

1. Doi véi gido vién chi nhiém

a) Thuc hién chuong trinh gido duc phd théng cép tiéu hoc va ké hoach
gido duc cua nha truong. Cht dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach
gi4o dyc; tu chd, tu chju trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén moén (ndi
dung, phuong phép gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chét lugng, hiéu
qua gido duc timg hoc sinh ciia 16p minh phu trich, bio dam quy dinh cia
chuong trinh gido duc, phii hop véi déi tugng hoc sinh va diéu kién cu thé cua
nha truong;

b) Tham gia xdy dung ké hoach gido duc cua t§ chuyén mén va nha
truong; thudng xuyén cap nhét nhitng chi dao cia nganh; chuin bi, t chirc day
hoc va danh gi4 hoc sinh theo quy dinh; thuc hién c4c hoat dong chuyén mon

Khac,
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¢) Xay dung mbi quan hé than thién, dan chu gilra gido vién véi hoc sinh,
vai cha me hoc sinh va cfng déng; gitp hoc sinh chu djng, sang tao, tu tin, tu
chu trong hoc tap va rén luyén;

d) Giir gin pham chat, danh dy, uy tin cia nha gido; ing xir van héa, doan
két, giup d& dong nghiép; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, déi xir cong
béng va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich hgp phap cua hoc sinh;

d) Thuc hién tu danh gia theo chuin nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng thuong
xuyén gido vién theo quy dinh; trao ddi chia sé chuyén mén cing ddng nghiép
trong va ngodi nha truong thong qua céc dot sinh hoat chuyén mén, tap huén.

e) U'ng dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tdp va sinh hoat
chuyén mdn; séng tao, linh hoat trong viéc tu lam dé dung day hoc;

g) Tham gia lua chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong
trang bi cac xuét ban phém tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phtt hop
dé sir dung trong qua trinh day hoc;

h) Tham gia kiém dinh chit lugng giéo duc;

i) Tham gia thuc hién gido duc bt budc, phd cap gido duc va xéa mu chir
¢ dia phuong;

k) Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh, gia dinh hoc
sinh, cong ddng va cac td chirc x héi lién quan dé thyc hién nhiém vu gido duc;

1) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép ludt va theo su
phan cong cua hi¢u trudng.

2. Péi véi gido vién chuyén nganh

- Thuc hién diy du cac nhiém vu nhu gido vién chi nhiém 16p, ngodi ra
con thuc hién cac nhiém chinh theo bd mdn phuy trach, cu thé:

2.1. Gio vién thé duc

- Thuc hién ding chuong trinh do B§ GDDT ban hanh, t6 chic danh gia
xép loai hoc sinh theo quy dinh ctia B GDDT nhu giéo vién chu nhiém, giang
day du sé tiét quy dinh. Tham muu cho Higu trudng xay dung ké hoach gido duc
thé chét cho hoc sinh, td chirc déy du cac hoat dong thé duc thé thao theo quy

dinh: giai vo dich hoc sinh, Hgi khoe Phu Péng hang nim va cac hoat dong
khéc. Té chirc tap luyén, bdi dudng hoc sinh c6 nang khiéu dé tham gia cc hi
thi do Trung tdm thé duc thé thao td churc.

2.2. Gi%o vién Am nhac
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- Thye hién duing chuong trinh do B§ GDDT ban hanh, td chirc dénh gia
xép loai hoc sinh theo quy dinh cia B GDPT nhu gido vién chii nhi¢m, Tham
muu cho Hiéu trudng xay dyng ké hoach té chire cc hoat dong vin nghé trong
nhi trudng, giang day du sé tiét quy dinh. Té chic tdp luyén, bdi dudng hoc
sinh ¢6 ning khiéu vé& 4m nhac dé tham gia hoi thi do Nha thiéu nhi td chirc (néu
co).

2.3. Gido vién Tin hoc

2.3.1. Nhi¢m vu chung:

- Thyue hién ding chuong trinh giang day tin hoc ty chon cho hgc sinh
khéi 3,4,5. Tham muu cho Hiéu trudng xdy dung ké hoach t chirc cac h¢i thi vé
tin hoc cp trudng.

- T chirc tap luyén, bdi dudng hoc sinh ¢6 néng khiéu vé tin hoc dé tham
gia hoi thi do Phong GDDT td chirc. HO tro gido vién tmg dung cong nghé thong
tin vao day hoc khi c6 yéu cau. HS trg stra chita may méc bi hu trong kha néng
cho phép. Thudng xuyén kiém tra d¢& dam bao an toan cho hoc sinh trong qua
trinh hoc tép.

2.3.2. Nhiém vu riéng: \

a) : Pang Thi Vin

- Truc tiép quan 1y cng théng tin dién tir va chuong trinh quén 1y cén b,
cap nhat thuong xuyén kip thdi, chinh x4c;

- Truec tiép giang day cac 16p Khéi 3,4,5

- Phu trach boi dudng hoc sinh tham gia hdi thi Tai ning tin hoc, Tin hoc
tré cap huyén va thanh phd.

- Phu trach dwa c4c bai giang 1én cong théng tin dién tir trong thoi gian
hoc sinh chwa dén trudng phai hoc online.

- Thue hién mét s6 nhiém vu khac do hiéu trudong phan cong khi c6 yéu
cau.

2.4. Giao vién Anh van

- Thyc hién ding chuong trinh giang day tiéng Anh tw chon, d€ 4n va ting
cudmg cho hoc sinh khéi 1,2,3,4,5. Tham muu cho Hiéu truéng xay dung ké
hoach td chirc ngay hdi tiéng Anh cap trudng. T4 chirc tap luyén, bdi dudng hoc
sinh c6 ning khidu v& tiéng Anh dé tham gia hoi thi do Phong GDBT td chirc
(néu cb);

- Tham gia dy du céc 16p hoc tdp bdi dudng dé nang cao trinh do chuyén
mén, nghiép vu do S& GDDT va Phong GDPT t4 chire.
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- Tham gia bdi dudng hoc sinh thi chimg chi Tiéng Anh quéc té hang
nam,

2.5. Tran Nhit Vii: Tong phu trich Di

a) Tong phu trach Doi c6 nhiém vu t chirc, quan ly céc hoat dong clia
P5i Thiéu nién va Sao Nhi ddng & nha trudong va td chirc, quan 1y hoat dong
gido duc ngoai gio 1én 16p;

b) Quan li tét né nép va phdi hop gido duc dao dirc hoc sinh theo chii dé
nam hoc, thdng, tudn va ndi quy nha truong. Tham muu cho hiéu truéng ké
hoach t6 chirc cac hoat dong ngoai gio 1én 16p;

c) T6 chirc tham gia cac Hoi thi, hoat dong giao luu va phong trao thi dua
cua hoc sinh;

d) Té chirc cc hoat dong: hoat dong ngoai khod, thé duc - mua tép thé
gitta gio. Sinh hoat chio c& ngay thi hai;

e) Thuc hién giang day mét sb tiét nghia vu do Hiéu truéng phén cong.

2.6. Giao vién Mi thuit

- Thuc hién dung chuong trinh gidng day mon Mi thuét theo qui dinh cta
Bo GDDT, van dung tét phuong phap day Mi thuét ctia Pan Mach vao qua trinh
giang day, t6 chuc danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh ciia Bd GDPDT.
Tham muu cho Hiéu truéng xdy dung ké hoach t6 chirc ngay hoi mi thuét cap
trudng. T6 chie tép luyén, bdi dudng hoc sinh c6 nang khiéu dé tham gia hoi thi
do Phong GDPT va S& GDDT té chirc (néu co).

- Tham gia diy du cac 16p hoc tap bdi dudng dé nang cao trinh d6 chuyén
moén, nghiép vu do S& GDDT va Phong GDBT tb chic.

IV. CAC TO CHUYEN MON, TO VAN PHONG

1. TS chuyén mén

a) Tham gia x4y dung ké hoach gi4o duc cta nha truong;

b) Can cir vao k& hoach giéo duc clia nha trudng, xdy dung va giai trin}}
ké hoach day hoc cac mén hoc theo yéu cau cta chuong trinh gido duc pho
théng cép tiéu hoc cua td theo tudn, thang, hoc ky va ndm hoc; ;

¢) Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén ctia trudng, cua to chu dong
va linh hoat;

d) P& xuét hiéu trudng phan cong gido vién day va gido vién chu nhiém
16p theo ndm hoc;

d) T chirc cho gido vién thuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh
ciia B Gi4o duc va Pao tao va Uy ban nhan dén cép tinh. Pé xuit céc xuét ban
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E>ham tham khio dé lya chon sir dung trong nha trudng theo quy dinh;
e) Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo quy dinh Chudn nghé
mnghiép gido vién phd thong; tham gia danh gia hidu trudng, phé hiéu trudng theo
Chuan higu trudng.

2. T4 viin phong

a) Can ctr ké hoach gido duc ctia nha trudng, xdy dung ké hoach hoat
dong cua td theo tuén, thang, nam hoc nhim phuc vu cho viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cia nha truong;

b) Gidp hiéu trudng thuc hién cong tac van thu, nhiém vu quan ly tai
chinh, tai san trong nha trudng va hach toan ké toan, théng ké theo ché do quy
dinh;

c) Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua to va
cua nha truong;

d) Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; giéi thiéu to
trudng, td pho;

d) Quén Iy, Iuu trit hé so cia truong;

e) Thuc hién cac nhiém vu khdc khi hiéu truéng phén cong.

Trén day la ban phan cong nhiém vu cho cén b9, gido vién, nhén vién va

cac t6 chuyén mon, t van phong nidm hoc 2025 — 2026 cua Truong Tiéu hoc
Phan Dinh Phung./.
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