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_ UBND XA NHANCO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG_TH PHAN DINH PHUNG Djc 1ip — Tu do — Hanh phic

sé: 02 /QD-THPDP Nhdn Co, ngay 3 thang 08 nim 2025

QUYET PINH
Phan cong nhi¢ém vu cho cin b, gido vién, nhan vién
Niim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TH PHAN DINH PHUNG

- Cén cir vao Nghi quyét sé6 71-NQ/TW ngay 22/8/2025 ciia B$ Chinh
tri vé dot phd phdt trién gido duc va dao tao.
- Céin cir Céng vin sé 4555/BGDDT-GDPT ngay 05/8/2025 ciia B$ Gido
duc va Pao tao vé viéc huéng dén thwc hién nhiém vu gido duc pho‘, théng nam
hoc 2025-2026 ((

- Can cir thong tw s6 28/2020/TT BGDDT ngay 04/9/2020 cia B¢ Gido duc
va Déo tao vé viéc ban hanh Piéu 1é trucng Tiéu hoc,

Can cir Thong twr s6 05/2025/TT-BGD DT ngay 22 thdng 04 nam 2025
ban hanh quy dinh vé ché dg lam viéc doi véi gido vién pho thong;

- Cdn cik vao tinh hinh thue té ciia don vi;
Xét ndng luc va kha ndng cong tdc cia cdn b, gido vién, nhdn vién.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho cén bj, gido vién, nhén vién trong Hoi
dong su pham Truong TH Phan Dinh Phung nam hoc 2025-2026 (cd bang phdn
cong cu thé kem theo).

Pidu 2. Can bd, gido vién, nhan vién trong hdi ddng su pham can cir vao

nhiém vu cu thé dugc phéan cdng c6 trach nhiém xdy dung ké hoach hoat dong
va thuc hién ké hoach cho pht hgp véi dic thu cong viéc dugc giao.

Piéu 3. Ban giam hiéu, cc bd phén lién quan va cdc thanh vién c6 tén
tai Didu 1 ch1u trach nhlem thi hanh quyet dlnh nay I

" Noi 1 nlmn , |
- Nhu diéu 3 (d& t/h); !
- Luu VT.(H) &

HIEU TRUONG

' _ g Dao Viét Hung
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UBND XA NHAN €O CONG HOA XA HQI CHU NGHIA Viix§
TRUONG TH PHAN DINH PHUNG Poclap - Twdo - Hanh phiic

BANG PHAN CONG NHIEM VU
CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN VA CAC TO CHUYEN MON,

TO VAN PHONG NAM HQC 2025 -2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 02 /OD-THPDP ngay 03 thang 8 nam 2025
ctia Hiéu truong Triwong Tiéu hoc Phan Dinh Phiing)

Can cir ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc 2025 — 2026 cia Trudng
Tiéu hoc Phan Dinh Phung;

Can cur phém chét, nang luc cong tac cla can by, gido vién, nhan vién va
tinh hinh thuc té tai don vi, nay Hiéu truéng Trudng Tiéu hoc Phan Pirh Phing
phan cong nhiém vu cho Can b, gido vién, nhan vién ndm hoc 2025 — 2026 cu
thé nhu sau:

I. BAN GIAM HIEU NHA TRUONG

1. Hiéu trudng; 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 cia
nha truong.

1.2. Quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha trudng; triéu tap va chu
toa cac hoat dong cua nha truong; td chirc chi dao trién khai cac chu truong cla
Pang, Nha nudc va cac cap téi CBGV, NV, hoc sinh trong trudng.

1.3. Chi dao, quan ly va giai quyét mot s6 cong viéc chinh nhur sau:

a) Xay dung quy hoach phét trién nha truong; 1ap ké hoach va o chic
thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cdo, danh gia két qua thyc hién trude
Hoi ddng trudng va cac cdp c6 thim quyén;

b) Ra quyét dinh thanh lap cac t6 chuyén mon, td vin phong va cic hoi
dong tu vén trong nhe‘l trudng; bd nhiém to trudng, t6 pho;

¢) Phén cong, quan li, dénh gia, xép loai; tham gia qué trinh tuyén dung,
khen thufmg, t.hl.hanh ki-luat d6i véi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

d) Quén‘ 1§ hanh .chinh; quan Ii va sur dung c6 hiéu qua céc ngudn tai
chinh, tai san clia nha tr uong;

e) Quan ly hoat dong gido dyc ctia nha trudng; quyét dinh khen thudng, ki
luat, phé duyét két qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, & lai 16p;
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h) Chi dgo thyc hién quy ché dan chi co s& va tao didu kién cho cac td
chire chinh trj - x& hoi trong nha trudng hoat déng nhim nang cao chit lugng
gido dyc;

i) Thuc hién xa hoi hod gido duc, phéi hop td chirc, huy dong céc luc
lugng xa hoi cing tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tr6 cia nha truong
déi véi cong dong.

k) Phu trach cong tac phd bién gido duc phdp luét va cong tac tu tudng,
chinh tri trong nha trudng, cdc cudc vén dong va phong trao thi dua do nganh
phét déng. Chiu trach nhiém cdng tac phd bién gido duc phép luat va cong tac tu
tudng, chinh tri trong nha trudng, cic cugc van dong va phong trao thi dua;

1) Phu trach T4 Vin Phong, cong tac an ninh trat tu, an toan trudng hoc.

m) Phu trach co s& vat chét nha trudng, cong tac phong chay chita chay

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

0) Chi dao thuc hién cong tic KDCL va xdy dung truong dat chudn quéc
gia, t6 chirc dénh gid Chuén hiéu trudng va Pho hiéu trudng hang ndm, danh gia
xép loai vién chirc theo qui dinh, dénh gié hiéu qua cong viéc hang quy cua can
bd, gido vién, nhan vién theo quy dinh.

2. Pho hiéu trudng: Hoang Tam:

a) Xay dung ké hoach nim, thang, tudn, phén cdng nhiém vu cho cac tb
truéng vé linh vuc phu tréch va td chic thuc hién ké hoach.

b) Quan ly va chi dao va chiu trich nhi¢ém chinh vé cong tac Lap ke
hoach day hoc “TKB?, Bién ché 16p hoc, quan ly CSDL nganh, quan ly tlep
nhan chuyén di, chuyen dén, quan ly ki duyet hd so hoc ba hoc sinh cia hoc
sinh. Chuyén mén khéi 4;5 va Té bd mén, hd trg tu van trong céc hdi thi cua

nha truong.

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

d) Quan ly, kiém tra, nhan xét céc loai hé so thude linh vue chuyén mon.
(Lich bao giang, KH cua td chuyén mén, KH giang day ciia GV. Ki duyét sb
chu nhiém hang théng )

e) Phu trach theo. Thong ké, tong hop va quan ly céc chi s, sb liéu vé
chuyén mon. Phy tréch céc loai bdo céo thong ké, bdo céo thang, béo cdo 3 cong
khai, cong tac tuyén sinh, cong tac Tu dénh gid; cong tac khéo thi va kiém dinh
chat lugng.

g) Phu trach cong tac “Chuyen dbi s6” linh vuc cong nghé thong tin,
quén ly cong tac thuyén chuyén, quan ly, Ivu trit, nhan va cing GVCN trao tra
céc loai hd so, vin bang, chimg chi ctia hoc sinh.

h) Xay dung quy ché chuyén mon dé chi dao thuc hién, phan cong bd tri
gido vién ding 1dp, day thay day géc.
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k. Thuc hién cong tac giang day theo quy dinh.
1) Phu trach cong tac ban trd, phén cong nhiém vu cac thanh vién ban trj, )

hop s6 lugng hoc sinh tham gia ban trd. L
m) Quan ly phu trich chao c& di€m thon 19 theo quy dinh.

0) Thay mat Hiéu truéng diéu hanh cic hoat dong, gitip Hiéu trudng giai
quyét nhiing cong viéc, ky duyét cac hoat dong cuia can bd, gido vién va cic van
ban gui cép trén thuge linh vuc phu trach khi dugc Hiéu trudng uy quyén, hodc
khi Hiéu truong di vang.

3. Pho6 hiéu truwéng: Nguyén Thi Thanh Nga:

a) Phu trach quan 1y cac hoat d6ng chuyén mén khéi 1, 2, 3. Chi dao cong
tac thiét bi, thu vién; phu trach Van thé mi.

b) Quén 1y, chi dao hoat dong Pdi TNTP H6 Chi Minh va cac hoat dong
ngoai gi 1én 16p, cac ngay hdi, chi dao t chirc cac bubi 1€ trong nim, hoc tap
trai nghiém, t6 chitc hoi thi, hoi thao ciia nha trudng trong nim (HSG. GVG,
GVCN )

¢) Phu trdc cdng tac PCGD va bbi dudng tdp huin Céng tic gido duc
Khuyét tat hoc hoa nhap, cong tac BD thudng xuyén, Cong tac thanh - kiém tra
ndi b truong hoc

d) T chirc, kiém tra viéc thuc hién cac chuyén dé (S& GD — Trudng);

e) Phu trach tuyén truyén Phong chéng an ninh trdt tu, an toan giao
thong, phong chéng cac tai nan khéc (Duéi nuéc, dién )

f) Phu trach cong tac ban trd, kiém tra gidm sat khau phén an (s luong , chét
luong) ctia hoc sinh. Kiém tra gidm sét vé sinh an toan thuc pham, theo ddi, hoat dong
cong tac ban tru. ) )

g) Tham muu hiéu trudng dénh gia Chuan nghé nghiép gido vién theo
Théng tu s6 20/2018/TT-BGDDT ciia B GDPT;

Quan ly, kiém tra, nhén xét céc loai hd so thude linh vuc chuyén mén.
(Lich bao giang, KH cta to chuyén mén, KH giang day cuia GV ...)

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

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

k) Thay mat Hiéu trudng diéu hanh céc hoat dong, gitip Hiéu trudng gidi
quyét nhimg cong viéc, ky duyét cac hoat dong cuia cén b, gido vién va céc véin
ban giri cp trén thudc linh vuc phu trach khi dugc Higu trudng uy quyén.

II. NHAN VIEN

1. Bdi Thi Thanh Ha: nhan vién ké todn

a) Thyc hién ding va chinh xéc cAc loai hd so sb sach c6 lién quan tai

chinh va co s& véat chat cia Nha truong;
) Thar 1iowceho T3isu trrdne wéy «heng ké hoach thu chi, ke hoach chi
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tiéu ndi bd. Thuc hién céc ché do vé tién luong va céc quyén loi khac cho tip
thé dam bao nhanh chéng, hiéu qué va chinh xac;

- Pé xuit phuong 4n va thao céc hop d6ng lao dong trong nha truong.

¢) Tham muu tich cyc cho hiéu truéng vé du toan quyet toan kinh phl chi
phi thu — chi, chinh sach phuc loi, bao hiém x4 hoi, bao hiém y té, mua sam, sira
chita trang thiét bi, co s¢ vat chét phuc vu hoat dong ctia Nha truong. Xy dung
ddy du cac loai hd so quén ly tai chinh, ti sin theo quy dinh;

- Theo d&i va cap nhét sé Bao hiém ciia CBGV NV trong truong.

d) Cong khai tai chinh co quan theo quy dinh mdi Quy 01 lan (cu01 Quy).
Hoan thién bao cdo 3 cong khai thang 6 va thang 9 hang nam lién quan dén cong

tac tai chinh.

Thuc hién tét khau luu trit hd so, c6 y thirc hoc tdp néng cao trinh do
chuyén mén. Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng vé hiéu qua hoat dong tai
chinh ké toan do minh quén ly.

- Phu trach céc cong viéc cia nhén vién ké toan theo quy dinh ctia nganh. =
e 14 A r . L 4 A A A /

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban gidm hi¢u phan cong. raL
2. Buii Thi Hué: nhén vién YTHD ;'E;
a) Thuc hién day du cac hd so quy dinh vé cong tic y té hoc dudng, ’u\
2

thudng xuyén kiém tra, phét hién nhimg bénh truyén nhiém xay ra trong truong
hoc, tham muu Hiéu trudng cac phuong an xir ly hiéu qua;

¢) Thuc hién tt cong tic tuyén truyén trong CB-GV-NV va hoc sinh, to
chirc theo ddi chit ché tinh hinh sirc khoé ctia hoc sinh, tham muu Hi€u trudéng
phdi hop véi Trung tdm Y té dur phong t6 chitc khém sirc khde cho hoc sinh, xir
ly nhitng tai nan xay ra & hoc sinh hing ngay; thuc hién cong tic bao hiém y té
cua hoc sinh.

d) Theo ddi viéc tham gia bao hiém tai nan ctia hoc sinh. Tham muu cho
Hiéu trudng cong tac tuyén truyén, van dong CMHS tham gia céc loai hinh bao
hiém tai nan, bao hiém y té. Thuc hién cong téc chit thap do truong hoc;

d) Thuc hién cdng tac ban trit: Luu mAu thirc 4n, quéan ly hé so ban tru;

3. Chiic Thi Hai, nhan vién van thuw, luu trir ho so' kiém thii quy.

a) Quan ly va stir dung con diu co quan dung quy dinh, khong tu y cho
ngudi khdc muon con déu, khéng déng dau khi chua c6 chit ky cua hiéu trudng,
phé hiéu truéng. Thudng xuyén xem céc thong tin trén mang tir Phong va So
GDDT sang lic 8 gio 00 v chiéu lic 16 gio 00;

b) Quan Iy va bao quéan hé so s sach céc loai, dam bao khoa hoc va chinh
xac theo quy dinh. X ly nhanh chéng va hiéu qua cdc loai cdng van di - dén

mbi ngdy, chuyén van ban dén cac bd phan day du, kip thoi;
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k. Thye hién cong tac giang day theo quy dinh.

1) Phy tnch cong tac ban tru, phan cong nhiém vu cac thanh vién bén trq, g
hop s6 lugng hoc sinh tham gla ban trl.
m) Quan ly phy trach chao c& diém thén 19 theo quy dinh.

0) Thay mat Hiéu trudng didu hanh cac hoat dong, giup Hiéu trudng giai
quyét nhimg cdng viéc, ky duyét cac hoat dong clia can by, gido vién va cic van
ban guri cp trén thuge linh vyc phu tréch khi dugce Hiéu trudng uy quyén, hoic
khi Hiéu truong di vang.

3. Pho hi¢u trudng: Nguyén Thi Thanh Nga:

a) Phu trach quan ly c4c hoat dong chuyén mén khéi 1, 2, 3. Chi dao céng
tac thiét bi, thu vién; phu trach Vin thé mi.

b) Quan ly, chi dao hoat déng P6i TNTP H Chi Minh va cac hoat dong
ngoai gid 1én 16p, cac ngdy hdi, chi dao td chirc cac budi 1& trong nam, hoc tap
trai nghiém, td chirc héi thi, hdi thao cia nha truong trong nim (HSG. GVG,
GVCN )

c) Phu trac céng tdic PCGD va bdi dudng tap huin Céng tic gido duc
Khuyeét tat hoc hoa nhép, cong taic BD thuong xuyén, Cong téc thanh - kiém tra
ndi bd truong hoc

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

e) Phu trach tuyén truyén Phong chéng an ninh trit ty, an todn giao
théng, phong chdng cic tai nan khac (Pubi nude, dién )

f) Phu trdch cong tac ban tru, kiém tra giam sat khéu phan an (sb lugng , chét
luong) cuia hoc sinh. Kiém tra gidm st vé sinh an toan thuc phém, theo d&i, hoat dong

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

Théng tu s6 20/2018/TT-BGDDT cua B4 GDDT;

Quan ly, kiém tra, nhén xét cac loai hd so thudc linh vuc chuyén mén.
(Lich béo giang, KH cua t6 chuyén moén, KH giang day cua GV ...)

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

i) Quan ly phu trach chao co diém thon 1 theo quy dinh

k) Thay mat Hiéu truéng diéu hanh cac hoat dong, gitip Hidu trudng giai
quyét nhing cong viéc, ky duyét cac hoat dong cuia cén bd, gido vién va céc vin
ban gtri cép trén thudc linh vuc phu trach khi dugc Hiéu trudng uy quyeén.

II. NHAN VIEN

1. Bii Thi Thanh Ha: nhén vién ké toin

a) Thuc hién dang va chinh xéc céc loai hd so s sach c6 lién quan tai
chinh va co s& vit ~hit ciia Nha trrong;

b) Tham muu clio Hieu truong xay dung ké hoach thu chi, k& hoach chi
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tiéu ndi bg. Thuc hién cdc ché d6 vé tién luong va cac quyén loi khéc cho tap
theé dam bao nhanh chéng, hiéu qua va chinh x4c;

- D& xuét phuong an va thao céc hop ddng lao dong trong nha trudng.

¢) Tham muu tich cyc cho hiéu truéng vé du toén qqyét todn kinh phi, chi
phi thu — chi, chinh sach phuc lgi, bdo hiem x4 hoi, bao hiém y t€, mua sam, stra
chita trang thiét bi, co so vat chit phuc vu hoat dong ciia Nha truong. Xéy dung
day du cac loai ho so quan ly tai chinh, tai san theo quy dinh;

- Theo d&i va cap nhét s6 Bao hiém cia CBGV NV trong truong.

d) Cong khai tai chinh co quan theo quy dinh méi Quy 01 14n (cudi Quy).
Hoan thién b4o céo 3 cong khai thang 6 va thing 9 hang nam lién quan dén cong
tac tai chinh.

Thuc hién tét khau luu trit hd so, cé y thic hoc tip ning cao trinh d
chuyén mén. Chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng vé higu qua hoat dong tai
chinh ké toan do minh quan ly.

- Phu trach céc cong viéc ctia nhin vién ké toan theo quy dinh cta nganh.

- Tham gia céc hoat dong khac khi Ban gidm hiéu phén cong.

2. Bui Thi Hué: nhin vién YTHD

a) Thuc hién ddy dii cac hd so quy dinh vé cong téc y té hoc dudng,
thudng xuyén kiém tra, phét hién nhiing bénh truyén nhiém x4y ra trong trudng
hoc, tham muu Hiéu trudng cic phuong an xir 1y hiéu qua;

¢) Thuc hién tt cong tac tuyén truyén trong CB-GV-NV va hoc sinh, tb
chirc theo di chit ché tinh hinh sitc khoé cua hoc sinh, tham muu Hiéu trudng
phdi hop véi Trung tim Y té dy phong t6 chirc kham strc khoe cho hoc sinh, xir
ly nhitng tai nan xay ra & hoc sinh héng ngay; thuc hién cong tac bao hiém y té
cua hoc sinh.

d) Theo doi viéc tham gia bao hiém tai nan cua hoc sinh. Tham muu cho
Hiéu truong cong tac tuyén truyén, van dong CMHS tham gia cac loai hinh bao
hiém tai nan, bao hiém y té. Thuc hién cdng tic chir thap do truong hoc;

d) Thuc hién cong tac ban tri: Luwu mAu thirc an, quan 1y hd so ban tr;

3. Chic Thi Hai, nhan vién vin thw, lru trit ho so kiém thi quy.

a) Quén 1y va sir dung con ddu co quan ding quy dinh, khéng tu y cho
nguoi khac muon con déu, khéng déng déu khi chua c6 chit ky cua hiéu truéng,
phé hiéu truéng. Thuong xuyén xem céc thong tin trén mang tir Phong va S¢&
GDDT séng liic 8 gio 00 va chiéu lic 16 gios 00;

b) Quan 1y va bao quan hd so sb sich céc loai, ddm béo khoa hoc va chinh
xac theo quy dinh. Xir ly nhanh chéng va hiéu qud céc loai cdng vén di - dén

mdi ngdy, chuyén vin ban dén cac by phan day du, kip thoi;
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¢) Tham muu cho Hiéu trudng cong tac quan ly hd so hoc vu (sé ding bd,
hd so chuyén truong,...), cac bao cdo dinh ki, dot xuét, cac béo cdo théng ké theo
yéu cau cua cép trén, thuc hién hd so chi phi hoc tap cho hoc sinh;

d) Téng hop hd so giai quyét cc ché dd chinh séch cho hoc sinh:

h) Thuc hién tét cong tac quan 1y tidn mat ciia nha trudng, cip nhét day
dii cac chung tir thanh toén, thu chi dudi su chi dao truc tiép ctia Hiéu truéng va
phai thong qua bd phén ké toan;

e) Hang ngay, diém danh va téng hop sb hoc sinh tham gia bén trt, thong
bdo v&i bd phan nu an sb suét an;

g) Thu tién cha me hoc sinh déng céc khoan thu ding quy dinh, c6 phiéu
thu déy du.

4. Nguyén Thi Van: nhan vién Thu vién, thiét bi

- B sung, phat trién kho sach va cac nguf‘m luc théng tin dap tmg nhu céu
giang day, hoc tap, nghién ctru cho thdy, ¢ gido va hoc sinh trong nha trudng.
T& chirc xir 1y, sép xép, luu trit, bio quan, quan ly tai liéu va thong tin; TS chirc
phuc vu, hudng dan 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 von tai lidu, co s& vat chat
ky thuét va céc tai san khac cua thu vién; tién hanh thanh 1y céc tai liéu lac hau,
hu nat theo quy dinh cuia co quan quén ly nha nudce va cua truong; Phdi hop véi
céc td chuyén mén trong viéc lua chon, bd sung tai liéu cho phi hop véi nhu cdu
day va hoc trong nha truong;

- Phéi hop véi cac td chirc doan thé, Tong phu trach va gido vién td chirc
cé4c hoat dong gido duc cho hoc sinh. X4y dung thu vién cudi nim dat danh hiéu:
Thu vién xuét sic;

- Thuc hién nhiém vu cung cip trang thiét bj day hoc cho gido vién va hoc
sinh, thiét 14p hd so quan li thiét bi dam bao theo quy dinh. Hang ndm, tham
muu cho Hiéu trudng xdy dung ké hoach té chirc 1am db dung day hoc, thuong
Xxuyén kiém tra viéc lam va sir dung BPDDH cua gido vién, tham muu cho Hiéu
truong phat huy céng ning cia céc thiét bi hién dai dé nang cao hiéu qua day
hoc (man chiéu, bang twong tac, ti vi,...).

- Chiu trdch nhiém x4y dung ké hoach va td chirc thuc hién céc nhiém vu
ctia T vin phong theo Didu 18 trudng tiéu hoc va theo chi dao ctia Hiéu trudng.
Quan ly cac hoat dong cta céc thanh vién trong td, tham gia danh gid, xép loai
vién chirc cudi nam.

5. Nhan vién bao vé
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5.1. Nhiém vu chung

a) Thuc hién dung chirc ndng nhi¢ém vu bao vé co quan. Pam bao ché do
truc co quan 24/24 gio. Khong aé nhitng hién tugng tiéu cuc xam nhap vao co
quan nhu ma tuy, trom cép va nhiing tac dong x4u anh hudng dén an ninh co
quan. Khong d& CMHS ra vao tuy tién trong san truong, 16p hoc;

b) Khéng duge tr ¥ cho ngudi la tiép xiic véi gido vién trong gi¢ day khi
chua dugce su cho phép cua hiéu trudng. Pénh tréng ra vao dung thoi gian va
hiéu 1énh. Sira chita kip thdi ban ghé va CSVC bi hu héng.

¢) Tham muu kip thoi véi Hiéu truéng nhimg vén dé c6 lién quan dén
nhiém vu ciia minh phu trach. C6 thai do hoa nh, lich sy khi giao tiép voi
CMHS va nhén dén;

d) Chim séc cac mang xanh, tudi cdy, van chuyén rac thai sinh hoat, tip

két ding noi quy dinh.
d) Chuén bi, sdp xép co s& vat chét phuc vu cho td chirc nhimng ngay hdi,

céc budi Ié,... =
i - =

5.2; Nhiém VU riéng NG

a) Ong Nguyén Huy Long, chirc vu bdo vé: HO¢

- Phu trach quan li, stra chita co s& vat chét diém thon 7 w

=

- Phu trach tudi cdy, tia cdy mat trude san truong.

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

- Phu trach quan li, sira chita co s& vat chét diém thon 6

- Phu trach tudi cdy, tia cdy san truong.

III. GIAO VIEN

1. Doi véi gido vién chii nhiém

a) Thuc hién chuong trinh gido duc phd thng cép tiéu hoc va ké hoach
gido duc cia nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach
gido duc; tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mén (ndi
dung, phuong phép gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chét luong, hiéu
qua gido duc timg hoc sinh cia 16p minh phu trach, bdo dam quy dinh cia
chuong trinh gido duc, phii hop véi déi tugng hoc sinh va diéu kién cu thé cla
nha trudng;

b) Tham gia x4y dung ké hoach gido duc ctia td chuyén mén va nha
truong; thuong xuyén cép nhat nhitng chi dao cta nganh; chuén bi, td chie day
hoc va danh gié hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon

khac;
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c) Xay dung méi quan hé than thién, dan chu gifra gido vién véi hoc sinh,
véi cha me hoc sinh va cong déng; giup hoc sinh chu dong, sng tao, tu tin, tu
chu trong hoc tép va ren luyén;

d) Gitr gin phém chét, danh dy, uy tin ctia nha gido; img X\ vin hoa, doan
két, gitp d dong nghiép; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, dbi xir cong
bang va ton trong hoc sinh; bio vé cac quyén va loi ich hop phép ciia hoc sinh;

d) Thuc hién tu danh gia theo chuén 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 cling dc“mg nghiép
trong va ngodi nha trudng théng qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tap huén.

e) Ung dung c6ng nghé thong tin trong giang day, hoc tip va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu 1am do dung day hoc;

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

h) Tham gia kiém dinh chét luong gido duc;

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

k) Phéi hop véi Boi Thiéu nién Tién phong H Chi Minh, gia dinh hoc
sinh, cong ddng va céc tb chirc xa hdi lién quan dé thuc hién nhiém vy gido duc;

1) Thuc hién céc nhiém vu khéc theo quy dinh cta phap ludt va theo sy
phén cong cua hiu trudng.

2. Péi véi gido vién chuyén nganh

- Thuc hién ddy da cac nhiém vu nhu gido vién chi nhiém 16p, ngoai ra
con thue hién cdc nhiém chinh theo b mén phuy trach, cu thé:

2.1. Gido vién thé duc

- Thue hién ding chuong trinh do B GDDT ban hanh, t6 chitc dénh gia
xép loai hoc sinh theo quy dinh ciia B) GDDT nhu gido vién chi nhiém, gidng
day du s6 tiét quy dinh. Tham muu cho Hiéu truéng xay dung ké hoach gido duc
thé chét cho hoc sinh, td chirc diy du cac hoat dong thé duc thé thao theo quy
dinh: giai vo dich hoc sinh, Hi khoe Phu Péng hang nim va cac hoat dong
khéc. Té chirc tap luyén, bdi dudng hoc sinh c6 ning khiéu dé tham gia céc hoi
thi do Trung tdm thé duc thé thao t6 chc.

2.2. Gido vién Am nhac

\ -

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

9

- Thuc hién dtng chuong trinh do B§ GDPT ban hanh, té chtc danh gia
xép loai hoc sinh theo quy dinh ctia B6 GDPT nhu gido vién chi nhiém. Tham
muu cho Hiéu trudng xdy dung ké hoach té churc cac hoat dong van nghé trong
nha truong, giang day du sb tiét quy dinh. T4 chirc tap luyén, bdi dudng hoc
sinh c6 ning khiéu vé& 4m nhac dé tham gia hoi thi do Nha thiéu nhi té chirc (néu
co).

2.3. Giao vién Tin hoc

2.3.1. Nhiém vu chung:

- Thuc hién ding chuong trinh giang day tin hoc tu chon cho hoc sinh
khéi 3,4,5. Tham muu cho Hiéu trudng xdy dung ké hoach t6 chirc cac héi thi vé
tin hoc cip trudng.

- T4 chirc tap luyén, bdi dudng hoc sinh cé ning khiéu vé tin hoc dé tham
gia hoi thi do Phong GDDPT td chirc. HO trg gido vién ing dung cong nghé théng
tin vao day hoc khi cé yéu ciu. HJ tro stra chita mdy moéc bi hu trong kha nang
cho phép. Thudéng xuyén kiém tra dé dam bao an toan cho hoc sinh trong qua
trinh hoc tap.

2.3.2. Nhiém vu riéng: \

a) : Pang Thi Van

- Truc tiép quan ly cdng théng tin dién tir va chuong trinh quén 1y cén bg,
cip nhét thuong xuyén kip thdi, chinh xéac;

- Truc tiép giang day céc 16p Khéi 3,4,5

- Phu trach bdi dudng hoc sinh tham gia hi thi Tai néng tin hoc, Tin hoc
tré cAp huyén va thanh phd.

- Phu trach dua c4c bai giang 1én cbng thong tin dién tr trong thoi gian
hoc sinh chua dén trudong phai hoc online.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khéc do hiéu trudng phan cong khi cé yéu
cau.

2.4. Giao vién Anh van

- Thyc hién diing chuong trinh giang day tiéng Anh tu chon, dé 4n va ting
cudng cho hoc sinh khdi 1,2,3,4,5. Tham muu cho Hiéu trudng xdy dung ké
hoach tb chirc ngay hoi tiéng Anh cép truomg. T chic tap luyén, bdi dudng hoc
sinh c6 nang khiéu vé tiéng Anh d& tham gia héi thi do Phong GDDT té chire
(néu cb);

- Tham gia ddy du céc 16p hoc tap bdi dudng dé nang cao trinh do chuyén
moén, nghiép vu do S& GDDT va Phong GDPT tb chiic.

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

¢) Xdy dyng méi quan hé than thién, dan chu gilta gido vién véi hoc sinh,
v6i cha me hoc sinh va cong dong; gitip hoc sinh chii dong, sang tao, tu tin, tu
chi trong hoc tap va rén luyén;

d) Giit gin phim chét, danh du, uy tin clia nha gido; ing x\r vin héa, doan
két, gitip d& dong nghiép; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, dbi xir cong
bang va tén trong hoc sinh; bao vé céc quyén va loi ich hop phép ciia hoc sinh;

d) Thuc hién tu danh gié theo chuin nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu boi
dudng néng cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thuong
xuyén gido vién theo quy dinh; trao ddi chia sé chuyén mén cing ddng nghiép
trong va ngoai nha trudng thong qua cac dot sinh hoat chuyén mdn, tap huén.

e) Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tép va sinh hoat
chuyén mdn; sang tao, linh hoat trong viéc tu 1am d6 dung day hoc;

g) Tham gia lya chon sach gido khoa theo quy dinh; d& nghj nha trudng
trang bi cac xuét ban phim tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop
dé stir dung trong qué trinh day hoc;

h) Tham gia kiém dinh chét lugng gido duc;

i) Tham gia thuc hién gido duc bat budc, phd cap gido duc va x6a mi chit
¢ dia phuong;

k) Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc
sinh, cong déng va céc tb chirc xa héi lién quan dé thuc hién nhi€m vu gido duc;

1) Thuc hién cdc nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va theo su
phéan céng cuia hiéu trudng.

2. Déi véi gido vién chuyén nganh

- Thuc hién déy du cac nhiém vu nhu gido vién chi nhiém 16p, ngoai ra
con thuc hién céc nhiém chinh theo by mon phu tréch, cu thé:

2.1. Gio vién thé duc

- Thuc hién dung chuong trinh do B6 GDDT ban hanh, té chirc dénh gia
xép loai hoc sinh theo quy dinh ctia B6 GDDT nhu gido vién chi nhi¢m, giang
day du sé tiét quy dinh. Tham muu cho Hiéu trudng xay dung ké hoach gido duc
thé chét cho hoc sinh, t§ chirc ddy du cac hoat dong thé duc thé thao theo quy
dinh: giai vo dich hoc sinh, Hoi khdée Phu Péng hang nim va céc hoat dong
khéc. Tb chirc tap luyén, bdi dudng hoc sinh cé ning khiéu dé tham gia cac hoi
thi do Trung tdm thé duc thé thao td chrrc.

2.2. Giéo vién Am nhac
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- Thyc hién ding chuong trinh do B§ GDPT ban hanh, t4 chirc danh gia
xép loai hoc sinh theo quy dinh cia B GDDT nhu giéo vién chii nhiém. Tham
muu cho Hiéu trudng xay dung ké hoach té chirc cac hoat dong vin nghé trong
nha truong, giang day du sb tiét quy dinh. T chuc tap luyén, bdi dudng hoc
sinh c6 ning khiéu vé 4m nhac dé tham gia hoi thi do Nha thiéu nhi td chirc (néu
c0).

2.3. Giao vién Tin hoc

2.3.1. Nhiém vu chung:

- Thuc hién ding chuong trinh giang day tin hoc tu chon cho hoc sinh
khéi 3,4,5. Tham muu cho Hiéu truéng xiy dung ké hoach td chirc cac hdi thi vé
tin hoc cip trudng.

- T chirc tap luyén, bdi dudng hoc sinh c6 ning khiéu vé tin hoc dé tham
gia hoi thi do Phong GDDT td chirc. HO tro gido vién Umg dung céng nghé thong
tin vao day hoc khi cé yéu cau. HO tro stra chita may méc bi hu trong kha nang
cho phép., Thudng xuyén kiém tra dé dam bao an toan cho hoc sinh trong qua
trinh hoc tap.

2.3.2. Nhiém vu riéng: \

a) : Pang Thi Vin

- Truc tiép quan ly cdng thong tin dién tir va chuong trinh quén ly can bg,
cap nhét thuong xuyén kip thdi, chinh xéc;

- Truc tiép giang day céc 16p Khéi 3,4,5

- Phu trich bbi dudng hoc sinh tham gia héi thi Tai néng tin hoc, Tin hoc
tré cAp huyén va thanh phd.

- Phu trich dua céc bai giang 1én cong thong tin dién tir trong thoi gian
hoc sinh chua dén truong phai hoc online.

- Thuc hién mot sb nhiém vu khéc do hiéu truéng phan cong khi c6 yéu

2.4. Giao vién Anh vin

- Thye hién diing chuong trinh gidng day tiéng Anh tu chon, dé 4n va ting
cudong cho hoc sinh khéi 1,2,3,4,5. Tham muu cho Hiéu truéng xay dung ké
hoach td chirc ngay hoi tiéng Anh cép truong. T chirc tap luyén, boi dudng hoc
sinh ¢6 ning khiéu vé tiéng Anh dé tham gia hi thi do Phong GDDT t6 chirc
(néu co);

- Tham gia déy du céc 16p hoc tép bdi dudng dé nang cao trinh do chuyén
mén, nghiép vu do S& GDDT va Phong GDPT tb chiic.
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- Tham gia bdi dudng hoc sinh thi chimg chi Tiéng Anh qudc té hang
nam.

2.5. Tran Nhat Vii: Tong phu trach Dgi

a) Tong phu trach Doi c6 nhiém vu td chirc, quén 1y cac hoat dong cua
D6i Thiéu nién va Sao Nhi dong & nha trudng va té chirc, quan ly hoat dong
gido duc ngoai gid 1én 16p;

b) Quan 1i tét né nép va phdi hop gido duc dao dirc hoc sinh theo chu dé
nam hoc, thang, tudn va ndi quy nha trudong. Tham muu cho hiéu trudng ké
hoach t chirc cac hoat dong ngoai gio 1én 16p;

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

d) T6 chirc cac hoat dong: hoat dong ngoai kho4, thé duc - mua tap thé
giita gio. Sinh hoat chao c& ngay thir hai;

e) Thuc hién giang day mét s tiét nghia vu do Hiéu truéng phan cong.

2.6. Giao vién Mi thuat _

- Thuc hién ding chuong trinh giang day mon M thuét theo qui dinh cua
Bo6 GDDT, véan dung tét phuong phép day Mi thuat cia Pan Mach vao qué trinh
giang day, t6 chirc danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh ctia B6 GDPT.
Tham muu cho Hiéu truéng xay dung ké hoach t6 chirc ngdy hdi mi thuét cép
truong. Té chirc tap luyén, bdi dudng hoc sinh cé nang khiéu dé tham gia hi thi
do Phong GDPT va S& GDPT tb chirc (néu c6).

- Tham gia day du céc 16p hoc tap bdi dudng dé nang cao trinh d6 chuyén
mdn, nghiép vu do S& GDDT va Phong GDPT t4 chifc.

IV. CAC TO CHUYEN MON, TO VAN PHONG

1. T6 chuyén mén

a) Tham gia x4y dung ké hoach gido duc ctia nha trudng;

b) Can cir vao ké hoach gido duc cia nha trudng, xay dung va giai trinh
ké hoach day hoc cac mén hoc theo yéu cdu cia chuong trinh gido duc phd
thong cép tiéu hoc cua td theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc;

¢) Thuc hién ké hoach hoat déng chuyén mén ciia trudng, clia td chu dong
va linh hoat;

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

d) T chirc cho gido vién thuc hién lua chon sach gido khoa theo quy dinh
ctia B Gido duc va Pao tao va Uy ban nhén dan cép tinh. D& xuét cic xuét ban
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phim tham khao dé lua chon sir dung trong nha truong theo quy dinh;

e) Tham gia dénh gid, xép loai gido vién theo quy dinh Chudn nghé
nghiép gido vién phd thoéng; tham gia danh gia hiéu truéng, pho hiéu truong theo
Chuén hiéu trudng.

2. T vin phong

a) Can ctr ké hoach gido duc ctia nha trudng, xdy dung ké hoach hoat
dong cua t4 theo tuln, thang, nam hoc nhim phuc vu cho viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cua nha trudng;

b) Gitip hiéu trudng thuc hién cong tic van thu, nhiém vu quan ly tai
chinh, tai san trong nha trudng va hach toén ké toan, thng ké theo ché dé quy
dinh;

c¢) Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6 va
cua nha truong;

d) Tham gia dénh gid, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; gidi thiéu td
trudng, to pho;

d) Quan ly, luu trit hd so ciia trudng;

e) Thuc hién c4c nhiém vu khic khi hi€u truéng phan cong.

Trén day 1a ban phan céng nhiém vu cho céan b, gido vién, nhan vién va
cac td chuyén mon, td vin phong nam hoc 2025 — 2026 cua Truong Tiéu hoc
Phan Pinh Phung./.
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