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TIEU HQC TRAN VAN THOQ

Muong Nhé, ngay 12 thang 01 nam 2026
Sb: 04/QD-HT

QUYET PINH
V/v Phan cong nhiém vu cho can bg, giao vién, nhan vién
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT TH TRAN VAN THQ

Can cir Piéu 1é truong tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tw s6 28/2020/TT-
BGDDPT ngay 04/9/2020 cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tao,

Can cw Thong tw 32/2018/TT- -BGD&DT ngay 26/12/2018 cua B6 GD&PT
ban hanh Chuwong trinh gido duc pho thong;

Can cit Théng tw s6 05/2025TT-BGDDT ngay 07/3/2025 cua By Gido duc va
Dao tao Ban hanh quy dinh vé ché do lam viéc doi voi giao vién pho thong, dw bi
dai hoc;

Can cir Ké hoach nhiém vu nam hoc 2025-2026; tinh hinh thuc té ciia don vi va
dia phuong;

Xét nang lyc va kha nang cong tac cua can bg, gido vién, nhan vieén,
QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhi¢m vu cho cén bg, gido vién, nhan vién trong nha
truong ndm hoc 2025-2026, gdom cac ong (ba) co6 tén dudi day:

(Co danh sach va danh muc phan cong nhiém vu kem theo)

Piéu 2. Can b, gido vién, nhan vién trong Hoi dong su pham nha trudng
co trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién dat hi¢u qua ké hoach
hoat dong theo linh vuc cong viéc dugc phan cong.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Thanh vién Ban giam hiéu,
cac to chuyén mon, cac t6 churc doan thé trong truong va cac ong (ba) co tén tai
bicu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;

- Phong VH-XH xa Muong Nhé;
- Luu: VT.

Pham Van Khiém



5] dinh so 04/0P-HT, ngay 12 thang 01 nam 2026
dng PTDT Ban tru tiéu hoc Tran Van Tho)

TT Ho va tén Chuyén mén Nhiém vu phan cong Ghi chu
I. Day tai diém truong trung tim
1 | V@i Thi Tuyét GV védn hoa | Gidng day va cht nhiém 16p 1A1 TT khoi 1
2 | Bui Thi Nga GV véan hoa | Giang day va cha nhi¢m 16p 1A2
3 | Vang Thi Thu GV van héa | Giang day va chu nhiém 16p 1A3 TP khoi 1
4 | Lo Thi Duyén GV van héa | Giang day va chu nhiém 16p 1A4
5 | Ca Van Thich GV van hoa | Giang day va chu nhi¢m 16p 2A1
6 | Luong Thi Nga GV védn hoa | Giang day va cha nhiém 16p 2A2
7 | Ngb Thi Thuong GV védn hoa | Gidng day va chui nhiém 16p 2A3 TT khoi 2
8 | Bui Thi Huyén GV van hoa | Gidng day va chti nhi¢m l6p 2A4
9 | Nguyén Kim Sinh GV van héa | Giang day va chu nhiém 16p 3A6 TT khoi 3
10 | Nguyén Thi Hanh GV van hoa | Giang day va cha nhi¢m 16p 3AS TP khoi 3
11 | Hoang Thi Hoa GV van hoa | Giang day va chu nhi¢m 16p 3A1
12 | Bui Thi Sang GV van hoa | Giang day va chu nhi¢m 16p 3A2
13 | Bui Thi Thuy GV védn hoa | Giang day va cht nhiém 16p 3A3
14 | Pham Thi Chuc GV véan hoa | Gidng day va chu nhi¢m 16p 3A4
15 | Nguyén Thi Hién GV van héa | Giang day va chu nhiém 16p 4A7 TT khoi 4
16 | Lo Thi Tham GV van héa | Giang day va chu nhiém 16p 4A6 TP khoi 4
17 | Lo Thi Lan GV van hoa | Giang day va chu nhi¢m l6p 4AS
18 | Tran Thi Thanh GV vidn hoa | Giang day va cht nhiém l6p 4A4
19 | Hoang Thi Quyén GV védn hoa | Gidng day va chu nhi¢ém 16p 4A3
20 | Nguyén Thi Hué GV véan hoa | Giang day va cha nhi¢m 16p 4A2
21 | Ho A Dong GV van héa | Giang day va chu nhiém 16p 4A1
22 | Nguyén T. Lan Anh | GV van hoa | Gidng day va chu nhi¢m 16p 5A6 TT khoi 5
23 | Hoang Thi Thu GV van hoa | Giang day va chu nhi¢m 16p SAS TP khoi 5
24 | Cao Thi Nguyét GV van hoa | Giang day va chu nhiém 16p 5A3
25 | Chu Thi Binh GV van hoa | Giang day va chu nhiém 16p 5A4
26 | Nguyén Thi Phuong | GV vdn hoa | Gidng day va chi nhi¢m 16p SA2
27 | Hua Thi Tuoi GV van hoa | Gidng day va chu nhi¢m 16p 5A1

IL. Day tai diém truonmg Na Pin

28 | Pham Vin Hai | GV vanhéa | Gidng day va chi nhiém 16p 1+2
I11. Day tai diém truong Nam La

29 | bao Thi Mai GV van hoa | Giang day va chu nhi¢m 16p 1

30 | Tong Van Hoac GV van hoa | Giang day va chu nhiém 16p 2

IV. Day tai diém truwong Tan Phong

31

| Nguyén Thi Thuy

| GV van héa

| Giang day va chu nhiém 16p 1

V. Day tai diém trwong Nam San 1

32 | Pham Ngoc Nguyén | GV vin hoa

| Gidng day va cht nhiém 16p 1+2




VI. Day tai diém truwong Nam San 2

33 | Quang Thj Thuy

| GV vanhéa | Giang day va chi nhiém 16p 1

VII. Day cac mon chuyén

34 | Lé Thi Hién GV Am Nhac DaZ mon AmA nhac tir khoi 1 dén TT tf’
khoi 5 trung tm chuyén
R X - ~, | Day mon M1 thuat khéi 3.4,5; day TP O
35 | Chir Hong Tudn GV Mi Thuat mon Cong nghé khoi 4,5 trung tdm chuyén
36 | Pham Vin Trung GV GDTC Day mon GAlao duc thé chat khoi 1,
2, 3 trung tam
37 | Neuydn Duy Phic | GV GDTC | D2 mon Gido duc the chat khoi
4,5 trung tam
\ . GV Day mon Ngoai ngit khéi 3; day 2
38 | Ludng Thi Hop Tibng Anh | ti( 16p 4A5, 4A7 trung tam
.y . GV Day mon Ngoai ngir khéi 5; day 2
39 | Giang Thi Hoa Tidng Anh | tiét 16p 4A5, 4A6 trung tim
40 | Nguyén Thi Héng GV Tin hoc gﬁ? mon Tin hoc khoi 3.4,5 trung
R - 1 Day mon HDTN, tiét doc thu vién I
41 | Lai Thé Lam GV vian hoa khoi 2, khéi 3 trung tAm To pho
‘ - .. | Day mén HPTN, tiét doc thu vién
42 | Pham Cao Cudng GV vian hoa khoi 1, khéi 5 trung tam
Day mon HPTN, tiét doc thu vién
43 | Nguyén Thi Huong | GV van hoa | khoi 4 trung tdm; day mén HDTN,
Dao dtrc 16p 1 ban Nam La
TPT D6i; thu ky HDSP; day tiét
44 | Lo Thi biép GV van héa | HDNT (tiét 1) Sinh hoat dudi co
trung tam
VIIL. To6 hanh chinh vin phong
45 | TranThi Gam NV Tha quj | Thu Quy TT t6 HC
46 | Lé Thi Thu Hoa NV Ké toan | Nhan vién Ké toan trudng hoc TP t6 HC
47 | Quang Thi Hanh NV Van thu | Nhan vién Van thu
48 | Tran Thi Tuyén NV Y té | Nhan vién Y té hoc duong
49 | Nguyén Thi An Nhan VIN | Nhan vién thu vién — thiét bi
‘ thu vién
50 | Biéu Thi Hong NV Phuc vu | Nhan vién Phuc vu
51 | Mao Van Thuc NV Bdo vé¢ | Nhan vién Bao v¢€ truong hoc

Danh sach gom c¢6 51 nguoi./,




10 Vlen, nhan vién nam hoc 2025 2026
h 50 04/OD-HT ngay 12/01/2026 cua Hiéu truong
TDT ban trit Tiéu hoc Tran Van Tho)

1. Hiéu truwéng: Pham Van Khiém

- Thuc hién day da nhiém vu, quyén han, chtc ning cta hiéu trudng di quy
dinh trong Diéu 18 truong Tiéu hoc. Chi dao chung, chiu trach nhiém truéc Bang
uy, HDND, UBND xa Muong Nhé, S6 GD&DT Di¢n Bién vé moi mat hoat dong
gido duc cua nha truong: Chiu trach nhiém bao cao va xin y kién chi dao ciia xa
va S6 GD&DT vé nhiing ndi dung lién quan den cac hoat dong gido duc; tham
muu, dé xuat cac giai phap vé cong tac phat trién gido duc ciia nha trudng voi
Dang uy, HDND, UBND xa Muong Nhé¢;

- Chu tai khoan ngan sach nha truong, quan ly cong tac tai chinh;

- Truc tiép chi dao mot s6 nhiém vu sau:

+ Cong tac nhan sy: Quyét dinh bién ché 16p, phan cong gido vién, bé nhiém
to trudng, tb pho6 va chi dao thuc hién cong tac Dan chu hod trudong hoc;

+ Thuc hién phan cip quan 1y trong nha truong, phan quyén, Gy quyén; chi
dao cong tac kiém tra gido duc; danh gia, khen thuong, ky luat theo quy dinh.
Kién toan, chi dao cac t6 chirc, doan thé trong nha truong hoat dong theo chirc
nang, nhiém vuy;

+ Tai chinh, ké hoach; cac van dé lién quan toi ché d0, chinh sach cua
CBQL, GV, NV va HS; Thuc hién cong tac xa hdi hoa giao duc;

+ Chu tich HDTD khen thuong, ky luét; truong Ban chi dao va t6 chire thuc
hién cong tac ban tri; chu tri cac cudc hop HDGD thuong ky; quyét dinh cho hoc
sinh xin chuyén di, chuyén dén; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; cong tac tuyén sinh;
xét duyét hoc sinh HTCTLH, HTCTTH, hoc sinh & lai 16p;

+ Chi dao déanh gia, xép loai vién churc, nguoi lao dong; danh gia chuén
Hiéu trudng (d6i voi Pho Hidu trudng); danh gia Chuan nghé nghiép GVTH;

+ Chi dao thuc hién cong khai theo quy dinh;

+ Xay dung ké hoach hoat dong gido duc nim hoc va theo ddi ké hoach
chién lugc phat trién nha truong;

+ Chi dao cong tac Y té truong hoc;

+ Chi dao, dén ddc, kiém tra viéc trién khai nhiém vu cia cac Pho hidu trudng;

+ Truc tiép giai quyét nghi om, nghi dot xuat cho can bo, gido vién va nhan
vién;

+ Truyc tiép ky duyét Hoc ba hoc sinh;

+ Xay dung, chi dao thyuc hién quy ché lam viéc, quy tic tmg xir trong nha
truong; chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cia nganh;

+ Chi dao céac hoat dong ctua T6 van phong;



+ Thuc hién day 2 tiét/tudn mon Pao dirc 16p 4; Sinh hoat chuyén mon tai
t6 khéi 4.

2. Pho Hiéu truéng: Pham Thi Ngoc

- Thuc hién day da nhiém vu, quyén han, chirc ning ctia Phé hiéu trudng
da quy dinh trong Diéu 1& truong Tiéu hoc; Tham muu, phu trach va chi dao thuc
hién mot s6 linh vuc hoat dong ctia nha trudng do Hiéu truong phan cong, cu thé:

+ Phuy trach chinh vé cong tac chuyén mén nha truong;

+ Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mén;

+ Cung voi Hiéu trudng tham gia chi dao tryc tiép hoat dong chuyén mén
ctia nha truong; cong tac kiém tra hoat dong su pham cua gido vién; tham gia quan
tri trang thong tin dién tr va truyén thong gido duc; trién khai cac cudc
thi danh cho giao vién, hoc sinh; cong tac day thém hoc thém; kiém dinh chét
luong, xay dyng truong chuan Quéc gia; hoat dong tu van hoc dudng, y té trudng
hoc, tuyén sinh dau cip...

+ Quan 1y, kiém tra va ky duyét cac loai h so thude linh vuc chuyén mon:
(chuong trinh thoi khéa biéu, ké hoach day hoc cua té chuyén mén, ké hoach bai
day cta gido vién, cac ho so t6 chuyén mén va ca nhan khac theo quy dinh...). Phy
trach cac cudc thi ciia hoc sinh va gido vién, cong tac sang kién kinh nghiém.
T6 chirc chi dao cac chuyén dé chuyén mén, hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p,
bdi dudng, phan cong chuyén mon gido vién... st dung thiét bi va ing dung cong
ngh¢ thong tin trong day va hoc.

+ Quan ly, phu trach phén mém trén CSDL nganh, Vendu, hoc ba s6; Théng
ké, tong hop va quan 1y cac chi sb, sb liéu vé chuyén mon, phu trach phan
hé EMIS, EQMS, ho so chuyén mén dién tir trén hé théng co so dir liéu nganh;

+ Xay dung ké hoach va trién khai noi dung bdi dudng thuong xuyén; Tham
gia thyc hién nhiém vy kiém dinh chat lugng va trudng chuan qubc gia;

+ Chi dao xay dung (sua doi, bod sung) quy ché chuyén mon; Chuan bj noi
dung va trién khai SHCM toan tru’orng 1 lan/thang;

+ Xay dung ndi dung va trién khai cudc hop chuyén moén toan truong;
Huéng dan t6 truong chuyén mon xdy dung ndi dung sinh hoat chuyén mén,
chuyén dé;

+ Chi dao to chic cac chuyén dé, ngoai khoa; Chi dao cong tac gido duc
hoc sinh hoa nhap; Gido duc dan toc; Gido duc Qudc ph(‘)ng va an ninh;

+ Phu trach chi dao cong tac thé duc thé thao, né nép gido vién va hoc
sinh, cac to chirc Poan thanh nién, Poi thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh;

+ Thay mat Hiéu truong diéu hanh cac hoat dong, giup Hiéu truong giai
quyét nhitng cong viéc, ky duyét cac hoat dong cua can bd, gido vién va cac van
ban gui cdp trén thudc linh vuc phu trach khi dwoc Hiéu trudng uy quyén, hodc
khi Hiéu trudng di vang;



+ Thyc hién day 4 tiét/tudn theo quy dinh, mén Pao dirc 16p 5; Sinh hoat
chuyén mén tai t6 khéi 5.

3. Pho Hi€u truéng: Diéu Thi Van Oanh

- Tham muu gidp Hiéu truong va chiu trach nhiém trude Hi¢u truong Ve
nhiém vy dugc phan cong. Cung Hiéu truong chiu trach nhiém trude cap trén vé
phan viéc dugc giao, cu thé:

+ Phuy trach cong tac Phd cap GDTH - X6a mu chit; CSVC nha truong;

+ Tham muu, phdi hop véi cac cip xay dung ké hoach Phé cap GDTH -
XMC tai dia phuong va trién khai tai nha truong;

+ Tham gia, huéng dan gido vién tham gia cong tac PCGD theo quy dinh;

+ Chiu trach nhiém chinh vé nhap liéu, tong hop, bao cdo két qua thyuc hién
cong tac phd cap gido duc - XMC;

+ Phu trach va chi dao cac hoat dong cong tac khuyén hoc; Chit thap do;
Cong tac tuyén truyén phd bién phap luat;

+ Xay dung ké hoach va chi dao thyuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc
van dong cua nganh; chuan bi ndi dung so két, phat dong thi dua céc dot, téng két
thi dua;

+ Phu trach tuyén truyén chu truong, chinh sach, phap luat cia Pang va
Nha nudc dén can b, gido vién, nhan vién;

+ Phu trach cong tdc Thu vién, Thiét bi; tham gia cong tac kiém tra ndi bd
nha truong;

+ Chi dao cong tac lao dong v¢ sinh, tao canh quan nha truong;

+ Thuc hién day 4 tiét/tuan theo quy dinh, mon Pao duc 16p 2; Sinh hoat
chuyén mon tai t6 khéi 2;

+ Lam bao cao voi cép trén thudc cong viéc phu trach. Thyc hién céac
nhiém vu khéac khi Hiéu trudng truc tiép phan cong hodc uy quyén.

4. To6 trwomg to khéi chuyén mon

- Chu tri xay dung ké hoach gido duc cua to chuyén mén; xay dung ké
hoach trién khai cac hoat dong chuyén mén cua to;

- Tham gia xdy dung ké hoach Gi4o duc nha trudng; gitip gido vién xay
dung ké hoach cong tac chuyén mon, kiém tra don dbc, danh gia két qua thuc
hién; can ctr két qua giao duc hoc sinh thudc pham vi ctia td phu trach, ban bac,
dé xuét bién phap nang cao chat luong gido duc toan dién;

- Tb chirc sinh hoat chuyén mon theo chuyén dé va theo nghién ctru bai
hoc; ddi moi phuong phap day hoc va lwa chon ndi dung day hoc; nhirng van dé
vudng méc trong thuc hién Chuong trinh gido duc pho thong 2018;

- Trao d6i va danh gia sang kién gido duc, t6 chirc thao giang, du gi0, gop
y, rat kinh nghiém tiét day; bdi dudng nang cao trinh d gido vién trong to;

- Tong hop bao co chét luong gido duc cua to;
- Pé xuit hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién chi nhiém 16p
theo nam hoc;



- Xay dung thoi khoa biéu phu hop voi tinh hinh thyc té ctia nha trudng.
T6 chirc cac chuyén d¢, hoi thao cap truong vé day hoc cac 16p theo Chuong trinh
gido duc pho thong 2018;

- Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién vién chirc Chuan nghé nghiép giao
vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truong, phé hiéu truong theo Chuan nghé
nghiép;

- T chuyén moén sinh hoat hai lan mot thang dé thuc hién cac nhiém vu
clia to chuyén mon trén tinh than xay dung moi truong than thién, tich cuc, tu hoc
dé nang cao trinh d6 ning lyc chuyén mén;

- Thyc hién nhiém vu cta giao vién.

5. Poi véi gido vién

5.1. P6i véi gido vién chii nhiém

- Giang day, giao duc dam bao chat lugng theo chuong trinh gido duc, ké hoach
day hoc; soan bai, 1én 16p, kiém tra, danh gia xép loai hoc sinh; quan 1y hoc sinh trong
cac hoat dong gido duc do nha trudng t6 chirc; tham gia cac hoat dong chuyén mén;
chiu trach nhiém vé chat lugng, hiéu qua giang day va gido duc;

- Trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin pham chat, danh
du, uy tin cia nha gido; gwong mau trude hoc sinh, thuong yéu, d6i xir cong bang
va ton trong nhan cach ctia hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich chinh dang cua
hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép;

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao stc khoe, trinh do chinh tri; chuyén mon
nghiép vu, d6i méi phuong phap giang day;

- Thyc hién viéc d6i méi chuong trinh GDPT 2018. Céc nd1 dung vé cong
tac chuyén mon;

- Tham gia cong tac phd cap gido duc tiéu hoc ¢ dia phuong;

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cia phdp luat va cua nganh,
cac quyét dinh cta Hi¢u truédng; nhan nhi¢ém vy do Hi¢u trudng phan cong, chiu
su kiém tra, ddnh gid ctia Hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc;

- Phdi hop v6i Tong Phu trach Poi, gia dinh hoc sinh va cac to chic xa
hoi lién quan td churc hoat dong giao duc;

- Thuyc hién nghia vu cong dan, cic quy dinh ciia cac cip vé nhiém vu, chirc
nang cua gido vién, nhan vién. Thuc hién nghiém tic cic ndi quy, quy dinh cta
nha truong;

- Ngoai ra, gido vién chu nhiém c6 nhiém vu thuc hién cac yéu cAu sau: (Thong
tw s6 05/2025TT-BGDPT ngay 07/3/2025 ciia Bo Gido duc va Pdo tao Ban hanh quy
dinh vé ché aé lam viéc doi véi gidao vién phé thong, dw bi dai hoc),

- Tim hiéu va niam vimg hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phép to
chtrc gido duc sat vai déi tuong nham thic déy su tién bo cua tung hoc sinh va
cua ca lop;

- Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, chu dong phdi hop véi cac gido
vién bd mon, Poan thanh nién céng san H6 Chi Minh, P6i TNTP H6 Chi Minh,



cac doan thé va cac to chuc xa hoi khac c6 lién quan trong hoat dong giang day
va gido duc hoc sinh cta 16p minh chu nhiém;

- Nhan xét, danh gia, Xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc, dé nghi khen
thuong va ky luat hoc sinh, deé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p, danh sach hoc sinh
phéi kiém tra lai, phai rén luyén thém vé pham chat va nang luc trong ky nghi hé, phai &
lai 16p, hoan chinh viéc ghi vao sb diém va hoc ba hoc sinh;

- Tham gia huéng dan hoat dong tap thé, hoat dong gido duc va rén luyén
hoc sinh do nha truong td churc;

- Béo cao thudng ky hodc dot xuét vé tinh hinh ctia 16p v6i Hiéu trudng nha trudng;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua lanh dao nha truong.

5.2. Dbi véi gido vién bd mon

- Thyc hién chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc va ké hoach gido
duc ctia nha truong. Cha dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido
duc; tu chu, tu chiu trich nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén moén (ndi dung,
phuong phép gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat luong, hiéu qua giao
duc tung hoc sinh cua 16p minh phu trach, bao dam quy dinh cta chuong trinh
gido duc, phu hop voi doi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha truong.

- Tham gia x4y dung ké hoach gido duc cua t6 chuyén mén va nha truong;
thuong xuyén cdp nhat nhitng chi dao ctia nganh; chuan bi, to chuc day hoc va
danh gid hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac;

- Xay dung mbi quan h¢ than thién, dan chu gitta gido vién voi hoc sinh,
v6&1 cha me hoc sinh va cong déng; giup hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, tu chu
trong hoc tap va rén luyén;

- Gilr gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido; Gmg xir van hoa, doan
két, giup d& dong nghiép; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, dbi xtr cong
bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyen va loi ich hop phap cua HS;

- Thyc hién ty danh gia theo chuan nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng thudng
xuyén gido vién theo quy dinh; trao d6i chia sé chuyén mén cung dong nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huén;

- Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong vi¢c tu lam dd dung day hoc;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo sy phan cong cta lanh dao nha truong.
6. T6 trudng to hanh chinh viin phong
- Can cu ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong

cf}a t6 theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh,
ke hoach day hoc va hoat dong cua nha truong;

- Giup Hi¢u truong thuc hién’c()ng técrvén thu, nhiérp vu quan ly tai chinh, tai
san trong nha truong va hach todn ké todn, thong ké theo ché d quy dinh;

- Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua to va nha
truong; Tham gia danh gia, x€ép loai vién chure, nguoi lao dong;



- Quan 1y, luu trir hd so cua truong;

- T van phong sinh hoat it nhit mot thang mot 14n hozc khi c6 yéu cau
cua cong viéc;

- Thyc hién cac nhi€ém vu khéc khi Hi¢u truédng phan cong.

6.1. Nhan vién van thu: Quang Thi Hanh

- Thyc hién tt cong tac duge phan cong. Chiu trach nhiém quan ly va tham
muru, d€ xuat voi lanh dao nhiing viée lién quan dén bo phan Van phong. Cap nhat
van ban di, van ban dén hang gio, hang ngay;

- Tham muu ban hanh danh muc hd so co quan hing nim;

- Tham muu ban hanh cac van ban thuc hién nhiém vu van thu luu trir
theo quy dinh;

- Luu trit day du cac ho so theo quy dinh;

- Nhén, xtr Iy van ban dén vao s6 luu trit theo quy dinh;

- Soan thao cac van ban hanh chinh cua truong, vao sé vin ban dung quy
dinh va gt di kip thoi, ding dia chi;

- Quan 1y ho so can b theo quy dinh;

- Quan ly va sir dung con dau ciia truong theo quy dinh;

- Quan ly sb ding bo; sir dung may pho to, gidy in; c6 trach nhiém phé to
cac loai van ban va chuyén cho cac bo phan chinh xac, kip thot;

- Tham muru cp gidy gidi thiéu, gidy di dudng, gidy phép cho CBQL, GV, NV;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugce hi€u trudng phan cong.

6.2. Nhan vién Ké toan: L& Thu Hoa

- Phu trach cong tac ké toan ctia nha :cru:émg; Thuc hién du toan, thanh quyét
toan kinh phi ting thang, quy, ndm theo ché d quy dinh cta B tai chinh va nganh
cap trén;

- Thyc hién luu trir cac hd so ching tur, s6 sach ké toan theo quy dinh cua

B6 Tai chinh. Tham muu v&i Hiéu trudng vé cong tac stra chita, mua sdm tai san
phuc vu hoat dong gido duc trong nha truong dung muc dich cé hiéu qua;

- Tham muu va thyc hién dang moi ché d6, chinh sach cho CBQL, GV,NV
va HS; chiu trach nhi€ém trude hi¢u truéng trong cong tac quan ly tai chinh, tai
san cua nha truong; thuc hién ché d6 bao c4o tai chinh, BHXH kip thoi, ding quy
dinh;

- Tham muu thyc hién t6t cong tac ban tra; soan thao cac vin ban hop dong
mua ban thuc ph:flm, hop déng lao dong, cac loat giéy to khac lién quan dén cong
tac ban tri dam bdo chat ché, theo ding quy dinh;

- Tham muu véi hiu trudng vé cac diéu kién co s& vat chat. Lap ho so theo ddi
quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong kip thoi, dam bao theo quy dinh;

- Lap du toan, quyét toan, 14p bao cdo, quan Iy hd so tai chinh theo quy
dinh cua Luat;

- Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh;



- Thyc hién mot s6 nhiém vu khéac khi ¢6 yéu cau.

6.3. Nhén vién Y té: Tran Thi Tuyén

- Tham muu Hi¢u truong xay dung, trién khai ké hoach cong tac Y té
truong hoc trong nam hoc;

- T6 chtrc gido duc vé chim soc va bao vé sirc khoe cho hoc sinh. Phong chéng
cac bénh hoc duong, cac bénh truyén nhiém, céc tai nan va thuong tich; cung cép ki
nang, kién thirc bao vé strc khoe cho vién chie, ngudi lao dong va HS, cac bién phép
phong bénh, phét hién sém va diéu tri kip thoi cac dich bénh,..

- Lap ho so cham soc sttc khoe. Thuc hién day du cac quy ché, tiéu chuan
v¢€ sinh truong hoc do Bo Y té, B6 GD&DT ban hanh;

- Phéi hop véi tram y té x3 trong cong tac tuyén truyén phong, chéng dich
bénh, Kiém tra vé sinh moi truong thuong xuyén, bao cao 1anh dao phu trach kip
thoi dé xtr 1y;

- Van dong hoc sinh tham gia BHYT. Hoan thién hd so dé nghi cép thé
BHYT cho hoc sinh;

- Theo ddi cham séc stc khoe ban dau choCBQL, GV, NV va HS, quan ly
s0 theo ddi stre khoe HS;

- Xay dung ké hoach mua sim cac trang thiét bi, thudc chira bénh phu hop
voi yéu cu chim soc strc khoe GV, HS;

- Thyc hién nhi¢m vu khac theo chi dao Hi€u trudng va nganh y té.

6.4. Nhan vién thii qu§: Tran Thi Gim

- Thuc hién dung nguyén tic tai chinh vé thu, chi cta nha trudng (néu cd)

kip thoi, chinh x4c va dat hiéu qua t6t nhat;

- Quan Iy toan bd quy cua nha trudng. Truc tiép thu, chi cac khoan do cha

me hoc sinh dong gop theo thoa thuan;

- Cung véi Ké toan hoan thién cac ching tir trong thang, quy. S6 thu chi tai
chinh 10 rang, chinh xac. Chiu trach nhiém toan bg vé gifr va xuét chi tién mat
cua nha truong;

- Cung K& toan theo dbi, don dbc, nhic nho, kiém tra tién d6 cac khoan thu
nop, thuc hién quyét toan dung thoi han; giai quyét cac ché do kip thoi cho
CBGVNYV va HS;

- Vo cubi thang, quy béo cao day du, chinh xac két qua hoat dong thu,
chi cua cac loai quy (néu c6) cho Hiéu truong;

- Thuc hién nhiém vu khéc khi dugc Ban gidm hi€u phan cong.

6.5. Nhan vién thu vién: Nguyén Thi An

- Xay dung, trién khai ké hoach cong tac thu vién trudong hoc. Pam bao du
cac loai hd so, sb sach thu vién theo qui dinh.

- Quéan ly se‘ip xép sach, bao ngan nép, khoa hoc. Thuc hién cho muon
sach, doc sach, bao hang ngay va thu héi muon hang tuan, hang ky, hang nam;

- Quan 1y tai san thu vién, c6 hd so ghi chép day du tai san thiét bi; c6 so
ghi theo d61i muon va tra ding quy dinh;

- T6 chue céac hoat dong thu vién: Hoat dong doc cho hoc sinh, gido vién;

hoat dong gidi thiéu sach; phdi hop gido vién td chirc tiét hoc tai thu vién theo quy
dinh; tham muu Hiéu trudng bo sung sach, st dung phong doc c¢6 hiéu qua;



q - B4o c4o Ban Giam hiéu vé hiéu qua st dung thiét bi, PDDH cuia c4 nhén,
td chuyén mon trong hoat dong chuyén mon;

- Tham muu st dung hiéu qua cac phong hoc bo mén;

- Bao cio, dé xudt véi hiéu truong c6 bién phap xir 1y cac trudong hop hu

hao, mat mat tai san cua nha truong;

- Lam béo céo thudc linh vuce phu trach khi ¢6 yéu cau.

6.6. Nhin vién phuc vu: Piéu Thi Hong

- Phyc vu phong lam viéc Hiéu truong, Pho hiéu trudong, phong Hoi dong;

7 - Phuc vu quét don dam bao v¢€ sinh khu vuc trong khuon vién va ngoai
cong truong, don khu v¢ sinh gido vién va hoc sinh;

- Thoi gian quét don trudc va sau mdi budi hoc va khi nha truong dé nghi;

- Kiém cong tac ban tri: Nhan thuc phém. Thyc hién cong tac néu an cho hoc
sinh ban tru;

- Tham gia cac hoat dong khac cta nha truong theo dé nghi ctia Hiéu truong.

6.7. Nhan vién Bao v€ truong hoc: Mao Van Thye

- Thuc hién nghiém tic cam két trach nhi€ém trong hgp dong lao dong;

- Phéi hop thuong truc trong sudt qué trinh hoc sinh hoc tap va hoat dong
tai qtru:(‘)'ng, nhac nho th‘ sinh thuc hién dﬁng ndi qui truong hoc. Rhﬁn cong tryc
budi dém nghiém tic nham dam bao tuy¢t doi an toan co sé vat chat truong hoc;

- Truc bao vé 24/24. Khach vao lam viéc voi HiGu truong phai thong qua
bao v¢ va phai biét Iy do moi cho vao gap. Bao vé an ninh trét ty, tai san, CSVC
cua nha truong, xe cua CBGVNYV va khach, khong cho bat cir ai mang tai san cua
nha truong ra khoi truong khi chua duge sy dong ¥ cia Hi¢u trudng;

- Kiém tra an toan truong, 16p hoc sau mdi budi hoc, co giai phap bao v¢
télj san nha tr}rc‘mg kip thoi khi c6 thién tai, héa hoan. Chiu trach nhiém dén bu
néu xay ra mat mat tai san nha truong;

- Truc tréng hang ngay. Péng, mé cong, cira 16p hoc dung thoi gian quy dinh;

- Theo ddi va dé xuét Vié:C stra chira, dén b, thay thé tai san bi hong, mat.
Pha{tt hién nhitng hién tuong mat an ninh, an tgém trong trudng, khu vuc lan can,
phoi hop voi cong an xa khi c6 céc su vige mat trat tu, an ninh xay ra;

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac khi duoc hiéu truédng phan cong.

7. Tong phu trach Pgi: Lo Thi Piép

- Xéy dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh;

- Xéy dung chuong trinh hoat dong C}ia Péi; cac hoat dff)ng cua hoc sinh,
6 ho so s0 sach theo quy dinh. Theo d6i né nép hoc sinh; phoi hop vo1 GVCN
danh gia x&p loai thi dua céc 16p hang tuan; thang, hoc ky;



- Truc tiép diéu hanh t6 chuc cac hoat dong sinh hoat dudi co, két hop voi
cac t6 chuc khéac trong va ngoai nha trudng to chirc cac hoat dong trong cac ngay
1€ 16n theo chu diém, chu dé, dot thi dua, cac hoat dong ngoai gio 1én 16p, cac
phong trao Doi, phu trach t6 chirc cho hoc sinh di tham quan hoc tap;

- Xay dung né nép hoc tap, thé duc ca mua, dong phuc, vé sinh, ¥ thic
chim séc bao quan co so vat chit nha truong, thye hién dam bao an ninh an toan
truong hoc...

- T6 chitc cho GV, HS tham gia cac hoat dong dau gio, giita gio;

- Quan ly va chiu trach nhi€ém céa nhan vé tai san cua Doi; thuc hién cong
tac ho so s sach, bao céo dinh ky, dot xuét theo quy dinh;

- Bdo cao cong tac hoat dong Poi vao budi giao ban hang tuan, thang;

- Thyc hién cac nhiém vu khac ctia gido vién. Tham gia sinh hoat chuyén
mén tai t6 khéi 3.

* Kiém nhigm Thuw ky Hpi dong sw pham

- Soan thao, ghi chép ndi1 dung cac cudc hop cua Hoi déng trudng, cac
hoi nghi khac ¢6 lién quan;

- Thyc hién cac nhi€ém vu khéc cua gido vién;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc hi¢u truéong phan cong.

8. Poan thanh nién: T(")ng Van Hoac

- Xay dung ké hoach va chi dao céc hoat dong cua Poan Thanh nién Cong
san H6 Chi Minh;

- Két hop cung Tong phu trach Poi phat dong, duy tri cac phong trio thi dua
ctia hoc sinh, to chirc cac hoat dong trong cc ngay 18 16n ctia doan va nha trudng;

- Tich cuc tham gia cac phong trao tai dia phuong va hoat dong khac;

- Thuc hién cong tac giang day va giao duc theo quy ché chuyén mon;

- Lam mot s cong viéc khac khi Ban gidam hiéu phan cong.

*Luuy:

- Nha truong phan cong 1o chirc trach, nhi€ém vu cu thé cua tung vién chirc,
lao dong hop déng dé tao thuén loi cho viéc lién hé, giai quyét cong vi¢c va lam
co s& cho cong tac quan 1y ciing nhu danh gia két qua lao dong cua tirng ¢4 nhan
trong nam.

- Moi can b0, gido vién, nhan vién va hoc sinh trong truong c6 trach nhi¢m,
nghia vu thyc hién theo Luat Gido duc va Piéu 1¢ truong Tiéu hoc. Chiu trach
nhiém cé nhan vé két qua thuc hién nhiém vy duoc giao trudc Hi¢u truong va cép
thim quyén, dong thoi tham muu vé6i lanh dao nha trudng t6 chirc thyc hién theo
cong viée dugce giao dat hiéu qua theo dung ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh
céc ho so thudc linh vuc phu trach dﬁy du, ding quy dinh. Chiu trach nhiém cung
cap day du thong tin va hd so thudc linh vuc phu trach khi duoc kiém tra.

- Noi dung phan cong nhiém vu trén sé& c6 su thay doi khi c6 su bién dong
nhan sy hodc do yéu cau cong viéc ctia nha truong./.
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