UBND XA MUONG NHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDT BAN TRU Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TIEU HQC TRAN VAN THQ

) Muvong Nhé, ngay 24 thang 8§ nam 2025
S6: 67/Qb-HT

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

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT TH TRAN VAN THOQ

Can cir Diéu 1¢ truong tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tw sé
28/2020/TT-BGDPT ngay 04/9/2020 cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tqo,
Can cir Thong tw 32/2018/TT-BGD&DT ngay 26/12/2018 cua By GD&DT
ban hanh Chuwong trinh gido duc pho thong;

Can cir Thong tw sé 05/2025 IT-BGDDT ngay 07/3/2025 cua B Gido duc
va Dao tao Ban hanh quy dinh vé ché do lam viéc doi voi gido vién pho thong,
du bi dai hoc;

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

Xét nang lyc va kha nang cong tac cua can bo, gidao vién, nhdn vién,
QUYET PINH:

Picu 1. Phan céng nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién trong nha
truong ndm hoc 2025-2026, gom cac ong (ba) co tén dudi day:

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

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong Hoi ddng su pham nha trudng
co trach nhi¢m 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 co6 hiéu luc ké tir ngay ky. Thanh vién Ban giam hiéu,
cac td6 chuyén mon, cac to chirc doan thé trong truong va cac ong (ba) co tén tai
bicu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: IEU TRUONG
- Nhu diéu 3; RE

- Phong VH-XH xi Mudng Nhé; S TRUBNG

- Luu: VT.

Pham Vian Khiém



TT Ho va tén Chuyén mon Nhiém vu phan cong Ghi chu
I. Day tai diém trwong trung tim

1 | Vii Thi Tuyét GV vin héa | Giang day va chii nhiém 16p 1A1 | TT khdi 1
2 | Bui Thi Nga GV vidn héa | Gidng day va chu nhiém 16p 1A2
3 | Vang Thi Thu GV vin héa | Gidng day va chu nhiém 16p 1A3 TP khbi 1
4 | Lo Thi Duyén GV van héa | Gidng day va chu nhiém 16p 1A4
5 | Ca Van Thich GV vidn héa | Gidng day va chu nhiém 16p 2A1
6 | Luong Thi Nga GV vin héa | Giang day va chu nhiém 16p 2A2
7 | Ngb Thi Thuong GV vin héa | Giang day va chii nhiém 16p 2A3 | TT khéi 2
8 | Bui Thi Huyén GV van héa | Giang day va chua nhiém 16p 2A4
9 | Nguyén Kim Sinh GV vian héa | Gidng day va chu nhiém 16p 3A6 TT khoi 3
10 | Nguyén Thi Hanh GV vidn héa | Gidng day va chu nhiém 16p 3AS5 TP khbi 3
11 | Hoang Thi Hoa GV vidn héa | Gidng day va chu nhiém 16p 3A1

12 | Bui Thi Sang GV van hoa | Giang day va chi nhiém 16p 3A2

13 | Bui Thi Thay GV van hoa | Giang day va chua nhiém 16p 3A3

14 | Pham Thi Chuc GV van hoa | Giang day va cha nhiém 16p 3A4

15 | Nguyén Thi Hién GV van héa | Giang day va chu nhiém 16p 4A7 TT khéi 4
16 | Ld Thi Thim GV vin héa | Giang day va chii nhiém 16p 4A6 | TP khdi 4
17 | Lo Thi Lan GV van hoa | Giang day va chi nhiém 16p 4A5

18 | Tran Thi Thanh GV van hoa | Giang day va chu nhiém 16p 4A4

19 | Hoang Thi Quyén GV van hoa | Giang day va cha nhiém 16p 4A3

20 | Nguyén Thi Hué GV vian héa | Giang day va chu nhiém 1é6p 4A2

21 | Hy A Pong GV vidn héa | Gidng day va chu nhiém 16p 4A1

22 | Nguyén T. Lan Anh | GV vinhéa | Giang day va chii nhiém 16p 5A6 TT khoi 5
23 | Hoang Thi Thu GV van hoa | Giang day va chi nhiém 16p 5A5 TP khéi 5
24 | Cao Thi Nguyét GV van hoa | Giang day va chua nhiém 16p SA3

25 | Chu Thi Pinh GV vin héa | Gidng day va chu nhiém 16p SA4

26 | Nguyén Thi Phuong | GV vin héa | Giang day va chi nhiém lép SA2

27 | Hua Thi Tuoi GV van hoa | Giang day va chua nhiém 16p 5A1

II. Day tai diém trudomg Na Pan

28 | Pham Van Hai

| GV van hoa

| Giang day va chu nhiém 16p 142

I1L Day tai diém trudng Nam La

29

Dao Thi Mai

GV van hoa

Giang day va chu nhi¢ém 16p 1

30

Téng Vian Hoic

GV van hda

Giang day va chi nhiém 16p 2

IV. Day tai diém truwong TAn Phong

31 | Tong Khanh Linh

| GV van hoa

| Giang day va chu nhiém 16p 1A

V. Day tai diém truwong Nam San 1

32 | Pham Ngoc Nguyén | GV vian hoa

| Giang day va chu nhiém 16p 142




VI. Day tai diém truwong Nam San 2

33 | Quang Thi Thiay

| GV van hoa | Giang day va chu nhiém 16p 1

VII. Day cac mon chuyén

34 | Lé Thi Hién GV Am Nhgc | D&y mon Am nhac i khoi 1 dén | TT 0
khoi 5 trung tam chuyén
R Z - .. | Day mon M1 thuat khéi 3.,4,5; day TP o
35 | Chir Hong Tuan GV Mi Thuat mon Cong ngh¢ khoi 4,5 trung tdm | chuyén
36 | Pham Van Trung GV GDTC Day mon GAlao duc thé chat khoi 1,
2, 3 trung tam
37 | Neuydn Duy Phic | GV GDTC | D& mon Gido dyc the chat khoi
4,5 trung tam
\ . GV Day mon Ngoai ngit khéi 3; day 2
38 | Luong Thi Hop Tiéng Anh | tiét 16p 4A5, 4A7 trung tAm
oy . GV Day mén Ngoai ngir khoi 5; day 2
39| Giang Thi Hoa Tiéng Anh | tiét 16p 4A5, 4A6 trung tAm
40 | Nguyén Thi Héng GV Tin hoc gfg mon Tin hoc khoi 3,4,5 trung
£ A ... | Day mén HPTN, tiét doc thu vién I
41 | Lai Thé Lam GV van hoa khoi 2, khéi 3 trung tim T6 pho
. . 1. Day mon HDTN, tiét doc thu vién
42 | Pham Cao Cuodng GV vén hoa khi 1. khéi 5 trung tim
N Day moén HPTN, tiét doc thu vién
43 | Nguyén Thi Huong | GV van héa | khoi 4 trung tdm; day mon HDTN,
Pao dirc 16p 1 ban Nam La
TPT Doi; thu ky HDSP; day tiét
44 | Lo Thi bi¢p GV vanhoa | HDNT (tiét 1) Sinh hoat dudi co
trung tam
VIIIL. T6 hanh chinh viin phong
45 | TranThi GAm NV Thu quy | Thu Quy; kiém nhiém TV-TB TT t6 HC
46 | Lé Thi Thu Hoa NV K¢ toan | Nhan vién K¢ toan truong hoc TP t6 HC
47 | Quang Thi Hanh NV Van thu | Nhan vién Van thu
48 | Tran Thi Tuyén NV Yte Nhén vién Y t€ hoc dudng
49 | Biéu Thi Hong NV Phuc vu | Nhan vién Phuc vu
50 | Mao Van Thuc NV Bdo vé | Nhan vién Bao vé truong hoc

Danh sach gom c6 50 nguoi./.




VNG PHAN CONG NHIEM VU

g n\ vién, nhin vién ndm hoc 2025-2026

Bis6 67/0P-HT ngay 24/8/2025 ciia Hiéu trudng
DTDT ban trii Tiéu hoc Tran Van Tho)

1. Hi€u trwéng: Pham Van Khiém

- Thuc hién dﬁy du nhiém vuy, quyén han, chirc nang cta hi¢u truéng da
quy dinh trong Piéu 1¢ truong Tiéu hoc. Chi dao chung, chiu trach nhiém trude
Pang uy, HDND, UBND xi Muodng Nhé, S6 GD&PT Pién Bién vé moi mit
hoat dong giao duc cua nha truong: Chiu trach nhiém bio cdo va xin y kién chi
dao cua xd va S& GD&DT vé nhitng ndi dung lién quan dén cac hoat dong gido
duc; tham muu, dé xuét cic giai phap vé cong tac phat trién gido duc ctia nha
truong voi Pang uy, HDND, UBND xa Muong Nheg;

- Chu tai khoan ngéan sach nha truong, quan 1y cong tac tai chinh;

- Truc tiép chi dao mot s6 nhiém vu sau:

+ Cong tac nhan su: Quyét dinh bién ché 16p, phan coéng gido vién, bd
nhiém t6 trudng, t6 phéd va chi dao thuc hién cong tac Dan chu hoa trucmg hoc;

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

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

+ Chu tich HDTD khen thudéng, ky luat; truong Ban chi dao va té chuce
thue hién cong tac ban tra; chu tri cac cugc hop HDGD thuong ky; quyét dinh
cho hoc sinh xin chuyén di, chuyén dén; giai quyét khiéu nai, to cdo; cong tac
tuyen sinh; xét duyét hoc sinh HTCTLH, HTCTTH, hoc sinh ¢ lai 16p;

+ Chi dao dénh gia, Xép loai vién chuc, nguoi lao dong; danh gia chuan
Hiéu trudng (d6i v6i Phé Hibu trudng); danh gia Chuan nghé nghiép GVTH;

+ Chi dao thyc hién cong khai theo quy dinh;

+ Xay dung ké hoach hoat dong giao duc nam hoc va theo doi ké hoach
chién lugc phat trién nha truong;

+ Chi dao cong tac Y té truong hoc;

+ Chi dao, d6n doc, kiem tra viéc trién khai nhiém vy ctia cac Phé hiéu trudng;

+ Truc tiép giai quyét nghi 6m, nghi dot xuat cho can b, gido vién va
nhan vién;

+ Tryc tiép ky duyét Hoc ba hoc sinh;

+ Xay dung, chi dao thuc hién quy ché 1am viéc, quy tic Gng xr trong nha
truong; chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong ctia nganh,;

+ Chi dao cac hoat dong cua T6 van phong;



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

2. Pho Hi¢u truwéng: Pham Thi Ngoc

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

+ Phy trach chinh vé cong tac chuyén mon nha truong;

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

+ Cung véi Hi¢u trudng tham gia chi dao truc tiép hoat dong chuyén mon
ctia nha trudng; cong tac kiém tra hoat dong su pham cua gido vién; tham gia
quan tri trang thong tin dién tdr va truyén théng  gido
duc; trién khai cac cudc thi danh cho gido vién, hoc sinh; cong tac day thém hoc
thém; kiém dinh chat luong, xdy dyng truong chuan Qudc gia; hoat dong tu van
hoc dudng, y té trudng hoc, tuyén sinh dau cap...

+ Quan 1y, kiém tra va ky duyét cac loai hd so thudc linh vic chuyén
mon: (chuong trinh thoi khoa biéu, ké hoach day hoc cua tb chuyén mon, ké
hoach bai day cuia gido vién, cac hd so td chuyén mén va c4 nhan khac theo quy
dinh...). Phu trach cac cudc thi cua hoc sinh va giao vién, cong tac sang kién
kinh nghiém. Tb chic chi dao céac chuyén dé chuyén mon, hoat dong gido duc
ngoai gid 1én 16p, bdi dudng, phan cong chuyén mén gido vién... sir dung thiét bi
va ung dung cong ngh¢ thong tin trong day va hoc.

+ Quan 1y, phu trach phan mém trén CSDL nganh, Vendu, hoc ba sé;
Théng ké, tong hop va quan 1y céc chi sb, s6 liéu vé chuyén mén, phu
trach phan hé EMIS, EQMS, hd so chuyén mén dién tir trén hé thdng co so dir
liéu nganh;

+ Xy dung ké hoach va trién khai noi dung boi dudng thuong xuyén;
Tham gia thyc hién nhiém vu kiém dinh chat luong va truong chuan qubc gia;

+ Chi dao xay dung (sua d6i, bd sung) quy ché chuyén mon; Chuén bi noi
dung va trién khai SHCM toan tru’O’ng 1 lan/thang;

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

+ Chi dao t6 chirc cac chuyén dé, ngoai khod; Chi dao cong tac gido duc
hoc sinh hoa nhap; Gido duc dan toc; Gido duc Quéc ph(‘)ng va an ninh;

+ Phuy trach chi dao cong tac thé duc thé thao, né nép giao vién va hoc
sinh, cac t6 chitc Poan thanh nién, Poi thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh;

+ Thay mit Hiéu truong diéu hanh céc hoat dong, gitip Hiéu trudng giai
quyét nhitng cong viéc, ky duyét cac hoat dong ctia can b, gido vién va cac vin
ban gui cp trén thudc linh vuc phu trach khi dugc Hiéu trudng uy quyén, hodc
khi Hiéu trudng di vang;



+ Thuc hi@n da,y 4 tiét/tuan theo quy dinh, mon Pao duc 16p 5; Sinh hoat
chuyén mon tai t6 khoi 5.

3. Pho Hi€u trwéng: Piéu Thi Van Oanh

- Tham muu gitp Hi¢u truong va chiu trach nhiém truée HiGu truong Ve
nhiém vy dugc phan céng. Cung Hi¢u truong chiu trach nhiém trude cap trén vé
phan viéc dugc giao, cu thé:

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

+ Tham muu, phdi hop voi cac cap 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 tic PCGD theo quy dinh;

+ Chiu tréph nhiém chinh vé nhap liéu, téng hop, bao cao két qua thuc
hién cong tac pho cap gido duc - XMC;

+ Phu trach V‘E‘l chi Wdaorcéc hoat dong cong tac khuyén hoc; Chir thap do;
Cong tac tuyén truyén pho bién phap luat;

+ Xay dung ké hoach Vg‘l chi dao thuc hién, cac phong trao thi dua, cac
C}J(f)c V§1n dong cua nganh; chuan bi ndi dung so két, phat dong thi dua céc dot,
tong két thi dua;

+ Phu trach tuyén truyén chil trwong, chinh sach, phap lut ctia Pang va
Nha nudce dén can bg, giao vién, nhan vién;

+ Phu trach cong tac 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 hiézn da,y 4 tiét/tudn theo quy dinh, mén Pao duc 16p 2; Sinh hoat
chuyén mon tai t6 khoi 2;

+ Lam bao cao voi cép trén tl}u(f)c cong viéc phu tréch‘. Thuc hién cac
nhiém vu khac khi Hi¢u trudng truc ti€p phan cong hodc uy quyén.

4. To truwéng to6 khdi chuyén mon

- Chu tri xay dyng ké hoach gido duc cua t6 chuyén mén; xay dung ké
hoach trién khai cac hoat dong chuyén mon cua té;

- Tham gia x4y dyng ké hoach Gido duc nha truong; giip gido vién xay
dung ké hoach cong tac chuyén mon, kiém tra don ddc, danh gia két qua thyc
hl‘e_:n, gan ctr két qua giao duc l:lQC sinh thudc pham vi cua td phu trach, ban bac,
deé xuat bi¢n phap nang cao chat luong gido duc toan dién;

- T6 chuic sinh hoat chuyén mén theo chuyén dé va theo nghién clru bai
hoc; d61 moi phuong phap day hoc va lua chon ndi dung day hoc; nhitng van dé
vudng mac trong thuc hién Chuong trinh gido duc phé thong 2018;

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

- Tong hop bao céo chat luong gido duc cua to;

- Bé xuat hiéu trudng phan cong gido vién day va gido vién cha nhiém 16p
theo nam hoc;



- Xay dung thoi khéa biéu phi hop véi tinh hinh thyc té cta nha truong.
T6 chitc cac chuyén dé, hoi thao cip trudng vé day hoc céc 16p theo Chuong
trinh gido duc pho thong 2018;

- Tham gia danh gia, Xep loai giao vién vién chirc Chuén nghe nghlep
glao vién pho théng; tham gia danh gia hiéu trudng, pho hiéu truong theo Chuan
nghé nghiép;

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

- Thyuc hién nhi¢m vu cua gido vién.

5. D6i véi gido vién

5.1. Ddi véi gido vién chii nhi¢m

- Giang day, gido 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 Iy hoc sinh trong
cac hoat dong giao duc do nha trudong t6 chirc; tham gia cac hoat dong chuyén mon;
chiu trach nhiém vé chét lugng, hiéu qua giang day va giao duc;

- Trau doi dao dtrc, néu cao tinh th?m trach nhiém, gitr gin phim chét,
danh dy, uy tin ctia nha gido; guong mau trudc hoc sinh, thuong yéu, dbi xur
cong bang va tén trong nhan cach cta hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich
chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép;

- Hoc tap, ren 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. Céac ndi dung vé cong
tac chuyén mon;

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

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va ctia nganh,
cac quyét dinh ctua Hiéu truédng; nhan nhiém vy do Hi¢u trudng phan cong, chiu
su kiém tra, danh gia ctua Hiéu trudng va cac cip quan 1y gido duc;

- Phéi hop voi Téng Phu trach Doi, gia dinh hoc sinh va cac t6 chirc x4
hoéi lién quan td churc hoat dong gido duc;

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua cac cép vé nhiém vu,
chtrc ndng cua gido vién, nhan vién. Thyc hién nghiém tuc cac ndi quy, quy dinh
cua nha truong;

- Ngoai ra, gido vién chi nhiém cé nhi¢m vu thyc hién cac yéu cAu sau: (Thong
tw 56 05/2025TT-BGDDT ngay 07/3/2025 ciia Bé Gido duc va Pdo tao Ban hanh quy
dinh vé ché do lam viéc doi voi gido vién phé thong, dy bi dai hoc),

- Tim hiéu va nam vimg hoc sinh trong 16p vé moi mat dé c6 bién phap to
chtrc gido duc sat voi doi tuong nham thic déy su tién bo cua tung hoc sinh va
cua ca 1op;

- Phéi hop chit ché voi gia dinh hoc sinh, chi dong phdi hop véi cac gido
vién by mon, Poan thanh nién cong san H6 Chi Minh, Doi TNTP H6 Chi Minh,



cac doan thé va cac to chirc x4 hoi khac c6 lién quan trong hoat dong giang day
va gido duc hoc sinh cta I6p minh chi nhiém,;

- Nhan xét, danh gia, xép loai hoc sinh cubi ky va cubi nam hoc, dé nghi khen
thuong va ky luat hoc sinh, de nghi danh sach hoc sinh dugc 1€n 16p, danh sach hoc sinh
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé phim chét va ning luc trong ky nghi he, phai ¢
lai 16p, hoan chinh vi¢c ghi vao s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Tham gia hudng dan hoat dong tap thé, hoat dong gido duc va ren luyén
hoc sinh do nha truong t6 chc;

- Béo céo thudng ky hogic dot xuat vé tinh hinh ctia 16p v6i Hiéu truong nha trudng;

- Thuce hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua l1anh dao nha truong.

5.2. Poi véi gido vien b mon

- Thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cip tiéu hoc va ké hoach
gido duc ctuia nha truong. Cha dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach
gido duc; tu chu, tu chiu trach nhi€ém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon (ndi
dung, phuong phap gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chéat luong, hiéu
qua gido duc tung hoc sinh cua 16p minh phu trach, bao dam quy dinh cua
chuong trinh gido duc, phu hop voi ddi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cua
nha truong.

- Tham gia x4y dung ké hoach gi4o duc cua té chuyén mén va nha truong;
thuong xuyén cap 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 gidao vién vo1 hoc sinh,
v&1 cha me hoc sinh va cong dé)ng; gitp hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, tu
chu trong hoc tap va rén luyén;

- Giit gin pham chat, danh dy, uy tin ciia nha gido; tng xir van hoa, doan
két, gitp d& ddng nghiép; guong miu trude hoc sinh; thuong yéu, ddi xir cong
bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich hop phap caa HS;

- Thuc hién tu danh gia theo chuan nghé nghiép giao vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang lyc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng thuong
xuyén giao vién theo quy dinh; trao d6i chia sé chuyén moén cung dong nghiép
trong va ngoai nha trudng thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tip huin;

- Ung dung coéng nghé thong tin trong gidng day, hoc tap va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam dd dung day hoc;

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

6. T6 truwdmg to hanh chinh viin phong

- Can ctr ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong
ctia to theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho vi¢c thuc hién chuong trinh,
ké hoach day hoc va hoat dong ctia nha truong;

- Giup Hiéu trudng thuc hién cong tac van thu, nhiém vu quan 1y tai chinh, tai
san trong nha truong va hach toan ké toan, thong ké theo ché d6 quy dinh;

- Tham gia boi dudng chuyén moén, nghiép vu theo ké hoach cua t6 va nha
truong; Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong;



- Quan 1y, luu trit ho so cla truong;

- T6 van phong sinh hoat it nhat mot thang mot lan hodc khi c6 yéu cau
cua cong viéc;

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéac khi Hi€u trudng phan cong.

6.1. Nhan vién van thu: Quang Thi Hanh

- Thyc hién t6t cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhiém quan ly va
tham muu, d€ xuat voi lanh dao nhing viéc lién quan dén b 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 hang nim;

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

- Luu trit ddy du cac hd so theo quy dinh;

- Nhan, xtr Iy van ban dén vao sb luu trit theo quy dinh;

- Soan thdo cac van ban hanh chinh cua trudng, vao sb vin ban ding quy
dinh va gtn di kip thoi, ding dia chi;

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

- Quan 1y va sir dung con du cta truong theo quy dinh;

- Quan 1y sb ding bd; stir dung may pho t6, gidy in; ¢6 trach nhiém pho 6
cac loai van ban va chuyén cho cac by phan chinh xac, kip thot;

- Tham muu cép gidy gioi thiéu, gidy di dudng, gidy phép cho CBQL, GV, NV;

- Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac khi dugce hiéu truéng phan cong.

6.2. Nhén vién Ké toan: Lé Thu Hoa

- Phu trach cong tac ké toan cta nha tru’c‘rpg; Thuc hién du toan, thanh

quy¢t toan kinh phi timg thang, quy, nam theo ché d¢ quy dinh cua B¢ tai chinh
va nganh cap trén,;

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

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

- Tham muu va thuc hién ding moi ché d9, chinh sach cho CBQL, GV,
NV va HS; chiu trach nhiém trudc hi€u trudng trong cong tdc quan 1y tai chinh,
tai san cuia nha truong; thyc hién ché do bao céo tai chinh, BHXH kip thoi, ding
quy dinh;

- Tham muu thyc hién t6t cong tac ban tra; soan thio cic vin ban hop
déng mua ban thyc pham, hop dong lao dong, cac loai gidy to khac lién quan
dén cong tac ban tri dam bao chit ché, theo diing quy dinh;

- Tham muu véi hi¢u trudng vé cac diéu kién co s& vat cht. Lap hd so theo di
quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong kip thoi, dam bao theo quy dinh;

- Lap du toan, quyét toan, 1ap bao cdo, quan 1y hd so tai chinh theo quy
dinh cua Luat;

- Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh;



- Thuc hién mot sé nhiém vu khac khi ¢ yéu cau.

6.3. Nhan vién Y té: Tran Thi Tuyén

- Tham muu Hiéu trudng xay dung, trién khai ké hoach cong tac Y té
truong hoc trong nam hoc;

- T6 chtrc gido duc vé chim soc va bao v¢ stre khoe cho hoc sinh. Phong chéng
cac bénh hoc dudng, cac bénh truyén nhiém, céc tai nan va thuong tich; cung cap ki
nang, kién thirc bao vé surc khéq cho vién chirc, nguoi lao dong va HS, céac bién phap
phong bénh, phat hién sém va diéu tri kip thoi cac dich bénh,..

- Lap hd so chim soc stc khoe. Thuc hién day du cac quy ché, tiéu chuan
v¢ sinh truong hoc do Bo Y t€, B GD&DT ban hanh;

- P?héi hop véi tram y té x3 trong cong tac tuyén truyén phong, chéng dich
bénh, Kiém tra vé sinh mo1 truong thuong xuyén, bao cdo lanh dao phu trach kip
thoi de xu 1y;

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

7 - Theo ddi cham séc strc khoe ban dau choCBQL, GV, NV va HS, quan 1y
sO theo do1 stc khoe HS;

- Xy dung ké hoach mua sam céc trang thiét bi, thudc chira bénh phu hop
vo1 yéu cau cham soc stc khoe GV, HS;

- Thuc hién nhiém vu khac ‘Eheo chi dao Hiéu t1:u6’ng va ,ngémh y té.

6.4. Nhan vién Thu vién, Thiét bi trwomg hoc: Tran Thi Gam

- XAy dung, trién khai ké hoach cong tac thw vién truong hoc. Pam béo
du cac loai ho so, s6 sach thu vién theo qui dinh.

- Quan ly sap xép sach, bao ngan nap, khoa hoc. Thyc hién cho muon
sach, doc sach, bao hang ngay va thu h6i muon hang tuan, hang ky, hang nam;

- Quan ly tai san thu vién, c6 hd so ghi chép day du tai san thiét bi; c6 so
ghi theo d61 muon va tra ding quy dinh;

- Tb chitc cac hoat d(f)n,g thu vién: Hoat dpng doc gho hoc sinh, gido vién;
hoat dong gidi thiéu sach; phoi hqp gido vién td chuc tiét hoc tai thu vién theo
quy dinh; tham muu Hi¢u trudng bd sung sach, st dung phong doc ¢6 hi€u qua;

- Béo cdo Ban Gidm hiéu vé hiéu qua st dung thiét bi, DDDH cua c4

nhan, t6 chuyén mon trong hoat dong chuyén mon;

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

- Bao cao, dé xuét voi hiéu trudng cb bién phap xir Iy cac trudng hop hu
hao, mat mat tai sdn ctia nha truong;

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

* Kiém nhiém thu quy

- Thyc hién ding nguyén téc tai chinh v& thu, chi ctia nha truong (néu cd)
kip thoi, chinh xac va dat hi¢u qua tot nhat;

- Quan 1y toan bo quy ctia nha truong. Tryc tiép thu, chi cic khoan do cha
me hoc sinh dong gdp theo thoéa thuan;



- Cung v&i Ké toan hoan thién cac ching tir trong thang, quy. So thu chi
tai chinh rd rang, chinh xac. Chiu trach nhiém toan bo vé giit va xuét chi tién
mat ciia nha truong;

- Cung K& toan theo ddi, dén ddc, nhic nhd, kiém tra tién do cac khoan
thu ndp, thuc hién quyét toan dung thoi han; giai quyét cac ché do kip thoi cho
CBGVNYV va HS;

- Vao cudi thang, quy bao céo ddy du, chinh xac két qua hoat dong thu,
chi cua céac loai quy (néu c6) cho Hiéu trudng;

- Thuc hién nhi€ém vu khéac khi dugc Ban giam hiéu phan cong.

6.5. Nhan vién phuc vu: Piéu Thi Hong

- Phuc vy phong lam vi¢c Hiéu truong, Pho hi¢u trudng, phong Hoi déng;

- Phuc vu quét don dam bdao v¢€ sinh khu vuc trong khuén vién va ngoai
céng truong, don khu vé 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 tra: Nhan thuc phém. Thuc hién cong tac nau an cho hoc
sinh ban tru;

- Tham gia cac hoat dong khéc ctia nha truong theo d& nghi ctia Hiéu trudng.

6.6. Nhan vién Bao v€ truwong hoc: Mao Vian Thue

- Thuc hién nghiém tic cam két trach nhiém trong hop dong lao dong;

- Phéi hop thudng tryc trong sudt qué trinh hoc sinh hoc tap va hoat dong
tai truong, nhéc nhé hoc sinh thuc hién dang ndi qui trudng hoc. Phan cong truc
budi dém nghiém tlc nham dam bao tuyét ddi an toan co sd vat chat truong hoc;

- Truc bao v€ 24/24. Khach vao lam vi¢c voi Hi€u truong phai thong qua
bao vé va phai biét 1y do mé1 cho vao gép. Bdo v¢ an ninh trat ty, tai san, CSVC
clia nha trudng, xe cia CBGVNV va khach, khong cho bat ctr ai mang tai san
cua nha truong ra khoi truong khi chua dugce su déng y cua Hiéu truong;

- Kiém tra an toan truong, 16p hoc sau mdi budi hoc, c6 giai phap bao vé
tai san nha truong kip thoi khi c¢6 thién tai, hoa hoan. Chiu trach nhiém dén bu
néu xay ra mat mat tai san nha truong;

- Truc tréng hang ngay. Pong, md cong, ctra 16p hoc dung thoi gian quy dinh;

- Theo ddi va dé xuét viéc stra chira, dén bu, thay thé tai san bj hong, mat.
Phét hién nhitng hién tugng mat an ninh, an toan trong truong, khu vuc lan cén,
phdi hop véi cong an x4 khi ¢6 cac su viéc mat trat ty, an ninh xay ra;

- Thuc hién mét sb nhiém vu khac khi duoc hiéu trudng phan cong.
7. Tong phu trach Poi: Lo Thi Piép
- Xéy dung ké hoach va chi dao céac hoat dong cua Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh;
- Xéy dung chuong trinh hoat dong c]ia D(f)i; cac hoat d@ng cua hoc sinh,
0 ho so s6 sach theo quy dinh. Theo doi né nép hoc sinh; phoi hop voi 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 véi
cac to chuc khac trong va ngoai nha truong to chic cac hoat dong trong céc
ngay 1& 16n theo chu diém, chu d¢, dot thi dua, cac hoat dong ngoai gid 1én 16p,
cac phong trao BJi, phu trach t6 chure cho hoc sinh di tham quan hoc tap;

- Xay dung né nép hoc tap, thé duc ca mua, déng phuc, v€ sinh, ¥ thuc
cham soc bao quan co so vat chit nha truong, thuc hién dam bao an ninh an toan
truong hoc...

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

- Quan ly va chiu trach nhi€ém céa nhan vé tai san ctia Doi; thuc hién cong
tac ho so sb sach, bao cao dinh ky, dot xuat theo quy dinh;

- Bdo cdo cong tac hoat dong Dd1 vao budi giao ban hang tuan, thang;

- Thyc hién cac nhiém vu khac cta gido vién. Tham gia sinh hoat chuyén
mon tai to khéi 3.

* Kiém nhi¢gm Thuw ky Hpi dong sw pham

- Soan théo, ghi chép nd1 dung cac cudc hop cua Hoi déng truong, cac
hoi nghi khac ¢ lién quan;

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc cua gido vién;

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

8. Poan thanh nién: T(”')ng Van Hoac

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

- Két hop cung Tong phu trach Doi phat dong, duy tri cic phong trio thi dua
ctia hoc sinh, t6 chirc cac hoat dong trong cac ngay 1€ 16n clia doan va nha truong;

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

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

- Lam mot sd cong viéc khac khi Ban giam hiéu phan cong.

*Luuy:

- Nha truong phan cong ro chuce trach, nhiém vu cu thé cua ting vién
chuc, lao dong hop déng dé tao thuan loi cho viéc lién hé, giai quyét cong viéc
va lam co sé cho cong tac quan ly cling nhu danh gia két qua lao dong cua tung
ca nhan trong nam.

- Moi can b0, gidao vién, nhan vién va hoc sinh trong trudong co trach
nhiém, nghia vu thuc hién theo Luit Gido duc va Diéu 1& trudng Tiéu hoc. Chiu
trach nhiém cé nhan vé két qua thuc hién nhiém vu dugc giao trudc Hi€u truong
va cdp thim quyén, dong thoi tham muu voi 1anh dao nha truong to chirc thuc
hién theo cong viéc duoc giao dat hiéu qua theo diing ké hoach dé ra. Quan 1y va
hoan thanh cac hd so thudc linh vuc phu trach ddy du, ding quy dinh. Chiju trach
nhi€ém cung cép dﬁy du thong tin va hd so thudc linh vuc phu trach khi duoc
kiém tra.

- N6i dung phan cong nhiém vu trén s& co su thay d6i khi c¢6 sy bién dong
nhan sy hodc do yéu cau cong viéc ctia nha trudng./.
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