PHAN CONG NHIEM VU
CHO CAN BQ, GV, NHAN VIEN TRUONG TIEU HQC TAN AN
NAM HQC 2023- 2024

(Kém theo Quyét dinh sé:  /OD-THTA, ngay 04 /09/2024 ciia Hiéu trucng
triong Tiéu hoc Tan An)

I. Lanh dao nha truong:
1. Hi¢u truéng Truwong Thu Thuy
1.1. Xay dung va quy hoach phat trién Nha truong. Lap ké hoach va to chirc

thuc hién ké hoach day hoc, gido duc tirng nam hoc. Bdo céo, danh gia két qua
thuc hién trudc Hoi dong truong va cac cip ¢ tham quyén. Chiu trach nhiém tham
muu cac cap lanh dao, cha dong phdi hop céc luc luong gido duc, cic ban nganh
doan thé, Ban dai dién cha me hoc sinh trong nhiém vu hoan thanh ké hoach nim
hoc.

- Manh dan ap dung d6i méi cong tac quan 1y, chi dao. Phat huy cao do vai
tro, trach nhiém cta can bo quan 1y trong don vi. Bbi dudng, gido duc, xdy dung
d6i ngii ké thira c6 nang luc, co dao dirc nghé nghiép.

1.2. Thanh 1ap cac to chuyén moén, t6 vin phong va cac Hoi dong tu van
trong Nha truong. Bo nhiém td trudng, pho t6 truong. DE xuét thanh vién cta Hoi
dong truong, trinh cap c6 thim quyén quyét dinh.

1.3. Phan cong, quan li, danh gia, xép loai. Tham gia qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyén, khen thudng, thi hanh ky luat d6i voi gido vién, nhan vién theo quy
dinh.

1.4. Quan 1y hanh chinh, quéan 1i va sir dung c6 hiéu qua cac nguodn tai chinh,
tai san cua truong.

1.5. Quan li hoc sinh va to chitc cac hoat dong gido duc ctia Nha truong.
Tiép nhan, gidi thiéu hoc sinh chuyén trudng. Quyét dinh khen thuong, ky luit,
phé duyét két qua danh gia xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, & lai. T6 chuc
kiém tra, xac nhan viéc hoan thanh chuong trinh Tiéu hoc cho hoc sinh trong Nha
truong va cac dbi twong khac trén dia ban truong phu trach.

1.6. Thyc hién quy ché dan chu co sé va tao diéu kién cho cac to chire chinh

tri x4 hoi trong nha truong hoat ddng nham nang cao cht luong gido duc.
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1.7. Thuc hién xa hdi hoa gido duc, phéi hop td chirc, huy dong cac luc
lugng xa hodi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai trdé cua nha truong
d6i voi cong dong.

1.8. Phu trach céac hoat dong van hda, van nghé, thé thao.

1.9. Phu trach cong tac tu tuong, chinh tri trong nha truong. Thanh 1ap cac
ban chi dao cac hoat dong trong nha truong. Tham muu véi Nganh, Pang uy,
UBND v¢ cong tac gido duc.

1.10. Chiu trach nhiém truéc cap trén vé cac nhiém vu da thuc hién.

2. Pho Hiéu truwéng Nguyén Thi Hong Loan

Phu trach va chi dao thuc hién mot sé linh vuc nha truong do Hiéu trudng
phan cbng; chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhimg cong viéc duoc Hiéu
trudng Uiy quyén va phan cong;

Phu trach va theo doi cac cong viéc sau:

- Tryc tiép quan 1y, t6 chirc, chi dao hoat dong chuyén méon To Lép 1, T6 Lop

2, T6 L6p 3. Trién khai, kiém tra don doc thuc hién ké hoach.

- Quan ly cdng tac ban trd: phu trach dat hang, cac hda don ching tir mua
hang, quan ly va phu trach khau kiém tra giao nhan thyc pham khi cac cong ty
giao dén.

- Phy trach cong tac ban tra, hod so quan 1y ban tra.

- Quan 1y, chi dao cong tac phd cap va chong mu chir; thu vién- thiét bi;

- Phuy trach hd so chir thap do, hoi khuyén hoc, cong tac y té.

- Phu trach ho so hoc sinh hd nghéo, c6 hoan canh khé khan, ra soat hoc sinh

duoc hd tro chi phi hoc tap.

- Diéu hanh céc cong viée thong qua cac td trudng va cac truéng ban nganh
doan thé hodc diéu hanh truc tiép can bd quan 1y, gido vién, nhan vién thuc hién
cac nhiém vu dac thu.

- Cong tac v¢ sinh canh quan truong hoc, an toan trong nha truong;

Thuc hién c&c nhiém vu khac khi duoc Hiéu truong phan cong.
Thay miat Hiéu trudng tham du cac cude hop hodc giai quyét cac cong viée

khi Hiéu truéng vang mat.
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3. Phé Hiéu truéng Vwong Thi Tuyét Hanh

Giup viéc cho Hiéu trudng va chiu trach nhi¢m trudc Hi€u trudng vé nhiing

cong viée duoc Hiéu truong Gy quyén va phan cong;
Phu trach va theo doi cac cong viéc sau:

- Phu trach cong tac chuyén mdn, chiu trach nhiém hd so quan Iy chuyén mén.

- Truc tiép quan 1y, t6 chirc va chi dao hoat dong chuyén mén cia T6 16p 4, TH
16p 5, T Tiéng Anh- Tin hoc, T6 Mi thuat- Am nhac- Thé duc.

- Quan li hoat dong thiét bi, cong tac su dung va ty lam DDDH cua gido vién.
Phu trach co sd vat chét trudng hoc, cu thé: tiép nhan thong tin, thuong xuyén
kiém tra, ra soét cac trang thiét bi, @6 dung day hoc & phong hoc va béo céo kip
thoi cho Hiéu truong khi ¢ su ¢6, thay doi dia diém, muc dich st dung...dé cd
phuong an xu ly;

- Thong ké bao céo vé chat luong, thudng xuyén kiém tra mail bao céo chuyén
mon kip thoi.

- Piéu hanh cac cong viéc thong qua cac to trudng va cac trudng ban nganh
doan thé hodc diéu hanh truc tiép gi4o vién, nhan vién thuc hién cac nhiém vu dic
tha.

- Phu trach hoc sinh chuyén di- chuyén dén, sap xép thoi khoa biéu nam hoc.

- Quan 1i chit ché chat lwgng hoc sinh, hoc sinh yéu, hoc sinh thi lai, né nép
hoc tap, sinh hoat cua hoc sinh nham nang cao chét luong giao duc. Déy manh hoat
dong ngoai gior 1én 16p cua hoc sinh. Hoan thanh nhiém vy theo ké hoach chuyén
mon theo ding quy dinh;

- Phu trach hd so cong doan, vi sy tién bo cla phu ntr.
- Phu tréch diéu hanh hoat dong CNTT; phu trach chi dao hoat dong trang web
cua nha truong;

- Phu trach tinh ting gio, ting budi, vuot s sd.

- Phu trach va quan ly Poan, Doi, cac hoat dong phong trao cta hoc sinh va
gido vién, phu trach cong tac gido duc miii nhon vé hoc sinh c¢6 niang khiéu, hoc
sinh viét chit dep, cac cau lac b9, ... trong chuong trinh budi 2, ngoai khoa.

- Phu trach céc hoat dong gido duc lién két ngoai gio chinh khoa.
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- Thay mit Hiéu truong tham dy cac cudc hop hodc giai quyét cac cong viée
khi Hiéu trudng vang mat.
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugce Hi¢u trudng phan cong.
Il. Giao vién
1. Té trwéng chuyén mon:(theo Quyér dinh  /OP-THTA, ngay 04 /09/2024)
1. Ba Lé Thi Kiéu Tuyén, T6 trudng T6 khdi Lép 1, Thanh vién.
2. Ba H6 Mong Ngoc, T6 truong T khdi Lop 2, Thanh vién.
3. Ba V& Hong Sen, T truong To khbi Lép 3, Thanh vién.
4. Ba Truong Hoang Pan Thuy, To truong T6 khdi Lop 4, Thanh vién.
5. Ong Nguyén Thanh Long, T6 truéng T6 khéi Lop 5, Thanh vién.
6. Ong Duong Vin Khodi, T6 truéng T6 TD — AN — MT, Thanh vién.
7. Ba Lé Thi Hong Ngoc, T6 truong T6 TA — TH, Thanh vién.
Nhiém vu cu thé:

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung ctua t6 theo tuan, thang, hoc ki, nam
hoc nhim thyc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va céac hoat dong gido duc
khéc.

2. Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra danh gia chét
luong hiéu qua giang day, gido duc quan li sit dung sach, thiét bi ctia cac thanh
vién trong to theo ké hoach ctia Nha truong.

3. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién Tiéu hoc.

4. Phan cong du gio chéo, du gid theo lich cua td, thao giang t6 theo dung
quy dinh. Théng ké, bao cao dung dinh ki, dam bao chinh xac, cong bang, khach
quan.

5. Ky duyét ho so, ké hoach bai day cta cac thanh vién trong to.

6. To chire diéu hanh sinh hoat dinh ki 2 1an/ thang va dot xut.

2. To truwéng td Vin phong: Ba Lé Thi My Phuong

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan, thang, hoc ki, nam
hoc nhim phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va céac hoat
dong gido duc khéac cia Nha truong.

2. B6i dudng chuyén mon, nghiép vy, kiém tra ddnh gia chét luong, hiéu qua
cong viée ctia cac thanh vién trong to theo ké hoach ctia Nha trudng.

3. Tham gia d4anh gia, xép loai vién chic trong to.

4. To chirc diéu hanh sinh hoat t6 dinh ky 2 1an/ thang va dot xuét.

3. Gido vién chi nhiém lép

Khéi 16p 1:

STT Ho va tén Nhiém vu Ghi chu

1 | Nguyén Thi Tuyét Gi4o vién day 16p 1.1

2 | Tran Thi Cam Ta Giao vién day 16p 1.2
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Lé Thi Kiéu Tuyén Gido vién day 16p 1.3 | T6 trudng
Tran Thi Kim Oanh Giao vién day 16p 1.4
Ho6 Thi Cam Vang Gi4o vién day 16p 1.5
Khoi 16p 2:
STT Ho va tén Nhiém vu Ghi cha
1 | Mai Thi Ngoc Anh Gi4o vién day 16p 2.1 | T6 pho
2 | B4 Thanh Thuy Gido vién day lop 2.2
3 | Nguyén Thi Thanh Huyén | Gido vién day 16p 2.3
4 | HO6 Mong Ngoc Gido vién day 16p 2.4 | T6 trudng
5 | Lé Anh Thao Gido vién day 16p 2.5
6 | Nguyén Thi Phuong Thy | Gi4o vién day 16p 2.6
Khoi 16p 3:
STT Ho va tén Nhiém vu Ghi chu
1 | Vo Hong Sen Gi4o vién day 16p 3.1 | T6 trudng
2 | Tran Ptc Nhan Giao vién day 16p 3.2
3 | Nguyén Thi Thiy Liéu Giao vién day 16p 3.3
4 | Ng6 Thi Lién Hoa Gido vién day lop 3.4
5 | Nguyén Thi Bich Hiép Gido vién day lop 3.5
6 | Tran Thi Mai Giao vién day 16p 3.6
Khoi 16p 4:
STT Ho va tén Nhiém vu Ghi cha
1 | Huynh Van Thanh Gido vién day lop 4.1
2 | Truong Hoang Pan Thuy | Gido vién day 16p 4.2 | T6 trudng
3 |Lé Thi Hong Nga Gi4o vién day 16p 4.3
4 | V6 Thanh Danh Gi4o vién day 16p 4.4
5 | Nguyén Thi Thu Hai Gido vién day lop 4.5
Khéi 16p 5:
STT Ho va tén Nhiém vu Ghi chu
1 | Nguyén Thi Thanh Hang | Gido vién day 16p 5.1 | T6 pho
2 | Nguyén Thanh Long Gido vién day 16p 5.2 | T6 trudng
3 | Nguyén Thj Chin Gido vién day 16p 5.3




6

4 | Lé Thanh Thuy Gido vién day 16p 5.4

5 | Bui Qudc Thanh Gido vién day 16p 5.5

6 | Pham Thi Ngoc Huyén Gi4o vién day 16p 5.6

Nhiém vu cu thé:
- Thuc hién dang quy ché chuyén mén va nhitng quy dinh ctia ngudi gido

vien.

- Lam tdt coéng tac Pho cap gido duc, tiép phu huynh hoc sinh theo gio quy
dinh.

- Lam t6t cong tac chi nhiém va cong tac x4 hoi hoa gido duc.

- Gi14do duc hoc sinh 16p minh phu trach thuc hién tdt nhiém vu cua nguoi
hoc sinh.

- Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién cac hoat dong giao duc theo ké
hoach da xay dung.

- Quan tam va gido duc hoc sinh ca biét, hoc sinh kh6 khan vé hoc, hoc sinh
khuyét tat, hoc sinh dién chinh sach.

- Béo céo thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh ciia 16p véi Hidu trusng.
Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé chat luong 16p minh chi nhiém.

- Phéi hop chat ché€ véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bo mon, Poi
Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, cac to chirc xa hoi ¢6 lién quan trong viéc hd
trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén cua hoc sinh 16p minh chu nhiém va gop ph?m
huy dong cac ngudn luc trong cong ddng phat trién nha truong;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh thuong xuyén va dinh ky. Dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh hoan thanh chuong
trinh 16p hoc, phai kiém tra lai, hoan chinh hd so danh gia hoc sinh theo quy dinh
hién hanh;

- Thuc hanh tiét kiém dién, nudc déng thot gido duc hoc sinh ¥ thire va thuc
hanh tiét kiém dién, nudc; y thirc bao v¢ tai san, co so vat chét, canh quan ctia nha
truong.

- Nghi day phai ndp don xin nghi phép cho Ban giam hi¢u va dugc dong y
maoi dugce nghi, khong bao cdo qua dién thoai (Trur truong hop dac biét).

- Thyc hi¢n cac nhi€ém vu khac theo quy dinh ctia phap luat;

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.




4. Giao vién day cac mon
* Gi4o vién day Thé duc — Mi thuit - Am nhac

STT Ho va tén Nhiém vu
1 | Duong Vin Khoai Gi4o vién day Thé duc 16p 1, 16p 2, 16p 5
2 | Duong Thi Muoi Gido vién day Thé duc 16p 1, 16p 2, 16p 4
3 | Ha Minh Tuin Gi4o vién day Thé duc 16p 1, 16p 2, 16p 3
4 | Nguyén Thi Hué Gi4o vién day Am nhac 16p 1-2-3-4-5
5 | Lé Thi Hong Qué Gi4o vién day Mi thuat 16p 1-2-3-4-5

* Gi4o vién day Tiéng Anh — Tin hoc

STT Ho va tén Nhiém vu
1 | Lé Thi Hong Ngoc Gido vién day Tiéng Anh 16p 2, 16p 3, 16p 5.
2 | Nguyén Thi Lan Phuong Gi4o vién day Tiéng Anh 16p 2, 16p 3, 16p 5.
3 | V6 Thanh Thuy Gi4o vién day Tiéng Anh Lép 2, Lép 4
4 | Vi Binh Vinh Gié(: V’ién da}j Tin hoc 16p 3, 16p 4, 16p 5+ Cong
nghé 16p 4; 16p 5.

Nhiém vu cu thé:

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach giao duc, ké hoach day
hoc cua nha truong theo ché d6 lam viéc cua gido vién do B9 truong B Gido duc
va Pao tao quy dinh. Chdp hanh nghiém tac quy ché chuyén mén. Nang cao tinh
than vai trd trach nhiém cong viéc duoc giao. T6 chire ¢6 hiéu qua thot gian trén
16p. Quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng t6 chic.

- Thuc hién dung: thoi gian biéu, thoi khoa biéu, ndi dung chuong trinh do
Bd GD quy dinh.

- Co y thuce tu hoc, du gio tham 16p va gido duc hoc sinh.

- Vao diém, bao céo chit lugng dung han, chinh xac trung thuc.

- Nghi day phai nop don xin nghi phép cho Ban giam hiéu va dugc dong y
maoi1 duge nghi, khong bao cdo qua di¢n thoai (Trur truong hop dic biét).

- Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudong vé chat luong gido duc mon hoc, cong
viéc do minh phu trach.

- Rén luyén dao dirc, hoc tp vin hoa, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu dé
nang cao chat lugng, hiéu qua giang day va gido duc; van dung phuong phap day
hoc mé1 (Mi Thuét), phat huy tinh tich cuc, chi dong va sang tao, rén luyén
phuong phap tu hoc cua hoc sinh;

- Thyc hién Diéu 1é nha truong; thuc hién quyét dinh cua Hiéu truéng, chiu
su kiém tra, danh gia cua Hiéu truong va cac cap quan ly gido duc;

- Giir gin pham chat, danh du, uy tin cia nha gido, gwong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, déi xir cong bang véi hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép; tao dung
moi truong hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh;




8

- Thye hanh tiét kiém dién, nudc déng tho1 giao duc hoc sinh y thirc va thuc
hanh tiét kiém dién, nudc; y thirc bao vé€ tai san, co so vat chét, canh quan cua nha
truong.

- Phéi hop véi gido vién chi nhiém, cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh,
Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

- Thyuc hién cac nhi¢m vu khéc theo quy dinh cua phap luét.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

5. Nhan vién :

5.1. Ong Nguy&n Duy An- Phu triach Thu vién - Thiét bj + PCGD

Phu trach Thu vién

- Thuc hién nghiém tic cac qui dinh, quy trinh vé nghiép vu thu vién. Quan
1y va bao quan tdt cac tai lidu va tai san cua thu vién. Pam bao cac nodi qui, qui
dinh vé cho muon.

- Tham gia hoc tdp nghiép vu va thi cong tac thu vién do cap trén to chirc.

- Nang cao nhan thirc cua can bg, gido vién, hoc sinh vé vi tri, vai tro va tac
dung cua thu vién truong hoc trong gidng day, hoc tip va gido duc toan dién.

- T6 chirc thu hut toan thé gido vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong thu
vién bang cac hinh thirc phong phi, phtt hop; dam bao cung tng cho gido vién, hoc
sinh cac loai sach gido khoa, sach nghiép vy, sach tham khao, bao, tap chi va cac
loai hinh tai liéu khac nham gop phan nang cao chat luong day va hoc trong nha
truong.

- Lén lich doc sach cho hoc sinh va theo ddi s6 lugng hoc sinh dén thu vién
doc sach mdi ngay; pho bién va tuyén truyén dé thyc hién vin hoa doc trong can
bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh toan truong.

- Lén lich cho giao vién va hoc sinh mugn SGK va tai liéu dé day va hoc.

- B6 sung, phat trién kho sach va cac ngudn lyc thong tin dap tmg nhu cau
giang day, hoc tap, nghién ctru cho thdy, c6 gido va hoc sinh trong nha truong. To
chtre xtr 1y, sdp xép, luu trit, bao quan, quan Iy tai liéu va thong tin; TO chirc phuc
vy, huéng dan cho ban doc str dung hiéu qua cac nguén thong tin, tai li€u co trong
thu vién; To chic bao quan, kiém ké dinh ky von tai lidu, co s& vat chat k§ thuat
va céc tai san khéac cua thu vién; tién hanh thanh 1y cac tai liéu lac hau, hu nat theo
quy dinh ctia co quan quan 1y nha nudc va cta trudng; Phdi hop véi cac to chuyén
mon trong viée lya chon, bd sung tai liéu cho phu hop v6i nhu cau day va hoc
trong nha truong.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

Phu trach thiét bi:

- Thuc hién nghiém tic cic qui dinh, quy trinh vé nghiép vu phu trach thiét
bi gido duc. Quan ly va bao quan tdt cac tai liéu va tai san, thiét bi. Pam bao cac
ndi quy, quy dinh vé cho muon d6 dung day hoc.
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- Kiém tra, ra soat lai cac thiét bi day hoc dung chung cho hoc sinh tir 16p 1
dén 16p 5 theo chwong trinh GDPT 2018. Kiém tra, thong ké viéc sir dung d6 ding
day hoc céc 1op.

- Xay dung ké hoach kiém ké dd dung day hoc, 1ap to trinh mua sam bd
sung. Pang ky thiét bi, d6 dung day hoc can thiét vé phong gido duc dé cip vé
truong.

- C6 lich cho muon dd dung day hoc trong tuan dan tai phong thiét bi.

- Cung Ban giam hiéu, cac to truéng theo doi, kiém tra viéc st dung BPDDH
cua GV.

- Vé sinh, an toan, dam bao tinh Su pham khi sir dung d6 dung giang day.

- Chiu trach nhiém phdi hop véi cac to chuyén mén chép lai cac tiét thuc
hién bai giang dién tir theo thang va cudi HKI, cudi HKII.

Pho cap gido duc:

- Thiét 1ap va quan 1y ho so pho cap gido duc, chéng mu chir.

- Tham muu véi dia phuong trong viéc huy dong tré dén truong.

- Phoi hop véi gido vién chi nhi€ém van dong hoc sinh bo hoc di hoc tro lai.

- Lap céac bao céo vé cong tac phd cap gido duc, chong mu chir theo quy
dinh cua nganh.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi dugce Hi¢u trudng phan cong.

5.3. Ba Lé Thi M§ Phuwong — Phu trach ké toan:

- Gitp hiéu truéng 1én ké hoach thu chi tai chinh trong nha truong.

- Hoan thanh nhiém vu ké toan don vi.

- Kiém tra va hoan thién chimg tir thu chi tai chinh trinh Hiéu truéng phé
duyét.

- bam bao dﬁy du céc loai ho so sd sach theo yéu cau, tham muu véi hiéu
trudng trong cong tac phan phdi cong khai, st dung ngudn ngén sach da duoc cip.

- Thanh quyét toan chinh xac 13 rang cac loai quy theo diing Luat tai chinh.

- B4o c4o bao hiém xa hoi.

- Cap nhat sO tai san cb dinh.

- Thyc hién bao cdo két qua cong khai tai chinh theo quy dinh (TT36 cta Bo
GD&DT cong khai hoat dong trong nha truong) 6 thang, tai hoc ki Il va ca nam.

- Thyc hién phu trach tién luong, chuyén lwong (qua thé ATM) va cac khoan
phu cip luong bao hiém ding quy dinh.

- Thyc hién ché d6 bao hiém CB, VC, HS.

- Cung Hiéu trudng théng ké bao cao vé CSVC ciing nhu biéu mau bao cio
cta nganh.

- Cap nhat hoc sinh nghi khong an ban tri mdi ngay va tong hop tra tién cudi
thang cho hoc sinh.

- HO tro cong tac van thu khi can.

- Thuyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.
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5.4. Ba Thai Thoai My - Phu trach Cong nghé thong tin kiém nhiém thu
qus,: 1 \

- Chiu trdch nhi€ém va quan 1y phan mém dir liéu (Co s& dir li¢u, Smas, Pmis,
Vmis,... bdo cdo thong ké chat luong giita ki va cudi ki).

- Quan ly website truong.

- Tich cuc thyc hién cong tac chuyén ddi s6 ctia nha trudng.

- Chuan bi va hudng dan 1ap rap dén chiéu khi nha truong to chire tap huan,
hoi hop,...

- HJ trg cong tac van thu khi can.

- Thu va quan 1y céc loai quy, cung ké toan can d6i quy thu chi.

- Hang thang tong hop, bao céo sb luong tién mit va sé du quy dé cho ké
toan bao cdo hiéu trudng.

- Thi quy chi dugc phat tién khi ¢6 phiéu chi hodc phiéu tam ung do Hiéu
trudng ky duyét.

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

5.5. Ba Nguyén Hoang Yén - Phu trach y té truong hoc

- Xay dung ké hoach y té truong hoc theo tuan, thang, nim. Quan 1y va luu
hd so theo ddi strc khoe cia hoc sinh. P& xuit mua, bao quan va cap thudc theo
quy dinh. So ctru, cip ctru ban dau, chim soc sirc khoe ban dau theo quy dinh cua
B0 y t&; Chuyén bénh nhan dén co so y té trong nhitng truong hop can thiét.

- Tham muu véi Pho Hiéu truong phu trach dé trinh Hiéu trudng vé cong tac
vé sinh - Y té hoc dudong va "An toan hoc duong". Thuc hién ndi dung tuyén
truyén phong chong dich bénh.

- Thyc hién kiém tra cong tac luu mau theo quy dinh, cap nhat s6 3 budc
kiém thuc; kiém tra diéu kién vé sinh an toan thuc pham va dé xuat cac giai phap
nhim ting cuong dam bao vé sinh an toan thyc pham trong nha trudng.

- Kiém dién si s6 HS an ban trt hang ngay.

- Thyc hién cong tac kiém tra An toan thuc phém, cac nha vé sinh hoc sinh,
v¢ sinh canh quang truong hoc.

- Thyc hién léy mau nude di xét nghiém dau nam hoc.

- Kiém nhiém cong tac chit thap do truong hoc. Danh sach HS nghéo, phdi
hop v6i TBTV cong tac Hoi khuyén hoc.

- Hd trg cong tac van thu khi can.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban giam hiéu phén cong.

5.6. Nhan vién Bao vé ( 6ng Nguyén Thanh Sir, 6ng Pao LAm Dii, ong
Ping Thanh Son )

- Lam vi¢c theo ndi quy va quy dinh cua truong, phai bao vé 24/24 gio.

- Lam tot nhitng cong viéc dam nhan khéac do cac thanh vién trong to tham
muu cong viéc, khu vuc minh phu trach.( C6 phu luc kém theo).

- Ngit, dong dién, dén, quat, nude theo quy dinh.
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- Thudng xuyén tham muu véi Hiéu trudng vé cong tac An ninh truong hoc,
canh quang méi trudng, PCCC, Phong chdng lut bio...

- Quan 1i va bao vé toan bd tai san cua gido vién, khach, hoc sinh khi tham
gia tai nha trudng. Trong gid hanh chinh, khéng dé phu huynh tuy tién chay xe vao
truong, ting cudng truc cong.

- MAt tai san phai boi thuong bang tién hodc hién vat theo gia hién hanh.

- Thyc hi¢n dang theo lich phan cong ctuia nha truong.

- HO tro né nép, trat ti trudc va trong san trudng gio don va tra hoc sinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

5.7. Nhan vién Phuc vu

+ Ba V6 Thi Kim Phung

- Phu trach cong viéc vé sinh khu vire khdi hiéu bo (Phong Hoi dong, Phong
GV, Phong Doi; phong truyén théng, phong Thiét bi, khu vuc nha vé sinh gan
van phong va gan phong HT,...) nuéc ubng (phong HT, PHT, phong Cong doan,
Vin phong,...), bon rira tay khu vue nha vé sinh gido vién.

- Bao quan vat dung, dd dung theo S6 ban giao.

- Hd tro trang tri, don dep céc budi 1&, sinh hoat ctia nha truong.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi dugce Hi€u trudng phan cong.

+ Ba Vo6 Thi Kim Oanh:

- Phu trach cong viéc vé€ sinh khu vuc khdi hiéu bo (Phong doc hoc sinh,
Phong doc GV, Khu vuc hanh lang phong Tin hoc, phong Mi thuat, Thu vién,...);
Cau thang canh phong BGH; canh phong thiét bi; phong nghi GV, bon rta tay
khu vuc nha v€ sinh nam, khu vuc phong Tin hoc, khu vuc trudc phong ké toan +
thiét bi.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.

5.8. Ba Nguyén Thi Bich Tram —Tong phu trach Doi

- Phu trach cong tac Poi (Lén ké hoach niam, hoc ky, tung thang, tung tuan,
1én ké hoach hoat dong ngoai gid 1én 16p cho timg khdi 16p). Trién khai cac hoat
dong Doi trong nha truong.

- Téng phu trach B6i ¢6 nhiém vu t6 churc, quan 1y cac hoat dong cua Doi
Thiéu nién & nha trudng va két hop to chirc, quan 1y hoat dong gido duc ngoai
gio 1én 16p.

- Quan i, td chure thuc hién kiém tra danh gia né nép hoc sinh.

- biéu hanh céc budi chao cd, nhan xét hoat dong thi dua dudi co.

- Chi dao Poi nghi thirc hoat dong. To chirc két nap doi vién.

- Theo ddi tong hop thi dua hang tuan, hang thang, giira cac Chi doi.

- Phu trach bdi dudng d6i ngii Ban chi huy Lién doi .

- Chiu trach nhiém td chirc cac hoat dong ngoai khoa.

- Thue hién t6t cac phong trao do nganh hodc Hoi dong Doi thanh phd phéat
dong.
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- Trién khai va t6 chitc cho hoc sinh viét bai vé hoat dong ctia Chi doi, Lién
d6i giri vé ban bién tap dé dang tai trén website nha trudng.

- Hb trg cong tac van thu khi can.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

I11. Thu ky hoi dong:

- Gitp hiéu truéng chuén bi cac cude hop hang thang, theo doi toan bd cac
hoat dong gido duc cu thé 1a:

+ Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cudc hop céc hoi déng do hiéu
truong chi tri. Du thao nghi quyét, cac bao cdo cong tac chung cia nha truong, du
thao cac quyét dinh do hiéu truéng ban hanh.

+ Theo ddi s6 liéu hoc sinh hang thang, tong hop két qua khen thudng- ky
luat cong chic, hoc sinh. Thyc hién cdc mau thong ké tong hop cia nha truong (thi
dua, ky luat, két qua xép loai hoc sinh), théng bao ké hoach cong tac hang tuan va
cong tac dot xuat theo yéu cau cua hiéu trudng.

+ Nam vitng cac vin ban (phan phéi chuong trinh, huéng dan giang day, cac
chi thi vé chuyén mon...), phan loai, hé thong hoa gitp hiéu truong chi dao viéc
trién khai cac van ban do.

+ Lam nhiém vy thong tin khoa hoc va phat di, thu vé cac tin hiéu thong tin
can thiét vé chuyén mén. (theo ddi cac hoi giang, chuyén dé, vé cong tac du gio,
tham 16p, kiém tra, khao sat chat lugng day va hoc ...). Gitp hiéu truong chi dao
kip thot cac cong viée trén.

IV. Ban bién tip website trwong (kém theo quyét dinh thanh 1ap BBT)

Quan 1y website trudong, thuc hién theo ké hoach ctiia Ban bién tip, kiém
duyét ndi dung, tuyén chon cac bai viét, hinh anh hoat dong cua trudong dé dang tai
trén website trudng kip thoi, ding tinh than chi dao.

V. Cac Ban chi dao cac cudc van dong:

Thanh 1ap theo quyét dinh, xdy dung ké hoach va hoat dong theo quy ché,
theo ké hoach hoat dong cua ban.

V1. Nhiém vu cda can b cong chirc, vién chirc nha truwong:

- Thuc hién nghiém tic No6i quy co quan, quy ché chuyén mén nghiép vu,
dung quy ché chuyén moén, quy tic Gng xir va nhing quy dinh cia ngudi
CBCCVC.

- CAn tao nén sy hoa hop, phat huy quyén han, trach nhiém, nhiém vu cua
minh trong nha trudng. Tich cuc hoc tdp bdi dudng chuyén mén nghiép vu, ludn
phat huy nang lyc: ndng dong, sang tao, nhiét tinh, hoan thanh tdt nhiém vu duogc
giao.

- Tich cuc xay dung nha truong theo ké hoach, thuc hién chi tiéu nhiém vu
nam hoc dé ra, xdy dung co quan van héa, duy tri va phat huy cao vé thanh tich thi
dua. Tao mdi quan hé gan gili, thdn mat trong cong ddng, phdi két hop chit ché
v6i cac doan thé, quan chung.
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- Dan chu tadp trung, co trach nhiém trong xay dung nha truong, ddm bao
doan két ndi b, tich cuc hoan thanh tdt nhiém vu ndm hoc. Ludn ton trong giup do
rén luyén hoc sinh hoc tap dat két qua cao.

- Xay dung phong cach nha giao van minh lich sy, luén mang tinh Su
pham ¢ moi noi, moi lic. Mdi gido vién phai 13 tAm guong sang cho hoc sinh noi
theo.

*Chuy:

Moi CB, GV, NV trong truong co6 trach nhiém, nghia vu thuc hién theo Luat
Gi4o duc va Diéu 1¢ truong Tiéu hoc. Chiu trach nhiém cé nhan vé nhiém vu duge
giao trude Nha trudng va cap trén thude linh vire minh duge phu trach, dong thoi
tham muu véi lanh dao nha trudong t6 chirc thuc hién cong vieéc dugc phu trach dat
hiéu qua theo dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac hd so thudc
linh vuc phu trach day du, ding quy dinh. Chiju trach nhiém cung cip day du thong
tin va hd so thudc linh vuc phu trach khi duoc kiém tra.

Noi dung cong viéc duoc giao & trén s€ co su thay ddi khi c6 su bién dong
vé tinh hinh nhén sy cta nha truong./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
-Tb, bd phan, CBGVNV;
- Luu: VT.

Trwong Thu Thuy



