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Ha Déng, ngay 01 thang 08 nam 2025

QUYET PINH
Vé viéc phan céng nhigm vu cho can bé, gido vién, nhan vién
Nam hgc 2025-2026
HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRAN PANG NINH

Can ctr Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ctia B6 GD&DT
ban hanh Diéu lé truong tiéu hoc;

Can ct Nghi dinh s6 115/2010/ND-CP ngay 24 thang 12 ndm 2010 cua

Chinh phu quy dinh trach nhiém quan Iy nha nudc vé gido duc;

Can ctr Thong tu s6 28/2009/TT-BGDPT ngay 21/10/2009 cua B6 GD&

DT ban hanh quy dinh vé ché do lam viéc dbi vai gido vién pho thong;

Cin ct Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 cua Bo GD&PT
huéng dan danh myc khung vi tri viéc 1am va dinh muac sé lugng nguoi 1am viéc
trong cac co sd gido duc phd thdng cong 1ap;

Can ctr nhu cau cong tac - xét kha ning can b, gido vién, nhan vién trudng
Tiéu hoc Tran Pang Ninh;

QUYET PINH
Piéu 1. Phan céng nhiém vu cho ting can bo, gido vién, nhan vién
truong Tiéu hoc Tran Pang Ninh, ndm hoc 2025-2026 (c6 danh sach bang phan
céng kem theo).

Picu 2. Can b, gido vién, nhan vién trong nha truong sau khi duoc phan
cdng nhiém vu phai thuc hién ding chirc nang, nhiém vu duoc quy dinh di véi
ting chire danh trong Diéu I truong Tiéu hoc va cac van ban phéap quy hién hanh
khac c6 lién quan; déng thoi thuc hién nghiém tic nhitng nhiém vu da duoc qui
dinh déi véi tirng chirc danh trong Quy ché lam viéc ban hanh sau Hoi nghi CBCC
cua don vi.

Piéu 3: Cac dong chi cé tén trong danh sach nay, chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay ké tir ngay ky.

Noi nhan:

- UBND phuong Ha Pong(dé bic)

- Nhu diéu 3 (dé thuc hién)

-Luu VT

Nguyen Thi Hwong Giang



QUYET PINH
PHAN CONG NHIEM VU CAN BOQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
NAM HOQC 2025 - 2026
(Kém theo Quyét dinh so: 254/QD-THTPN ngay 01 thing 8 ndm 2025)

Can cr vao Thong tu s6 28/TT- BGDDT ngay 04/09/2020 cua Bo truong Bo
Gi4o duc va Pao tao ban hanh Biéu 1& truong Tiéu hoc;

Can cir Quyét dinh s6 254 /QD-THTDN ngay 01 thang 8 ndm 2025 caa Hiéu
truong truong Tiéu hoc Tran Dang Ninh vé viéc phan cdng nhiém vu cho cén bo,
gi4o Vvién, nhan vién cua truong nim hoc 2025-2026; Hiéu trudng truong Tiéu
hoc Tran Pang Ninh phan cong nhiém vu ting thanh vién va cac bo phan trong
nha trudng cu thé nhu sau:

1. Hi¢u trwéng: Nguyén Thi Hwong Giang

- Phu trach chung, truc tiép lanh dao va diéu hanh moi hoat dong cta nha truong,
chiu trach nhiém truéc phap luat va cap trén vé toan bo hoat dong ciia nha trudng.

- Xay dung quy hoach phét trién nha traeong; 1ap ké hoach va té chuc thuc
hién ké hoach day hoc, gido duc; bao céo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi
ddng trudng va cac cap cd tham quyén; (Xay dung céac ké hoach, Ké hoach Kiém
tra noi bd, cong tac thi dua, khen thuong; Ké hoach thuc hién cac cudc van dong
va cac phong trao thi dua; Ké hoach Khuyén hoc, xay dung co quan don vi van
hoa, K& hoach phat trién nam hoc...chi dao can b phu trach ting bd phan xay
dung cac loai ké hoach béo céo.

- Thanh Iap cac to chuyén mdn va cac hoi dong tu van trong nha truong; ra
cac quyét dinh bd nhiém to truong, to pho;

- Phan c6ng, quan li, danh gia xép loai; khen thuong, thi hanh ki luat d6i véi
giao vién, nhan vién theo quy dinh;

- Quan li hanh chinh; quan 1i va st dung c6 hiéu qua cac nguon tai chinh, tai
san cua nha truong;

- Quan i hoc sinh va t chirc cac hoat dong gido duc ciia nha truong; chi dao
viéc kiém tra danh gia, phé duyét két qua danh gia, danh sach hoc sinh 18n 16p, &
lai; xac nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc, quyét dinh khen thudéng ki
luat, chi dao ban giao chat lwong HS tir 16p dudi 18n [6p trén, tir truong TH 18n
THCS, tiép nhan, giéi thiéu chuyén truong.

- Thanh Iap va quan ly trang mang trang Websiite cta truong. Giang day 2
tiét/tuan; xay dung va thyuc hién quy ché dan chu trong nha truong; duyét ké hoach
nam ciia CM, ké hoach thang cua PHT.



- Thuc hién danh gia, xép loai gi4o vién va can bo quan ly gido duc céc
truong tiéu hoc theo chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc dugc ban hanh theo
Thong tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 quy dinh chuan nghé nghiép
gido vién co s gido duc pho théng va Thong tu sb 14/2018/TT-BGDDT ngay
20/7/2018 ctia Bo truong Bo GD&DPT vé Chuan Hiéu trudng co so gido duc; Cong
vin sd 4529/BGDDT- NGCBQLGD ngay 01/10/2018 vé hudng dan thuc hién
Thong tu s6 14/2018/TT- BGDPT ngay 20/7/2018 ban hanh quy dinh chuan hiéu
trudng co s giao duc pho thong.

- Thuc hién danh gia cong chirc, vién chirc hang nam theo quy dinh.

2. Pho6 Hiéu trwéng 1: Nguyén Thi Huyén

Chiu trach nhiém trude Hiu truéng va cung Hiéu trudng chiu trach nhiém
trudCc UBND phuong trudc nhiém vu duoc phéan cong.

- Phu trach cong tac chuyén mén chung; truc tiép chi dao cac mat cong tac;
chiu trach nhiém vé cong tac chuyén mén ciing nhu két qua thyuc hién nhiém vu
chuy&n mon chung toan truong va khéi phu trach khéi 2; 3 & 5 trude Hiéu truong
va UBND phuong.

- Duyét va kiém tra danh gia cac loai hd so ctia khdi va gido vién dang 16p,
két qua danh gia xép loai hoc sinh, két qua dé nghi khen thudng, chi dao té khoi
hoat dong theo ké hoach va nhiém vu niam hoc; xay dung ké hoach chuy&n mén
theo quy dinh.

- T6 chirc cac chuyén dé, thao giang, hoi giang, phdi két hop to chirc cac
phong trao, hoi thi cap truong; Bdi dudng chi dao truc tiép dbi voi hoi thi cac cap
(truong, Phuong, Thanh phd).

- Quan Iy phan mém hoc sinh; truc tiép thuc hién cac bao cao so, tong két va
céc loai bao céo khi cap trén yéu cau (sau dé bao cao vé Hiéu truong); theo ddi cap
nhat, b4o céo két qua, thoi gian bdi dudng tu hoc (BDTX) cua can bo gido vién.
Quan Ii tét phan mém Quan Ii hoc sinh vn. Edu trong khéi phu trach.Theo ddi, giam
sat ghi nhan ngay cong cua vién chirc thudc pham vi Quan 1y va thuong xuyén bao
céo vé HT; théng ké va bao céo céc sb liéu vé chat luong GD toan truong.

- Thuc hién danh gia, xép loai gi4o vién va can bo quan ly gido duc céc
truong tiéu hoc theo chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc dugc ban hanh theo
Thong tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 quy dinh chuan nghé nghiép
gido vién co s& gido duc pho thong va Thong tu so 14/2018/TT-BGDDT ngay
20/7/2018 ctia Bo truong Bo GD&DT vé Chuan Hiéu trudong co so gido duc; Cong
vin s6 4529/BGDDT- NGCBQLGD ngay 01/10/2018 vé huéng dan thuc hién
Thong tu sb 14/2018/TT- BGDDT ngay 20/7/2018 ban hanh quy dinh chuan hiéu



trudng co s& gido duc phd thdng. Thuc hién danh gia vién chirc hang nim theo
quy dinh.

- Phu trach cbng tac Ban tra.

- Tham muu va dé xuat véi Hiéu truong cac bién phép, giai phap dé thuc
hién tét nhiém vu duoc giao.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac khi Hiéu truong giao; Diéu hanh hoat dong
nha trudng khi dugc Hiéu truéng uy quyén; La trung tdm xay dung méi quan hé
doan két trong to khdi phu trach cling t6 truang chiu trach nhiém chinh dé giai
quyét cac van dé phét sinh mau thun trong cac té khéi.

- Thuc hién giang day 4 tiét/ tuan.

3. Pho Hiéu trwéng 2: Chu Thi Tham

Chiu trach nhiém trudc Hi¢u truéng va cung Hiéu trudng chiu trach nhiém
trudc UBND phuong trude nhiém vu dugc phan cong.

- Phu trach céng tac chuy@n mén khéi 1,4; chiu trach nhiém vé cong tac
chuyén mdn trong khéi phu trach.

- Truc tiép chi dao cac mit cong tac : Né nép CBGV- HS; cong tac Doi; Quan
ly trang face book cua trurong; Cong tac bao vé, lao dong vé sinh truong 16p.

- Duyét va kiém tra danh gia cac loai hd so cua khdi va gido vién dang 16p,
két qua danh gia xép loai hoc sinh, két qua dé nghi khen thudng, chi dao t6 khoi
hoat dong theo ké hoach va nhiém vu nam hoc; xay dung ké hoach chuy&n mén
theo quy dinh;To chirc cac chuyén dé, thao giang, hoi giang, 1ap ké hoach boi
dudng va t6 chtc cac hoat dong ngoai gio 1&n 16p (cia khdi phy trach);

- Phuy trach cong tac doi, hoat dong ngoai gio 1én 1op Phu trach trién khai
Ngay phap luat; phu trach cac phong trao; Xay dung truong hoc than thién hoc
sinh tich cuc; phong trao Hai khong; cdng tac an ninh trat tu, an toan giao théng,
phong chay chira chay trong truong hoc... Thuc hién giang day 4 tiét/ tuan. Quan
li tot phan mém Quan Ii hoc sinh vn. Edu trong khdi phu trach; phong trao thi dua
cta trudng, cap trén phat dong; Theo ddi, giam sat ghi nhan ngay céng caa bo
phan thudc pham vi Quan 1y va thudng xuyén bao céo vé Hiéu truong.

- Phu trach cong tac: phan mém quan Iy hoc sinh; Y té - Chi thap do; Thu
vién - Thiét bi; tng dung CNTT; Canh quan méi trudng su pham co quan.

- Tham muu va dé& xuat véi hiéu truang cac bién phap, giai phap dé thuc
hién tét nhiém vu dugc giao.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac khi Hiéu truong giao; Diéu hanh hoat dong
nha trudng khi duoc Hiéu truéng uy quyén.



- LA trung tdm xay dung méi quan hé doan két trong té khdi phu trach cuing
té truong chiu trach nhiém chinh dé giai quyét cac van dé phat sinh mau thun
trong cac t6 khoi.

4. Céc Té trudng téo chuyén mon:

- Lap ké hoach hoat dong cua té khdi. Chi dao va quan triét thuc hién tot
cong tac chuyén mon duoc giao; phét huy tich cuc cong tac thi dua trong to, ca
nhan hoat dong dung trach nhiém va cdng tac chuyén mén cua to, theo ddi, dén
dbc to vién thyuc hién nhiém vu gido vién theo Biéu Ié truong Tiéu hoc va chuan
nghé nghiép GV tiéu hoc; Pugc phép du gio gido vién; Duyét ho so KHBD GV
trong khéi phu trach; Diéu hanh cac budi SH té minh phu trach; Du va tham gia
dong gop ¥ kién céac cude hop lién tich;

- Phan cong GV trong t6 day thay khi HT: PHT chuy&n mén ving mit;

- C6 quyeén Kiém tra danh gia GV - Quyét dinh cac noi dung kiém tra trong
khdi phu trach; Theo di cac hoat dong cua to vién.

- Phéan c6ng GV vimg chuyén mon huéng dan nhitng GV con it kinh nghiém
trong cong tac giang day & khdi minh phu trach ;

- Tham muu Pho HT chuyén mén xay dung ké hoach va cac hoat dong chung
cua truong; Theo ddi cac hoat dong cua to vién;

- T6 chuc kiém tra viéc thuc hién chuong trinh cta to va gitp chuyén mén
hoan thanh nhiém vu nam hoc; Tham gia gop Y cac noi dung co lién quan dén viéc
ra dé kiém tra khi BGH yéu cau; Pugc huéng phu cap chac vy theo quy dinh;
Chiu trach nhiém chuy&n mén cua té truéc Pho hiéu truéng.

- La trung tam xay dung mdi quan hé doan két trong to khéi, cing PHT phu
trach chiu trach nhiém chinh dé giai quyét cac van dé phat sinh mau thuan trong
t6 khoi. (khi To, khoi ¢ van dé To truong, to pho lién dai trach nhiém cat thi dua
tap thé, ca nhan lién quan).

5. C4c té pho té chuyén mon

- Cuing Véi to trudng thong nhat xay dung ké hoach hoat dong cua to; biéu
hanh hoat dong cua t6 khi to truong vang mat; Thong ké cac biéu mau bao co
dau nam va cac dot Kiém tra dinh ki ciia nam hoc; Lén lich bao giang khdi va ghi
bién ban céc cudc hop khéi; Chap hanh sy phan cong cua to truong dbi véi nhiing
van dé phat sinh. Pugc hudng phu cap chic vu theo quy dinh.

- Cuing t6 truong xay dung mdi quan hé doan két noi bo, cling to trudng giai
quyét chiu trach nhiém khi té khdi phat sinh mau thuan (Khi T6 khéi c6 van dé
T6 truong, pho lién d6i trach nhiém cit thi dua tap thé, ca nhan lién quan) .



6. Giao vién chi nhiém lép:

- Giang day, gi4o duc dam bao chit luong theo chuong trinh gido duc, ké
hoach day hoc: Lén I6p phai dang gid; phai c6 KHBD cac mén day trong ngay,
day du tiét theo phan phdi chuong trinh va thoi khoa biéu; sir dung tét trang thiét
bi trong day hoc nham nang chat lugng, hiéu qua trong cac tiét day hoc, ha thap
ti 1€ hoc sinh chua hoan thanh; hoan thanh cong tac gido duc toan dién hoc sinh
theo muc tiéu giéo duc; kiém tra danh gia dung Thong tu 27, thuc hién quan 1i tét
phan mém Quan Ii hoc sinh vn.Edu, thuc hién hoan thanh nhiém vu giéo vién theo
Diéu I¢ truong Tiéu hoc va cac cong tac khac dugce phan cdng; Thuc hién tt cudc
van dong “Hoc tap va lam theo tAm guong dao dic H5 Chi Minh”, cudc van dong
“MJi thay gido, cd gido 1a mot tim guong dao duc tu hoc va sang tao” va phong
trao “Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc” caa 16p, t6 va trudng.

- Nang cao trinh d6 chuyén moén; boi dudng hoc sinh nang khiéu, hd trg hoc
sinh chua dat chuan kién thire ki nang, HS khuyét tat; hoc sinh viét chix dep theo
ké hoach, chiu trach nhiém chinh vé chat luong gi4o duc hoc sinh ma I6p minh
cha nhiém.

- Trau ddi dao dtrc nang cao tinh than trach nhiém, giit gin pham chat, danh
du, uy tin, dao dirc nha gido. Guong mau trudc hoc sinh, ddi xur cong bang va ton
trong nhan céch caa hoc sinh. Bao vé cac quyén loi chinh dang ctia hoc sinh. Poan
két, gitip d& dong nghiép.

- Tham gia cong tac PCGD TH ¢ dia phuong; Rén luyén strc khoé, hoc tap
vian hoa, bdi dudng chuy@n mén nghiép vu dé nang cao chat lwong, hiéu qua giang
day va giao duc.

- Thuc hién nghia vu c6ng dan, cac quy dinh cua phap luat va cta nganh, cac
quyét dinh cua Hiéu trudng, nhan nhiém vu do Hiéu truong phan cong, chiu su
kiém tra cua Hiéu trudng va cac cap quan ly gido duc.

- Phéi hop véi TPT Doi TNTPHCM trién khai kién thic Sao, Doi; Két hop
kiém tra hoat dong phong trao Doi. Két hop véi gia dinh HS va céc to chirc X4 hoi
co lién quan trong hoat dong giang day va giéo duc.

- Thuc hién ban giao 16p theo quy dinh, ding ky cac chi tiéu phan dau cua
16p trong nam hoc; Truc tiép to chirc hop phu huynh HS 16p 3 lan/ nam hoc.

- Xay dung ké hoach va bién phap bdi dudng HS nang khiéu, hd trg hoc sinh
chua dat chuan kién thire ki nang cua 16p va béo céo sé lieu HS can hd tro caa l6p
vé BGH 3 dot/nam hoc.

- Truc tiép quan ly HS trong viéc vé sinh 16p hang ngay. Quan |i va sir dung
dién nude hop ly, an toan va tiét kiem.

- Phéi két hop voi GV bao mau trong viéc quan i ban tra tai 1p.



- Phéi két hop véi Phu huynh trong viéc gido duc hoc sinh, van dong Phu
huynh déng cac khoan kinh phi vé nha truong diing thoi gian quy dinh.

- Khi ¢6 nhitng van dé chua 1 can truc tiép trao ddi voi To trudng cua to
minh, khéng vuot cap trong bao cdo su viéc hay phat ngén thiéu chinh xac 1am
anh huong dén uy tin cua tap thé, ddng nghiép.

- Thuyc hién tét ki luat phat ngon ciing nhu dua thong tin trén mang x4 hoi.

7. Gi4o vién chuyén mon: Am nhac, My Thuat, Thé duc, Anh van, Tin hoc,
Cong nghé.

- Giang day, gi4o duc dam bao chat lugng theo chuong trinh gido duc, ké
hoach day hoc: KHBD, Ién 16p, kiém tra danh gia, xép loai HS; quan ly HS trong
cac hoat dong gido duc do nha truong to chuc; tham gia cac hoat dong cua to
chuy&n mén; chiu trach nhiém vé chat lugng, hiéu qua giang day va gi4o duc.

- Trau doi dao duc, néu cao tinh than trach nhiém, giir gin pham chat, danh
du, uy tin ctia nha gido; guong mau trudc HS, thuong yéu, dbi xt cdng bang va
t6n trong nhan cach caa HS; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua HS; doan
két gitp d& dong nghiép.

- Day du tiét theo thoi khoa biéu va phan phéi chuong trinh theo quy dinh;
1&n 16p phai co KHBD; dam bao ngay gio cdng, khéng nghi phép di véi cac ngay
¢ tiét day (trir bénh hoic cong viéc can co mat dé giai quyét, nhung phai xin phép
trudc 01 ngdy va phai day bu chuyén trach trong tuan). Hoan thanh nhiém vu cua
nguoi gido vién theo quy dinh cua Diéu 18 truong tiéu hoc; Hoan thanh cac cong
tac khac duoc phan cdng; chiu trach nhiém chinh vé chit lwgng gido duc hoc sinh.
Tham gia cong tac PCGDTH ¢ dia phuong. Rén luyén stc khogé, hoc tap van hoa,
bdi dudng chuy&n mén nghiép vu dé nang cao chat lugng, hiéu qua giang day va
gido duc. Thiét 1ap so nhat ki phong hoc thuc hién theo quy dinh (PHT phu trach
kiém tra) Thuc hién nghia vu cong dén, cac quy dinh caa phap luat va cua nganh,
cac quyét dinh cua Hiéu truong, nhan nhiém vu do hiéu truéng phan cdng, chiu
su kiém tra cua Hiéu trudng va cac cap quan Iy giéo duc.

* GV Tiéng Anh: Thanh lap cau lac bo Tiéng Anh (PHT phu trach). Cha
dong lya chon HS, tham muu t6 chirc Hoi thi “Olim pic Tiéng Anh”, Rung chudng
vang..... Boi dudng HS tham du thi cac hoi thi do cac cap phat dong; Tham gia
cac hoat dong cua nha trudng khi cac ban nganh doan thé yéu cau.

* GV Tin hoc-CNTT: Quan li ban tin nha truong; Chua dong lua chon HS,
tham muu t6 chirc Hoi thi “Panh méy tinh nhanh bang muoi ngdn tay”; Boi dudng
HS du thi & cac cap; Tham gia c4c hoat dong cuaa nha truong khi cac ban nganh
doan thé yéu cau.



- Cap nhat va kiém tra phan mém quan Iy nhan sy, trudng, van ban
(pmisemis...); Quan ly, cap nhat hd so vién chic ctia don vi B/c PHT 2 hd tro.

* GV Am nhac: Phéi hop véi Téng phu trach thanh I1ap doi van nghé, tap
dot mua hat cho cic em trong cac dot phuc vu & truong, cap trén yéu cau; Két hop
TPT va GVCN tap kién thirc Doi HS du thi” cap Thanh phé.

* GV Mi thuat: Cha dong lva chon HS, tham muu t6 chic thi nét vé cap
truong. Boi dudng HS du thi nét vé& , va cac hoi thi do cac cip phat dong. Tham
gia cac hoat dong cua nha truong khi cac ban nganh doan thé yéu cau.

* GV thé duc: Thanh l4p cau lac bo TDTT. Két hop tong phu trach t6 chuc
hoi thi thé duc thé thao cap truong, tap luyén doi tuyén dy thi thé duc thé thao cap
trén. - GV day chuyén bao quan tét co sé vat chat cia phong phu trach, thiét lap
s6 nhat ki hang ngay. Bao céo kip thoi nhitng van dé phét sinh vé PHT phu trach
dé BGH chi dao dat hiéu qua.

8. Tong phu trach Pdi: Nguyén Hong Hanh

- Chiju trach nhiém toan bo cong tac Poi va phong trao thanh thiéu nién truong
hoc. T6 chirc, quan ly cac hoat Doi thiéu nién va Sao nhi déng & nha truong.

- Xay dung ké hoach va t6 chirc gido duc trén Iop va ngoai gio 1én 16p; xay
dung duoc Doi nghi thirc mau, Doi ¢ do, cac cau lac bg, to chuc hoat dong co
hiéu qua; két hgp GVCN 16p gido duc dao duc hoc sinh, to chirc dugc phiéu hoc
t6t va c6 khen thuong rat kinh nghiém hang tuan; thuc hién day da va cd chat
lwgng cac phong trao cua Doi; sinh hoat dudi ¢, sinh hoat chii diém céc ngay 18;
Theo ddi xép loai hang thang cac 16p thi dua trén bang tin.

- Chi1 dong tham muu dé xuat va tham gia xét HS kho khan, nghéo, HS nhan
hoc bong cua cac to chirc. Phan céng cho cac 16p cham soc cac bon cay tai trudng.

- Phéi két hop voi GV am nhac tap duyét doi van nghé, doi trong, doi co..
trong truong.

- Két hop véi céc t6 chire trong truong tham hoi, HS nghéo, kho khan, gia
dinh chinh sach.

-Tong hop danh sach HS theo khu phé nop vé Poan phuong vao cudi nam hoc

- Tham gia sinh hoat he cho HS tai truong theo quy dinh .

9.Y té truong hoc kiém thit quy: Nguyén Thi Thu Hién.

* Y té:

- Két hop chit ché véi cac ban nganh doan thé trong nha truong, GVCN, hoc
sinh thyc hién dung cong tac y té theo hudng dan, két hop véi can bo y té phuong
kham st khoe dinh ky cho hoc sinh, 1ap du cac loai ho so theo ddi va rat kinh
nghiém cac hoat dong nham dat két qua.



- Phéi két hop vai Tng phu trach trong viéc kiém tra vé sinh toan trudng.
Giam sét hoat dong bép an, Niém yét mau thirc an; Thuc hién tét cong tac y té
hoc duong tai nha truong hoc .

- Xay dyng noi dung kinh phi hoat dong cua phong y té nha truong cho ting
nam hoc.

- T6 chuc thuc hién céng tac quan 1y, cham soc stc khoé cho HS, GV, CB
va nhan vién trong nha trudng cu thé.

- So cliu, cap ctru ban dau; khdm chita bénh ban dau theo phan tuyén k¥
thuat, cham soc, cap ciru thong thuong, chuyén bénh nhan 1én co so y té tuyén
trén trong nhimg truong hop can thiét.

- Tuyén truyén, gi4o duc, tu van c4c van dé lién quan dén suc khoe; van
dong HS tham gia bao hiém vy té.

- T6 chuc thuc hién VS hoc duong, VS mai trudng, phong chéng cac dich
bénh, bénh tat hoc duong, bao dam an toan vé sinh thuc pham, phong chéng tai
nan thuong tich, phong chéng HIV AIDS, cac bénh XH va thuc hién cac hoat
dong khac vé y té truong hoc.

- Phéi hop véi cac don vi, to chire doan thé trong truong thuc hién cong tac
y té truong hoc; xay dung mai truong hoc tap 1anh manh, an toan.

- B4o céo két qua trién khai cong tac y té truong hoc theo quy dinh.

* Thi quy: Nhan cac ngudn kinh phi va quan Iy cap phat theo quy dinh;
Quan ly quy tién mit theo quy dinh, thu cac khoan van dong (khdng ding tién
mat) theo quy dinh.

10. Thiét bi kiém Thuw vién trwong hoc - Dwong Thiy Ha:

* Thiét bi:

- Chiu trach nhiém xay dung ké hoach hoat déng vé cong tac thiét bi day
hoc, quan ly va bao quan thiét bi day hoc, phu trach thu vién.

- CSVC cua thiét bi duoc giao, quan ly sap xép khoa hoc dé dé& tim kiém.

- Lap ké hoach diéu tiét thiét bi cho ngudi s dung. Lap ké hoach xay dung
b sung von thiét bi day hoc nam hoc.

- Phan loai, 1én muc luc sip xép kho thiét bi khoa hoc va té chuc hoat dong
phuc vu nguai str dung.

- Chua dong xay dung, tham muu va to chic phong trao 1am va st dung d6
dung day hoc.

- Thong ké bao co cong tac muon va sir dung d6 dung thiét bi day hoc cua
GV hang thang, cudi ky va cubi nam hoc.

- Két hop ké toan kiém k@ tai san vao cudi nim hoc va cudi nam hanh chinh
(trong thang 12) hang nam.



* Thw vién:

- Xay dung ké hoach thu vién, quan Iy sap xép khoa hoc dé dé tim kiém.

- M¢& s6 va cap nhat day du cac loai hd so cua thu vién theo quy dinh, theo
doi tinh hinh muon sach caa giao vién va hoc sinh.

- Lap ké hoach diéu tiét tai liéu, sach bao SGK cho nguoi sir dung (CBGV
+ HS). Lap ké hoach xay dung bé sung sach tham khao.

- Phan loai, 1&n muc luc, sap xép kho sach va t6 chirc hoat dong phuc vu
ngudi st dung. Quan Iy va sir dung phan mém thu vién dat hiéu qua.

- Xay dung ké hoach t6 chitc mé hinh thu vién xanh, than thién dat hiéu qua.
Phéi hop cuing Tong phu trach trién khai mé hinh thu vién xanh, than thién. Xay
dung Doi ty quan kiém tra hoat dong doc, bao quan.

- Thyc hién thuong xuyén cbng tac gidi thiéu sach, phuc vu ban doc.

- Két hop ké toan kiém ké tai san vao cudi nam hoc va cudi nam hanh chinh
(trong thang 12) hang nam. Bao quan phuc vu céng tac ban doc trong hé (SH hé).

- Duy tri thu vién Xuét sic. ... Phu trach phan mém thu vién.

11. Vin thw kiém Phé cap x6a mu- Pé Thu Thiy:

* Van thu:

- Tiép nhan dang ky, chuyén giao van ban di dén kip thoi. Mg cac loai so va
cap nhat theo quy dinh vé cong tac van thu; nhan cong van di, dén, phat hanh cong
van di theo dang sb luong, ding Nghi dinh sé: 30/2020/ND-CP ngay 5 thang 3
nam 2020 cua Chinh phu vé viéc huéng dan cong tac vin thu; gii VB ding noi
nhan va thuc hién ché d6 bao mat cong vin gui theo quy dinh caa phap luat; gii
con dau cua truong va chiu trach nhiém dong dau 1én cac van ban, giy to co chit
ky cua ngudi ¢d tham quyén & don vi, khong tly tién giao con dau cho ngudi
khong c6 trach nhiém (thuc hién dung theo quy dinh vé sir dung con dau). Cap
nhat van ban thong qua trang vin phong dién tir, tham muu xir 1y vin ban tién ti
khong sir dung vin ban giay,

- B40 mat cong tac van thu trong co quan; Panh may cac VB khi duoc BGH
chi dao.

- Quan ly, cap nhat s6 danh ba HS, GV, hoc ba sb diém 16n cac 16p.

* Pho cap x6a mu

- Thuc hién theo nhiém vu chirc nang ctia gido vién trudng tiéu hoc theo Diéu
1é truong tiéu hoc hién hanh.

- Ra soét, thong ké cac do tudi.

- X&c nhan tré trong dia ban hoc truong khac.

- Huy dong tré 6 tudi ra 16p 1.

- Cung GVCN van dong hoc sinh bo hoc ra 16p (néu co).



- Thuc hién ho so phd cap dé tiép doan kiém tra céc cap.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng phan cong.

12. Ké toan: Nguyén Thi Lan Anh

- M¢ céc loai hd so sb sach theo quy dinh vé tai chinh - ké toan; tham muu
Vvé6i lanh dao dy tru kinh phi theo quy dinh vé st dung NSNN; rit va quyét toan
cac khoan luong, phu cap, hoat dong, quy md kip thoi; 1ap cac loai bao céo thang,
quy, ndm vé tinh hinh str dung NSNN theo dung thoi gian; theo ddi qué trinh nang
lwong cua gido vién dé 1am hd so nang luong kip thoi cho CB, GV, NV; ddi chiéu
kinh phi gitra Hiéu truang, thu quy hang thang; Lap du trd va quyét toan kinh phi
I6p 2 budi; 1ap chung tir quyét todn quy cha me hoc sinh; cap nhat va két sé bao
hiém dung d6i tuong va thoi gian; bao quan, theo di, kiém ké tai san vao cudi
nam hoc va nam hanh chinh.

- B40 c4o so liu thong ké EMIS dinh ky, cap nhat cac phan mém quan Iy tai
chinh theo quy dinh.

13. Nhan vién Bao vé - Bao vé toan bd tai san nha truong 24h/24h; Tham
muu HT stra chita nho tai san co quan bi hu hong va truc tiép sira chita nho. Béo
cao thu truong don vi tinh hinh hu hao tai san.

- Pam bao an ninh, an toan co s& vat chat cia nha trudng 24/24, khong dé
khach, hoc sinh ra vao tu do, di lai tu do trong truong (dac biét trong gio lam
viéc). Bao vé xe cua CB, GV, NV va HS, dong va mo ctra cadc phong hoc, phong
lam viéc, phong chic nang, mé va tat dién kip thoi tranh lang phi dién nang. Chiu
trach nhiém bdi thuong thiét hai xay ra do bat trach trong cong viéc. Truc phong
bao vé, cap nhat s6 nhat ki day da. Pam bao ANTT trong nha trudng.

- Pong mé cong ding gid, danh trong bdo gid vao hoc, ra choi, ra vé dung
quy dinh.

- Khéch vao 1am viéc véi Hiéu truong phai théng qua bao vé va phai biét ly
do maéi cho vao gap.

- Cham soc cdy xanh, cdy canh dam bao xanh tét va my quan.

- Kiém tra hé thong dién, nudc tham muu stra chita dién, may nudc ciia nha truong.

- Bom nuéc hang ngay 1én bon, stra chita cac dudng éng nudc khi ¢d sy cb.

- Truc am thanh loa dai.

- Thuc hién nhitng nhiém vu khac duoc giao (néu co)

14. Phuc vu

- V& sinh Phong HT, PHT, vin phong; tiép khach co quan;

- Lau chui, quét don Hoi trwong, hanh lang khu hanh chinh.

- Don va lau chui nha vé sinh khu hanh chinh.



- Phuc vu phong trao cap trén td chuc tai don vi; Thuc hién nhitng nhiém vu
khac dugc giao. Can cir vao nhiém vu dugc phan céng cac ca nhan theo ddi thuc
hién trong suét ca nam hoc va chiu trach nhiém vé nhiém vu truéc Hiéu trudong
VA Cap trén.




