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S6: 80/QP-THTL Thang Long, ngay 03 thang 9 nam 2022
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho can b, gi4o vién, nhan vién
Nam hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC THANG LONG

Can ci chirc nang, nhigm vu va quyén han cia Hiéu trugng triong tieu
hoc dwoc ban hanh kém theo Piéu lé truong tiéu hoc;

Can cir Thong ti s6 15/2017/TT-BGDDT ngay 09/06/2017 vé viéc sira
déi, bé sung mét sé diéu cua Quy dinh ché ds lam viéc doi véi giéo vién pho
thdng ban hanh kém theo Théng tw sé 28/2009/TT-BGDAT ngay 21 thang 10
nam 2009 cua Bo Giao duc va dao tqo;

Can ciz nhiégm vu nam hoc va tinh hinh @i ngii cua truong Tiéu hoc
Thang Long nam hoc 2022-2023;

Xét d@é nghi cua bé phdan chuyén mén, kha nang trinh dg, nang luc can
bg, gido vién va nhan vién.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién caa Truong
Tiéu hoc Thang Long nam hoc 2022-2023 nhu sau:

(Binh kém Bang phan céng nhiém vu).

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc Thang Long cén cur
vao nhiém vu cu thé dugc phan cong cé trach nhiém xay dung ke hoach hoat
dong va thuc hién ké hoach phu hop vaéi dac thu cdng viéc dugc giao.

biéu 3. Céc to chic doan thé, to chuyén mon, t6 vin phong va céc ong
(ba) cé tén tai Bieu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3;
- Luu.

Tran Quang Ngoc






TRUONG TIEU HQC THANG LONG

PHAN CONG NHIEM VU CBGV, NV NAM HQC 2022-2023
(Ban hanh theo Quyeét dinh so: 80/QP-THTL ngay 03/9/2022)

I. BAN GIAM HIEU

1. B/c: Tran Quang Ngoc - Hi¢u truéng ,
- Chiu trédch nhiém quan ly, dieéu hanh cac hoat dong va chat lugng gido
duc cua nha truong;

- Xay dung chién luoc va ké hoach phat trien nha truong; 1ap ké hoach va
to chuc thuc hién ké hoach day hoq, giao quc; béq cédo, danh gia ket qua thuc
hién trude Hoi dong truong va cac cap cé tham quyen;

- Thanh I3p cAc t6 chuyén man, t6 van phong va cac hoi dong thi dua
khen thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu van trong nha treong; bo nhiém to
trudng, t6 pho;

- Thuc hién cac nhiém vu quan ly can bo, giao vién, nhan vién theo quy
dinh cua phép luat va huéng dan cua co quan quan ly gido duc; xay dung ké
hoach phat trién niang luc nghé nghiép cho gi4o vién, nhan vién; dong vién va
tao diéu kién cho gi4o vién va nhan vién tham gia cac hoat dong doi mai giéo
duc; thuc hién danh gia, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Bo
Gido duc va Pao tao; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyen Sap Xep
gido Vvién; to chuc cac budc gisi thiéu nhan sy dé nghi cap c6 tham quyén bo
nhiém pho hiéu truong;

- Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét
dinh ki luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh
sach hoc sinh 1én 16p, luu ban; t6 chuc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va cac déi tuong khac trén
dia ban truong phu trach;

- T6 chtc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd théng cap tiéu
hoc theo quy dinh cua B9 Giao duc va Pao tao; sach giao khoa, noi dung giao
duc cua dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan cap tinh. Thuc hién
quan ly, st dung va lua chon céc xuat ban pham tham khao st dung trong nha
truong theo quy dinh cua B Gido duc va bao tao;

- Tham gia sinh hoat cuing t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang
cao nang luc chuy@n mén nghiép vu, niang luc quan ly. Du cé4c 16p boi dudng veé
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh muc tiét day doi véi hiéu truong;

- Quan ly hanh chinh; quan 1y va tu chu trong viéc sir dung cac nguon tai
chinh, tai san cua nha truong theo quy dinh;

- T6 chirc thuc hién quy ché dan chu ¢ co s6; thuc hién x& hoi hoé giéo
duc, phoi hgp t6 chac, huy dong céc luc Iu;_mg xa hoi c‘l‘mg tham gia hoat dong
gido duc, phéat huy vai tro cua nha truong doi véi cong dong xa hoi;

Xay dung mdi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,



chdng bao luc hoc dudng theo quy dinh ctua Phap luat;

- Chu tri cac cudc hop giao ban BGH, Hoi d6ng hang thang; cac hoi nghi
cua nha truong. Ky duyét ké hoach nam hoc cua PHT, TTCM va cac bo phan
chuyén mon khac;

- Thyc hién déanh gi4, xép loai CBQL,GV theo tiéu chuan NNGVTH theo
TT20/2018, TT14/2018 cua B6 GD&DT;

- Thuc hién giang day 2 tiét/ tuan 16p 5A;

- Phu trach sinh hoat t6 chuy&n mén: 4-5; t6 Vin phong

- Thuc hién cac nhiém vu khac cta Bang: Bi thu chi bo.
2. P/c Bui Van Binh - Phd Hiéu truéng

- Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan cong; diéu
hanh hoat dong cua nha truong khi dugc hiéu truong uy quyen;

+ Xay dung ké hoach va chi dao truc tiép cong tac chuy@n mén nh@
truong. Phé duyét chuong trinh, gido an cua gido vién; ky duyét cac bao cao vé
chuyén mon. Chju trach nhiém trudc Hi¢u truong va co quan quan ly giao duc
vé chat luong day hoc, cac hoat dong gido duc cua nha truong;

+ Cung vei Higu tru’éngqté chtrc phan céng chuyén mon gido vién va chiu
trach nhiém bo tri thoi khoa biéu;

+ Chi dao va chiu trach nhiém truc tiép cér]g tdc PCGDTH; Chi dao cong
tac ban truz cac hoat dong GDNGLL, thé duc - thé thao; giao duc KNS, giao duc
boi. Lap ké hoach chi dao cac hoat dong giao duc trong nha truong;

+ Chiu trach nhiém vé chat luong céc cudc thi va giao luu cua GV - HS;
+ T6 chuic kiém tra gido vién (theo ké hoach kiém tra noi bo truong hoc);

+ Tham gia cung véi Hi¢u truong danh gia, xép loai gi4o vién theo Quy
dinh Chuan nghé nghiép gido vién Tiéu hoc;

+ Chi dao thuc hién cong tac truyén thong; Chi dao cong tac tu van tam Iy
hoc sinh; cdng tac ban tru.

+ Xét duyét hoc ba hoc sinh theo phan cong;

+ Day 4 tiét/tuan

+ Truc tiép phu trach sinh hoat chuyén mén t6 1,2,3.
I1. NHIEM VU CUA TO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON.
1. To trwéng

- P/c: Tran Thi The - Té trwéng t6 1,2,3 - PTCM khoi 3

- P/c: Lwu Thi Hao - Té truéng to 4,5 - PTCM khdi 4
* Nhiém vu cu thé:

- Quan ly t6 theo churc nang va quyén han cua té truong (Theo quy dinh
cua bieu I1¢ truong Tieu hoc);



- Xay dung ké hoach hoat dong chung cia to theo tuan, thang, nam hoc
nham thuc, hién chuong trinh, ké hoach day hoc va cac hoat dong gido duc khac
phu hop ké hoach nha truong, cua nganh;

- Thyc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hiéu qua giang day, giao duc va quan ly st dung sach, thiét bi cia cac
thanh vién trong t6 theo ké hoach cua nha truong;

- To chac thyc hién céc chuyén de, hoi giang; trien khai cac Nghi quyet,
cac Quyet dinh cua cuaa truong, cua nganh;

- Tham gia déanh gi4, xép loai GV theo Quy dinh. Chiu trach nhiém ve
chat lugng cbng viéc cua t6 va cac thanh vién trong to;

- Béo cao théng ké theo dinh ki cong tac chuyén mén vé BGH ciing nhu
Phong, S& GD (néu duoc phan céng);

- Chi dao gido vién cha nhiém thuoc t quan ly 1am tét cdng tac huy dong,
van dong hoc sinh ra 16p;

- Pé xuat khen thuong, Ky luat ddi vai gido vién do to quan Iy;
- Chi dao thuc hién ché d6 sinh hoat t6 chuyén mdn theo Biéu I¢ truong TH;
- Cha nhiém 16p; theo ddi cdng tac ban tri khdi phu trach;
- Thyc hién ding cac nhiém vu cua gido vién theo Biéu Ié truong TH;
- Trién khai va to chirc cho gido vién viét bai ve hoat dong cua to giri vé
ban bién tap dé dang tai trén website nha truong (theo phan cong).
2. To pho
- P/c: Nguyén Thij Tuyét - TP t6 1,2,3 - Khéi trwéng khéi 1
-P/c: Pham Thi BichLan - TP t6 1,2,3 - Khéi trwéng khéi 2
- P/c: Nguyén Thi Khiém - TP t 4,5 - Khéi trwéng khdi 5
* Nhiém vu cu thé:
- Thyc hién nhiém vu do t6 trudng phan cong;
- Quan ly cac hoat dong cua khéi 16p phu trach;

- Két hop cling véi TTCM thyc hién cdng tac chuyén de, hoi giang trong
khoi. Thyc hién cong tac boi dudng chuyén mon, nghiép vy, kiém tra, danh gia
chat lugng giang day, giao duc cua to;

- Tham gia danh gia, xép loai GV theo quy dinh;
- Tham muu, dé xuat khen thuong, ky luat CBGV do khdi quan 1y.

111. NHIEM VU CUA GIAO VIEN.

- Thuc hién chuong trinh gido duc phé thdng cap tiéu hoc va ké hoach giéo
duc cua nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido
duc; tu chy, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mén (néi dung,
phuong phép gio duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat luong, hiéu qua giéo
duc tirng hoc sinh cua I6p minh phu trach, bao dam quy dinh cua chuong trinh
gido duc, pht hop véi ddi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha trudng:



- Tham gia xay dung ké hoach gido duyc cua t6 chuyén mon va nha truong;
thuong xuyén cap nhat nhirng chi dao cua nganh; chuan bi, to chac day hoc va
danh gia hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mén khéc;

- Xay dung méi quan hé than thién, dan chu gitra giao vién voi hoc sinh,
véi cha me hoc sinh va cong dong; gilp hoc sinh cha dong, sang tao, tu tin, tu
chu trong hoc tap va ren luyén;

- Giir gin pham chat, danh du, uy tin cta nha gido; tng xir van héa, doan
két, gilp d& ddng nghiép; guong mau truge hoc sinh; thuong yéu, d6i xir cong
bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich hop phap caa hoc sinh.

- Thuc hién tu danh gia theo chuan nghé nghiép giéo vién; tu hoc, tu boi
dudng néng cao nang luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thuong
Xuyén gi4o vién theo quy dinh; trao doi chia sé chuyén mén cung dong nghiép
trong va ngoai nha truong théng qua cac dot sinh hoat chuy&n mén, tap huan.

- Ung dung céng nghé théng tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam d6 dung day hoc.

- Tham gia Iya chon sach giao khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong
trang bi cac xuat ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phii hop
dé sur dung trong qué trinh day hoc.

- Tham gia kiém dinh chat luong gido duc.

- Tham gia thuc hién gi4o duc bat budc, phd cap gido duc va xda mu chi
¢ dia phuong.

- Phoi hop veéi Boi Thiéu nién Tien phong Ho Chi Minh, gia dinh hoc
sinh, cong dong va céac to chirc xa hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc.

- Thyuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va theo su
phan cong cua hiéu trudng.

1. Gio vién chii nhiém:

TT Ho tén GV g: TT Ho tén GV E)E
1 | Nguyén Thi Hoa Phuong 1A | 11 | Hoang Thi Ngoc 3D
2 | Nguy@n Thi Tuyét 1B | 12 | Luu Thi Hao 4A
3 | Tran Thi Thay 1C | 13 |Pham Thi Lan Huong 4B
4 | Vi Thi Kim Anh 1D | 14 | Nguyén Thi Huong (98) | 4C
5 | Pham Thi Bich Lan 2A | 15 | Lé Thi Huyén 4D
6 | Ta Thi Quyén 2B | 16 | Nguyén Thi Khiém 5A
7 | Nguyén Thi Huong 2C | 17 | bao Van Tigp 5B
8 | Tran Thi The 3A | 18 | Bui Xuan Quy 5C
9 | Nguyén Thi Phuong 3B | 19 | Nguyén Thi Hang 5D
10 | Bui Trong Hao 3C




* Nhiém vu cu thé:

- Chu dong nam bat thong tin tung hoc sinh cua lop dugc phan cong lam
cong tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong giado duc cua lop thé hién ré muc
tieu, noi dung, phuong phap gido duc dam bao tinh kha thi, phu hop voi dac
diem hoc sinh, vai hoan canh va diéu kién thuc t& nham thuc day su tién bo cua
ca lop va cua ting hoc sinh;

- Thuc hién cac hoat dong giéo duc theo ké hoach d xay dung duoc hiéu
trudng phé duyét;

7 - Phéi hop chat chév vai cha me hoc sinh hoac ngu’c‘gi giam ho, gido vién,
tong phu trach Doi, cac t6 chuc xa hoi ¢ lién quan dé t6 chic cac hoat dong
giao ducqva ho trg, giam sat viéc hoc tap, ren Iu,yén cua hoc ,sinh I6p minh chu
nhiém; tong hop nhan Xét, ‘dénh gi& hoc sinh cuoi ky | va cuoi nam hoc; hudng
dan hoc sinh binh bau va @€ nghi khen thudng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi ¢
lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh;

- B4o céo thuong ki hodc dot xuét vé tinh hinh cua 16p véi BGH:;

- Thuc hién cong tac ban tra dbi vai 16p cha nhiem;

- Phéi hop voi CB tu van tam Iy nha truong dé thuc hién tot cong tac tu
van tdm ly hoc sinh.

2. Giao vién day theo phan cdng va cac giao vién by mon.

TT Giao vién Day mon Ghi chu
Nguyén Thi Dinh Day cac mon theo PC
Tran Pac Cuong Day thé duc TPT Doi; PT phong trao
thé chat khoi 3,4,5
3 | Mac Minh Nhuong Day thé duc PT Dgi; CSVC, phong
trao thé chat khoi 1,2
Hoang Thi Thu Thanh | Day Am nhac PT phong trao van nghé
Pham Thi Thoi Day MY thuat PT phong trao my thuat
6 | Nguyén Thi Huong Day Tiéng anh PT phong trao TA 16p
3,4.
7 |Nguyén Thi Hong | Day Tiénganh PT phong trao TA 1ép
Gam S.
9 | TaThiHoa Day Tiéng anh PT phong trao NN
10 | Nguyén Thi Huong Day tin hoc PT phong trao Tin hoc

- Thuc hién giang day, gido duc dam bao theo chuong trinh giao duc theo
Diéu 1¢ truong Tiéu hoc. Xay dung ké hoach day hoc, soan, giang, kiém tra,
danh gia hoc sinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong
t6 chirc; tham gia cac hoat dong chuy&n mén, chiu trach nhiém vé chét lugng vé
giang day va giao duc cac l6p, cac mén duoc dugc phan cdng giang day;,

- Lam tét céng tac phong chéng dich bénh cho Ié6p cha nhiém theo quy
dinh;




- Phéi hop 0t v6i gido vién chi nhiém, Boi Thiéu nién Tién phong Ho
Chi Minh, gia dinh hoc sinh va cac t6 chirc xa hoi dé t6 chac tot cac hoat dong
gi&o duc. Tich cuc tham gia cac hoat dong céng doan.

IV. NHIEM VU CUA TO VAN PHONG.

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

- Giup hiéu truong thuc hién céng tac van ,thu’, nhiém Vu quan ly tai chinh,
tai san trong nha truong va hach toan ké toan, thong ké theo ché @6 quy dinh;

- Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cia to va cua
nha truong;

- Tham gia dénh gia, xép loai vién chiic, nguoi lao dong; givi thigu to
trudng, t6 pho;

- Quan ly, heu trix hd so cua truong;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu truong phan cong;

- T6 van phong sinh hoat it nhat mot thang mot lan hozc khi ¢ yéu cau
cua cong Viéc.

1. P/c: BUi Thi Thu Thao - VT, TV - To trwéng t6 vin phong

* Nhiém vu té truéng

- Quan 1y to theo chuc nang va quyen han cia to truong (theo quy dinh
cua bieu I¢ truong tiéu hoc);

- Xay dung ke hoach, to chirc sinh hoat to vin phong 1 lan/thdng va cac
sinh hoat khac khi c6 nhu cau céng viéc hay khi Hiéu truong yéu cau;

- Tham gia danh gia thi dua, xép loai cong chuc trong to.

* Phu trach Thuw vién

- Xay dqu ké hoach hoat dong thu vién; Thuc hién nghiém tlc cac qui
dinh, qui trinh vé nghiép vu thu vién. Quan ly va bao quan tot cac tai liéu va tai
san cua thu vién. bam bao c@c ndi qui, qui dinh vé cho muon;

- Xay dung va phat trién van hoa doc, thoi quen doc sach cua can bg, giao
vién va hoc sinh trong nha truong. To6 C’hLII’C cho hoc sinh doc tai thu vién, lop
hoac Muon tai liéu vé nha; to chuc cac tiet doc o thu vién; to chuc cac hoat dong
khuyéen doc va cac hoat dong giao duc cé st dung thong tin tir thu vién;

- Thyc hién da dar)g c@c hinh thie thu vién, khuyén khich xay dung thu
vién dién tir. Trang tri, sap xep thu vién than thién, sinh dong, phu hop véi tam
sinh ly lra tuoi hoc sinh;

- Thuong xuyén bo sung sach, xuat ban pham tham khao bang tieng Viét,
tieng nudc ngoai phu hop voi nhu cau, dieu kign thyc te tai nha truong. Tao dicu
kién cho hoc sinh dé dang tiep can voi sach va xuat ban pham tham khao; c6 the
luan chuyén sach, xuat ban pham tham khao gitra cac l6p, diém truong;

- Hudng dan hoc sinh ty quan cac hoat dong thu vién tai 16p, tai truong;



- Thyc hién hi¢u qua cong tac xa hoi hod, huy dong su tham gia cua cong
dong trong xay dung va to chuc hoat dong cua thu vién; thudng xuyén t6 chuc
quyén gop sach va céc xuat ban pham tham khao cho thu vién.

- Tham gia hoc tap nghiép vu va thi céng tac thu vien do cap trén t6 chuc.
* Nhiém vu van thw

- Tham muu Vc’y[ Hiéu truéng viéc chi dao va kiém tra thuc hién cong tac
van thu, luu trie. Tham dinh van ban theo thé thic hanh chinh truéce khi trinh
l&nh dao ky va phét hanh;

- Quan ly con dau, tiép nhan cdng van di, dén, luu vao s6 cong van;

- Sap xép khoa hoc sach s&. Luu giir an toan cac loai hd so cia nha truong
theo quy dinh;

- Quan ly van phong, soan thao va in 4n cac vin ban, bao co theo y&u cau
quy dinh cua nha truong dam bao tinh Phap quy; Cap nhat, luu trit cac so liéu
kip thoi, khoa hoc va chinh xac (theo luat luu trix);

- Thuc hién nhiém vu khéc khi dugc Hi¢u truong phan cong.
2. P/c Tran Thi luyén - Nhan vién y té, thi quy; phu trach bép dn ban tri
* Nhiém vu y té trweong hoc

- Xay dung ké hoach y té truong hoc theo tuan, thang, nam. Quan Iy va luu
hé so theo dbi stic khoe cua hoc sinh. Bé xuat mua, bao quan va cap thudc theo quy
dinh. So ctu, cap ciru ban dau, cham sdc stic khoe ban dau theo quy dinh cua Bo y
t&; Chuyén bénh nhan dén co s¢ 'y té trong nhitng truong hop can thiét;

- Tham muu vé&i Hiéu truong vé cdng tac vé sinh - y té hoc dudng va "An
toan hoc duong”.

* Nhiém vu tha quy
- Thu va quan Iy cac loai quy, cing ké toan can déi quy thu chi;

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

- Thu quy chi duoc phat tién khi c6 phiéu chi hoic phiéu tam ¢ng do Hiéu
truong Ky duyét.

* Nhiém vu ban tru.
- Quan Iy s6 hoc sinh ban trd; Tham muu véi HT phan cong CBGV trong trua;

- Tham muu véi truong ban hop dong céc nha cung cap thuc pham cé
chung nhan dam bao an toan thuc phé}m; nhan va kiém tra thuc pham truéc khi
giao cho cap dudng. Theo doi thuc pham hang thang, Ién thuc don hang ngay;

Giam sat viéc thuc hién vé sinh an toan thuc pham, an toan phong chéng
chay no, chat luong bira an, cham soc sic khoé cho HS ban trd, luvu mau thuc an;

Phu trach hd so ban trd, cuing quyét toan thu, chi cac khoan ban trd véi ké
toan nha truong;



Chiu 'gréch nhiém thu cac khoan kinh phi phuc vu ban tra cua HS, chi tra
ticn thuc pham, tra lwong can bg, nhan vién, gido vién phuc vu ban tra khi duoc
su dong y cua trudng ban.

3. P/c Nguyén Thi Trang - Ké toan, Thiét bi
* Nhiém vu ké toan
- Gilip hiéu truong 1ap ké hoach thu chi tai chinh trong nha truong;
- Hoan thanh tbt nhiém vu ké toan don vi;

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

- bam bao day du céc loai ho so so sach theo yéu cau, tham muu véi hiéu
truong trong cong tac phan phoi cbng khai, stir dung nguon ngan sach da duoc cap.

- Thanh quyét toan chinh xac rd rang cac loai quy theo ding Luat tai chinh;
- Thuc hién bao céo két qua cong khai tai chinh theo quy dinh;

- Thuc hién phu trach tién lrong, va cac khoan phu cip luong, bao hiém
dung quy dinh;

- Thuc hién ché do bao hiém CBGV, NV va HS;

- Cung Hiéu truong thong ké béo cao vé CSVC ciing nhu biéu miu bao
cao cua nganh;

- Quan ly ho so Tai chinh, hd so cdng chirc - vién chac trong nha truong.
Moi t6 chuc, ca nhan trong va ngoai nha truong khi can tiep can ho so cua CB-
GV-CNV nha truong phai dugc sy dong y cua Hiéu truong;

- Nhap s tai san va cung HT quan ly tai san nha truong;
- Thuc hién nhiém vu theo ké hoach ban trd cua nha truong.
* Nhiém vu thiét bi :

- Thyc hién nghiém tlc cac qui dinh, qui trinh vé nghiép vu phu trach
thiet bi giao duc. Quan ly va bao quan tot cac tai liéu va tai san, thiet bi. bam
bao cac noi qui, qui dinh vé cho muon do dung day hoc;

- Xay dung ké hoach kiém ké do ding day hoc, 1ap to trinh mua sam bé sung.
- C6 lich cho muon d6 ding day hoc trong tuan dan tai phong thiét bi:

- Clng Ban gidm hiéu, cac t6 truong theo di, kiém tra viéc sir dung
DDDH cua GV,

- Vé sinh, an toan, dam bao tinh su pham khi sir dung d6 ding giang day:
- Thuc hién mot sé cong viéc khac do Hiéu truang phan cong;

- Xay dung ké hoach, phoi hop véi bo phan thur vién, t0 CM to chirc
phong trao tu lam @6 dung day hoc.

4. Nhan vién ban tru

- Thyc hién nhiém vu theo ké hoach bén trdi cia nha truong, theo Hop
dong lao dong hang nam.



5. Nhan vién bao vé:

- Thyc hién nghiém tic cac nhiém vu theo hop dong lao d¢ong hang nam

- Thuong xuyén tham muu véi Hiéu truong vé cong tac an ninh trudng
hoc, canh quang moi truong, PCCC, phong chong lut béo...

- Cham séc ct tia cay canh; phuc vy, doi nha cap nuéc udng, mang den
hanh lang dam péo du nudc uong cho HS; Don rua nhavé sinh cua hoc sinh; Phu
trach vé sinh phan ngoai cong truong, dot va don rac thai caa truong;

- Thuc hién cac cong viéc khac khi dugc phan cong.

V. POAN THE VA CAC BAN TRONG NHA TRUONG

1. Cong boan

- Thyc hién nhiém vu theo Biéu 16 Céng doan quy dinh, theo phén cong
cua Bi thu chi Bo, Hiéu truéng nha truong va Cong doan cap trén;

- T6 chirc Boan vién Cong doan tham gia cac hoat dong theo yéu cau cua
nha truong, chi bd va Céng doan cap trén;

- Gigi thiéu Doan vién Cong doan uu td bdi dudng 16p dbi tugng Pang va
xem xét ket nap;

- Cung Hiéu trudng phu trdch cong tac thi dua cua don vi;

- Thyc hién nhiém vu theo ké hoach ban tri caia nha trudng.

2. Poan thanh nién

- Thuc hién nhiém vu theo Diéu 1é Poan quy dinh, theo phan cong cua Bi
thu chi Bo, Hiéu truéng nha truong va Bi thu x& Doan va Poan cap trén;

- T6 chirc Poan vién trong chi doan tham gia cac hoat déng theo yéu cau
ctia nha truong, chi bd, x& doan va Poan cap trén;

- Gidi thidu Poan vién thanh nién uu td boi dudng I6p d6i tugng Pang va
xem xét két nap;

- Chi dao Lién d6i nha truong thuc hién tét nhiém vu. Lam tét cong tac
tham muu, céng tac phéi hop theo quy dinh.

3. Péi thiéu nién

- Phu trach cong tac Doi (Ién ké hoach nam, hoc ky, ting thang, ting
tuan, 1én ké hoach hoat dong ngoai gio 1én 16p cho tirng khdi 16p). Trién khai
cac hoat dong DBoi trong nha truong;

- Tong phu trach Doi c6 nhiém vu té chic, quan ly cac hoat dong cua Doi
Thiéu nién & nha truong va két hop to chic, quan Iy hoat dong gido duc ngoai
gio 1én lop;

- Quan i, t6 chtic thuc hién kiém tra danh gia nén nép hoc sinh;

- biéu hanh céac budi chao cd, nhan xét hoat dong thi dua dudi co;

- Chi dao Déi nghi thic hoat dong. T6 chic két nap doi vién;

- Theo dbi tong hop thi dua hang tuan, hang thang, giira cac chi Doi;

- Phu tréch boi dudng do6i ngii Ban chi huy Lién doi:

- Chiu trach nhiém t6 chirc cac hoat dong ngoai khod;

- Thuyc hién tét cac phong trao do nganh hozc Hoi ddng Doi huyén phat dong;



- Trién khai va t6 chtc cho hoc sinh viét bai vé hoat dong cua chi ddi, lién
d6i dé dang tai trén website nha truong.

4. Cac b phan khac. (Thanh tra, van ngh¢, GDTC, CSVC, My thuat, tu
van tam ly, tiéng anh, tin hoc, truyén théng...)

- Thyc hién nhiém vu theo phan cdng caa BGH nha truong va ké hoach
cua tirng b6 phan da xay dung.

IV. NHIEM VU CUA CBCNV NHA TRUONG

- Thuc hién nghiém tic Néi quy co quan, quy ché lam viéc, chuyén mén
nghiép vy, quy tac ang Xt va nhitng quy dinh cta ngudi CBVC;

- Phéat huy quyén han, trach nhiém, nhiém vu cua minh trong nha truong.
Tich cuc hoc tap boi dudng chuyén mén nghiép vu, ludn phét huy nang luc:
ning dong, sang tao, nhiét tinh, hoan thanh tot nhiém vu dugc giao;

- Tich cuc xay dung nha trudng theo ké hoach, thuc hién chi tiéu nhiém
vu ham hoc dé ra, xay dung co quan vin héa, duy tri va phat huy cao vé thanh
tich thi dua. Tao mdi quan hé gan gii, thdn mat trong cong dong, phdi két hop
chat ch& véi cac doan thé, quan chang;

- Dén chu tap trung, co trach nhiém trong x@y dung nha truong, dam bao
doan két noi bo, tich cuc hoan thanh tét nhiém vu nam hoc. Luén ton trong gilp
da ren luyén hoc sinh hoc tap dat két qua cao;

- Xay dung phong cach nha giao van minh lich sy, lubn mang tinh Su
pham & moi noi, moi IGc. M3i gido vién phai 1a tim guwong sang cho hoc sinh
noi theo;

Moi CB, GV, CNV va hoc sinh trong truong cé trach nhiém, nghia vu
thuc hién theo Luat Gido duc va Diéu Ié truong Tiéu hoc. Chiu trach nhiém ca
nhan vé nhiém vu dugc giao trudc Nha truong va cap trén thuoc linh vuc minh
duoc phu trach, dong thdi tham muu véi 13nh dao nha truong té chac thuc hién
cdng viéc dugc phu trach dat hiéu qua theo ding chi tiéu ké hoach dé ra. Quan
ly va hoan thanh céc hd so thudc linh vuc phu trach day du, ding quy dinh. Chiu
trach nhiém cung cip day du théng tin va hd so thudc linh vuc phu trach khi
duoc kiém tra.

Noi dung cbng viéc dugc giao & trén s& cd sy thay doi khi co su bién
dong vé tinh hinh nhan su ctia nha truong (sé ¢ QD bo sung).

Trén day la phan cong nhiém vu cho CBGV,NV nha truong nam hoc
2022-2023, Yéu cau mdi CBGV, NV ludn néu cao tinh than trach nhiém thuc
hién tét nhiém vu duoc giao. Trong khi thuc hién nhiém vu, néu ¢ vudéng méc
can phan anh vé BGH nha trudng dé c6 bién phap thuc hién kip thoil.

Noinhan: HIEU TRUONG

- Cac to CM (de t/h) T -
- Website truong i’*
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