UBND TP BONG XOAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH TAN PHU B Dgc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 206/Qb-THTPB Tan Phd, ngay 28 thang 8 ndam 2023
QUYET PINH

V& viéc phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC TAN PHU B

Can cir Thong ne 56 28/2020/TT-BGDPT ngay 04/9/2020 ciia B6 GD&DT ban
hanh Piéu I¢ truong tiéu hoc;

Can cir Nghi dinh s6 115/2010/ND-CP ngay 24 thang 12 nam 2010 cua Chinh
phi quy dinh trach nhiém quan ly nha nuoc vé gido duc;

Can cir Thong tu”so”' 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cua Bo GD&DT
ban hanh quy dinh vé che do lam viéc doi voi gido vién pho thong;

Can cir Thong 7w s6 16/2017/TT-BGDPT ngay 12/7/2017 cua By GD&DT
hudng dan danh muc khung vi tri viée lam va dinh mirc so lwong nguoi lam vige trong
Cac co so giao duc pho thdng cong lap;

Can cit Quyét dinh s6 01/2022/0P- UBND ngay 20 thang 01 nam 2022 cua
UBND tinh Binh Phudc ban hanh quy dinh vé 5 phdn cdp tham quyén quan Iy té chirc
bé mady va tuyén dung, s dung, quan Iy vién chire trong cdc don vi sw nghiép cong
ldp thuoc tinh Binh Phuoc;

Can cir nhu cau cong tdc - xét kha nang cdan bg, gido vién, nhdn vién truong
Tiéu hoc Tan Phu B.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho timg can b, gido vién, nhan vién truong Tiéu
hoc Tan Phu B, nam hoc 2023-2024 (c6 danh sach bdang phan cong kem theo).

Picu 2. Can bo, gi4o vién, nhan vién trong nha truong sau khi duoc phan cong
nhiém vu phai thuc hién dling chirc ndng, nhiém vu dugc quy dinh dbi voi tung chuc
danh trong Piéu 1¢ truong Tiéu hoc va c&c van ban phap quy hién hanh khéc co lién
quan; dong thoi thyc hién nghiém tlc nhitng nhiém vy di duoc qui dinh dbi vai ting
chtre danh trong Quy ché 1am viéc ban hanh sau Hoi nghi CBCC cuia don Vi.

Diéu 3. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s 220a/QD-THTPB ngay
31/8/2022 cua Hiéu truong truong Ticu h(_)g Tan Pha B vé viéc phan cong nhiém vu
cho can bd, gido vién, nhan vién Truong Tiéu hoc Tan Phu B, nam hoc 2022-2023

Céc 6ng (ba) o tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UBND THANH PHO PONG XOAI CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH TAN PHU B Péc lap - Tu do - Hanh phiic

PHAN CONG NHIEM VU
CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN NAM HOQC 2023 - 2024
( Kém theo Quyét dinh so: 206/ QP-THTPB ngay 28 thang 8 nam 2023)

Can ctr vao Thong tu s6 28/TT- BGDDT ngay 04/09/2020 ctia Bo trudong Bo
Gi4o duc va Pao tao ban hanh Diéu 18 truong Tiéu hoc;

Can ctr Quyét dinh sb 206/QD-THTPB ngay 28 thang 8 nim 2023 cta Hiéu
trudng truong Tiéu hoc Tan Phl B vé viéce phan cong nhiém vu cho cén bg, gido
vién, nhan vién cta truong nam hoc 2023-2024,

Hiéu truéng trudng Tiéu hoc Tan Phl B phan cong nhiém vu ting thanh
Vién va c4c bo phan trong nha trudng cu thé nhu sau:

1. Hi€u trudéng

- Phu trach chung, truc tiép 1anh dao va diéu hanh moi hoat dong cua nha
truong, chiu trach nhiém trudce phéap luat va cép trén vé toan bd hoat dong cua nha
truong.

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va to chire thuc
hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi
ddng trudng va cac cip co tham quyén; ( X4y dung cac ké hoach, Ké hoach Kiém
tra nd1 bg, cong tac thi dua, khen thuong; K& hoach thuc hién cac cudc van dong
va cac phong trao thi dua; Ké hoach Khuyén hoc, xay dung co quan don vi vin
héa, Ké& hoach phat trién nam hoc...chi dao can bo phu trach tung by phan xay
dung cac loai ké hoach bao céo.

- Thanh 14p cac to chuy@n mon va cac hoi dong tu van trong nha truong; ra
cac quyét dinh bd nhiém to truong, t6 pho;

- Phan cong, quan li, danh gia xép loai; khen thudng, thi hanh ki luat dbi véi
gido vién, nhan vién theo quy dinh;

- Quan i hanh chinh; quan 1i va str dung c6 hiéu quéa cac ngudn tai chinh, tai
san cua nha truong;

- Quan Ii hoc sinh va té chic céc hoat dong giéo duc cta nha trudng; chi dao
viéc kiém tra danh gi, phé duyét két qua danh gia, danh sach hoc sinh 1én 16p, &
lai; X4c nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc, quyét dinh khen thuong ki
luat, chi dao ban giao chat luong HS tir 16p dudi 1én 16p trén, tir truong MN-TH,
TH Ién THCS, tiép nhan, giéi thiéu chuyén truong. Thanh 1ap va quan ly trang
mang trang Websiite cua truong.



Giang day 2 tiét/tuan. Xay dung va thuc hién quy ché dan chu trong nha
truong. Duyét ké hoach nam cia CM, ké hoach thang cia PHT.

Thue hién danh gia, xép loai gi4o vién va can bo quan ly gido duc cac
truong tiéu hoc theo chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc dugc ban hanh theo
Thong tu sé 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 quy dinh chuian nghé nghiép
gi4o Vvién co s gido duc phd théng va Thong tu sé 14/2018/TT-BGDDT ngay
20/7/2018 ctia Bo trudng Bo GD&DT vé Chuan Hiéu truong co sé giéo duc; Cong
van sd 4529/BGDDT- NGCBQLGD ngay 01/10/2018 vé huéng dan thuc hién
Thong tu sé 14/2018/TT- BGDDT ngay 20/7/2018 ban hanh quy dinh chuan hiéu
truong co s& gido duc phd thdng. Thuc hién danh gia cdng chire, vién chic hang
nam theo quy dinh.

2. Pho Hiéu trwéng 1: Tir Thi van

Chiu trach nhiém truéc Hiu trudng va cung Hiéu truong chiu trach nhiém
trudc Phong GDDT, UBND thanh phd truge nhiém vu duge phan cong.

- Phu trach cong tac chuyén mon khéi 1,2,3. Truc tiép chi dao cac mat cong
tac. Chiju trach nhiém vé cong tac chuy&n mén ciing nhu két qua thuc hién nhiém
vu chuyén mén trong khéi phu trach truéc HT va Phong gigo duc. Duyét va kiém
tra danh gia céac loai hd so cua khéi va gido vién ding 16p, két qua danh gia xép
loai hoc sinh, két qua dé nghi khen thuong, chi dao to khéi hoat dong theo ké
hoach va nhiém vu ndm hoc; xay dung ké hoach chuyén mén theo quy dinh. T6
chtic cac chuyén dé, thao giang, hoi giang, Phdi két hop t6 chuc cac phong trao,
hoi thi cap truong; Boi dudng chi dao truc tiép ddi véi hoi thi cac cap (truong,
thanh phd, tinh). Quan ly phan mém hoc sinh Khéi 1,2,3; phu trach trién khai Ngay
phap luat; phu trach cac phong trao. Truc tiép thuc hién cac bao cdo so, tong két va
cac loai béo céo khi cip trén yéu cau (sau d6 bao cao vé Hiéu truong); theo ddi cap
nhat, b4o cao két qua, thoi gian bdi dudng tu hoc (BDTX) cua can bo giao vién.
Thuc hién giang day 4 tiét/ tuan. Quan Ii tot phan mém Quan li hoc sinh vn. Edu
trong khéi phu trach.Theo ddi, giam sat ghi nhan ngdy céng cua vién chac thude
pham vi Quan ly va thuong xuyén béo céo vé HT.

- Thuc hién danh gi4, xép loai gi4o vién va can bo quan Iy gido duc cac
truong tiéu hoc theo chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc dugc ban hanh theo
Théng tu s 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 quy dinh chuan nghé nghiép
gi4o Vvién co s gido duc phd théng va Thong tu sé 14/2018/TT-BGDDT ngay
20/7/2018 cua Bo truong Bo GD&DT vé Chuan Hiéu truong co so gido duc; Cong
van sb 4529/BGDDT- NGCBQLGD ngay 01/10/2018 v& huéng din thuc hién
Thong tu s6 14/2018/TT- BGDDT ngay 20/7/2018 ban hanh quy dinh chuan hiéu
trudng co s giao duc pho théng. Thyc hién danh gia vién chirc hang nam theo quy
dinh.



- Phuy trach cong tac: Né nép CBGV- HS; Hai budi; cong tac Doi; Quan ly
trang face book cua truong. Né nép CBGV- HS; Cong tac lao dong vé sinh truong
16p.

- Tham muu va d& xuét véi Hiéu truong cac bién phap, giai phap dé thuc
hién tot nhiém vu duoc giao.

- Thuc hién c4c nhiém vu khac khi Hiéu truéng giao; Biéu hanh hoat dong
nha truong khi duge Hiéu trudng uy quyén.

La trung tdm x4y dung mdi quan hé doan két trong t6 khdi phu trach cling to
truong chiu trach nhiém chinh dé giai quyét cac van dé phat sinh méau thuin trong
cac to khdi.

3. Ph6 Hiéu trwéng 2: Nguyén Thi Yén Linh

Chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va cung Hiéu trudng chiu trdch nhiém
truéc Phong GDPT, UBND thanh phé trudc nhiém vu duoc phan cong.

Phu trach cong tac chuy@n mon khdi 4,5. Tryc tiép chi dao cdc mat cdng tac.
Chiu trach nhiém veé cong tac chuyén mon trong khéi phu trach.

- Duyét va kiém tra danh gia cac loai hd so cua khéi va giéo vién dung 16p,
két qua danh gia xép loai hoc sinh, két qua dé nghi khen thuong, chi dao t6 khoi
hoat dong theo ké hoach va nhiém vu nim hoc; xay dung ké hoach chuyén mén
theo quy dinh.To chitc cac chuyén dé, thao giang, hoi giang, 1ap ké hoach boi
dudng va t6 chic cac hoat dong ngodi gio 1én 16p (cua truong); thong ké va bao
&0 cac sb lidu vé chat lugng GD toan truong; xay dung truong hoc than thién hoc
sinh tich cuc; phong trao Hai khdng; cong tac an ninh trat tu, an toan giao thong,
phong chay chita chay trong truong hoc...Phdi két hop t6 chirc cac phong trao, hoi
thi cap trudong theo ké hoach; Thuc hién giang day 4 tiét/ tuan. Quan Ii tot phan
mém Quan i hoc sinh vn. Edu trong khoi phu trach; phong trao thi dua cua truong,
cap trén phat dong; Theo ddi, giam sat ghi nhan ngay cong cta vién chic thudc
pham vi Quan ly va thuong xuyén béo céo vé HT.

- Thuc hién danh gi4, xép loai gi4o vién va can bo quan Iy gido duc cac
truong tiéu hoc theo chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc dugc ban hanh theo
Théng tu s 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 quy dinh chuan nghé nghiép
gi4o Vién co s¢ gido duc pho thdng va Thong tu so 14/2018/TT-BGDDT ngay
20/7/2018 ctia Bo truong Bo GD&DT vé Chuan Hiéu truong co s6 gido duc; Cong
van sb 4529/BGDDT- NGCBQLGD ngay 01/10/2018 v& huéng ddn thuc hién
Thong tu s6 14/2018/TT- BGDDT ngay 20/7/2018 ban hanh quy dinh chuan hiéu
trudng co S¢ gido duc phd théng. Thuc hién danh gid cdng chirc, vién chirc hang
nam theo quy dinh.

- Phu trach cdng tac: Bén trd, phan mém quan Iy hoc sinh; Y té - Chir thap
d6; Thu vién — Thiét bi; tmg dung CNTT; Canh quan mdi truong su pham co quan



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

- Thue hién cac nhiém vu khéc khi Hiéu truong giao; Diéu hanh hoat dong
nha truong khi dugce Hiéu truong uy quyén.

- La trung tam x4y dung mdi quan hé doan két trong té khdi phu trach cing
t6 truong chiu trach nhiém chinh dé giai quyét cic van dé phat sinh mau thuin
trong céc t6 khoi.

4. Chi tich cOng doan

Chi dao hoan thanh cbng tac Cong doan theo quy dinh, tham gia tich cuc
hoat dong chuyén mon, dong vién dén déc doan vién hoat dong chuyén mén tich
cuc nham phat huy cong tac thi dua trong Cong doan. Hoat dong ding theo trach
nhiém va diéu 1& Cong doan cac cap.

5. Cac To truéng to chuyén méon

- Lap ké hoach hoat dong cua t6 khdi. Chi dao va quan tri¢t thyc hi¢n tbt
cong tac chuyén mon duogc giao; phat huy tich cuc cong tac thi dua trong to, ca
nhan hoat dong dtng trach nhiém va cong tac chuyén mon cua t, theo doi, don
ddc t6 vién thyc hién nhiém vu gido vién theo biéu 1& truong Tiéu hoc va chuan
nghé nghiép GV tiéu hoc; Puoc phép du gid gido vién; Duyét hé so KHBD GV
trong khéi phy trach; Piéu hanh cac budi SH t6 minh phu trach; Dy va tham gia
dong gop v kién cac cude hop lién tich;

- Phan cong GV trong to day thay khi HT; PHT chuyén mon vang mit;

- C6 quyén kiém tra danh gia GV

- Quyét dinh cac noi dung kiém tra trong khdi phu trach; Theo ddi cac hoat
dong cua to vién.

- Phan cong GV ving chuyén mon huéng dan nhitng GV con it kinh nghiém
trong cong tic giang day & khéi minh phu trach ;

- Tham muu Phé HT chuyén mén xay dung ké hoach va cac hoat dong
chung cuaa trueong; Theo doi cac hoat dong cia td vién;

- T6 chuc kiém tra viéc thuc hién chuong trinh cua to va giup chuyén mon
hoan thanh nhiém vu nam hoc; Tham gia gop ¥ cac ndi dung c6 lién quan dén viéc
ra dé kiém tra khi BGH yéu cau; Pugc hudng phu cp chitc vu theo quy dinh. Chiu
trach nhiém chuyén mén cia to trudc Pho hiéu truong.

- La trung tam xay dung méi quan hé doan két trong to khoi, cing PHT phu
trach chiu trach nhiém chinh dé giai quyét cac van dé phét sinh mau thuan trong t6
khéi. (khi T4, khdi c6 van dé To truong, to pho lién dai trach nhiém cat thi dua tap
thé, ca nhan lién quan).

6. Cic t6 pho to chuyén mén

- Cung véi to truong théng nhat xay dung ké hoach hoat dong ciia t6. Diéu
hanh hoat dong ctuia td khi to truéng Va"lng mat;



- Théng ké céc biéu mau b&o cao dau nam va cac dot kiém tra dinh ki cua
nam hoc; Lén lich b4o giang khéi va ghi bién ban cac cudc hop khdi; Chap hanh su
phan cdng cua td truong dbi véi nhitng van dé phat sinh. Puoc hudng phu cap
chure vu theo quy dinh.

- Cuing t6 truong xay dung méi quan hé doan két ndi bo, cling té truong giai
quyét chiu trach nhiém khi to khdi phat sinh mau thuan (Khi T6 khdi c6 van dé To
truong, pho lién déi trach nhiém cat thi dua tap thé, ca nhan lién quan) .

7. Giao vién chi nhiém 16p:

- Giang day, gido duc dam bao chit lugng theo chwong trinh gido duc, ké
hoach day hoc: Lén 16p phai dung gio; phai co6 KHBD cac mén day trong ngay,
day du tiét theo phan phdi chuong trinh va thoi khda biéu; st dung tét trang thiét bi
trong day hoc nham nang chét lugng, hi¢u qua trong cac tiét day hoc, ha thép ti 1€
hoc sinh chua hoan thanh; hoan thanh cong tac gidao duc toan dién hoc sinh theo
muc tiéu gido duc; kiém tra danh gia dung Thong tu 30 va 22, Thong tu 27, thuc
hién quén 1i t6t phan mém Quan 1i hoc sinh vn.Edu, thuc hién hoan thanh nhiém vu
gido vién theo Piéu 1é truong Tiéu hoc va cac cong tac khac dugc phan cong;

Thuc hién tot cudc van dong “Hoc tap va lam theo tim guong dao dic Ho
Chi Minh”, cudc van dong “Mai 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” cua 1ép, to va trudng. Nang cao trinh d6 chuy@n mén; bdi dudng hoc sinh
nang khiéu, hd trg hoc sinh chua dat chuan kién thtc ki ning, HS khuyét tat; hoc
sinh viét chir dep theo ké hoach, chiu trach nhiém chinh vé chat luong gio duc hoc
sinh ma l6p minh cha nhiém.

- Trau doi dao dic nang cao tinh than trach nhiém, giir gin pham chét, danh
du, uy tin, dao dic nha gido. Guong mau trudc hoc sinh, doi xir cong bang va tén
trong nhan cach cua hoc sinh. Bao vé cac quyén loi chinh dang caa hoc sinh. Poan
két, gilp d& dong nghiép.

- Tham gia cbng t&c PCGD TH ¢ dia phuong. Rén luyén strc khoé, hoc tap
van hod, boi dudng chuyén mdn nghiép vu dé nang cao chat luong, hiéu qua giang
day va giao duc.

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phép luat va cia nganh, cac
quyét dinh caa Hiéu truang, nhan nhiém vu do Hiéu truéong phan cong, chiu su
kiém tra cua Hiéu truong va cac cap quan ly gido duc.

- Phéi hop v6i TPT Boi TNTPHCM trién khai kién thirc Sao, Doi. Két hop
kiém tra hoat dong phong trao Doi. Két hop vai gia dinh HS va cac to chire X3 hoi
cé lién quan trong hoat dong giang day va giéo duc.

- Thuc hién ban giao 16p theo quy dinh, ding Ky céc chi tiéu phan dau cua
16p trong nam hoc. Tryc tiép to chic hop phu huynh HS 16p 3 1an/ nam hoc.



- Xay dung ké hoach va bién phép bdi dudng HS ning khiéu, hd tro hoc sinh
chua dat chuan kién thac ki nang cua 16p va bdo cdo sé liéu HS can hd tro caa 16p
vé BGH 3 dot/nam hoc.

- Truc tiép quan ly HS trong viéc vé sinh 16p hang ngay. Quan Ii va st dung
dién nudc hop ly, an toan va tiét kiém.

- Phéi két hop voi GV bao mau trong viée quan i ban trd tai 16p. HO trg HS
gai.

- Phéi két hop voi Phu huynh trong viée gido duc hoc sinh, van dong Phy
huynh dong cac khoan kinh phi vé nha truong ding thoi gian quy dinh.

- Khi c6 nhiing van d¢ chua rd can truc tiép trao doi véi To trudng cia to
minh, khdng vuot cap trong bao cao su viéc hay phat ngon thiéu chinh xac lam anh
hudng den uy tin cua tap the, dong nghiép.

- Thyc hién t6t ki luét Phét ngdn cling nhu dua th?ng tin trén mang xa hai.

8. Giao vién chuyén: Am nhac, My Thuéat, 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 chirc; tham gia cac hoat dong cua to
chuy&n mdn; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua giang day va gio duc.

- Trau doi dao dtrc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin pham chat, danh
du, uy tin cua nha gi4o; guong mau truéc HS, thuong yéu, ddi xtr cdng bang va tén
trong nhan céach cua HS; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua HS; doan két
gilp d& dong nghiép.

- Day du tiét theo thoi khoa biéu va phan phdi chuong trinh theo quy dinh;
lén 16p phai c6 KHBD; dam bao ngay gio cong, khong nghi phép d6i vai cac ngay
c6 tiét day (trir bénh hodc cong viéc can c6 mat dé giai quyét, nhung phai xin phép
truéc 01 ngay va phai day bu chuyén trach trong tuan). Hoan thanh nhiém vu cua
ngudi gido vién theo quy dinh cta Piéu 18 trudng tiéu hoc; Hoan thanh cac cong
tac khac dugc phan cong; chiu trach nhiém chinh vé chat luong giao duc hoc sinh.

Tham gia cong tac PCGDTH ¢ dia phuong. Rén luyén stc khoé, hoc tap van
hod, boi dudng chuyén mdn nghiép vu dé nang cao chat lugng, hiéu qua giang day
va gido duc. Thiét 1ap s6 nhat ki phong hoc thuc hién theo quy dinh (PHT phu
trach kiém tra)

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

*GV Tiéng Anh: Thanh lap cau lac bd Tiéng Anh (PHT phuy trach). Chu
dong lua chon HS, tham muu to chic Hoi thi “Hing bién Tiéng Anh”, Rung
chudng vang..... Bo6i dudng HS tham dy 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. Chu dong lwa chon HS,
tham muu t6 chic Hoi thi “Danh may tinh nhanh bang mudi ngon tay”. Bdi dudng
HS du thi ¢ cac cap. Tham gia cac hoat dong cua nha truong khi cac ban nganh
doan thé yéu cau.

- Cap nhat va kiém tra phan mém quan ly nhan su, truong, van ban (pmis-
emis...). Quan ly, cap nhat ho so vién chirc cua don vi. B/c PHT 2 hd tro.

*GV Am nhac: Phéi hop v6i Tong phu trach thanh 1ap do6i van nghé, tap dot
mua hat cho cac em trong cac dot phuc vu & trudng, cap trén yéu cau. Két hop TPT
va GVCN tap kién thire Doi HS du thi” cip Thanh phd.

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

*GV thé duc: Thanh lap cau lac bo TDTT. Két hop tong phu trach t6 chirc
hoi thi thé duc thé thao cap truong, tap luyén doi tuyén du thi thé duc thé thao cap
trén.

- GV day chuyén bao quan tdt co so vat chat ciia phong phu trach, thiét 1ap
s6 nhat ki hang ngay. Béo céo kip thoi nhitng van dé phat sinh vé PHT phu trach
dé BGH chi dao dat hiéu qua.

9. Tong phu trach Poi:

- Chiu trach nhiém toan bd cong tdc Po1 va phong trao thanh thiéu nién
truong hoc. T chirc, quan 1y cac hoat Doi thiéu nién va Sao nhi déng & nha
truong.

- Xay dung ké hoach va to chirc gido duc trén 16p va ngoai gid 1én 16p; xay
dung dugc Doi nghi thuc mau, Doi cd do, cac cau lac bd, td chic hoat dong co
hiéu qua; két hop GVCN 16p gido duc dao duc hoc sinh, t6 chire duoc phiéu hoc
t6t va c6 khen thudng rat kinh nghiém hang tuan; thyc hién diy du va cé chat
lugng cac phong trao ciia Poi; sinh hoat dudi cd, sinh hoat chii diém cac ngay 18...
H& tro phin mém thu vién.

- Chu dong tham muu dé xuét va tham gia xét HS kho khan, nghé¢o, HS nhéan
hoc bong ctia céc to chirc. Phan cong cho cac 16p cham soc cc bon cy tai truong.

- Phéi két hop véi GV am nhac tap dot doi vin nghé, doi nong cot trong
truong

- Két hop véi cac to chiic trong truong tham hoi, HS nghéo, khé khin, gia
dinh chinh sach.

-Téng hop danh sach HS theo khu phd ndp vé Poan phudng vao cudi nim
hoc

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

10. Y té trwong hoc kiém Thiét Bi: Piang Thi Nhu

*Y te:



- Két hop chét ché voi cac ban nganh doan thé trong nha truong, GVCN, hoc
sinh thyuc hién ding cong tac y té theo hudng dan, két hop véi can bd y té phuong
Kham strc khoe dinh ky cho hoc sinh, 1ap du cac loai hd so theo ddi va rat kinh
nghiém cac hoat dong nham dat két qua.

- Phéi két hop voi Tong phu trach trong viée kiém tra vé sinh toan trudng.
Gidm sat hoat dong bép an, Niém yét mau thtrc 3n. Thye hién tbt cong tac y té hoc
duong tai nha truong hoc

- Xay dung ndi dung kinh phi hoat dong ctia phong y té nha truong cho ting
nam hoc.

- T6 chuc thuc hién cong tac quan 1y, cham soc sire khoé cho HS, GV, CB
va nhén vién trong nha truong cu thé.

- So ciru, cap ciu ban dau; kham chita bénh ban dau theo phéan tuyén k¥
thuat, cham soc, cép ctru thong thuong, chuyén bénh nhan l1én co s6' y té tuyén trén
trong nhitng trudng hop can thiét.

- Tuyén truyén, gido duc, tu vin cac van dé lién quan dén stc khoé; van
dong HS tham gia bao hiém y té.

- T6 chirc thyc hién VS hoc duong, VS moi truong, phong chéng cac dich
bénh, bénh tat hoc duong, bao dam an toan vé sinh thuc phrflm, phong chéng tal
nan thuong tich, phong chéng HIV AIDS, cac bénh XH va thuc hién cac hoat dong
khac vé y té truong hoc.

- Phoi hop véi cac don vi, t6 chic doan thé trong truong thuc hién cong tac
y té truong hoc; xdy dung moi trudng hoc tap lanh manh, an toan.

- Bao c4o két qua trién khai cong tac y té trudong hoc theo quy dinh.

* Thiét bi:

- Chju trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac thiét bi day
hoc, quan 1y va bao quan thiét bi day hoc - CSVC cua thiét bi duoc giao, quan ly
sap xép khoa hoc dé dé tim kiém.

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

- Phan loai, 1én muc luc sép Xép kho thiét bj khoa hoc va to chirc hoat dong
phuc vu ngudi st dung.

- Chu dong xay dung, tham muu va t6 chirc phong trao 1am va sir dung dd
dung day hoc.

- Théng ké bdo céo cong tdc muon va st dung dd dung thiét bi day hoc cua
GV hang thang, cudi ky va cubi nam hoc

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

11. Van thu - Thu Vién

*Van thw



- Tiép nhan dang ky, chuyén giao vin ban di dén kip thoi. Ma cac loai s6 va
cap nhat theo quy dinh vé cong tac van thu; nhan cong vin di, dén, phéat hanh cong
van di theo dung sé lugng, ding Nghi dinh sé: 30/2020/ND-CP ngay 5 thang 3
nam 2020 caa Chinh phi vé viéc hudng dan céng tac van thu; gai VB dang noi
nhan va thuc hién ché d6 bao mat cong vin gui theo quy dinh cua phap luat; git
con dau cua trudng va chiu trach nhiém dong dau I1&n céc van ban, gidy to c6 chir
ky cua nguoi ¢d tham quyén & don vi, khdng ty tién giao con dau cho nguoi
khéng co trach nhiém (thuc hién dung theo quy dinh vé sir dung con dau). Cap
nhat van ban thdng qua trang van phong dién tir, tham muu xi Iy vin ban tién toi
khong sir dung vin ban giay,

- Bao méat cong tac van thu trong co quan. Banh may cac VB khi dugc BGH
chi dao.

- Quan 1y, cap nhat s6 danh ba HS, GV, hoc ba s6 diém 16n céc 16p.

* Thw vién:

- Xay dung ké hoach thu vién, quan 1y sap xép khoa hoc dé dé tim kiém.

- Mé& s6 va cap nhat déy du céc loai hd so cua thu vién theo quy dinh, theo
doi tinh hinh muon sach cia gido 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 b sung sach tham khao.

- Phan loai, 1én muc luc, sép Xép kho sach va to chirc hoat dong phuc vu
nguoi st dung. Quan 1y va sir dung phan mém thu vién dat hiéu qua.

- X4y dung ké hoach t6 chitc mé hinh thu vién xanh, than thién dat hiéu qua.
Phéi hop cung Tong phu trach trién khai mé hinh thu vién xanh, than thién. Xay
dung D41 tu quan kiém tra hoat dong doc, bao quan

- Thuc hién thuong xuyén cong tac gidi thi€u sach, phuc vu ban doc.

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

- Duy tri thu vién xuat sic.

12. Ké toan

- M cac loai ho so sd sach theo quy dinh vé tai chinh — ké toan; tham muu
véi 1anh dao dy trd kinh phi theo quy dinh vé sir dung NSNN; rit va quyét toan cac
khoan luong, phu cap, hoat dong, quy mo kip thoi; lap cac loai bao cao thang, quy,
nim vé tinh hinh st dung NSNN theo dang thoi gian; theo déi qué trinh nang
lwong cua gido vién dé lam ho so nang luong kip thoi cho CB, GV, NV; ddi chiéu
kinh phi gitta Hiéu truéng, thii qui hang thang; Lap du tri va quyét toan kinh phi
16p 2 budi; 1ap chung tir quyét toan quy cha me hoc sinh. Két hop véi Chu tich
cong doan cap nhat va két s6 bao hiém ding dbi twong va thoi gian; bao quan, theo
ddi, kiém ké tai san vao cudi nam hoc va nam hanh chinh.



- B4o c4o sb liéu théng ké EMIS dinh ky, cap nhat cac phan mém quan ly tai
chinh theo quy dinh.

13. Gi4o vién - Phé cip x6a mu

- Thuc hién theo nhiém vu chtic niang cua giao vién truong tiéu hoc theo
Diéu 1é truong tiéu hoc hién hanh.

- Ra soat, théng ké cac do tuoi.

- Xac nhan tré trong dia ban hoc truong khac.

- Huy dong tré 6 tudi ra 1op 1.

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

- Thuc hién ho so pho cap dé tiép doan kiém tra cac cap.

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

14. Thi quy

- Nhan cac nguodn kinh phi va quan 1y cap phat theo quy dinh. Quan 1y quy
tién mat theo quy dinh, thu cac khoan van dong (khéng dung tién mat) theo quy
dinh.

15. Nhan vién Bao vé

- Bdo v¢ toan b tai san nha truong 24h/24h; Tham muu HT stra chira nho
tai san co quan bj hu hong va truc tiép sira chita nho. Bao céo thu truong don vi
tinh hinh hu hao tai san.

- Pam béo an ninh, an toan co s& vat chit ctia nha truong 24/24, khong dé
khach, hoc sinh ra vao tu do, di lai tu do trong truong (dac biét trong gid lam viéc).
Bao v¢ xe cua CB, GV, NV va HS, dong va m¢ cua cac phong hoc, phong lam
viéc, phong chitc ning, mé va tat dién kip thoi tranh lang phi dién nang. Chiu trach
nhiém boi thuong thiét hai xay ra do bat trach trong cong viéc. Truc phong bao ve,
cap nhat s6 nhat ki dﬁy du. bam bao ANTT trong nha trudng.

- Pong md cong ding giod, danh trong bao gidr vao hoc, ra choi, ra vé ding
quy dinh.

- Khach vao 1am viéc v6i Hiéu trudong phai thong qua bao vé va phai biét 1y
do méi cho vao gap.

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

- Kiém tra hé théng dién, nudc tham muu sura chira dién, may nudc ctia nha
truong.

- Bom nuéc hang ngay 1én bon, sira chita cac duong 6ng nude khi cé sy cb.

- Truc am thanh loa dai.

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

16. Phuc vu

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

- Lau chui, quét don Hoi truong, hanh lang khu hanh chinh

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



- Phuc vu phong trao cép trén to chire tai don vi; Thuc hién nhirng nhiém vu
khac duoc giao.

Can ctr vao nhiém vu dugc phan cong cac ca nhan theo doi thuc hi¢n trong
sudt ca nam hoc va chiu trach nhiém vé nhiém vu truéc Hiéu truong va cép trén.
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