UBND HUYEN BU GIA MAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC HAI BA TRUNG Poc lap — Tw do — Hanh phiic
Sé: A4 /QD-THHBT Phii Véin, ngay A2 thing (2 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc diéu chinh, bd sung phan cong nhiém vu cho
can bg, giao vién, nhan vién nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC HAI BA TRUNG

Can cir Thong tw 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bé Gido duc
va Pao tao vé T hong tu ban hanh Piéulé T ruong tiéu hoc;

Can cir Théng tw 15/2017/TT-BGDPT ngay 09/6/2017 ciia B6 GD&DT vé
Sira doi, bé sung mot s6 diéu cua Quy dinh ché ds lam viée doi véi gido vién
phé thong ban hinh kém theo Théng tw sé 28/2009/TT-BGDPT ngay
21/10/2009 cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao, Thong tur s6 28/2009/TT-
BGDDBT ngay 21/10/2009 cua B truong Bé Gido duc va Pao tao quy dinh ve
ché dé lam viéc doi voi gido vién phé théng;

Cén cir Théng tw s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 ciia B6 GDPT
vé Hudng dan vi tri viéc lam, co cau vién chire theo chike danh nghé nghiép va
dinh mikc s6 nguoi lam viéc trong cdc co sé gido duc phé thong va cdc truong
chuyén biét cong lap;

Cén cir Quyét dinh sé 447/0D-UBND ngay 22/3/2024 cia UBND huyén
Bu Gia Map vé Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Khung nang luc va Ban mo
ta céng viée timg vi tri viéc lam ciia cde Treong Mam non, Madu gido, Tiéu hoc,
TH&THCS, THCS thuéc UBND huyén Bu Gia Mdp;

Cdn cir Quyét dinh s6 2810/0P-UBND ngay 19/9/2024 ciia UBND huyén
vé giao chi tiéu bién ché; sé luong hop déng lao déng thuc hién cong viéc
chuyén mén, nghiép vu va chi tiéu hop dong lao déng hé tro, phuc vu theo Nghi
dinh s6 111/2022/ND-CP ndm hoc 2024 - 2025 cho cde don vi su nghiép Gido
duc & Dao tao;

Can cir Quyét dinh sé 306/0D-THHBT ngay 04/10/2024 cia Truong Tiéu
hoc Hai Ba Trung vé ban hanh Quy ché lam viéc;

Xét dé nghi cia Chuyén mén Truong Tiéu hoc Hai Ba Trung.

QUYET PINH:

Piéu 1. Pidu chinh, bd sung phan céng nhiém vu nam hoc 2024-2025 cho
can bo, gido vién, nhan vién cta Truong Tiéu hoc Hai Ba Trung (cé ban phdn
cong nhiém vu va danh sdach kem theo).

Piéu 2. Chic nang, nhiém wvu, quyén han cua can bg, gido vién, cong
nhan vién dugc thuc hién ding theo cac quy dinh cua Diéu 18 Truong tiéu hoc,



cac van ban huéng dan thuc hién nhiém vu cu thé cho timg bé phan va timg ca
nhan clia cac cap va Quy ché 1am viée cua Truong Tiéu hoc Hai Ba Trung.

Thoi gian: tir ngay 14/02/2025 dén hét ngay 31/7/2025.

Piéu 3. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s 391/QP-THHBT ngay
29/11/2024 ctia Truong Tiéu hoc Hai Ba Trung vé viéc phan cong nhiém vu cho
can bd, gido vién, nhan vién ndm hoc 2024-2025 va Quyét dinh sb 18/QDb-
THHBT ngay 10/01/2025 cta Truong Tiéu hoc Hai Ba Trung vé viéc bo sung,
diéu chinh phéan céng nhiém vu theo tuan cho cén bd, gido vién, nhan vién nim
hoc 2024-2025.

Piéu 4. B6 phan Vin phong, Chuyén mén, Céc bd phén co lién quan va
cac 6ng, ba cé tén trong danh sach tai Piéu 1, chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay ké tir ngay ki./.

Noi nhin: _—_ HIEU TRUONG
- Phong GD-DT; AoV ¥4 o

- Chi by, BGH, Céng doan; o/

- T trudng;

- Thanh tra;

- Luu VT.
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AND %BMD HUYEN BU GIA MAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TIEU HOC HAI BA TRUNG Poc lap — Tu do — Hanh phic

PIEU CHINH PHAN CONG NHIEM VU
CAN BOQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN NAM HQC 2024-2025
(Kém theo Quyét dinh s6 44/OP-THHBT, ngay 12 thang 02 ndm 2025
ciia Hiéu truéng Truong Tiéu hoc Hai Ba Trung)

I. Quyén han, trach nhiém ciia linh dao nha truwong:

Trén co s& cac chi trvong, nghi quyét cia Pang, chinh sach phap luit ciia Nha
nude, cia nganh va cac muc tiéu kinh té - Xi hoi cua dia phuong, nha truong xay dung
cac dé an, ké hoach, nhiém vy, muc tiéu phat trién gido duc va td chire thuc hién cac chirc
ning, nhiém vu quyén han theo quy dinh.

Quan ly, diéu hanh cac hoat dong gido duc ctia nha trudng theo quy dinh ctia Nha
nude, thue hién kiém tra, giam sat, danh gia theo quy dinh.

Chi dao viéc td chitc giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc khéc theo chuong
trinh gido duc do B Gido duc va Pao tao ban hanh va nhitng quy dinh cua S¢ Gido duc
& Dao tao tinh Binh Phudce; Phong Gido duc va Pao tao huyén Bu Gia Map.

Tiép nhan hoc sinh, van ddng hoc sinh bo hoc dén trudong; phdi hop véi gia dinh hoc
sinh, céc t6 chirc, ca nhan trong cong déng thuc hién cac hoat dong gido duc; thuc hién
phé cép gido duc Tiéu hoc trong pham vi cong dong theo quy dinh ciia Nha nuée, cua
nganh.

Quan ly gido vién, nhan vién va hoc sinh; Chi dao viéc quan ly, str dung dét dai,
trudng 16p, quan Iy tai san trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh ctia Phép luat.

Té chice cho gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi; thuc
hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cua phap luat.

Hiéu trudong phan cong cho cac Phé hiéu truwdng giup Hiéu trudng chi dao, xur ly
thuong xuyén cac cdng viéc theo linh vuc, nhiém vu dugc phan cong hoac uy quyén.

Céc Phé hiéu trudng: Puge thay mat Hidu truong quyét dinh va chiu trich nhiém
trude Hiu truong, trude phap luat vé linh vuc, nhiém vu duge Hiéu truong phan cong
hodic Uy quyén va cac quyét dinh cia minh. Déi véi nhitng van dé dic biét quan trong,
phirc tap hodc nhay cam thi can xin y kién Hiéu truéng truéc khi quyét dinh. Khi thuc
hién nhiém vu, néu ¢6 ndi dung lién quan dén linh vuc, nhiém vu do Pho hiéu truong khac
phu trach, cac Phé hiéu truéng can chu dong phdi hop ban bac giai quyét. Truong hop céc
Phé hiéu trudng c6 v kién khac nhau thi bao cao Hiéu trudng quyét dinh.

I1. Phén cong nhiém vu cu thé cia Hi¢u trwéng va cic Phé hiéu truéng

1. Hiéu truéng Pham Vin Luyén

a) Quan ly diéu hanh chung moi hoat dong ctia nha trudng va phu trach truc tiép mot
sb cong tac, chiu trach nhiém trude cp trén vé toan bo hoat dong ciia nha trudmg.

b) Hiéu trudng phu trach truc tiép cong tac sau:

- Cong tac t6 chirc: Tiép nhan, bd tri va phan céng nhiém vu cac thanh vién trong
nha trudng. Kiém tra danh gia xép loai vién chirc hang nam. Cir can bo gido vién di hoc
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tap, dao tao bdi dudng va dé nghi, dé bat, b nhiém can bo. Thue hién cac ché do chinh
sach, nang lwong, chuyén ngach hang niam.

- Cong tac ké hoach: Xay dung chién lugc phat trién nha truong, ké hoach gido duc
nha truong, ké hoach hang nim va timg giai doan theo yéu cau phat trién kinh té - xa hoi
cua dia phuong. Xay dung ké hoach vé néi dung, bién phap dé t6 chuc thuc hién nhiém
vu nam hoc, ky hoc. P& ra chuong trinh cong tac tudn, thang cé su phdi hop véi cac t6
chirc, doan thé trong nha trudong.

- Chu tai khoan don vi: théng nhét quan ly toan bd cac ngudn thu, chi kinh phi trong
va ngoai ngan sach. Dé xuit cac noi dung, dinh mirc thu, chi quy cua Ban dai dién cha me
hoc sinh.

- Chi dao gido vién thuc hién cong tac quan ly va té chirc cac hoat dong gido duc
hoc sinh.

- Céng tac Thi dua - khen thudng: Quyét dinh cac ndi dung, chuong trinh thi dua
nam hoc, ky cac quyét dinh khen thuéng.

- Cong tac kiém tra: Chi dao cong tac kiém tra va giai quyét cac khiéu nai té cdo
theo tham quyén.

- Chiu trach nhiém cac béo cdo so két, tong két nam hoc. Chu tri cac cude hop nha
truong, cudc hop cac Hoi ddng do Hiéu trudéng lam chu tich, cic cude hop lanh dao
trueong, hop lién tich. Chu tri phéi hop véi cac doan thé trong va ngoai nha truong, véi
Ban dai dién Cha me hoc sinh, cac co quan don vi ¢6 lién quan trong viéc gido duc hoc
sinh va thuc hién nhi€ém vu nha truong.

- Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; Thuc hién quy
ché dan chi co s& va tao didu kién cho cac td chirc chinh trj - xd hdi trong nha truong
hoat dong nhim nang cao chit lrong gido duc.

- Thuc hién tai tro gido duc theo quy dinh, phat huy vai trd ctia nha trudng dbi véi
cong dong.

- Thye hién mét sb cong khac: Day 02 tiét/1 tudn; Du thao giang, héi giang, du gio
giao vién theo quy dinh.

- Phu trach cong tac kiém tra ndi b.

- Thuc hién cong tac phan cong nhiém vu CB, GV, NV.

- Uy quyén: phan c6ng nhiém vu va quyén han cho Phé hiéu trudng phu trach.

- T6 chirc kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu ctia Pho hiéu trudng, cac t6, bo
phan va toan thé CB, GV, NV va hoc sinh.

- Phu trach T6 khéi 4-5, T6 van phong.

- La ngudi phat ngdn duy nhét va chiu trach nhiém ky duyét cac thong tin cung cép
ra ngoai truong; 1a ngudi tiép nhan va xur ly thong tin lién quan dén hoat dong ctia nha
trueong véi cic co quan théng tin, bao chi, cac doan thanh tra, kiém tra.

- Duyét ké hoach cua cac Phé hiéu trudng.

2. Pho hiéu trwéng 1 (Phu trach chuyén moén): Pinh Thi Minh
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a) Quan Iy hoat dong chuyén mén toan trudng. Quan ly va truc tiép chi dao T6 khéi
16p 1 thuc hién nodi dung chuong trinh, ké hoach day hoc theo qui dinh cia B GD&DT,
S6 GD&DT va Phong GD&DT.

b) Chi dao va thuc hién day hoc phat trién ph:flm chét, ning luc hoc sinh theo
Chuong trinh GDPT 2018; viéc thuc hién quy ché chuyén mon, sinh hoat chuyén mén, to
chire chuyén dé, t6 chirc thao giang, hoi giang va cong tac boi dudng chuyén moén nghiép
vu cho gido vién. T6 chirc thuc hién cac bién phap nang cao chét luwong hoc tap va gido
duc chung cho toan truong, tham gia cong tac kiém tra nghiép vu su pham, danh gia
chudn nghé nghiép gido vién. Pé xuat khen thudng ki luat gido vién trong t6 khéi phu
trach.

¢) Phu trach cong tac bao cao chuyén mon cho hi¢u truong, chuyén mén Phong
GD&DT, cac phin mém lién quan dén linh vuc chuyén mén va cac phan mém khac cua
truong.

d) B4 tri thoi khoa biéu chung cho toan trudng.

d) Tham gia quan ly gido duc hoc sinh, viéc thuc hién ndi quy va né nép hoc tip,
sinh hoat. Phu trach cong tac gido duc khuyét tat, tré c6 hoan canh khé khin va tré em géi.
¢) Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac phong trao, cac hoi thi ctia gido vién.

f) Phu tréch va cung tham gia sinh hoat chuyén mén, ra dé kiém tra dinh ki, duyét dé
kiém tra lai & cac khdi 16p. Tham muu cho hiéu trudng trong cong tac to chirc xét hoan
thanh chuong trinh 16p hoc, hoan thanh chuong trinh tiéu hoc. Phu trach cong tac ban
giao hoc sinh 16p dudi 1én 16p trén, nhan ban giao tir trudng mau gido, ban giao cho
truong THCS va luu trit ho so ban giao hoc sinh ctia toan truong.

) Tham muu cho hiéu truéng vé cong tac kiém dinh chit lvong gido duc, xiy dung
truong chuin Qudc gia.

h) Chi dao thiét 1ap, cap nhat thong tin, quan li, sir dung, luu trir cac loai hd so
chuyén mén cua gido vién, cic t6 chuyén mén; Hinh thirc trinh bay bang 16p cla gido
vién; Phu trich cong tic cong nghé thong tin, cac phin mém nha truong dang thuc hién.

i) Tham muu cho Hiéu trudng trong cong tac danh gia chuin nghé nghiép gi4o vién
tiéu hoc; danh gia xép loai vién chirc hang nam thudc t6 khdi phu tréch.

k) Chi dao cac bd phan theo nhiém vu duoce phan cong hé trg hoc sinh kho khin vé
hoc tap, hoc sinh ¢6 hoan canh khoé khan, hoc sinh dan tdc, khuyét tat, hoc sinh nir.

1) Viéc xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién gido duc STEM trong ké hoach gi4o
duc nha trudng, ké hoach thire hién mén hoc va cac hoat dong gido duc theo Cong vin sb
941/SGDDT-GDTHMN; Cong tac trién khai, chi dao viéc t chirc day hoc Hoat dong trai
nghiém; day hoc Tai lidu gido duc dia phwong tinh Binh Phuéc tir 16p 1 dén 16p S.

3. Pho hiéu trwéng 2 (Phu trach co sé vat chat): Laim Khanh Dirc

a) Truc tiép quan 1y, chi dao Té khdi 2 - 3 thuc hién néi dung chwong trinh, ké
hoach day hoc theo qui dinh cia B GD&DT, S GD&DT va Phong GD&DT.

b) Chi dao viéc thuc hién quy ché chuyén mén, t6 chirc cac hoi nghi chuyén dé, t6
chirc thao giang, hoi giang va cong tac bdi dudng chuyén mén nghiép vu thuc pham vi t6
minh phu trach. T chirc thuc hién céc bién phap nang cao chét luong hoc tip, tham gia
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cong tac kiém tra nghiép vu su pham gido vién. P& xuit khen thuong ki luat gido vién
trong khoi phu trach.

¢) Tham muu cho hiéu trudong céng tac phé cap giao duc.

d) Phu trach va cung tham gia sinh hoat chuyén moén. Tham muu cho hiéu truéng
trong viéc xét hoan thanh chuong trinh 16p hoc, hoan thanh chuong trinh tiéu hoc. Tham
gia chi dao cong tac ban giao chat lwong 16p dudi 1én 16p trén.

d) Quan ly gido duc hoc sinh viéc thuc hién ndi quy, né nép ky cuong; van dong hoc
sinh tgi trueong.

¢) Pé xuat chi kinh phi cac hoat déng chuyén mén, cac hoat dong phong trao thudc
phén kinh phi nghiép vu chuyén mén da duge phan bd trong du toan hang nim.

f) Phu trach hoat dong ciia Doi TNTP Hd Chi Minh; Cac hoat dong TDTT, VHVN;
Céc hoat dong phong trao ctia hoc sinh trong nim; phu trach cong tac thu vién, thiét bi.

g) Giai quyét chuyén di, chuyén dén cho hoc sinh, c6 trach nhiém chi dao vin thu
Iuru trit toan bd ho so hoc sinh cia truong.

h) Phu trach cong tac ban tri, cong tdc dam bao an ninh trat tu trudong hoc; cong tac
xdy dung truong hoc an toan; cong tac vé sinh, trang tri truong 16p, Canh quan moi
trueong truong hoc, 16p hoc, phong chirc nang va phong lam viéc.

1) Tham muu cho Hiéu truéng td chirc cic cude hop lién tich, hop héi df‘)ng su pham,
céc cudc hop véi Ban dai dién cha me hoc sinh; chi dao t6 chirc cac ngay 1€ trong trudng.

k) Phan cong gido vién day thay, lam thém gio giang day.

4. Cac Pho hiéu truéng

a) Piéu hanh cac linh vue duge phin cong phu trach theo ché @ thu trudng va dam
bao nguyén tic tp trung din chu, du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép
vu quan ly theo quy dinh.

b) Tham gia quan ly cong tac ban tru khi dugce phéan cong.

¢) Ngoai nhimg nhiém vu néu trén con thuc hién mot sé nhiém vu khac khi dwge
Hiéu trudng ty quyén.

d) Thuec hién giang day 04 tiét/1 tuan; dy thao giang, du gi theo quy dinh.

IIL. Phin céng nhiém vu cho cac td, gido vién, nhin vién

1. T trwémg (cé danh sdch kém theo)

a) Quan ly, diéu hanh va té chirc cac hoat dong cua t6, cong tac cia cac thanh vién.
Chu tri churrong trinh cong tac, cac cude hop cua to. :

b) X4y dung ké hoach hoat dong chung cua té theo tudn, thang, nim hoc thuc hién
chuong trinh, ké hoach day hoc va cac hoat dong gidao duc khac; trén co s& ké hoach hoat
dong ctia nha truong, dong thoi to chire thuc hién ¢ hiéu qua cac ké hoach da dé ra.

¢) La thanh vién cua ban kiém tra chuyén moén, cé nhiém vu td chirc kiém tra thuc
hién chuong trinh, quy ché chuyén mon, ho so sb sach va nghiép vu su pham céc thanh
vién trong t6. P& xudt véi Hiéu truong dé phan cong gido vién cé ning luc hudng din
gido vién tap su va bdi dudng hoc sinh ning khiéu. Kiém tra, danh gia chit luong, hiéu
qua giang day, gido duc va quan ly sir dung sach, thiét bi cta cac thanh vién trong to.
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d) Theo dbi gio gidc, ngay cong lao dong cua gido vién. Dé xuat cho gido vién duge
nghi theo quy dinh va b tri gido vién day thé, giai quyét cho gido vién xin day thé gid
hodc dbi gid, 1a thanh vién ban Thi dua nha trudng. Tham gia danh gia, xép loai gido vién
theo quy dinh Chuén nghé nghiép gido vién tiéu hoc va gi6i thiéu td truong, t6 pho, dinh
ky hai tuan hop mot 1an.

@) Thuc hién ché d6 bao céo tinh hinh thuc hién nhiém vu hang thang va céc bao céo
khac theo yéu cau.

2. T phé (c6 danh sich kém theo)

Tham gia quan 1y, diéu hanh va té chirc cac hoat dong cua t6 theo su phan cong cia
t0 truong.

3. Giao vién

3.1. Giao vién TPT DPi: Nguyén Vin Dirc

a) Lap k& hoach hoat dong ddi va sao nhi dong theo huéng dan cna Héi dong Doi
huyén va Phong Giao duc va Dao tao trinh Pho Hiéu trudng phu trach phé duyét.

b) T6 chirc cac hoat dong ddi va sao nhi dfing theo quy dinh cua Hoi déng Doi
huyén va phong Gido duc.

c) Phéi hop vai cac ban nganh, ban dai dién cha me hoc sinh, gido vién chu nhiém
16p tb chirc hoat dong c6 hiéu qua.

d) La thuong tryc ban thi dua hoc sinh; Dy thao ké hoach, noi dung, chuan danh gia
cong tac thi dua. T chirc trién khai, theo ddi va danh gia thi dua hoc sinh dinh ky va cac
dot phong trao.

d) Tham gia giang day, thao giang, du gid theo quy dinh.

3.2. Gido vién tryec tiép gidng day va lam cong tic chi nhiém (cé danh sdach kéem
theo)

a) Thuc hién quyén va nhiém vu cia gido vién quy dinh tai Diéu 1& truong tiéu hoc,
cac van ban cia cip trén, quy ché lam viéc ciia don vi.

b) Giang day cac mdn hoc dugc phan cong theo ndi dung chuong trinh theo quy
dinh. Tham gia hoi ddng xét 1én 16p, xét hoan thanh chuwong trinh tiéu hoc.

¢) Phu trach mét sb cong tac phu hop voi bd mén do minh dam nhén theo sy phan
cong cua Hiéu trudng.

d) Quan ly va té chirc cac hoat dong gido duc, cac phong trao Thi dua, cic hoat dong
phong trao va chiu trdch nhiém truc tiép, toan dién vé tinh hinh, két qua hoc tap, ché‘ip
hanh ndi quy hoc sinh cta 16p minh phu trach.

d) Tham gia thuc hién nhiém vu giang day 16p 2 bubi/ngay, thuc hién céng tic ban
tra khi dugc phan cong.

g) Thao giang 06 tiét/1 nam; du gio' 02 tiét/1 thang (gido vién tap su du giov 4
tiét/thang).

4. Nhan vién

4.1. Ké toan - Vin thw: Tran Thi Thwong

a) Nhiém vu ké toan:
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- Xay dung du toan, can dbi kinh phi, 1ap ho so tai chinh (sé theo ddi, chimg tir thu,
chi), bao céo quyét toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngén sach theo huéng dan cua
céc cip c6 thim quyén dé dam bao phuc vu cho cac hoat dong ciia nha trudng.

- Tham muu cho Hiéu truong quan ly thu chi ding ché d6, dam bao nguyén tic tai
chinh. Chi duoc phép chi khi néi dung cong viéc da cé du toan va dugc Hi€u truong
duyét chi. Thuc hién day du va kip thoi ché d6 chinh sach cho can b, gido vién, nhén
vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quén ly, Iuu trir toan bo ho so tai chinh.

- Thuc hién ché d6 cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Hang thang (ngay hop hoi
dong su pham) thong bao vé cac ndi dung va két qua thu, chi; Hang quy thong bao téng
kinh phi duoc chi, duge quyét toan va quy tién mit niém yét (c6 xac nhn giam sat cua
ban thanh tra nhan dan).

- Lap, luu trit s6 quan Iy tai san theo quy dinh.

b) Nhiém vu Vian Thw

- In 4n cac vin ban cta Nha trudng, Chi bd, Cong doan, Doan thanh nién khi cé ky
duyét cua Hiéu trudng, Pho hiéu trudng.

- Tiép nhén cac van ban dén dé chuyén cho Hiéu trudng hodc phoé hidu truéng truc
lanh dao (khi hiéu truong ving), ddi v4i vin ban cia cac doan thé thi chuyén cho doan
thé. Phat hanh van ban cta nha trudong kip thoi theo ding noi nhén trong vin ban. Cac
vin ban dén va di déu duoc ghi vao s6, luu trir theo quy dinh.

- Quan ly va sir dung con déu ciia nha truong ding quy dinh.

- Tiép nhén va quan Iy hd so hoc sinh, tham muu cho Phé Hiéu trudng trong viée
giai quyét tiép nhén va cho hoc sinh chuyén trudng theo dung quy dinh. Lap sb ding bo
theo d&i hoc sinh, h6 so tuyén sinh dau cip, danh sach hoc sinh hoan thanh chwong trinh
tiu hoc hang nim, quan ly sb theo ddi chét lwong gido duc cac nam hoc.

- Cung tmg céc loai hd so quan Iy ctia nha trudng, té chuyén mén, gido vién, nhan
vién va cac 16p hoc. Quan ly va cap vin phong pham. Quéan 1y va st dung may photo,
méy tinh vin phong. Theo d&i s6 liéu hoc sinh hang thang, tbng hop két qua khen thudng
- ky luat vién chitc, hoc sinh. Thuc hién cidc mau théng ké téng hop cia nha truong (thi
dua, ky luat, chat luong...).

4.2. Thu quy: Cu Thi Xoan

a) Thu, nhan tién trong va ngoai ngan sach dugc cip hodc duoc thu kip thoi, an toan
céc ngudn quy. Cép phat kinh phi khi c6 phiéu chi I1énh chi cia chu tai khoan, (phiéu chi
da c6 chir ky caa chi tai khoan va ké toan).

b) C6 du ho so, s sach theo doi thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyén tic tai
chinh. Hang thang d6i chiéu sé quy vé6i ké toan, hang quy tdng hop kinh phi thu chi dé
déi chiéu sd qu§ va kiém tra quy tién mit dé bao céo véi chu tai khoan va théng bao cong
khai kinh phi str dung.

¢) Chiu sy kiém tra ciia Hiéu truéng va cung cap day du thong tin véi Ban thanh tra
nhan dan. Khi c6 doan kiém tra lam viée, c6 trach nhiém cung cip ddy du cac chimg tir
theo yéu cau.

4.3. Thw vién, Thiét bi: Ct Thi Xoan
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a) Tham muu xdy dung ké hoach trang bi sach, béo, tap chi, thiét bi dam bao nhu
cau phuc vu nghién ctru, giang day cua gido vién va hoc tap cua hoc sinh.

b) Quén Iy bao quan tét hé thng sach, thiét bi thr vién theo dung quy dinh va quy
trinh k¥ thuit nghiép vu.

¢) Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do str dung sach, tai liéu, thiét bi tao
diéu kién cho g140 vién, hoc sinh dugc nghién ctru, hoc tap.

d) T6 chirc cac hoat dong nhiam thu hit ban doc dén thu vién. Cap nhat dé“ty da ndi
dung vao phan mém thw vién, thiét bi, xdy dung thur vién phit hop véi diéu kién don vi.

d) Tham muu véi 1anh dao nha truong dé xay dung va trang bi hé thong thiét bi, d6
dung day hoc phuc vu cho viéc giang day va thuc hanh cac mén hoc.

e) Quan ly, bao tri, vé€ sinh hé théng thiét bi hién c6. Hudng dan céc td chuyén mon
str dung cac d6 dung day hoc theo yéu cau cua td chuyén mén va gido vién.

4.4. Nhén vién y té hoc dwong — Nguyén Thi Thanh TAm

a) X4y dung ké hoach hoat dong Y té hoc dudng nam hoc 2024-2025.

b) Thuc hién yéu cau chuyén mén Y té hoc dudng theo su chi dao ciia Phong
GD&DT va Trung tdm Y té huyén Bu Gia Map.

¢) Phéi hop Tram y té xa Phu Van thuc hién tét cong tac cham soc sirc khoe
cho mdi CB-GV-CNV va hoc sinh.

d) Thuc hién tt cong tac kiém tra, don déc, nhic nhd viée thuc hién vé sinh
hoc duong, vé sinh moi trudong va nudc sach, vé sinh phong chéng bénh hoc
duong, v€ sinh phong chéng bénh dich, vé sinh an toan thuc phém, vé sinh mt, tai,
mili, hong, tay, chdn miéng va phong chéng x4m hai tré em, phong chéng ma tuy -
HIV/AIDS, ... trong nha trudng.

d) Thuc hién kham chita bénh thong thudng va so cap ctru tai chd.

e) Thuc hién déy du cac loai hd so sd sach vé cong tac y té hoc dudng theo
quy dinh ctia cac cip.

4.5. Bao vé, phuc vu (co danh sach kem theo)

a) Bao quan an toan tai san, co s¢ vat chat va céc cong trinh cua nha trueong. Tai san
trong phong hoc, phong 1am viée phai 1ap phiéu ké va ky giao nhan. Nhiing tai san bi mat
khéng 15 1y do hodc do thiéu tinh than trach nhiém cta bao vé thi phai chiu boi hoan.
Thuc hién cdng tac stra chita nho va cham séc hé théng ciy canh nha truong.

b) Pam bao an ninh trat tu trong nha truong, khi ¢6 ddu hiéu mét an ninh phai bao
c40 v6i lanh dao ddng thoi lién hé v6i co quan cong an dé kip thoi xir ly.

¢) Phdi hop véi gido vién chi nhiém theo dai viée thuc hién ndi quy hoc sinh, xir 1y
nhimg hoc sinh vi pham an ninh trat tv. Huéng dan khach dén lién hé cong tac voi nha
truong, khong dé vao trudong nhitng ngudi say rugu, nguoi cd thai do khong ding.

d) C6 ké hoach dam bao an toan hé thong luéi dién, hé thdng phong chay chira chay;
tham muru hi¢u truéng mua sdm cac vat dung, thiét bi dién, thiét bi phong chay chira chay.
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e) Stra chita, bao quan hé thong nudc sach hién c6; tham muu dé xuit hiéu truong
thay thé, mua sim bd sung hé théng nuwée sach. Dinh ky béo céo hidu truong vé thuc
trang hé théng dién, nudc trong toan trudng.

f) Phuc vu nudce uéng cho can bg, gido vién, cong nhan vién va trong cac cudgc hop
lanh dao, hop Héi dong tur van, Héi dong nha trurdng. Quét don hang ngay cac phong lam
viéc, phong chirc ning, lam v¢ sinh sach s& nha v¢ sinh gido vién, hoc sinh, cac hanh lang
cta khu vuc hanh chinh va cac phong hoc.

4.6. Tw van tam Iy hoc sinh - Nguyén Thi Thanh Tam

Thuc hién cic nhiém vu dugc quy dinh tai Thong tu s6 31/2017/TT-BGDPT ngay
18/12/2017 ctia Bé Gido duc va Pao tao vé hudéng dan thue hién cong tac tur van tAm ly
cho hoc sinh truong phé théng.

4.7. Giao vu - Lam Khanh Pirc, Pinh Thi Minh

a) Lam Khanh Dic

- Hb trg quan Iy hd so hoc sinh: ¢ong tac luu trir va cép nhat hd so hoc tap, bao gdm
bang theo ddi két qua hoc tap, thoi khoa biéu, thong tin ca nhan; Cung cip ban sao bang
diém, hoc ba, gidy chirmg nhan va céc tai liéu hoc tap khac. Xt ly cac thu tuc lién quan
dén ding ky tuyén sinh, chuyén déi 16p.

- Ho trg quan 1y co s& vat chat: Quan Iy va bao tri co s vat chat, trang thiét bi cua
nha truong. Dam bao an toan va vé sinh méi truong truong hoc. Lip ké hoach va thue
hién cac du 4n stra chita, xdy dung co s& vit chat.

- Két ndi véi cha me hoc sinh: Giao tiép va cip nhat thong tin cho phu huynh v& két
qua hoc tip va hanh vi ctia hoc sinh. Té chire cac budi hop phu huynh — gido vién dé thao
luan vé viée hoc tap va phat trién caa hoc sinh. Phéi hop v6i phu huynh dé giai quyét cac
vén dé lién quan dén hoc sinh.

b) Pinh Thi Minh

- Ho tro cong téc giang day: HO tro gido vién trong viée sir dung cac may moc, phan
mém giang day. Tham gia danh gia hidu qua giang day va hd tr¢ gido vién ning cao ning
lue chuyén mon.

- Tham gia tu van va hd tro hoc sinh: Giai dap cac thic méc vé chuong trinh hoc,
quy dinh ctia nha trudng va cac van dé hoc tap khac. Cung cép dich vu tu van tim ly va
hd trg hoc sinh gip kho khin trong hoc tap va cude séng.

- Tham gia t6 chirc cac hoat dong hoc tap: Tham gia lap ké hoach va té chire cac ky
kiém tra va danh gi4 két qua hoc tp. T chirc cac hoat dong ngoai khoa va cac chuong
trinh gido duc khac. Phoi hop voi cac bo phan trong nha truong dé t chire cac sy kién va
hoat dong giao duc.

4.8. Hb trg giao duc nguwdi khuyét tat - Nguyén Thi Thanh Tam

Thuc hién cac nhiém vu quy dinh tai Thong tu sé 21/2023/TT-BGDDT ngay
30/10/2023 ctia Bo GD&PT quy dinh mi s, tiéu chudn chirc danh nghé nghiép va xép
lwong vién chirc hd tro gido duc ngudi khuyét tat trong cdc co s& gido duc cong lap, cu
thé nhu sau: Tham gia xiy dung ké hoach gido duc cho nguoi khuyét tat; Thuc hién
chuong trinh, ké hoach hd tro giao duc ngudi khuyét tat theo yéu cau va quy dinh cua don
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vi: HO trg ngudi khuyét tat hoc tip va rén luyén k¥ nang dic thi, k§ nang song phu hop
v6i kha ning va nhu ciu cta ngudi khuyét tat; HS tro gido vién trong cac hoat dong chim
soc. gido duc ngudi khuyét tat; Phdi hop véi gido vién giang day, gido vién chu nhiém
danh gia nguoi khuyét tat: Tham gia huy dong nguoi khuyét tat dén truong hoc tap; HO
trg. tu van cho gia dinh ngudi khuyét tat va cong dong vé kién thire, k§ ning cham séc,
gido duc ngudi khuyét tat; Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; tu hoc, tu bdi dudng,
nang cao nang luc chuyén mén nghiép vu theo yéu cau cia vi tri viéc lam; Thuc hién cac
nhiém vu khac do hiéu truéng phan cong.

IV. Té chirc thire hién

Céc cé nhan, t6, bd phén trong truong c6 trach nhiém tuan thi sy phan cong va chi
dao, cu thé hoa nhiém vu duge phan cong béng ké hoach v6i nhirng chi tiéu, bién phap cu
thé, phu hop, tranh 4p dit va chay theo thanh tich. Thuong xuyén huéng dan, kiém tra,
don doc CB, GV va nhén vién, hoc sinh thuc hién; kip thoi bao cdo, phan anh tinh hinh,
d2 xut cac giai phap chi dao véi Hidu trudng dé giai quyét nhimg vén @ nay sinh trong
qua trinh thuc hién./.

Noi nhin:

- Chi bd, BGH;

- BCH Céng doan, BCH Chi doan;
- Céc t khdi;

-Luu VT.







UBND HUYEN BU GIA MAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
ozo TIEU HOC HAI BA TRUNG Poc lap - Tw do - Hanh phiic

DANH SACH PIEU CHINH, BO SUNG PHAN CONG NHIEM VU NAM HQC 2024-2025
(Ban hanh kém Quyét dinh sé 44/0D-THHBT ngay 12/02/2025 ciia Hiéu truong Trucng Tiéu hoc Hai Ba Trung )

Trinh d¢ Ghi
TT Ho tén Ngay sinh | Nit | Chirc danh ] Nhiém vu Kiém nhiém .
Hoc van | Chuyén mon chu
1 |Pham Vin Luyén --%\oc:cqm ........ HT | 12/12 'hS @.m.@m Phu trach chung, Té 4-5; day 2 tiét/tudn BT Chi b BC
5 T Thi Minh T {0/35/1979] X | Bho T 15/15 | DHSP [Py :
3 Mam Khanh Dae T 5078| Phe HT ] 15/13 | DHSP | Pha trach T5 2-3; day 4 ticviudn
G Xoan T s/jiog0] X T VAR 1312 | PHTV
5 TAn Thi Thuong, [T K] Nhan vien | 12/12 | DHKT
"6 [Nguyén Thi Thanh Tam | "26/11/1984| X | Nhanvién [ 12/12| CP_
7 |Nguyén Thac Ky [ 712/10/1979| | Nhanvién | 7/12 | Khong
8 [Nguyén Ngoc Cude " 02/11/1965| | Nhan vién | 10/10 | Khong _
9 JLeMinhHung 11974 | Nhan vién | 7/12_| Khéng
10 |Pham Thi Linh wﬁ:m.o.mm X .@_m@.mmmz 12/12 DH CNTT
11 [Phan Thanh Hai |7 15/6/1988| | Gido vién | 12/12 |DHSPMT
12 |Nguyén Van Dic 1 10/0771988| |GV TPT Dgil 12/12 | BHSP |
I3 |TranVanHoa | 10/12/1984] | ¢ Gido vién | 12/12 | DHSP | " Daymon GDTCkhéilop 1,2,3
14 |Trdn ThiNam " 71704/11/1994| X | Gido vién | 12/12 | CDSP _|[Tiéng Anh khdi lop 5; Lop 4A3; 4
15 [Neuyén Thi L Thay | 23/02/1989] | Gido vien | 12/13 | CDSP _|Tiéng Anh khdi lop 3; Lop 4A1 @0ué
16 [Trinh Thi Thao | 11/06/1990| X | Gido vien | 12/12 | DHSP | Chinhi¢m, giang day 6p IAT | “téporér
17 [Dang Thi Khanh Vy | 12/10/2000| X | Gido vién | 12/12 | DHSP .,.H.. HH ....................................................................
T8 | Thi Hong Nhung [ 19/09/1982| "X | "Gido vién | 12/12 | DHSP | Chinhiém, giang daylop1A3 | PhoCTCongdoan
1976 Thi Xuan Huong [ 709710/1989| "X | Gido vien | 12/12 | DHSP | " Chinhiém, giing daylop1A4 | TowuongT6I;T. traND
750 [Nguyén Thi Kim Nhung [ 10/10/1973| "X | Gido vién | 12/12| BHSP | Chinhigm, giang daylop2A1 |~ TowuongTo2:3
21 [Phan Thi Minh Hanh | 07/06/1981| X | Gido vién | 12/12.| BHSP | " Chinhigm, gitng daylop2a2 |
22 |Nguyén Thi Thuan | 477576\ X Githo vien [ 12712 | BHSP [T G e, idng day 169 20|
23 |Tran ThiHoang | 11/2/1983| X | "Gido vién | 12/12 | DHSP_| " Chinhi¢m, giang daylop2Ad |~
24 [TranThiHuong | 11/12/1972| X[ Gido vién | 12/12 | DHSP_| " Chi nhiém, giang dayIop3A1 |~ ThukyHPTr
55 L& Thi Tuyén T T05/0171975| "X | Gido vien | 12/12 | DHSP | Chunhigm, giangdaylop3A2 |
56 [Hodng Thi Thuan [ 06/12/1992| X | Gido vién | 12/12 | DHSP | " Chunhiém, giang daylop3A3 |~ TophoT623
27 [BuiThiThay | 28/03/1979| X | Gido vién | 12/12 | DHSP [ """ Chinhigm, gidng daylep3A4 |~
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