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KE HOACH PHAN CONG NHIEM VU
Poi vai can b, giao vién, nhan vién - Nam hoc 2023 - 2024
(Kém theo quyét dinh 56:79/0P-HT-THLX ngay 15 thang 8 ndm 2023 ciia Hi¢u tridng
truong Tiéu hoc Long Xuyén)
A. NHIEM VU CHUNG:

- Tét ca can bd gido vién, nhan vién nha trudng can tao nén su hoa hop,
phat huy quyén han, trdch nhiém, nhiém vu ctia minh trong nha truong. Tich cuc
hoc tap bdi dudng chuyén mén nghiép vu caa minh trong nha truong, ludn phat
huy nang lyc: nang dong sang tao, nhiét tinh, sn sang gilp do, tan tuy va cong
hién, hoan thanh xuét sic nhiém vu duge giao. Tich cuc xay dung mdi doan két
ndi by, xay dung nha trudng theo ké hoach, thyc hién chi tiéu nhiém vy nam hoc
dé ra. Tao dung mdi quan hé than thién, gan glii, than mét trong nha truong,
cong dong, phdi két hop chit ché voi cac doan thé quan ching.

Pam bao doan két ndi bo, tich cuc hoan thanh xuit sic nhiém vu nim
hoc. Ludn ton trong gitp dd, ren luyén hoc sinh hoc tap dat két qua cao. Tich
cuc tham gia phong trao “xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”.

Can bo, vién chtrc 1am viéc tai trudong phai thuc hién dung ndi quy, quy
dinh cia nha truong.

Thuc hién dung quy ché chuyén mon va nhiing quy dinh cta ngudi gido
vién va Diéu 18 truong tiéu hoc.

Tich cuc tham gia nghién ctru khoa hoc, tich cuc hoc tap, nghién ctru nang
cao trinh do 1y luan chinh tri, chuyén mon nghiép vu.

Tham gia tich cuc cac hoat dong phong trao ctia nha truong va cong doan
truong phat dong.

Tham gia xay dung co quan, xay dung va gitt gin moi trudong canh quan,
xay dyng moi truong lam vi¢ce than thién, ky cuong, van minh va khoa hoc.

B. CAC TO CHUC:
I. Hi dong trudng:

Quyét nghi vé chién luoc, tAm nhin, ké hoach, muc tiéu phat trién cua
nha truong trong tung giai doan va timg nam hoc; quyét nghi vé quy ché hoac
stra doi, bo sung quy ché to chirc va hoat dong cua nha truong dé trinh cap co
tham quyén phé duyét; quyét nghi vé chi truong sir dung tai chinh, tai san cua
nha truong; giam sat cac hoat dong cua nha truong; giam sat vi¢c thuc hién cac
nghi quyét ctia hoi dong truong, viéc thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat
dong cua nha truong.

Thanh phan coa hoi dong trudng gém: bi thu cip ty; hiéu trudng; chu tich
Cong doan; bi thu Boan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh; dai dién to chuyén mon,
t6 van phong; dai dién chinh quyén dia phuong va ban dai dién cha me hoc sinh.

Ho1 déng trudong co6 chu tich, pho chu tich, thu ki va cac thanh vién khac.
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S6 luong thanh vién ctia hoi dong truong t0i thiéu 1a 07 nguoi va toi da 1a
11 nguoi (Kem theo QD thanh lap gom 07 nguoi).

I1. Hoi dong thi dua khen thuéng:

Hoi ddng thi dua khen thudng gitp hiéu truéng t6 chirc phong trao thi
dua; huéng dan td chirc phat dong thi dua va giam sat vi¢c thuc hién; tham muu
so két, téng két, xét va dé nghi khen thudng ddi vai can bo, gido vién, nhan vién,
hoc sinh nha truong; kién nghi dé xuét vé cong tac thi dua, khen thudng.

Hoi dong thi dua khen thuong do hiéu truong thanh 13p vao ddu mdi nim
hoc bao gém chu tich, phé chu tich, thu ky va cac thanh vién. Hi¢u trudng la chu
tich hoi dong thi dua khen thuong. Cac thanh vién ctia hoi dong bao gdm: pho hiéu
truong, dai dién cép uy bBang Cong san Viét Nam, chu tich Cong doan, bi thu Poan
Thanh nién Cong san H5 Chi Minh, tong phu trach Doi, t6 trudng t6 chuyén mén,
t6 trudng t6 vin phong, dai dién gido vién. S6 luong thanh vién trong Hoi dong thi
dua khen thudng 14 s6 1&. (Kem theo O thanh Idp gom 09 nguoi).

Chu tich Hoi dong thi dua khen thuong triéu tap hop hoi dong dinh ki vao
dau niam hoc, cudi hoc ki I, cudi nam hoc va hop dot xuat khi co yéu cau cong viéc.

I11. Hoi dong ki luat:

Hoi dong ki luat dugc thanh 1ap dé xét hodc xoa ki luat ddi véi can bo,
gido vién, nhan vién theo ting vu viéc.Viéc thanh lap, thanh phan va hoat dong
ctia hoi dong ki luat duge thuc hién theo quy dinh cta phap luat. (Kem theo OP
thanh Idp gom 09 nguwor).

IV. Hoi dong tw van:

Hiéu truong thanh 1ap cac hoi dong tu van dé tu van giup hiéu trudng
thuc hién nhiém vy, quyén han ctia minh trong hoat dong quan ly va chi dao
thuc hién cac nhi€ém vu. Nhiém vy, quyén han, thanh phan va thoi gian hoat
dong cua cac hoi dong tu van do hi€u truong quy dinh. (Kem theo QD thanh lap
gom 09 nguov).

V. Té chirc Piang Cong san Viét Nam va cac doan thé trong nha truong

1. T6 chic Pang Cong san Viét Nam trong truong tiéu hoc lanh dao nha
truong va hoat dong theo quy dinh cua Picéu 1€ Pang, trong khuén khé Hién
phap va phap luat.

2. T6 chitc Cong doan, Poan Thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh va cic t6
chtc xa hdi khac hoat dong trong trudong ti€u hoc theo quy dinh cua phap luat
nham giup nha truong thuc hién muc ti€u, chuong trinh gido duc.

3. Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh hoat dong theo Piéu 1¢ Poi Thiéu
nién Tién phong H6 Chi Minh va cac quy dinh cua phap luat. Boi Thleu nién Tién

phong Ho6 Chi Minh c6 tong phu trach Poi. Tiéu chuan, nhiém vu, quyén han cta
tong phu trach D1 thue hién theo quy dinh cia Bo Gido duc va Bao tao.

VI. To chuyén mon:
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Tham gia xay dung ké hoach gido duc cta nha truong. Can cr vao ké
hoach gido duc cua nha truong, xay dung va giai trinh ké hoach day hoc cac
mon hoc theo yéu cau ctia chwong trinh gido duc phé thong cip tiéu hoc cua to
theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc. Thuc hién ke hoach hoat dong chuyén mon
clia truong, cua to chi dong va linh hoat. Dé xuit hiéu truéng phan cong gido
vién day va gido vién chu nhiém 16p theo nim hoc. T chirc cho gido vién thuc
hién lya chon sach giao khoa theo quy dinh cua B Giao duc va Dao tao va Uy
ban nhan dan cép tinh. P& xuat cic xuat ban pham tham khao dé lya chon s
dung trong nha trudng theo quy dinh. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo
quy dinh Chuan nghé nghiép gido vién pho thong; tham gia danh gia hiéu
truong, pho hiéu truong theo Chuan hiéu trudng. T6 chuyén mén sinh hoat it
nhat hai tuidn mot 1an dé thyc hién cac nhiém vu cia to chuyén mon trén tinh
than xay dung moi truong than thién, tich cuc, tu hoc dé nang cao trinh o va
phat trién nang luc chuyén mon.

1. To trwéng chuyén mén:

- Chju trach nhiém toan bo chat lugng day - hoc, sinh hoat va giéo duc ¢
t6 khoi minh phu trach. Xay dung ké hoach va chuong trinh giang day va giao
duc cua t0.

- Tham muu vé6i Pho hiéu truéng phu trach chuyén mon to khoi vé xay
dung chi tiéu ké hoach nhiém vu va trién khai thyc hién cac hoat dong cong tac
chuy&n mén t6 khdi, to chtrc hoi thao cac chuyén dé, boi dudng chat luong miii
nhon, phu dao hoc sinh tiép thu cham, han ché, phdi hop va tham gia cac hoat
dong cua cac ngay hoi, ngay 1¢, ... ciia nha truong.

- Kiém tra ho so, Kiém tra chuong trinh — TKB - KHBD ki tén sau kiém tra;
Ra dé KT va mot s6 NV khac khi HT phan cong. Tham muu BGH vé mét sd noi
dung thudc quyén han, trach nhi¢m theo quy dinh.

- Du gio tu van, boi dudng cho doi ngii gido vién trong to vé chuyén mdn
nghiép vu.

* Chap hanh nghiém tuc cac cong viéc khi Lanh dao yéu cau.
2. T6 phé chuyén mén:

Phbi hop véi TTCM xay dung né nép SH t6 CM, cac HD cua to, 1én
chuong trinh khdi minh phu trach cing TTCM kiém tra ho so cia to. Ra dé kiém
tra khbi phu trach. Tham muu TT vé mot s6 noi dung thudc quyén han, trach
nhiém theo quy dinh.

VII. Té viin phong:

Can ct ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung ké hoach hoat dong
ctia td theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh,
ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cia nha truong. Gitp hi€u truong thuc
hién cong tac van thu, nhi€ém vy quan ly tai chinh, tai san trong nha truong va
hach toan ké toan, thong ké theo ché do quy dinh. Tham gia bdi dudng chuyén
mon, nghiép vu theo ké hoach ciia t6 va cta nha truong. Tham gia danh gia, xép
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loai vién chire, ngudi lao dong; gidi thiéu to trudng, to pho. Quan ly, luu trir hd
so cua truong. Thyc hién cac nhiém vy khac khi hiéu truong phan cong. T vin
phong sinh hoat it nhit mot thang mot 1an hodc khi c¢6 yéu cau cua cong viéc.
Theo dé1 CSVC + Lao dong;

VIII. Gido vién:

- Thyc hién chuong trinh gido duc phé thong cip tiéu hoc va ké hoach gido
duc cta nha truong. Cha dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach giao duc;
tu chu, tu chiu trach nhiém vé thyc hién nhiém vu chuyén mon (ndi dung, phuong
phap gido duc, kiém tra danh gid hoc sinh) va chét luong, hi€u qua gido duc tting hoc
sinh cta 16p minh phu trach, bdo dam quy dinh cta chuong trinh gido duc, phu hop
v6i dbi trong hoc sinh va diéu kién cy thé ciia nha truong.

- Tham gia x4y dung ké hoach gido duc cua t6 chuyén mén va nha trudng;
thuong xuyén cap nhat nhitng chi dao cua nganh; chuan bi, t6 chic day hoc va
danh gid hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac.

- Xay dung moi quan hé¢ than thién, dan chu gitra gido vién v4i hoc sinh,
voi cha me hoc sinh va cong dong; giip hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, tu
chu trong hoc tap va reén luyén.

- Gilr gin pham chat, danh du, uy tin cua nha gido; mg xu van hoa, doan
két, giup do dong nghiép; gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, dbi xir cong
bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich hop phap ciia hoc sinh.

- Thuc hién ty danh gia theo chuén nghe nghi¢p gido vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thuong
xuyén gido vién theo quy dinh; trao doi chia sé chuyén mon cung dong nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huan.

- Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong vi¢c tu 1am d6 dung day hoc.

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

- Tham gia kiém dinh chét luong gido duc.

- Tham gia thyc hién gido duc bat budc, pho cap gido duc va x6a mu chir
¢ dia phuong.

- Phéi hop véi Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc
sinh, cong dong va céc t6 chirc xa hdi lién quan dé thuc hién nhi¢m vu giao duc.

- Quan ly, td chire thue hién ké hoach gido duc tai diém truong khi duoc
hiéu truéng phan cong.

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

- Giao vién lam cong tac chu nhiém, ngoai cidc nhi¢ém vu quy dinh tai
khoan 1 cua Diéu nay, con c¢6 cac nhiém vu sau day:
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- Chu dong nam bat thong tin timg hoc sinh cta 16p duge phan cong lam
cong tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cua 16p thé hién rd muc
ti€u, nd1 dung, phuong phap gido duc dam bao tinh kha thi, phu hop vo1 dac
diém hoc sinh, véi hoan canh va diéu kién thuc té nhim thac déy su tién bd cua
ca 1op va cua tirng hoc sinh.

- Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xady dung va duogc
hi¢u truong phé duyét.

- Phéi hop chit ché vdi cha me hoc sinh hodc nguoi giam ho, giao vién,
tong phu trach Doi, cac to chirc xa hdi c6 lién quan dé to chirc cac hoat dong
gido duc va ho trg, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh 16p minh chu
nhiém; tong hop nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cudi nim hoc; hudng
dan hoc sinh binh bau va dé nghj khen thudng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi ¢
lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

- B4o cao thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p véi hiéu truong.

IX. Nhan vién:

Can ctr ké hoach gido duc cua nha trudng, nhan vién truong tiéu hoc xay
dung va thuc hién ké hoach hoat dong c4 nhan theo tuan, thang, nim hoc nham

phuc vu cho vi¢c thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong giao
duc cua nha truong.

Tl‘ly‘theo Vi tr1 viéc lam, nhan yién truong tiéu hoc thuc hién nhiém vu theo
quy dinh vé ti€u chuan chirc danh nghé€ nghi€p cua vi tri viéc lam dang dam nhiém.

Tham gie} boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua to, nha
trudong va cac cap quan ly gido duc.

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi hi¢u truéng phan cong.

C.NHIEM VU CU THE

I. LANH PAO:

1. Ba Tran Thi Lwong: Hiéu truwéng nha truong:

- Quan ly chi dao chung toan b hoat dong cua nha truong.

Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va

t6 chtrc thuc hién ké hoach day hoc, giao duc; bao cao, danh gia két qua thuc
hién trudc Hoi dong truong va cac cap co tham quyén.

Thanh 1ap cac t6 chuyén mon, to van phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu van trong nha trudng; b6 nhiém t6 trudng, t6
pho; ctr gido vién 1am Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong HS Chi Minh.

Thuc hién cac nhi€ém vu quan ly can bg, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cua phéap luit va huéng dan cta co quan quan 1y gido duc; xay dung ké
hoach phat trién ning luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va
tao diéu kién cho gido vién va nhan vién tham gia cic hoat dong ddi méi gido
duc; thuc hién danh gia, Xép loai giao vién, nhan vién theo quy dinh cua B§
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Giao duc va Dao tao; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyen sap xep
gido vién; td chirc cac budc gidi thiéu nhan su dé& nghi cip c6 tham quyén bod
nhiém pho hiéu trudng.

Quén 1y, 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 chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho
hoc sinh trong nha trudng va cac dbi tuong khac trén dia ban trudng phu trach.

T6 chtrc trién khai thyc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc
theo quy dinh cua B Gido duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc
ctia dja phuong theo quyét dinh ctua Uy ban nhan dan cap tinh. Thuc hién quan
ly, str dung va Iya chon cac xuat ban pham tham khéo sir dung trong nha truong
theo quy dinh cua B Gido duc va Pao tao.

Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; ty hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y. Dy cac 16p bdi dudng Vé
chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh muc tiét day ddi véi hiéu truong.

Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu chi trong viéc sit dung cic nguon tai
chinh, tai sadn ctia nha truong theo quy dinh.

T chtrc thuc hién quy ché dan chu & co so; thue hién x3 hoi hoa gido duc,
phoi hop t6 chure, huy dong cac luc lugng xa hdi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro cia nha truong doi véi cong dong xa hoi.

, Xay dung moi1 truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chong bao luc hoc duong theo quy dinh cua Phép luat.

Puoc hudng ché d6 phu cip ddi véi nha gido va cac chinh sach wu dai
theo quy dinh.

- Dy céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mdn, nghiép vu quan Ii; tham
gia giang day binh quan 2 tiét/tuan theo Thong tu sé 15/2017/TT-BGD&DT
ngay 09/6/2017 ctiia B6 Gido duc va Pao tao sira doi bo sung mot sd diéu cua
Quy dinh ché do lam viéc doi véi gido vién pho thong ban hanh kém theo Thong
tu s6 28/2009/TT-BGD PT ngay 21/10/2009 cua Bo truong Bo gido duc va
Pao tao; duoc hudong ché do phu cip va cac chinh sach wu dii theo quy dinh;

- Phéi hop chit ché véi cac to chire, doan thé trong nha truong, phét huy
tinh tich cuc trong cac hoat dong. Huéng dan, dén doc, kiém tra hoat dong cua
cap dudi trong viéc thyc hién quy ché 1am viéc va giai quyét kip thoi nhitng ton
tai, kién nghi cta cap duéi theo tham quyén dugc giao.

- Thue hién quy ché dan chu co sé va tao diéu kién cho cac to chirc chinh
tri xa hoi trong nha truong hoat dong nham nang cao chat luong gi4o duc;

- Thye hién xa hoi hod gido duc, phdi hop to chire, huy dong céc luc luong
x& hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phét huy vai trd ctua nha truong ddi
v6i cong dong;

- Chu tai khoan cua truong.
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- Chu tich Hoi dong truong.
2. Ba Nguyén Thi Anh - Phé Hiéu truéng:
- Phu trach chuyén mén nha truong.

- Quan ly Chéat luong day va hoc toan truong (Theo dbi tong hop chét
lugng ting giai doan); Chiu trach nhiém don ddc, chi dao viéc day va hoc, nang
chat luong gido duc trong nha truong. Theo ddi phan cdng chuyén mén hang
thang, theo ddi day thay ctiia GV, cac td khéi, cAc bd phan trong nha truong;

- Tham muu véi Hiéu truong xay dung ké hoach hoat dong cta chuyén
mon va phu trach quan Iy chi dao cac bo phéan: thu vién; Trang thiét bi, d6 dung
day hoc; cac hoi thi; Sinh hoat chuyén mén; phu trach UDCNTT trong day hoc
va cac hoat dong gido duc;

- Phu trach cong tdc phd cap, cac phong trao: Truong hoc van hoa;
Truong hoc than thién; COng tac phong chdng tai nan thuong tich; cong tac y té,
cong tac Boi, phong chay chira chay trong nha truong va thuc hién nhirng cong
viéc khac khi hiéu truong phan cong, iy quyén;

- Xay dung va chi dao thuc hién cac ké hoach:

+ K& hoach hoat dong chuyén mon;

+ K& hoach boi dudng gido vién;

+ Ké hoach HDGDNGLL;

+ Ké& hoach Thu vién — TB truong hoc;

+ Ké hoach ung dung CNTT;

+ K& hoach bdi dudng, phu dao hoc sinh;

+ K& hoach lao dong;

+ Xay dung cac ké hoach khac do Hiéu trudng phan cong.

- Chi dao GV xday dung KHBD, phan cong chuyén mon cho cac t6, xép thoi
khoa biéu, phan cong coi kiém tra hoc Ki.

- Phu trach trang Website;

- Trudng ban chi dao va gidm sat cong tac lao dong va tham gia tham muu
xay dung canh quan moi truong;

- Thay Hiéu truong gidi quyét nhimg cong viéc chung cua truong khi hiéu
trudng Uy quyen.

- Tham muu cho Chi ty vé cong tac kiém tra thuc hién Quy ché dan chu
trong nha truong.

- Tham gia giang day binh quan 4 tiét/tuan Thong tu s6 15/2017/TT-
BGD&DT ngay 09/6/2017 cua Bo Giép duc va Dao tao stra d6i bo sung mot so
di€u cua Quy dinh che d6 lam viéc doi véi giao vién pho thong ban hanh kem
theo Thong tu so 28/2009/TT-BGD DT ngay 21/10/2009 cua B truéng Bo
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gi4o duc va Pao tao; duoc huong ché do phu cap va cac chinh sach uu dii theo
quy dinh;
1. NHAN VIEN:
1. Ba Dwong Thij Toan: K¢ toan - Vin thw lwu trir:

- Phu tréch cong tac ké toan caa don vi theo dung luat tai chinh ké toan

- Tham muu va gilp hiéu truéng thuc hién nhiém vu quan ly tai chinh, tai
san va sir dung ngan sach, tai chinh, tai san ctia nha truong va cac nhiém vu

khac khi hi¢u trudng phan cong.

- Ra soat danh sach nang lwong trong co quan don vi, chiu trach nhiém ra
soat va hoan chinh ho so thu tuc nang luong doi véi CBVC. Giai quyet che do
bao hiém xa hoi cho CBVC, lam cong tac vién cho Cdng ty Bao hiém.

- Quan Ii tai chinh, tai san cua nha truong qua hé théng hd so, §6 sach; hang
thang, hang qui co quy¢t toan thu chi rd rang cong khai trudc Hoi dong su pham.

- Cap nhat, Luu trir, cép‘nhét‘vé bao quan 0 quan ly tai san, tai chinh; quan
i, st dung va luu trir cac phan mém tai chinh, tai san... ctia nha truong.

- Tham muu mua sim CSVC, sir dung ngudn ngan sach; luu trix téng hop
cac hang muc stra chira, thanh ly CSVC-thiét bi day hoc.

- Tham muu C4c vian ban, luu va trinh xir ly ¢éng van di dén; In an dong tap
cac loai bao cao van ban ctia nha truong.

- QL cap nhat phan mém theo ddi CBGV, NV va sd quan 1y can bo vién
chtrc; Cong van di, dén, cac loai bdo cdo, ho so céac to chire,...

- Phu trach CNTT: (viét bai dang tin trén trang Website vé cac hoat dong
cong tac ban tra, XDCSVC).

- Phuy trach viéc don tiép khach dén 1am viéc tai truong, 1am viéc voi Lanh
dao. V& sinh phong lam viéc cua Ban giam hiéu, khu hiéu b6 va chuan bi
chuong trinh, phong hop cho cac cudc hop, cac hoi nghi. Puogc hiéu trudng cho
phep nghi 12 ngay/nam. Theo ddi cong tac lao dong GV, HS.

*Chap hanh nghiém tuc cac cong viéc khac khi Lanh dao yéu cau va giao.

2. Ba Pham Thi H(‘Sng Héo: Thw vién - Thiét bj - Cong tac truyén thong
— Vuwon, xudng truong:

- Xay dung ké hoach hoat dong cua thu vién va phat dong phong trao ngay
Hoi doc trong GV va HS.

- Phu trach, trién khai cac hoat dong thu vién;

- Hoén, thénh cac hd so yé hoat dvcf)ng thu V,ién, TBDH nhu:: s6 Bién ban
kiqém ké thié} bi hang nam; Ké ‘hoach b6 sung thiét bi day hoc; HO6 so §1’Ia chira,
bo sung Ehiét bi; Danh muc d6 dung day hoc dg gido vién ty lam hai’ng nam;
Quan li s6 theo doi st dl;mg phong hoc bd mdn, So6 theo d(?i st dung thiét bi, Nqi
quy st dung phong thié€t bi, phong bd mon; Tuyén truyén gidi thi¢u sach; So6
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theo do1 GV, HS muon sach, bdo; Noi quy thu Viéné SO ca biét theo doi danh
muc cac loai sach, so lugng sach, bdo, tap chi dugc bd sung hang némﬂ; Bién ban
kiém ké kho sach; Hoan thanh cac tiéu chi cong nhan thu vién dat chuan, TT,...;

- Quan li, tham muu viéc muon va st dung thiét bi, mua sam trang thiét bi,
sach gido khoa, sach tham khao, ... ctia nha truong.

- Thudng xuyén vé sinh, quét don, duy tu, bao dudng c4c trang thict bi cua
phong thiét bi.

- Xay dung hé théng ho so sd sach cua thiét bj khoa hoc sach sg.

- Chu dong tham muu véi BGH dé mua sam trang thiét bi phuc vu cho cac
hoat dong day hoc.

- Kiém k&, béo béao tinh hinh trang thiét bi day hoc trong nha truong.

- Hoan toan chiu trach nhiém vé sy hao hut, mat mat nhirng d6 dung thiét
bi do ca nhan gay ra.

- Cl‘mg to chuyén mon va giao ,Vién bd mén chuan bi thiét bi day hoc, ho
tro huéng dan hoc §inh su dung thiét bi tl}uc hanh, thj nghiém; Dy sinh hoat
chuyép mon chinh t6 4,5 va du sinh hoat to 1,2,3 it nhat 1 thang 1 lan. Dy gio
cac tiet KT, thanh tra CM, hoi giang hoi thi d€ theo ddi danh gia GV sur dung
TB, d6 dung day hoc.

- Cap nhat sO sach, mo ta, phan loai, sap xép khoa hoc va hé théng céac
thiét bi day hoc theo chuong trinh mén hoc;

- C6 ké hoach kiém tra dinh ky trang thiét bi day hoc, cac yéu cau dam

bao ky thuat, an toan su dung trong phong hoc bo mén dé duy tu, bao dudng
hodc dé xuét stra chita, mua sam bo sung;

- Tham gia hoc tap, bdi dudng chuyén mon nghiép vu.

- Xay dung ke hoach va hoan chinh hd so béo céo thu vién tién tién va
phan dau thu vién xuat sc.

- Phuy trach CNTT: (viét bai dang tin trén trang Website vé cac hoat
dong hoi giang, hoi thi, HDNGLL, Van nghé, TDTT, HD thu vién).

- Vé sinh phong Hoi dong su pham, gilp ké toan chuan bi chuong trinh,
phong hop cho cac cudc hop, cac hoi nghi. Vé sinh phong lam viéc ctia Ban
giam hiéu, khu hiéu bo. Pugc hiéu truong cho phép nghi 12 ngay/nam.

- Phu trach vuon truong, kho xudng truong.
*Chap hanh nghiém tuc cac cong viéc khac khi Lanh dao yéu cau va giao.

3. Ba Nguyén Thi Hoai Thu: Y té - Thii quy - Thw ky HP — HJ tr¢ hoc
sinh khuyet tat).

- T6 trudng to van phong, xay dung ké hoach hoat dong cua to;
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- Xay dung ké hoach hoat dong Y té hoc dudng, lap k,é' hoach cham SC')C, va
kham strc khoe dinh ky cho CBVC va hoc sinh, xay dung ké hoach phong chong
dich bénh.

- Chiu trach nhiém quan 1y va tham muu, dé& xuat véi Lanh dao vé cong
tac Y té truong hoc va nhitng viéc lién quan dén cong tac vé sinh .

- Nhap, luu va trinh xtr Iy ¢6ng tac Y té trudng hoc; Luu gitt hd so cham
soc strc khoe. In an dong tap cac loai bao cao van ban cua nha truong.

- Tong hop, soan thao, thong ké c4c vin ban bao cdo vé mang Y té trudong
hoc (tuan, thang, quy, nam, hoc ky, nam hoc).

- Chiju trach nhiém quan |i va sir dung nudc udng cho HS kip thoi.

- M6 hd so thu quy theo quy dinh cta bo tai chinh.

- Giup BGH trong viéc ‘chuén bi chu:ong trinh, ndi dung, tai liéu va lam
thu ky cac cudc hop cua Hoi dong; Bién ban ki€ém tra dinh ki, ghi chép ndi dung
thong bao trén bang tin; xay dung, hoan chinh, luu trir cac van ban cua Hoi
dong; thong tin vé hoat dong cua HO1 dong, modi hop, gui tai li¢u va thuc hién
cac nhiém vu khac do BGH giao;

- Phu trch CNTT — viét bai dang tin trén trang Website vé cac hoat dong
y t€, lao dong v¢é sinh, moi truong, HP doan thé.

- Vé sinh phong Hoi dong su pham, gilp ké toan chuan bi chuong trinh,
phong hop cho cac cudc hop, cac hdi nghi. Vé sinh phong lam viéc ctia Ban
giam hiéu, khu hiéu bd. Puogc hiéu truong cho phép nghi 12 ngay/nam.

*Chap hanh nghiém tuc cac cong viéc khac khi Lanh dao yéu cau va giao.

4. Ong Nguyén Vin Hoat - Nhén vién bao vé.

- Chiu trdch nhiém bao vé ANTT, PCCC - CNCH, gitt gin va bao quan
toan bo tai san cua nha truong.

- Chiu trach nhiém theo doi va sura chira nho CSVC, trang thiét bi trong
nha truong khi hiéu trudng yéu cau.

- Tryc co quan 24/24 gio, theo d6i nam bt tinh hinh xay ra trong nha
trrong bao cao Lanh dao nha truong kip thoi dé xu ly.

- Cham séc, bao vé bon hoa, cdy canh trong nha trudng.

- Cung vé6i bo phan van phong phu trach viéc chuin bi phong hop cho cac
cudc hop, cac hoi nghi, tham gia vé sinh khu hiéu bo,...

- Theo dbi nhic nhd hoc sinh dé phong cac tai nan thwong tich xay ra
trurde va sau gio day — hoc.

- Quan li va ngdn nglra nguoi la mat vao co quan truong hoc. Khach
muon vao lam viéc vdi Hiéu trudng phai thong qua bao vé va phai biéet ly do
mai cho vao gap.

- Bao vé xe cuia can b, giao vién, nhan vién va hoc sinh.
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- Pong, md ctra, cac phong hoc vao dau budi hoc va cudi budi hoc.
* Chap hanh nghiém tlc cac cong viéc khac khi Lanh dao yéu cau va giao.

(Kém theo phu luc Hop dong 1am viéc)
5. Giao vién chi nhiém:

N . - .~ | SO . BAN GHI
TT HOQ VA TEN LOP | SISO | (5 | PHONG | o | TIVI | S
1 | Vi Thi Yén 1A 30 14 2B 30 1
2 | Pham Thi Q. Huong | 1B 30 10 2A 30 1
3 | Poan Thi Huong 1C 30 10 1C 30 1 1 (LB)
4 | Nguyén Thi Phuong | 1D 30 14 2C 30 1
TONG KHOI 4 120 48 120 4
5 | Ng Thi Bich Hrong | 2A 30 14 1A 30 1
6 | Nguyén Thi Thu 2B 30 16 1B 30 1 1 (LB)
7 | Ng Thi Hong Phuong | 2C 30 16 2D 30 1 1KT
TONG KHOI 3 90 46 90 3 1KT
8 | Nguyén Vin Kién 3A 28 11 3A 5 1 1KT
9 | Nguyén Thi Hudng 3B 30 16 3B 10 1
10 | Lai Van Dan 3C 29 12 3C 5 1
11 | Tran Thi Huong 3D 30 12 5D 5 1
TONG KHOI 4 117 51 20 4 1KT
12 | Nguyén Thi Hong 4AA 36 21 5C 10 1
13 | Nguyén Duy Hung 4B 36 12 5A 5 1
14 | Nguyén Thi Lién 4C 34 12 4A 5 1
TONG KHOI 3 106 45 20 3
15 | Nguyén Thi Hué 5A 28 10 5B 5 1
16 | Ng Thi Bich Ngoc 5B 28 14 4B 10 1
17 | Mac Thi Huong 5C 26 7 4C 5 1
18 | Nguyén Thj Thuy 5D 25 12 4D 5 1
TONG KHOI 4 107 43 25 4
TOAN TRUONG 18 540 233 275 18 2KT

GV day budi 2/ngiy: Nguyén Thi Hoa

6. Gido vién by mon:
6.1. Mon Tin hoc + Cong nghé: Ba Hoang Thi Nhung day K3,4,5: 2
t/tuan = 22 tiét — Phu trach phong hoc bd mon hudng 3 tiét/tuan - Tong 25 tiét.

- Ngoai nhiém vu cua gido vién, gido vién kiém nhiém phu trach phong
hoc bo mon ¢6 trach nhiém, quyén lgi va nghia vu nhu vién chirc lam cong tac
thiét bi day hoc. Phu trach vé ki thuat CNTT;

- Phy trach CNTT lién quan mén hoc va chap hanh nghiém tuc cac cong
viéc khac khi Lanh dao yéu cau.

6.2. Méon Thé duc: Ong Hoang Vin Bao - Day thé duc khdi 2,3,4,5: 28 tiét

- Ngoai nhiém vu cta gido vién, ki€ém nhiém cong tac thanh tra nhan dan
thuyc hién cac nhiém vu theo quy dinh dugc hudng 2 tiét/tuan va phu trach
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CNTT, phong trao phat trién TDTT Aerobic, nhip diéu, bong da, cd vua, gido
duc boi,... theo mon hoc.

* Chap hanh nghiém tuc céc cong viéc khac khi Lanh dao yéu cau va giao.
6.3. Mon Am nhac Ba Tran Thij Yén: Day K1 - K5 18 16p 18 tiét; Kiém

nhiém téng phu trach D@i 8 Eiét - Tu’, van tAm 1y hoc duong 03 tiét. Phu trach
phong hoc bo mon 03 ti€t - Tong 32 tiét.

- Ngoai nhiém vu ctia gi4o vién c6 nhiém vu to chtc, quan |i cac hoat
dong, cac phong trao cta Doi Thicéu nién TPHCM va Sao Nhi dong ¢ nha truong
va to chtrc, quan li va thuc hién c&c hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p.

- Phoi hop v6i GV phu trach van nghé, thé duc to chire tot cac phong trao
hoat dong trong nha truong; chiu trach nhiém trong viéc bao cdo tong hop so
liéu lién quan dén cac phong trao VHVN-TDTT,...

- Giang day du s6 tiét theo theo Théng tu sé 15/2017/TT-BGD&DT ngay
09/6/2017 cua Bo Gido duc va Pao tao stra doi bo sung mot sb diéu cua Quy dinh
ché d6 lam viéc dbi véi gido vién phd théng ban hanh kém theo Théng tu sd
28/2009/TT-BGD DT ngay 21/10/2009 cta B trudng Bo giao duc va Pao tao;

* Chap hanh nghiém tuc cac cong viéc khi Lanh dao yéu cau va giao.
6.4. Méon Mi thuat: Ong Vil Binh Hai day 18 16p = 18 tiét;

Kiém nhiém cong tac Poi 8 tiét - Phu trach phong hoc bd mon 03 tiét - Tong
29 tiét.

- Ngoai nhiém vu cta gido vién, phu trach ho so lién quan cong tac Doi:
Xay dung, trién khai va thuyc hién ké hoach cong tac Bdi va phong trao thicu
nhi; Xay dung ké hoach va chuong trinh hoat dong cta Lién doi;

- Xay dung ké hoach dam béo trat tu an ninh, an toan trong truong hoc;

- Phu trach phong Poan-Péi, phong truyén thong;

- Tham muu véi BGH vé linh vuc minh phu trach.

- Thuc hién cc ché do bao céo va cic nhiém vu khac khi duoc phan cong;

- Pho truong ban lao dong va tham gia tham muru x@y dung canh quan mdi truong;

- Chiu trach nhiém phan cong va quan Ii cac chi doi va sao nhi dong trong
viéc v€ sinh moi truong va cham séc¢ bon hoa cay canh; Phu trach CNTT lién
quan mon hoc va cong tac Doi.

* Chap hanh nghiém tuc cac cong viéc khi Lanh dao yéu cau.

6.5. Mon Ngoai ngir:

- Ba Ngd Thuly Trang try tiép giang day va boi dudng mon hoc dém béo chét lugng
khoi 16p 2 (6 tict), 1op 4A + 4B (8 tiét), Khoi 5 (16 tiét), tong 30 tiet. Ngoai nhiém vu
cua giao vién theo quy dinh tham gia phu trach CNTT lién quan mon hoc va
chap hanh nghiém tuc cac cong viéc khi Lanh dao yéu cau.
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- BaNguyén Thi Yén: Truc tiép giang day va bdi dudng mén hoc dam bao chat luong
khéi 16p 1 (8 tiét) + Khdi 3 (16 tiéf) + 1op 4C (4 tiét). Phu trach phong hoc bd mon 03 tiét -
Tong 1a 31 tiét. Ngoai nhiém vu cta gi4o vién theo quy dinh tham gia phu trach
CNTT lién quan mén hoc va chap hanh nghiém tuc cac cong viéc khi Lanh dao
y&u cau.
IV. CAC BQ PHAN, CAC TIEU BAN TRONG NHA TRUONG:

- C4c bo phan va cac tiéu ban chiu trach nhiém trude sy phan cong cua
BGH nha trudng. Gom c6: (Ban chi dao PC; Ban chi dao thuc hién quy ché dan
chu; PCCC, HDTDKT - KL; T6 phu trach CSVC — Lao dong — Bén trd, T6 phu
trach cong tac Cong khai; T6 CNTT; T6 Vin nghé - TDTT; T6é An toan Covid,
dich bénh; Ban chi dao c4c cudc van dong, dé &n, phong trdo; Trudng hoc vin
hoa; Trudng hoc than thién; Dy gio danh gid; KDCL, XD trudng chuan;...)

- Chiu trach nhiém toan b ve xay dung ké hoach, ndi dung, chuong trinh hoat
dong, ho so cua timg ti€u ban, timg bd phan da dugc nha truong giao nhiém vu.

*Chap hanh va thuc hién nghiém tlc nhiig cong viéc khac khi hiéu
truong yeu cau.

*Lwuy:

Moi CBCCVC trong nha truong cé trach nhiém, nghia vu thuc hién theo Luat
Gi4o duc va biéu 18 truong tiéu hoc. Chiu trach nhiém ca nhan vé nhiém vu dugc
giao trudc BGH va cép trén thude linh vuc minh duoc phu trach, dong thoi tham m-
uu v6i 1anh dao nha trudng t6 chire thuc hién céng viée duoc phu trach dat hidu qua
theo dting chi tiéu ké hoach dé ra. Quan ly va hoan thanh cac hd so thudc linh vuc
minh phu trach day du, dung quy dinh. Chiu tréch nhiém cung cp day du thong tin
va hd so thude linh vie minh phu trach khi duoc kiém tra.

Trén day la ké hoach phan cong nhiém vu ddi vai cac to chirc, doan thé,
ca nhan. Dé nghi can bd gi4o vién, nhan vién thyc hién tot va nghiém tdc nhiém
vu dugc phan cdng, trong qua trinh lam viéc co su diéu chinh va thay doi cho
phu hop véi thuc té, Hiéu trudng sé co thong béo diéu chinh phan céng nhiém
vu cu thé sau./.
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