UBND XA XUAN TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC XUAN NINH Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sb: 10/QD-THXN Xudn Truong, ngay 12 thang 01 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phén cong nhiém vu cin b, gido vién, nhan vién
Hoc ki IT- Niam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC XUAN NINH

Can cwe Ludt gido duc nam 2019;

Céin cir Ludt vién chire ngay 15/11/2010; Ludt Stra doi, b6 sung mét sé diéu
cua Ludt Can bo, céng chike va Ludt vién chire ngay 25/11/2019;

Cdn cir Nghi dinh 11 5/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ciia Chinh phii vé quy
dinh vé tuyén dung, sw dung va quan Iy vién chikc,

Cdan cir Théong tw 05/2025/TT-BGDPT ngay 07/3/2025 cua B6 GD&DT
Ban hanh quy dinh ché dé lam viéc dsi véi gido vién pho thong, du bi dai hoc;

Can cir Thong tu 28/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cia Bé GD&PT ban
hanh Diéu Ié truong Tiéu hoc,

Cdn cir Nghi dinh Nghi dinh 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2022

ciia Chinh phii vé hop dong déi véi moét sé loai cong viéc trong co quan hanh
chinh va don vi su nghiép cong ldp;

Can cir Quyet dinh s6 63/0P-UBND ngay 08/7/2025 cia UBND xd Xudn
Truong vé viéc tiép nhdn nguyén trang cdc don vi sy nghzep cong ldp truc thugc
UBND huyén Xudn Truong vé UBND xd Xudn Truong quan Iy,

Can cu Quyet dinh sé6 5573/0P-UBND ngay 26/12/2025 cua UBND xa
Xudn Truong vé viéc diéu chinh giao bién ché cdn bd, cong chikc trong cdc co
quan cua chinh quyén dia phwong x4, s6 lwong nguoi lam viée hudng lwong tie
ngdn sdch nha nude trong cde don vi sy nghiép cong ldp chwa ti bao dam chi
thuong xuyén ciia xd Xudn Truong nam 2025 va giao chi tiéu hop dong lao
dong theo Nghi dinh s6 111/2022/NP-CP;

Cdn cir vao cdc van ban hudng dén nhiém vu ndm hoc ciia B, S6, UBND
xd Xudn Truong ndm hoc 2025 - 2026,

Céin cir vao ké hoach gido duc ndm hoc 2025 - 2026 cua truong Ti iéu hoc
Xudn Ninh,

Cdn cir vao tinh hinh thuc té, néing lue cua CBGVNV truong Tiéu hoc
Xuan Ninh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho cn b$ quan ly, glao vién, nhén vién trong
nha trudng hoc ky II nam hoc 2025 - 2026 (co6 biéu phan cdng kém theo).



Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong nha truong can cr vao nhiém vy
cu thé dugc phan céng cd trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc
hién k& hoach phtt hop véi dic thu cong viée duge giao.

Piéu 3. Ban giam hiéu, céc t6 chuyén mén, céc t6 chirc doan thé trong nha
trudng va nhimg ngudi c6 tén tai Pieu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hidu luc tir ngay ky va thay thé Quyét dinh da ban hanh
trude day./.

Noi nhin:
- Phong VHXH (dé b/c);

- CBGVNV (dé t/h);
- Luu: VT.

Nguyén Thi Minh



PHAN CONG NHIEM VU HQC Ki 11

NAM HOC 2025-2026
K&y e Quyét dinh sé 10/0D-THXN ngay 12/01/2026 ciia Hiéu trudng
truong Tiéu hoc Xudn Ninh)

1. Pong chi Nguyén Thi Minh- Bi thw chi bo- Hiéu truéng
1.1 Phu trach chung moi mat hoat ddng ctia nha truong, cac doan thé trong truong
1.2 Truc tiép phu trach cac mit cong téc:

- Phu trach cdng tac nhan su, sép xép phan céng chuyén mén CBGVNV
trong truong.

- Cong tac théng tin téng hop.

- Chu tich hdi ddng thi dua khen thudng - ki luét cia truong. Phu trach cac
phong trao thi dua khen thuéng.

- Cong téc tai chinh.

- Chi dao cdng tac kiém tra ndi bd trudng hoc - Kiém dinh chit luong gido duc.
- Céng tac thyc hién QCDC, cong khai.

- Céc chuong trinh Tiéng Anh ting cudong, GDKNS, ...

- Phu trach trang bi co s& vat chit clia nha truong.

- Phu trach cong tac Dang.

- Phu tréach cong tac boi dudng doi ngil.

- Hoat dong cua Hoi dong truong.

- Phu trach cdng tac tuyén sinh va thuyén chuyén hoc sinh.

- Cong tac tiép dan, giai quyét cac don thu, khiéu nai, kién nghi.

- Duyét tin bai ding trén cong thong tin dién tir, UDCNTT vao quaén li.

1.3 Hang théng xay dung ké hoach, dy thao nghi quyét chi bd, t6 chirc hop

chi by, hoi dong su pham. Hang tuan to chirc hop giao ban BGH, hop Hoi dong
tur vén khi can thiét, hop Héi ddng truong theo ké hoach.

1.4 Phu trach kiém tra kiém soat hd so cac don vi hop ddng hop tic vé cung
cap suét n ban tra, hd so cia nhan vién phyc vu ban tra, thuc don ban tru hang
tudn. Kidm so4t hd so co s& san xudt nude Vina Hanh Thién va cac dbi téc cia

nha truong.
1.5 Thuc hién giang day 2 tiét/tudn va céc tiét day thay theo lich tuén.
1.6 Sinh hoat chuyén mén véi t6 chuyén mén 4 va t6 Viin phong.
* Cam két trach nhiém: Chiu trdch nhiém truéc phdp ludt, voi nganh, voi

UBND xa, voi phu huynh hoc sinh vé chdt lwong qudn ly truong hoc, chadt lwong
gido duc hoc sinh va cdc nhiém vu theo quy dinh cua Diéu 16 trueong Tiéu hoc doi

v&i Hiéu truong.
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2. Pdng chi Pham Thi Thu Ngan-Pho bi thw chi b- Phé hi¢u trudng
- Gitp hiéu trudéng phu trach céc hoat dong cua diém truong khu B.

- Gitp hiéu trudng truc tiép phu trach hoat dong chuyén mén chung ctia T6
1, Té 2, T6 3 va T6 bd mon.

- Chiju trach nhiém vé quan 1y chit lugng chuyén mén cua gido vién, hoc
sinh trong khéi phu trach. Thuc hién kidm soét ho so chuyén mén khéi 1, 2, 3, to
B¢ mén. Phu trach hoat dong nang cao chét lugng khéi 1, 2, 3. Thyc h1en ra dé
kidm tra dinh ki c4c mon Tiéng Viét, Khoa hoc, Cong nghé cac khéi 16p.

- Tich cyc tham muu dé xuit nhimg coéng viée nhdm nang cao chét lugng
day va hoc ciling nhu cac phong trao thi dua cua nha truong. Chu dong dé xuét
phuong an, xdy dung cac ké hoach, theo dbi thyc hién.

- Phu trach theo ddi né nép céc 16p bén tra khu B, cong tac to chire ban tru,

phén cong tryc ban tru hing thang khu B, tiép nhan thuc don hing tuan cta cong
ty TNHH San xuét va Thuong mai AVA.

- Phu trach cong tac pho cap glao duc, diéu tra theo ddi ghi chép sb séch phd
cép, théng ké phd cap. Phdi hop vdi cac trudng trong x4 thuc hién nhiém vu PCGD.

- Phu trach quan ly hé théng CSDL nganh. déng tin bai trén cbng thong tin
dién tur, fanpage theo hoat dong phu trach. Phu trach cac san choi tri tug, cac cudc
thi cua gido vién, hoc sinh cac khoi phu trach. Duyét tin bai dang trén cdng thong
tin dién t. UDCNTT vao quan li.

- Phu tlzéch HDNGLL, cong tac hoc sinh, hoat ddng P6i, hoat dong vén hoa,
vin nghé thé duc, thé thao.

- Phu trach -'Phl_,l trach hoat dong chir thap do, y té hoc dudng, vé sinh méi
truong, phong chong dich bénh, cong tic An toan truong hoc, ATGT.

- Phu trach hoat dong cua chi doan.

- Thyc hién giang day: 4 tiét/ tuan.

- Thue hién twr vAn tAm 1i hoc sinh theo lich BGH, céng téc tiép cong dan
theo lich truc (phan c6ng nhiém vu cua Hiéu trudng).

- Sinh hoat chuyen mén véi té 1, 2,3 va tb Bo mdn. Tham muu véi Hiéu
trudng danh gia gido vién chi nhiém khéi 1,2,3 va GV t6 bd mén, nhan vién 'y té.

- Tham muu véi dong chi Hiéu trudng vé cong tac boi dudng thudng xuyén,
boi dudng chuong trinh phd thong 2018 cho gi4o vién trong cac t6 phu trach; theo
ddi don doc gido vién khu B thuc hién céc nhiém vu theo ké hoach.

- Ngay 25 hang thang thuc hién béo cdo cac hoat ddng ca nhan vai dong chi
Higu truéng. Ghi chép s6 hop giao ban BGH. Ngay 30 hang théng giri ké hoach
cong tac thang tiép theo ctia c4 nhan cho ddng chi Hiéu trudng béng ban mém.

- Thuc hién cdc nhiém vy phan cong khac cua ddng chi Hiéu trudng.

* Cam két trdch nhiém: Chiu trach nhiém trudc phdp ludt, voi nganh, voi
UBND xd, véi phu huynh HS vé > chét luong quadn Iy truong hoc, chat lwong chuyén
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mén clia t6 khéi dwoc phu trach, cdc nhiém vu duoc hiéu truong phdn céng va
theo quy dinh cua Diéu Ié truong Tiéu hoc doi voi Pho hiéu truong.

3. Pong chi Nguyén Thi Phi Yén- Phé hiéu truéng
- Gitip hiéu trudng phu trach cac hoat déng clia diém truong khu A.

- Phu trach hoat dong chuyén mén toan trudng; xay dung ké hoach gi4o duc
nha truong, thoi khéa biéu trong nam hoc.

- Gitp Hiéu truong phu trach hoat dong cua khéi 4,5 va t6 Tiéng Anh. Chiu
trach nhiém vé quéan 1y chét lugng chuyén mén cua gido vién, hoc sinh trong khéi
phu trach. Thyc hién kiém soat hd so chuyén mén kh01 4,5 va t6 Tiéng Anh. Phy
trach hoat dong néng cao chét luong khéi 4,5 va td Tiéng Anh. Thyc hién ra dé
kiém tra dinh ki cac m6n Toan, LS&PL, Tin hoc.

- Phu trach cong téc kiém tra ndi bo.

- Phu tréach hé thong quan ly nha trudng vnedu.vn. Ph’c"')i hop phu trach quan
li hoc sinh trén CSDL; Duyét tin bai déng tin bai trén cong théng tin dién ti,
fanpage theo hoat ddng phu trach. Ung dung CNTT vao quan li.

- Phy trach CSVC trudng hoc, quan Ii thiét bi - d6 ding day hoc théng ke,
bao cao ve CSVC, déi ngil.

- Chu dong d8 xuét boi dudng CNTT, chuyén doi s trong truong hoc. Phu
trach ho so ing dung CNTT, chuyén do6i so trong day hoc, hoc ba so.

- Tham muu véi dong chi Hiéu truéng vé cong tac bdi dudng thudng xuyén,
boi dudng chuong trinh phd théng cho gido vién, theo d6i don doc gido vién khu
A thuc hién theo ké hoach.

- Tich cuc tham muu d& xuit nhitng c6éng viéc nhim néng cao chét luong
day va hoc cling nhu cdc phong trao thi dua cta nha truong. Chu dong d& xuét
phuong 4n, x4y dung céc ké hoach, theo di thuc hién.

- Thue theo doi né nép céc 16p ban tra, cong tac t6 chirc ban trii cia khu A,
phan cdng truc ban tri hang thang khu A.

- Hang thang phéi hop véi ddng chi Pham Thi Thu Ngén téng hop két qua
chuyén mén khéi phu trach va xay dung du kién hoat dong chuyén mén thang
tiép theo.

- Thuc hién giang day: 4 tiét/ tuan.

- Sinh hoat chuyén mén véi td 4,5 va td Tleng Anh. Tham muu véi Hiéu
tru’O'ng danh gia gido vién chu nhiém khdi 4, 5 va gido vién Tiéng Anh, nhan vién

thu vién.

- Ngay 25 hang thang thuc hién bdo céo céc hoat ddng ca nhan voi ddng chi
Hiéu truéng. Ngay 30 hang thang g ké hoach c6ng tac thang tiép theo cua ca
nhan cho dong chi Hiéu truéng bing ban mém.

- Thuc hién cic nhiém vu phén cong khac cua ddng chi Hiéu trudng.
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* Cam két trdch nhiém: Chiu trdch nhiém truéc phdp ludt voi nganh, , voi
UBND xad, v&i phy huynh HS vé 5 chat lwong qudn Iy trudong hoc, chat liegng chuyén
mon cua tru'ong duoc phu trdch, cdc nhiém vu dwoc hiéu trucng phdn cong va
theo quy dinh cua Diéu 18 truong Tié iéu hoc doi voi Pho hiéu trudng.

II. GIAO VIEN-NHAN VIEN
1. Pdng chi Nguyén Thi Bich- Thw ky Hoi ddng- Gi4o vién
* Thw ky hoi dong:

- Ghi chép s6 hop hdi dong su pham trudng, Bién ban hop Hoi dong tu vén,
Hoi ddng thi dua khen thudng- ki luét trung thyc ding tinh thdn no6i dung céc

cudc hop.

- Ghi dy du cac ¥ kién phét biéu cta cac thanh vién dy hop, ndi dung két
luén cua chu toa.

- Téng hop ¥ kién gbp ¥ tai céc héi nghi, béo cdo ch toa.

* Cam ket trach nhi¢m: Chiu trdch nhiém trudc phdp ludt, voi nganh, voi
hiéu trudng vé ghi chép hé so s6 sach nghi quyét ciia nha truong.

* Gi4o vién chi nhiém: Thuc hién cdc nhiém vu ctia gido vién chu nhiém 1p.

2. Pong chi Hoang Thi Oanh - Téng phu trach Dji- Gido vién Mi thujt

* Gi4o vién Tong phu trach Dji

_ - Xéy dung ké hoach hoat dong D6i, phong trao thiéu nhi trong nha trudng.

Trién khai cac hoat ddng Doi tdi cac 16p.

- Chiu trach nhiém vé né nép cua truong 16p, nhéc nhé ddn dde hoc sinh gitt
vé sinh 16p hoc san truong khu B.

- T4 chic, trién khai céc hoat dong thi dua do Doan doi cac cap phét dong,
Chu dong tham muu v6i BGH vé noi dung, phuong phap tién hanh dam bao hiéu
qua, tiét kiém.

- Phdi hop vdi y té to chie cac dot tuyén truyen vé an toan giao thong, tai
nan thuong tich, cac ngay truyén thong, phong chdng bénh dich, cé4c ki ning phu
hop véi lira tudi. Theo déi danh gia viéc thuc hién.

- Tham gia tu van tAm i hoc dudng, hoan thién hd so, bao co.

- Xéay dyng noi dung tuyén truyén hang tudn, hang thang, ph01 hop véi
GVCN kh01 1,2,3,4,5 t6 chirc chuong trinh hoat dong trai nghiém vao thir hai
hang tuin trong tiét sinh hoat duéi c& cta khu B.

- Xay dyng tiéu chi thi dua ctia Lién d6i. So két tdng két thi dua theo tuén,
dot, ndm cong bang, khach quan. Chju trach nhiém trudc ddng chi Hiéu trudong
vé két qua danh gia thi dua céc 16p cia khu B.

- Chju trach nhiém hoan thién ho so, bao céo cong tac Doi theo quy dinh.
- Theo d6i kiém tra chi dao cic chi di hoat dong ghi chép sb sach cap nhat.
- Viét tin bai v& cong tac d6i va phong trao thanh thiéu nhi trén fanpage Lién doi.
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- Ung dung cong nghé théng tin vao quan ly cdng téc Doi.

- Sinh hoat chuyén mén véi T B mén.

- Thuc hién giang day 11 tiét/tun (10 tiét Mi thuat va 01 tiét Am nhac 16p 1).
- Thyc hién tu vAn tAm Ii hoc sinh theo lich BGH (néu c6).

* Cam két trdach nhiém. Chiu trdch nhiém voi véi Doan xd, voi Hiéu truong
va CMHS, hoc sinh vé chdt luong hoat déng doi, cdc nhigm vu duge Hiéu trucng
phdn cong va theo quy dinh cua Diéu 1¢ truomg tiéu hoc doi véi gido vién Tong
phu trach.

3. Pdng chi D5 Thi TAm - Ph6 Téng phu triach Dji- Gido vién Am nhac

* Gido vién Tong phu trach Pgi

- Phéi ké’g hop voi Téng phu trach Doi xdy dung ké hoach hoat dong Ddi,
phong trao thiéu nhi trong nha trudng.

- Trién khai cac hoat dong Ddi téi cac 16p khu A.

- Chju trach nhiém vé né nép ciia trudong 16p, nhic nhé dén déc hoc sinh giit
vé sinh 16p hoc sin truong, chdm séc bdo vé cong trinh mang non khu A.

- Phéi két hop véi Tong phu trach Déi t chirc, trién khai cac hoat dong thi
dua do Poan doi cac chp phét dong, chli dong tham muu véi BGH vé néi dung,
phuong phap tién hanh dam bao hidu qua, tiét kiém.

- Phéi hop v6i y té td chirc cac dot tuyén truyen vé an toan glao thong, tai
nan thuong tich, cac ngay truyén théng, phong chong bénh dich, cac ki ning phu
hop véi lra tudi. Theo ddi danh gia viéc thuc hién tai khu A.

- Tham gia tu van tdm li hoc duong, hoan thién ho so, bao cao.

- Xdy dyng ndi dung tuyén truyén hang tudn, hang thang, phéi hop véi
GVCN kh01 1,2,3,4,5 td chirc chuong trinh hoat dong trai nghiém vao thir hai
hang tudn trong tiét sinh hoat dudi c¢ cia khu A.

- Ph01 ket hop v6i Tong phy trach Dgi xay dung tiéu chi thi dua cta Lién
d6i. So két tong két thi dua theo tuan dot, ndm cong bang, khach quan. Chiju trach
nhiém trudc déng chi Hiéu trudng vé két qua danh gi thi dua céc 16p khu A.

- Phéi két hop v6i Tong phu trich Doi hoan thién hd so, bdo céo cong tac
Doi theo quy dinh.

- Theo d&i kiém tra chi dao céc chi doi khu A hoat dong ghi chép s6 sach
cap nhat.

- Phéi ké:c hop vé6i Tong phu trach Doi viét tin bai vé& cong tac doi va phong
trao thanh thiéu nhi trén fanpage Lién doi.

- Ung dung cong nghé thong tin vao quan ly céng tac Doi.

- Sinh hoat chuy&n mén véi T6 1.

- Thuc hién giang day 13 tiét Am nhac/tuan.
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- Thuc hién tu vén tAm li hoc sinh theo lich BGH (néu cO).

% Cam két trdch nhiém: Chiu trdch nhiém v6i Phong VHXH, véi Doan x4,
véi Hiéu truéng va CMHS, hoc sinh vé chat lwong hoat déng doi, cdc nhiém vu
dieoc Hiéu trucng phdn céng va theo quy dinh cua Diéu 1¢ truong tiéu hoc doi voi
gido vién téng phu trach.

4. Ddng chi Pham Thij Hoai- Viin phong- Thi quy

* Van phong

- X4y dung ké hoach lam viéc théng, tudn. Hang tuan c6 danh gia két qua
cong viéc.

- Phu trach cong tac vin phong. Giao nhén cong van di dén. Cudi ndm phan
loai, luu trit hd so, van ban theo dung quy dinh cta luét luu trir.

- Soan thao vin ban theo chirc nang nhi¢ém vu duoc giao. Panh mady, in 4n
céc vin ban chung ctia nha truong. Photo tai liéu giri dén dia chi thuc hién theo
yéu cau cia BGH.

- Quan ly luu gitr hd so vién chirc theo ding luét dinh.

- Giir cac con dau ciia nha truong, chi duge dong dAu khi c6 ddy du chit ki ciia
tht truéng don vi (Pho hiéu trudng véi cac cong viée duoc giao) theo quy dinh.

- Tham muu véi Hiéu trudng xay dung ké hoach vén thu luu trir hang nam,
danh muc hd so cong viéc trién khai téi cac bo phén, cudi ndm thyc hién luu trit
ho so theo luédt dinh.

- Thuc hién céc béo cdo, théng ké lién quan dén cong viéc dugc giao.

- Thyc hién céc viée d6t xuit khac theo sy phén cong cua ddng chi Hiéu
truéng khi can thiét. Sinh hoat v6i t6 van phong. Hang thang tuy danh gia hoat
dong ctia minh. Thyc hién nhiém vy, quyén han nhan vién theo diéu 28, 29 Diéu
1é truong tiéu hoc.

* Thu quy:

- Phu trach céng tac thu tién theo ding quy dinh, quan ly tién mat, viét phiéu
thu diing theo nguyén tic (néu cd). Ghi chép s6 sach dy du, rd rang, khong tay xoa.

- T4t ca cac s6 lidu thu, chi déu phai c6 chit ky cia ngudi thu, ngudi nhén.

- Chi xuét tién khi c6 du chimg tir, chit ky ctia chu tai khoan, ké toan.

- Hang thang (hoéc theo dot) quyét toan cac khoén thu chi. Téng hop kiém
ké quy tién mit dinh ky hang thang.

- Phéi két hop v6i ké toan thyc hi¢n cong téc thu chi, tinh todn suat &n bén
trﬁ', quyét toan tai chinh, cudi thang, chi tra du so lugng tién thira ciia hoc sinh, du
kién s6 thu ca thang sau. Tham gia kiém tra viéc nhén sudt an hang ngay dam
bao theo thuc don, chat luong, sb luong theo yéu cau ¢ khu A.

T Thuc hién cac viéc dot xuét khic theo su phan cong cua Hiéu trudng khi
can thiét.q Thyuc hién nhiém vu, quyén han nhan vién theo diéu 28, 29 Diéu I¢
truong ti€u hoc.
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*Cam ket tréch nhiém: Chiu trach nhiém trieée phdp ludt, véi dong chi Higu
trucng vé chat lwong cong tdc van phong, van thu, luu trit, cong tac quan ly tién
mdt cua nha truong va cdc nhiém vu khac dwoc Hiéu trucng phan cong. Bdo quan
con ddu theo diing quy dinh, chiu tréch nhiém vé viéc bdo qudn con dau.

S Dong chi Nguyén Thi Thiy Méan - K¢ toan

- X4y dung ké hoach lam viéc _thang, tudn. Hang tudn c6 danh gia két qua
cong viéc. Chju trach nhiém hd so sb sach ghi chép sinh hoat t6 van phong. Thuc
hién nhiém vu, quyén han nhan vién theo diéu 28, 29 Piéu 18 truong tiéu hoc.

- Phu trach cong tac ké todn ngan sach nha nudc cép, kinh phi ngoai ngan
sach (néu co).

- Tham muu cho hi¢u truéng xay dung dy toan nam theo kinh phi dugc giao
dam bao dung nguyén tic. Tham muu thuc hién chi kinh phi ngan s4ch, cic nguén
kinh phi tai don vi theo timg quy, timg thang dam bao ding quy dinh.

- Chiu trach nhiém gitp dong chi Hi¢u truong cén d6i tai chinh cua nha
truong, thuc hién thu dung nguyén tic, chi ding muc dich, diing nguyén téc tai
chinh, quan ly chat ché hd so chimg tir thu chi, luu git day da theo quy dinh.

- Quan ly tai chinh tai san, str dung cép nhat phin mé&m quaén li tai chinh, tai
san theo luat dinh, luu git day da ho so.

- Thyc hién cong téc thu chi, tinh toan suat an ban tra, quyet toan tai chinh,
cudi théang.chi tra du sd lu(mg tién thira ctia hoc sinh, du kién so thu cta thang
sau. Tham gia kiém tra viéc nhén suét an hang ngay dam bao theo thuc don, chét
lwong, s6 luong theo yéu cau & khu B.

- Thuc hién cdng khai tai chinh, tai san bao céo tai chinh theo diing quy dinh,
kip tién do.

- Thuc hién cong téc chi ché do tién lucmg, tién thudng va cac hoat dong tai
chinh theo quy dinh. Theo d&i quén ly va ra soat viéc tang luong, thuong cia tat
c& céc thanh vién trong don vi. Tham muu hoan thién hd so tang luong ding ki
han truéc ki han ding ddi tuong, ding tién do.

- Phéi hop véi dong chi nhén vién y té ra so4t viéc dong bao hiém y té cia
HS, hoan thién trén phan mém quan li BHYT.

- Sinh hoat véi t vin phong. Hang thang tu danh gid hoat ddng ctia minh,
chiu trach nhiém bao cao thong ké hoat dong ctia td van phong.

- Tir ngay 01-> 05 hang thang bdo cdo ddng chi Hiéu truong vé ndi dung da
chi - nguon chi trong thang lién truéc bing ban mém va ban cing, du kién chi-
ngudn chi ctia thang ké tiép.

- Thuc hién cac nhiém vu dot xuét theo su phén cong cua dong chi Hi¢u

truéng. Phdi hop voi ddng chi Nguyén Thj Phi Yén hoan thién kiém k8 tai san
hang nam, béo céo dbng chi Hiéu trudng va Hoi ddng truong.

* Cam két trach nhiém: Chiu trdch nhiém trude phdp ludt, véi nganh, UBND
xd Xudn Truong va hiéu trucng nha truong vé cong tdc tai chinh ké todn.

R
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6. D/c Pham Thi Quyén - Y té - Viin phong

- Xdy dung ké hoach 1am viéc théng, tuan. Hang tun c6 danh gid két qua
cong viéc.

- Xay dyng ké hoach cong tac y té hoc duong. T chirc déu din céc dot tuyén
truyén phong tranh dich bénh, an toan thuc pham phong chong tai nan thuong
tich, phong chbng bénh hoc duong, nhitng ndi dung lién quan dén M té. Soan thao
céc bai viét tuyén truyen phong chdng tai nan thuong tich, phong chdng dich bénh,
vé sinh an toan thuc phém...

- Tham gia cOng tac ban tra theo phén cong cua Ban giam hiéu. Chiu trach
nhiém kiém tra, tiép nhén suét an, luu mau thire in theo quy dinh, phu trach hé so
lién quan dén cong tac an toan thuc pham #n bén trd tai truong.

- Xay dung, bao quan, str dung tu thudc nha trudng ding quy dinh.

- Phéi hop t6 chirc kham strc khoé cho hoc sinh dinh ky. Phéi hop chit ché
v&i CMHS theo déi khdm thudng xuyén hoc sinh méc bénh

- Hb so s6 sach ghi chép day du cap nhét.
- Phéi hop phu trach cong tac chir thap do.
- Phéi hop véi dong chi k& toan hoan thién céng tac Bao hiém y té cho HS

tham gia cac hoat dong phong dich theo yéu cua cuia UBND x4, Trung tdm Y té
Xuén Truong.

- Tham muu véi d?)ng chi Hiéu truéng trién khai hiéu qué cong téc y té hoc
dudng, an toan thuc pham.
"= Thuc hién nhiém vu chim séc stc khoe GV, HS theo chirc nang nhiém vu
y té truong hoc.
* Van phong
- Truc hanh chinh theo lich phan cong.

- Quan ly hoc ba hoc sinh khu A. Thyc hién thi tuc hanh chinh dbi véi hoc
sinh chuyén di - chuyén dén khi Hiéu truéng yéu cu.

- Phéi hop trong céng tac phét hanh sach cho hoc sinh.

- Thuc hién céac viéc dot Xuét khac theo su phan cong cua Hi¢u truong khi
can th1et Thuc hién nhiém vy, quyén han nhan vién theo diéu 28, 29 Piéu 18
trudng tiéu hoc.

- Sinh hoat v6i td Van phong. Ngay 30 hang thang béo céo hoat dong y té
v4i hiéu trudng bang van ban.

_ * Cam két trdch nhiém: Chiu trdch nhiém true phdp ludt, voi Hiéu truong
vé chat lwong phuc vuy té va cong tdc van phong, cdc nhiém vy duoc Hiéu truong
phadn cong.

7. P/c Mai Thi Thoa - Nhan vién thw vién kiém thiét bi trwomg hoc

* Cong tac thw vién:
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- X4y dung ké hoach lam viéc thang, tuan. Hang tun c6 danh gia két qua
cdng viéc.

- Cha dong xay dung ké hoach hoat déng ctia thu vién truomg hoc phit hop
v6i tinh hinh clia nha trudng. Chu dong thue hién cac hoat dong cua thu vién thu
hit GV, HS dén thu vién doc sich nghién ctru tai liéu. Cha ddng UDCNTT trong
quan li thu vién.

- Phy trach phong thu vién, ghi chép ho so nghiép vu cép nhat

- Chju trach nhiém quén ly sach, tai lidu, d6 ding cta thu vién. Thuong

xuyén tu sira, bao quan sach, tai liéu, CSVC dam bao ding chuén. V& sinh sach
s& sap xép gon gang phong thu vién, d6 dung.

- M& ctra thu vién cho gido vién, hoc sinh doc tit ca céc ngay trong tudn.
- Theo doi hoat dong doc cia GV, HS chét ché.
- Chiu trach nhiém phat hanh sach dén 100% hoc sinh.
- Cho giao vién muon sach phuc vu giang day va thu lai du khi ndm hoc
ket thae.

- Chu ddng d& xuat phwong 4n mua sam sach, bdo tap chi phuc vu cong tac
thu vién. Khi duge ddng chi Hiéu truéng chéap thudn méi duge mua sém.

- Th& hién nép sbéng vin minh trong giao tiép trong phuc vu.

- Hang thang béo bio két qua cong tac thu vién da trién khai va ké hoach
thang tiép theo trudc ngay 25.

- Thuc hién céac viéc dot xuét khac theo su phan cong cua dong chi Hiéu
trudng khi can thiét.

* Cong tac thiét bi- 36 dung

- Quén ly phong dd ding day hoc. Sép xép bé tri @6 dung dung chung tién
loi dé tim.

- Theo d&i muon, st dung, tra do dung day hoc cta gido vién hang ngay.

- Tu sira @b dung day hoc diing chung, hd trg gido vién chinh trang tu sira a6
dung hong.

- Quan ly theo ddi céc trang thiét bi may méc cac phong bd mén, céc 16p
hoc. Theo ddi viéc sir dung hang ngay cua gido vién.

- Hing nim kidm k&, d& xuét viéc thanh ly, mua sém db ding dim bao ddy
da cho GV céc 16p st dung trong giang day.

- Chu ddng d& xuét k& hoach t6 chirc cho gido vién 1am méi d6 dung day hoc
theo tirng hoc ki.

- Ngay 20 hang thang bao céo hoat dong thu vién - do dung v6i hi€u trudng
bang vin ban. Chiju trach nhiém cac bédo céo lién quan dén thiét bi db dung, thu
vién truong hoc.

N\ N\ ZE 8 6
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- Thuc hién nhiém vy, quyen han nhén vién theo diéu 28, 29 Diéu 1é truong
tiéu hoc. Sinh hoat hanh chinh véi t6 Vian phong.

* Cam két trach nhigm: Chiu trdch nhiém trudc voi hiéu trudng vé voi Hiéu
truéng vé chdt lwong cong tdc thu vién, thiét bi, d6 dimg va cdc nhiém vu khdc
dwoc Hiéu truong phan cong.

III. CAC TO CHUYEN MON

1. Té trudémg chuyén mon

- Xay dung ké hoach hoat déng chuyén mé6n chung cua tb theo tudn, thang,
hoc ky, nam hoc. Ké hoach hoat dong chuyén mon ctia t6 phai duogc dong chi Phé

Hiéu trudng phy trach chuyén mon phé duyét dau ndm. Lén chuong trinh, t6 chic
sinh hoat chuyén mén theo quy dinh, ghi chép day du, cin thén s6 sach CM cua

khéi minh phu tréch.

- Chiu trach nhiém vé hoat dong chuyén mén cia khi.

- D6n dbc chi dao cac thanh vién hoc tap chuyén moén, du gid tham 16p ddng
nghiép, thuc hién nghiém tic quy ché chuyén mén.

- Chui dong chi dao dong vién céc thanh vién trong t6 tham gia tich cuc cac
phong tréo thi dua clia nha trudng va cap trén t6 chitc ding hudng din hiéu qua cao.

- Qhu déng xdy dung ké hoach tmg dung cong nghé thong tin vao giang day
cta khoi minh.

- Tham muu d xuét nhimg giai phap véi BGH nhim hoan thanh t6t nhiém
vu, ndng cao chat lugng chuyén mon ciia t6.

- T chirc binh xét kiém tra dénh gid thi dua cac thanh vién trong t6 cong
bang khéach quan ding thuc chét. T chirc trong khbi danh gia két qua bdi dudng
thuong xuyén, danh gia chuén nghé nghiép gi4o vién trong to.

- Thuc hién cdc nhiém vu khéc theo Pidu 18 trudng tiéu hoc.

* Cam két trach nhiém: Chiu trdch nhiém trude phdp ludt, voi hiéu truong
vé chat lugng chuyén mon cua 16, cde hoat déng chuyén mén cia cdc thanh vién
trong 16, chat luong gido duc hoc sinh.

2. T6 ph6 chuyén mén

- Phéi hop voi to truong dé xay dung ké hoach hoat dong chuyén mén chung
cta to (khéi) theo tun, thang, hoc ky, nim hoc. Lén chuong trinh, t6 chirc sinh
hoat chuyén mén theo quy dinh, ghi chép ddy di, cn than so sach CM cua khéi
minh phu trach

- Ciing t4 truéng td chirc va trién khai céc hoat dong chuyén mén trong o
mot cach chu dong va linh hoat.

- Gitip t6 trudng theo ddi, chi dao chuyén mén cho céc gido vién trong td, hd
tro cac thanh vién cai thién phuong phap gidng day.

- Phéi két hop véi t0 trudng xay dung ké hoach tmg dung céng nghé thong
tin vao giang day cua khoi minh.
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- Tham gia dénh gia, xép loai glao vién theo chudn nghé nghiép va té chirc
cac hoat dong bdi dudng chuyén mén cho td vién.

* Cam lget trac:h nhiém: Chiu trdch nhiém trucc phap ludt, voi hiéu truong
trong viéc hé tro té trucng chuyén mon trong viéc xdy dung ké hoach day hoc,
thuee hién cdc hoat dong chuyén mon cua to, tham gia danh gia gido vién va chiu
trdch nhiém trude Hiéu truong vé cdc cong viéc duogc phdn cong.

3. Gido vién chi nhiém, giao vién bg mén:

Nhiém vy, quyén han cia gi4o vién duoc quy dinh tai didu 27, 29 Diéu 1&
truong tiéu hoc.

* Gido vién chi nhiém:

- Trién khai ké hoach gido duc ctia nha trudng theo nhiém vu duoc phan
cdng, thue hién nhiém vu giang day theo TKB.

- Chiu trach nhiém vé cbng tac chii nhiém 1ép.

- Chiu trach nhiém vé né nép, chét luong toan dién cia hoc sinh 16p minh
phu trach.

- Phéi hop chit ché véi cac gido vién bd mén, TPT trong viée theo ddi gido
duc hoc sinh 16p minh.

- C6 mébi lién hé thudng xuyén v6i cha me hoe sinh dé gigo duc céc em.

- Tich cuc tham gia cic phong trao ctia nha trudng va cac doan thé phat dong.
Thuc hién Quy tic (g X1t theo quy dinh.

- Tich cyc st dung cong ngh¢ thong tin vao giang day, quan ly dlem chu
dong d6i méi phurong phép gido duc, xdy dung ké hoach bai giang cua td.

- Chu ddng tham muu vé1 BGH nhdm nang cao chit luong gidng day quéan
ly giao duc hoc sinh.

- Chiu trach nhiém quan li va st dung hiéu qua tai san thiét bi day hoc phuc
vu cong tac gidng day, quan li ho so so sach theo quy dinh.

* Gido vién bo mon

- Thuc hién giang day diing chwong trinh dam bao chét lwong gio day céc 16p.
- Bdo quan str dung céc trang thiét bi phong bd mén cén than hiéu qua.

- Theo dbi sat sao chit lwong hoc tip cta hoc sinh ting 16p.

- Phéi hop véi GVCN dén déc nhic nhé hoc sinh hoc tép rén luyén.

- Dénh gié xép loai hoc sinh céng bang khach quan ding quy dinh.

- Tich cuc str dung cdng nghé thoéng tin vao giang day, quan ly diém.

- Ghi chép déy du cap nhat s6 nhat ky phong hoc.

* Cam két trdach nhiém. Chiu trach nhi¢m trudc phdp ludt, V&I nganh, voi

Ban gidm hiéu va hoc sinh vé S chdt luong chuyén mén, két qua hoc tap, rén luyén
dao dirc véi cdac b mon duge phén cong.
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IV. NHAN VIEN BAO VE

- Truc bao vé 24/24 gio (mdi khu c6 01 bao vé&) dam bao an toan tuyét dbi
v& tai san cta truong, clia gido vién, hoc sinh, an ninh trét ty trong truong hoc.

- Tham gia didu tiét giao thong trudc va trong cong truong.

- Sau gid hoc, kiém tra dién, déng khéa cira tAt c4 cic phong.

- Phéi két hop v6i nhan vién VP trong viéc truc va déanh trong gi® hoc, gity
an dang hiéu 1énh quy dinh.

- Quén Iy hoc sinh gid ban tra, khong cho hoc sinh ra ngoai cong truong
trong gio ban tru.

- Kiém tra khach ra vao trudng.

- Chu dong d& xut cac bién phédp dam bao an ninh trat tw nha truong vdi
dong chi Hiéu truéng

- Thye hién quy ché 1am viéc, quy tic giao tiép tng x1t, c6 trich nhiém x4y
dung hinh anh nha truong.

- Phéi hop véi don vi cung cép nude trong viéc cung cap nude udng vé céc
16p va ban giao vo binh nudce cho don vi cung cap.

- Tich cuc thuc hién nhiém vu khac khi duge phan céng ctia Ban giam hiéu.

* Cam két trdch nhiém: Chiu trdach nhiém trudc hiéu trucng vé cong tac an
ninh trét ty truomg hoc dam bdo an toan vé taii san cua nha truong, cua gido
vién, hoc sinh.
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