UBND QUAN BONG PA
TRUONG TH KHUONG THUQNG

PHAN CONG NHIEM VU
POI VOI CAN BOQ GIAO VIEN, NHAN VIEN
Niam hoc 2024 — 2025
(Kém theo Quyét dinh s6 ~ 10D-THKT ngdy thang  ndm 20
ciia truong Tiéu hoc Khwong Thirong )

I. TRACH NHIEM CUA LANH DAO:

1. Pong chi Tran Thiy Hoa: Hiéu truéng

Quan ly chi dao chung toan bo hoat dong cta nha truong.

- Chiju trach nhiém diéu hanh, to chirc thuc hién cac cong viéc thudc chirc nang,
nhiém vu cua truong; Chiu trach nhiém truéc UBND quan, Phong gido duc va trudc
phap luat vé toan bo hoat dong cia truong.

- Phu trach chung céc hoat dong cua trueong.

- Phu trach cong tac xay dung Dang.

- Phu trach cong tac bao vé chinh tri ndi bo.

- Phu trach cong tac t6 chirc can bo, nhan su, xay dung va boi dudng doi ngl
gi&o Vién, can bo quy hoach trong nha truong.

- Phy tréch cong tac 1ap ké hoach.

- Phu trach chi dao chung vé chuy@n mén, chit luong day 2 budi/ngay.

- Xét hoan thanh chwong trinh tiéu hoc.

- Tham gia giang day khéi 4: 02 tiét/1 tuan

- Phu trach cong tac ké hoach- tai chinh.

- Phu trach cong tac hanh chinh.

- Phy tréch cong tac tuyén sinh.

- Phu trach cong tac thi dua, khen thudng.

- Phy trach cong tac thanh tra- kiém tra.

- Phy tréch cong tac kiém tra ndi bo trong truong.

- Phy tréch c6ng tac dao tao, bdi dudng.

- Phan cong cong viéc di v6i can b, gido vién, nhan vién trong truong.

- Phu trach ki két cac hop dong lién két, tham quan.

- Lap ké hoach trién khai cong viéc ciia trudng theo tuan, thang, quy, nam;

-Chu dong phdi hop véi cac phong, ban, don vi va UBND phuodng trién
khai thuc hi¢n cac cong viéc cua trudong.

- Chu tri cac cudc hop cuia truong;

-Kiém tra, thim dinh, ky c&c vin ban cua truong theo tham quyén duoc
giao.

- Tham du cac cudc hop, hoi nghi, tip huan do Thanh phd, quan va céc don vi
co s& to chire;

- Chju trach nhiém quan ly diéu hanh dy todn ngan séch duoc giao cho
truong hang nam.
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2. Pong chi Poan Thanh Huyén — Phé bi thw chi bd - Pho Hiéu truéng.

- Chiu trach nhiém gitp Hiéu truong phu trach chinh vé céng tic Chuyén mén.

- Theo dbi chuy@n mén khéi 3;4:5, t6 chuyén biét.

- Tham gia giang day khéi 3;5 Ia: 04 tiét/1 tuin

- Phy trach vé cac hoat dong Ngoai ngir lién két

- Phy tréch c6ng tac tmg dung CNTT, c4c phong trao lién quan dén Tin hoc.

- Phy tréch cong tac ban trd, hd so nudce udng.

- Phy tréch cong tac Sang kién kinh nghiém trong nha truong.

- Phy tréch c6ng tac co s& vat chit.

- Phu trach cong tac phap ché.

- Cong tac thong ké, tong hop bao cdo, phan mém quan ly gido duc.

- Phy tréch vé cong tac Cong doan.

- Phy tréch c6ng tac khuyén hoc.

- Bé xuét vé6i Hiéu trudng t6 chtrc thuc hién noi dung codng viéc thudc linh vuc
duoc giao phu trach;

- Ky cac vin ban theo linh vire phu tréch hodc ty quyén cia Hiéu trudng.

- Chi dao, phan cong cong viéc, huéng dan, kiém tra, don doc GV, Nhan
vién trong nha truong thudc linh vuc phu trach thyc hién cac nhiém vu duogc giao;

- Huéng dan, don doc, kiém tra, danh gia ddi véi cac don vi cd lién quan
trong t6 chirc thue hién cac nhiém vu thudc linh vuc duoc phan cong phu trach;

- Tham du cac cudc hop, hoi nghi, tap hudn do Hiéu truéng phan cong.

3.Pong chi Buii Thi Hoa — Pho Hi¢u truémg.

- Chiu trach nhiém gilp Hiéu truong phu trach hd tro hoat dong chuyén
mon. Theo ddi chuyén mon khéi 1;2

- Tham gia giang day khéi 1;2 1a: 04 tiét/1 tuan

- Phu tréch cong tac Thu vién - DPDDH.

- Phu trach cong tac giao duc dao dtrc.

- Phu trach cong tac TDTT.

- Phy trach hoat dong gido duc ki ning song va hoat dong gido duc ngoai gid
chinh khda.

- Quan ly va chi dao viét bai trang web.

- Phy tréch c6ng tac pho cap.

- Phy tréch hoat dong tu van tdm ly hoc duong.

- Phy trach cong tac y té - chir thip do, bao hiém y té, an toan thuc phim, vé
sinh mdi trudng.

- Phu trach cdng tac an ninh, an toan truong hoc, PCCC.

- Phy tréch c6ng tac kiém dinh chét luong, cong tac trudng chuan qudc gia.

- Phu trach hoat dong cau lac bo.

- Phu trach céng tdc Poan D0i, hoat dong van nghé, cadc phong trao

- Dé xuét véi Hiéu trudng to chire thue hién ndi dung cdng viée thude linh vuc
dugc giao phu trach;

- Ky cac vin ban theo linh virc phu trach hodc ty quyén cta Hiéu trudng.
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- Chi dao, phan cdng cong viéc, huéng din, kiém tra, don déc GV, Nhan
vién trong nha truong thudc linh vyc phu trach thyc hién cac nhiém vu dugc giao;
Huéng dan, don ddc, kiém tra, danh gia ddi voi cac don vi c6 lién quan trong td chirc
thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc dugc phan cong phu trach;

- Tham du cac cudc hop, hoi nghi, tap huin do Hiéu truéng phan cong.

Il. TRACH NHIEM CUA GIAO VIEN:

1. Gi4o vién la Té trwéng chuy@n mon

Tham gia xay dung ké hoach gi4o duc cta nha truong. Xay dung ké hoach trién
khai cac hoat dong chuyén mén cua to.

T6 chirc sinh hoat chuyén mén theo chuyén dé va theo nghién ciru bai hoc; dbi
méi phuong phap day hoc va lwa chon ndi dung day hoc; nhitng van dé vudng mac
trong viéc thuc hién Chuong trinh gido duc pho thong nam 2018.

Dy gid, gop ¥, rut kinh nghiém tiét day cho gido vién; bdi dudng gido vién
trong to.

Téng hop béo cao chit luong gi4o duc cua to.

Can clr vao ké hoach gido duc nha trudng, xay dung va giai trinh ké hoach day
hoc cac mon hoc theo yéu cau ciia chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc cua t6
theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua truong, cia td chu dong va linh
hoat.

Pé xuat hiéu truéng phan cong gido vién day va gido vién chi nhiém 16p theo
nam hoc.

Xay dung thoi khoa biéu phi hop véi tinh hinh thuc té ciia nha truong. Chi dao
cac to chuyén mén hoat dong theo dung Piéu 1é trudng tiéu hoc. Td chic cac chuyén
dé, hoi thao cap trudng vé day hoc cac 16p theo Chuong trinh gido duc phd thong nim
2018. T6 chire cho gido vién thuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh cua Bo
gido dyc va dao tao va UBND cép tinh. Pé xuit cac xuat ban pham tham khao dé lya
chon str dung trong nha trudong theo quy dinh.

Tham gia danh gia, xép loai gido vién vién chirc va Chuan nghé nghiép gido
vién pho thong; tham gia danh gid hi¢u truong, pho hidu truong theo Chuan nghé
nghiép.

Td chuyén mon sinh hoat it nhét hai tudn mot 1an dé thuc hién cac nhiém vu cta
to chuyén mon trén tinh than xay dung moi trudong than thién, tich cuc, tu hoc dé nang
cao trinh do va phat trién nang lyc chuyén mon.

2. Giao vién lam cong tac chi nhi¢m:

- Giang day, gido duc dam bao chat lugng theo chwong trinh gio duc, ké hoach
day hoc; soan bai, 1é€n 16p, kiém tra, danh gia Xép loai hoc sinh; quan 1i hoc sinh trong
cac hoat dong gido duc do nha truong t6 chuc; tham gia cac hoat dong chuyén mon;
chju trach nhiém vé chat lugng, hiéu qua giang day va gido duc. Thyuc hién viéc ddi
méi chuong trinh GDPT nidm 2018. Cac ndi dung vé cong tac chuyén mén. Tham gia
cong tac phd cap gido duc tiéu hoc & dia phuong.

- Thuc hién nghiém tlc moi quy ché chuy&n mén, ndi quy ctia nha trudng.



4

- Chuén bj cong tac t6 chire 16p (theo ddi hoc sinh truy bai, hoc sinh nghi hoc,
kiém tra khung canh vé sinh 16p, bao com, khi c6 phu huynh can gip dau gio, cudi gid
chiéu.

- Khi nghi viéc phai c6 gidy xin phép guri Hiéu trudng va phai bao bd phan phu
trach chuyén mon dé sap xép giao vién day thay. Néu nghi viéc gia dinh, viéc riéng thi
phai c¢6 gidy phép gtri Hiéu trudng trude 02 ngay lam viée, phai duge su dong v cua
Hiéu truong méi duoc nghi. Trudng hop ém dau hodc viéc dot xuat khong truc tiép
xin phép dugc thi phai goi dién bdo cho Hi¢u trudng va bo phan phu trach, khi di lam
phai c6 gidy xin phép bu.

- Khi ¢6 hoc sinh nghi hoc, gido vién phai ghi theo ddi vao s theo ddi. Trudng
hop hoc sinh nghi khong c6 1y do, gido vién phai lién lac voi phu huynh hoc sinh dé
tim hiéu nguyén nhan.

- Khi & 16p xay ra viéc bat thuong (hoc sinh tai nan, phu huynh phan anh,...)
gido vién phai c6 trach nhiém bao cao voi Ban Giam hiéu ngay dé cung c6 bién phap
xur 1y kip thoi.

- Moi thong tin ctia truong gido vién can cd ¥ thic bao vé, khong tuyén truyén,
phat ngon ra bén ngoai, phai bao vé danh du cho dong nghiép.

- Xung hd v&i dong nghiép, vai hoc sinh, véi phu huynh hoc sinh ding muyec.

- Mbi gido vién khi vao 16p day can cé y thuc xay dung né nép 16p, khong lam
viéc riéng trong gio day (nhu goi dién thoai, ra khoi 16p, tranh thii chim bai, dé hoc
sinh noi chuyén,...). Khi hoc sinh viét bai, 1am bai gido vién phai xubng 16p kiém tra
nhéc nhé cho hoc sinh viét can than, trinh bay dep.

- Thuc hién nghiém tic quy ché chuyén mén, thuc hién tot tidu chi “Nha gido
mau muc”.

- Gi4o vién phai c6 ho so theo quy dinh, soan bai trudc 03 ngay.

- Mbi gido vién chiu trach nhi¢m vé két qua rén luyén dao dirc va van hoéa ctua
hoc sinh 16p minh. Khong dung 16i néi dé xtic pham nhan cach hoc sinh, khéng danh
phat hoc sinh dudi moi hinh thurc.

- Tham gia day du cac budi hop cta nha trudng dang gio quy dinh. Khi du hop
phai c6 s6 ghi chép day du, néu vao hop mudn, néi chuyén trong gio hop trir diém thi
dua. Khong di lai trong phong hop khi chu toa dang 1am vi¢c, khong nghe di¢én thoai
trong gio hop (Néu can thiét phai xin phép ra ngoai).

- Thuc hién t6t nép sinh hoat vin hoé noi cong so.

- Tham gia nhiét tinh moi hoat dong va phong trao ngoai khoa ctia nha truong,
cong doan, chi doan, ung ho tich cuc cac phong trao cua Doi TNTP. Bong vién phu
huynh HS ung hd cac phong trao cta nha truong.

- Chiu tréch nhiém va gi4o duc HS bao v&, giit gin tai san trong 16p. Néu lam hu
hong mat mat GV phai chiu trach nhiém dén bu. Chii dong stra chita khi tai san bi hu
hong nhd. Gido duc HS bdo vé cua cong trong truong, khong bé canh hai hoa, cham
soc bon hoa cay canh do 16p minh phu trach. Giit sach s& khu nha vé sinh, hanh lang,
san trudng. HS 16p nao vi pham nha trudng s& trir vao thi dua ctia GV va tap thé 1p
do.
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- C6 nép sdng lanh manh, trung thuc chéng cac hién twong mat doan két, vi
pham dan chu, ky cuong, né nép trong nha trudng.

- Ty phé va phé binh nghiém tdc, thing than.

- Xay dung khdi doan két trong t6 chuy&n mén, trong tap thé nha truong.

- Ton trong ddng nghiép, hoc sinh, bao vé uy tin danh du ctia nha trudng.

- Gi40 vién phai tu hoc, tw bdi dudng ning cao nghiép vu chuyén mén, thuc
hién day du cac qui dinh vé soan giang, chim chita, ra vao 16p ding thoi gian quy
dinh. Xay dung phong cach nguoi gido vién Thu do: guwong mau, thuong yéu hoc sinh,
song gian di, lanh manh.

3. Gi&ovién to Viin - Thé - Mi

- Thyc hién nghiém tic moi quy ché chuyén mén, ndi quy ctia nha truong nhu
GV chui nhiém.

- Ra vao 16p dung gio, c6 trach nhiém béao bai day cho to chuyén mén trong céc
bubi SHCM cua khéi 16p minh day trudc mot tuan. Thong bao két qua hoc tap cua HS
vao cudi thang cho GV chu nhiém.

- Tham gia nhiét tinh va c6 hi¢u qua cac hoat dong van nghé, thé duc thé thao,
hoi hoa ctia nha trudng. Phai chi dong, sang tao, dé xuat cic y tudng moi trong cong
viéc vo1 BGH.

- CO mit day du trong gio sinh hoat tap thé sang thir hai hang tuan.

- GV phu trdch mdn nao sé chiu trach nhiém vdi cac phong trao lién quan téi
mén do. Cu thé:

+ GV Am nhac:

Thuc hién day theo sy phan céng ctia BGH. Phu trach van hoa, van nghé nha
truong, cac cudc thi Tiéng hat GV va HS. Phu trach cac hoat dong van ngh¢ trong céc
ngay 18 16n cia nha trudng va cic hoat dong ngoai gio 1én 16p.Phu trach CLB Am
nhac. Tap cac tiét muc vin ngh¢ co chat luong cho cac 16p biéu dién vao gio SHTT.
Ngoai ra, thyc hi¢n theo su phan cong ciia BGH.

+ GV Thé duc:

Thuc hién day theo su phan cong cua BGH. Chiu trach nhi¢m vé d6i hinh, doi
ngil ctia HS toan trudng trong gio thé duc va cac budi SHTT. Thanh 1ap va quan li cac
cau lac bd TDTT, boi dudng HS c6 ning khiéu dé di thi cac bo mén vé TDTT nhu: Co
vua, cO tuong, dién kinh, bong da, nhip di€u ... Ngoai ra, thuc hién theo sy phan cong
cua BGH.

+ GV Mi thuat:

Thuc hién day trén 16p theo su phan cong cua BGH. Phu trach viéc trang tri
tuong, 16p, cat, dan khau hiéu trong tat ca cac ngay 1€, hoi hop, thi trién 1am va cac
ngay 1€, hoi nghi cung chi doan. Phy trach CLB My thuat. Phu trach bai vé du thi ctia
cac cap. HO tro GV lam PDDH, chi dong dé xuat voi BGH trang tri cac 16p hoc,
phong hop, khung canh nha truong. Chiu trdch nhiém trang tri bang tin nha truong
hang thang. Ngoai ra thuc hién theo su phan cong cia BGH.

+ GV Tin hoc:

Day HS dung chuong trinh, c6 chit lwong, huéng dan gidm sat timg HS thuc
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hanh. Chiy trach nhiém bao quan toan bd sé mdy tinh trong phong hoc. Bao cdo kip
thoi véi BGH khi may can phai bao dudng, thay thé linh kién, khong ty y mang bét ki
tai san nao trong phong may ra khoi truong hodc dich chuyén sang phong khac.

Phu trach day Tin hoc cac khdi theo su phan cong. Thuc hién dung chirc nang
cong vi¢c ¢ céng thong tin dién tr nha truong. Phu trach thi Tin hoc tré HS, HN truc
tuyén, bai giang Elearning). Phu trach hd tro gido vién khi giang day (C6 st dung
CNTT).

Phuy trach phan mém CNTT danh sach CBGV va hoc sinh toan trudng; email
phong CNTT cua PGD va SGD. Phuy trach phong may (bdo cdo dinh ky vé chit luong
may tinh); S6 diém dién tir.

Luu gitt hinh anh va tu li€u cac hoat dong cia GV va va hoc sinh. Viét bai muc
tin tirc su ki€n va hoat dong ctia nha truong 1€n trang webs. Thuc hién dung chirc nang
cong viéc & cong thong tin dién tir nha trudng.

Chu dong giao luu hoc hoi chuyén vién Phong GD va GV cac trudng ban. Két
hop ciing t6 VTM t6 chirc cac hoat dong tap thé trong nha trudng.

Hb tro cac hoat dong cua Trang Web, phdn mém phd cap, cac phan mém khac
trong nha trudng.

+ GV Tiéng Anh:

Chu dong cai tién phuong phap day hoc. Chil dong trao d6i véi d/c Pho HT vé
ndi dung va phuong phap day hoc bd mén. B/c Pho HT két hop véi d/c GV day Tiéng
Anh xay dung dé an hoc Tiéng Anh b tro cho HS.

Chu dong giao luu hoc hoi chuyén vién Phong GD va GV céc trudong ban. Giam
sat viéc day Tiéng Anh c6 yéu td nudc ngoai & cac khdi 16p. Két hop cing t6 VTM t6
chtrc cac hoat dong tap thé trong nha truong. Tham muu vo1 BGH td chirc cac hoat
dong ngoai khéa dé nang cao chat lugng tiéng Anh. Ngoai ra 1am cac cong viéc khi
BGH yéu cau.

4. Giao vién du trir

- Day thay khi vang GV cha nhiém. Tham gia cic hoat dong va cong viéc khi
BGH phan cong.

- Tich cuc tham gia cac hoat dong tap thé clia nha trudng.

5. Gi&o vién tong phu trach:

Tham muu véi Hiéu truéong xay dung ké hoach hoat dong cua Lién Doi. Xay
dung chuong trinh hoat dong cua lién Poi; cac hoat dong cta hoc sinh, co hd so sd
sach theo quy dinh. Theo ddi né nép hoc sinh; phdi hop GVCN danh gia xép loai thi
dua cac 16p hang tuan; thang; hoc ky.

T6 chirc cac hoat dong ngoai khoa, cdng tac van hoa, van nghé ciia hoc sinh.
Xay dung ké hoach hoat dong doi. Phu trach canh quan ctia nha truong.

Xay dung né nép hoc sinh, cac hoat dong hoat dong ngoai gio 1én 16p, céc
phong trao Doi, phy trach t6 chirc cho hoc sinh di tham quan hoc tap.

Ccung BGH phu trach cdng tdc An ninh, an toan truong hoc. Phéi két hop
cung Can bo phy trach Y té hoc dudng thuc hién tét cong tac phong chdng dich.

Thuc hién nhitng cdng viéc khac khi BGH y&u cau.
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I11. TRACH NHIEM CUA NHAN VIEN:

1. Nhan vién ké toan:

Phu trach t6 Hanh chinh, diéu hanh hoat dong cua to.

Phu trach cong tac ké toan cua don vi theo dung luat tai chinh ké toan.

Giup Hiéu truong thyc hién nhiém vu quan 1y tai chinh, tai san va st dung ngan
sach, tai chinh, tai san cta nha trudong va cac nhiém vu khac khi Hi¢u trudng phan
cong.

DPam nhiém cic thu tuc nang lwong. Giai quyét ché d6 cho CBGVNV va hoc
sinh. Luu trit, cip nhat, bao quan s6 quan 1y tai san, tai chinh ctia nha truong. Lam
cong viéc luu trir téng hop cac hang muc stra chira, thanh Iy CSVC — thiét bi day hoc.
Lam céc bao c4o lién quan dén tinh hinh d6i ngii CBGV, phu trach email phong KH —
TC.

Chiu trach nhiém vé cong tac tai chinh (Thu chi trong ngan sach nha nuéc va
cac khoan thu chi cua phu huynh)

Theo ddi s6 sach tai chinh day du, khoa hoc, cap nhat, chinh xé4c, dung thoi gian
qui dinh, ddm bao hoat dong tai chinh ctia nha truong tdt.

Lam cdng tac khac theo su phan cong ciia BGH.

2. Nhanvién thu quy:

Quan ly toan b quy cta nha truong. Truc tiép thu, chi cac khoan do PHHS. Cung véi
ké toan hoan thién cac chimg tir trong thang, quy. Chiu trach nhiém vé cong tac tai
chinh (Thu chi trong ngén sadch nha nudc va cac khoan thu chi ctia phu huynh).

Cung voéi ké toan giai quyét cac ché do kip thoi cho CBGV va hoc sinh.

Phu trach vé viéc dua, giri cong van va cac bao céo lién quan dén cong tac tai
chinh.

Thue hién nhirng cdng viéc khac khi BGH yéu cau.

3. Nhanvién Vin thu:

Thuc hién tot cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhiém quan Iy va tham muu,
dé xuét véi 1anh dao nhing viéc lién quan dén bod phan Van phong. Truc dién thoai,
mo mang theo doi cdp nhat thong tin hang gio, hang ngay.

Tham muu cho Hiéu truéng xay dung ké hoach hoat dong cuia nha truong. Tong
hop, soan thao, thong ké cac vin ban, bdo c4o ctia nha trudng (tudn,

thang, quy, hoc ky, nam hoc).

Theo doéi va bao céo cho Hi¢u truong céc hoat dong cia nha trudng, cia cac bd
phan, theo ké hoach va nhiém vu duoc phan cong.

Phu trach viéc don tiép khach dén lam viéc tai truong, lam viéc voi Lanh dao.
Phu trach vé viéc dua, giri cong van. Chuan bi chuong trinh, phong hop cho cac cudc
hop, cac hdi nghi.

Theo d&i va vao sb cong van di, dén. Quan 1y hoc ba, s6 theo dbi chat luong
gido duc hang nim, theo ddi hoc sinh chuyén di va chuyén dén.

Quan |y va sir dung con déu theo dung quy dinh. Quan 1y hd so gido vién va hoc
ba cta hoc sinh. Thuc hién tot cong tac luu trir trong nha truong.

Phuy trach cac phan mém tuyén sinh, phin mém s6 diém dién tir, phin mém



quan 1y nhan sy, phan mém théng ké ...

Thuc hién nhitng cdng viéc khac khi Lanh dao yéu cau.

4. Nhan vién thw vién — Thiét bi d6 dung :

Phu trach thu vién, phong thiét bi dd dung. Xay dung hé théng hd so s6 sach
ctia thiét bi dam bao khoa hoc, sach s&. C6 ké hoach cho HS doc sach, truyén. Quan 1y
viéc doc cua hoc sinh.

Phu trach viéc cung tmg, cap phat sach, vo tai liéu cho GV va HS.

Thudng xuyén vé sinh, quét don, duy tu, bao dudng cac trang thiét bi cia phong
TBDD.

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

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

S6 theo d6i phong thu vién phai day du, chinh xac, khoa hoc.

T6 chic tot cac hoat dong cua Thu vién. Lam cdng tac khéac theo sy phan
cong cua BGH.

5. Nhanviény té:

Chiu trach nhiém quan ly va tham muu, dé xuit v6i Lanh dao vé cong tac Y té
truong hoc va nhiing viéc lién quan dén cong tac vé sinh truong 16p.

Nhap, luu va trinh xir Iy ¢éng tac Y té truong hoc; Luu giit hd so cham soc sirc
khoe. Tham muu, dé xuat voi BGH thuc hién t6t cong tac phong chdng dich.

Téng hop, soan thao, théng ké cac van ban b4o cao vé mang Y té trudng hoc
(tuﬁn, thang, quy, nam, hoc ky, nam hoc) va xay dung cac ké hoach vé y té hoc duodng
va cong tac ban tra.

Pam bao du co ché thude theo qui dinh. Truc va kip thoi so cru HS bi m, tai
nan, chuyén 1én tuyén trén khi HS bi ning. Can bo y té cung véi GVCN phbi hop dé
giai quyét khi HS bi 6m dau. Theo ddi si s6 va sé HS nghi 6m hang ngay. Co6 day du
s0 sach, cap nhat day du thong tin ctia phong y té.

Tap hudn cho ddi chir thap do ciia nha trudng 2 lan/nim. Chu dong phdi hop
v6i y té phuong trong cong tac phong chdng bénh dich cho HS, theo ddi tiém phong
soi cho HS 6 tudi.Phu trach bao hiém y té cho hoc sinh.

6. Nhan vién bao vé.

Chiju trdch nhiém bao v¢, gilr gin va bao quan toan bo tai san cta nha truong.
Truc co quan 24/24 gid, theo ddi ndm bit tinh hinh xdy ra trong nha truong bao c4o
Lanh dao nha truong kip thoi xur ly.

- C6 bang phan cong lich truc cu thé trong phong bao vé, ghi chép so giao ban
kip thoi, ai vi pham thi ngudi d6 phai chiu trach nhiém.

- C6 trach nhiém diéu hanh xe cua ciia phy huynh dau gio, cudi gid sao cho
khoa hoc, khong dé tinh trang un tic & cong trudng. Co trach nhiém véi xe cua gido
vién va khach khi dén truong, nhic nhd moi thanh vién phai khoa xe khi dé ¢ trudng.

- Khéng cho bat ky mot ai mang tai san ctia nha truong ra khoi truong khi chua
¢6 vy kién cia BGH.
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- Khéng dé cac thong tin quang céo, khach la tu do vao gip BGH khi chua duoc
phép, phai lién lac trudc vé1 BGH.

- Bao vé tai san ctia nha truong , cia GV, néu dé mét tai san ca truc cia ai thi
ngudi d6 phai chiu trach nhiém dén bu.

- Khéng duoc tu Y bo trudng vé nha (nhat 14 trong cac ngay 18 va dip he)

- Danh tréng dng gid va dang hiéu 1énh.

- Mic dong phuc dung qui dinh, don tiép khach niém nd, nha nhin, nhic nho
phu huynh thuc hién tt ndi quy cia trudng.

-DPéng, mé cira, cac phong hoc vao dau budi hoc va cudi budi hoc. Phu
trach mang nudc vao cac phong hoc, phong lam viéc va phong dung chung.

- Chiu trach nhiém theo ddi va sira chira nho CSVC, trang thiét bi trong nha
truong.

- Tham gia nhiét tinh cac hoat dong ctia nha truong. Thuc hién nhiing nhiém vu
khéc khi dugc hi¢u trudng giao.

7. Nhén vién lao cbng:

-bam bao vé sinh 16p hoc, san truong, khu vé sinh va cac phong lam viéc,
phong dung chung , khu hi¢u by moi ltc.

-Quan tdm dén cac khu vé sinh, canh quan chung cua nha truong, cbng
thoat nudc khong dé tinh trang c6 mui hoi, khai, tic cong xay ra.

- Cham soc bon hoa, cay canh ciia nha truong. Phan anh véi GVCN khi thay HS
vi pham vé& viéc giir vé sinh clia nha trudng.

- Pam bao nude udng trong phong hoi dong.

- Chu dong dé xuat voi BGH dé cong viéc dugc tién trién tot.

IV.NHIEM CUA CAC TO CHUC POAN THE TRONG NHA TRUONG.

Thue hién dung dudng 16i chinh sach, dung chirc ning nhiém vu duoc giao va
thyc hién nghi€ém tic cac quy dinh cia nha truong.

1. T6 chitc Chi bd trong nha trwong:

- Lanh dao xay dung va thuc hién c6 hi¢u qua cac chu truong, nhiém vy, cong
tac chuyén mon cua nha truong theo dung duong 16i, chinh sach cua Pang, phap luat
ctia Nha nuéc, hoan thanh nghia vu ciia nha trudng d6i véi Nha nudc, nang cao doi
sé)ng vat chét, tinh than cta can bd, dang vién va qu'ém chung.

- Lanh dao can bo, dang vién va quan ching giam sat moi hoat dong cta nha
truong theo ding dudng 161, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc; dé cao tinh
than trach nhiém, phat huy tinh chu dong séng tao, khdng ngimg cai tién 18 161, phuong
phap lam viéc, nang cao hiéu qua cong tac, hoan thanh tot cac nhiém vu duoc giao.

- Lanh dao xay dung va thyc hién Quy ché dan chu co s& & nha truong, phat
huy quyén 1am chu cta can bo, dang vién va quan chang, ddu tranh chéng quan liéu,
tham nhiing, lang phi, trii dap, @c hiép quan ching va cac hién tuong tiéu cuc khac,
nhat 13 nhitng tiéu cyuc trong tuyén sinh, cip vin bang, ching chi, nghién ctru khoa hoc
va trong cac hoat déng van ho4, thé thao...

-Lanh dao thuc hién nhiém vu quéc phong toan dan, gilr viing an ninh chinh tri
va trat tu an toan xa hoi trong nha truong. Poan két ndi bd, dé cao tinh than canh giac
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cach mang, d4u tranh chéng cac thé luc thu dich.

2. To chitc Cong doan trong nha trwong:

- Cung véi nha trudong tiép tuc trién khai thuc hién tdt cudc véan dong “Ky
cuong, tinh thuong, trach nhiém”, két hop véi cudc van dong “Xay dung nha trudng
van hod - van minh — thanh lich hién dai”; “Noéi khdng vai tiéu cuc trong thi cir va
bénh thanh tich trong gido duc” ; “Hoc tip va lam theo tAim guong dao dic HO Chi
Minh” va “Néi khong v6i vi pham dao dirc nha gido va viéc ngdi nham 16p”.

-Cong doan phai 12 mot t6 am thyc su, gilp d& nhau trong chuyén mén
cing nhau san sé niém vui, n6i budn.

3. To chitc Chi doan giéo vién:

Hang héi nhiét tinh, tich cyc tham gia va c6 nhiéu thanh tich trong giang day va
cac hoat dong ngoai khoa do nha truong t6 chc.

4. Ban Phu huynh hec sinh:

Ban phu huynh hoc sinh cing véi nha truong phdi hop chit ché dé xay
dung, cung v&i nha truong hoan thanh tot nhiém vu duoc giao./.



DANH SACH

PHAN CONG NHIEM VU CU THE POI VOI CBGVNV NHA TRUONG
Nim hoc 2024 — 2025

TT Ho va tén Chirc danh Phan cong nhiém vu

1. Tran Thay Hoa Hiéu trudng Hiéu truong

2. Poan Thanh Huyén Pho Hiéu trudng Pho Hiéu truong
3. B1‘1‘1 Thi Hoa Pho Hiéu trudng Phé Hicu truong
4. Tran Thu Trang Giao vién GVCN lop 1A
5. Vii Thuy Duong Giao vién GVCN l6p 1B
6. Pham Thi Hién Gido vién GVCN 16p 1C
7. Tran My Linh Gido vién GVCN 16p 1D
8. Tran Thi Minh Chau Gi4o vién GVCN 16p 1E
9. Nguyén Thu Trang B Giao vién GVCN I6p 2A
10. | Can Thi Ngoc Oanh Giao vién GVCN l6p 2B
11. | Hoang Thi Quynh Anh Giéo vién GVCN 16p 2C
12. | Phan Thi Hong Hanh Gido vién GVCN 16p 2D
13. | Nguyén Phuong Thinh Giao vién GVCN lop 2E
14. | Pham Hong Nhung Giao vién GVCN 16p 2G
15. | Nguyén Thu Hang Giao vién GVCN 16p 2G
16. | Vii Thi Cac Giao vién GVCN 16p 2H
17. | Nguyén Thi Hong Thim Gido vién GVCN 16p 2H
18. | Pham Thj Diép Hang Gi4o vién GVCN 16p 3A
19. | Pang Thi Thuy Gi4o vién GVCN 16p 3B
20. | Nguyén Thi Phuong Loan | Gido vién GVCN 16p 3C
21. | Pham Thi Hoai Anh Giao vién GVCN 16p 3C
22. | Nguyén Thuy Linh Giao vién GVCN 16p 3D
23. | Nguyén Thi T6 Nhu Gido vién GVCN 16p 3E
24. | Lé Thanh Phuong Giao vién GVCN 16p 3G
25. | Nguyén Thu Huong Giao vién GVCN 16p 4A
26. | Bui Thi Hai Yén Gido vién GVCN 16p 4B
27. | Tran Thi Khanh Huyén Gido vién GVCN 16p 4C
28. | Tran Phuong Thao Gido vién GVCN 16p 4D
29. | Nguyén Thi Thanh Huyén Giéo vién GVCN l16p 4E
30. | Chu Thi Nga Gi4o vién GVCN 16p 4G
31. | Nguyén Thi Thanh Huong Giao vién GVCN l6p 5A
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32. | Nguyén Thu Trang A Giao vién GVCN l6p 5B

33. | Trinh Thi Thuén Giéo vién GVCN lop 5C

34. | HaThiLé¢ Giao vién GVCN lop 5D

35. | Bui Thi Huyén Trang Giao vién GVCN 16p 5E

36. | Nguyén Thi Minh Thuong Giao vién GVCN lop 5G

37. | Nguyén Hanh Nhan Giao vién GVCN lop 5H

38. | Tran Thi Thai Gido vién Tiéng Anh | Day Khoi 5

39. | Lé Minh Tam Gi4o vién Tiéng Anh | Day Khoi 4

40. | Nguyén Thi Phuong Thanh | Gido vién Tiéng Anh Day Khoi 3

41. | Pham Thi Yén Nga Giao vién Tin hoc Day Khoi 3,4,5

42. | Bui Thi Huong Gi4o vién Thé duc Day Khéi 2,5

43. | Nguyén Thi Van Gi4o vién Thé duc Day Khoi 1,3,5

44, Hoang Tién Ngoc Gi4o vién Thé duc Day Khoi 3,4,5

45. | Nguyén Thi Kim Ctc Gido vién M1 thuat Day Khéi 1,2

46. | Duong Thi Kim Anh Gio vién Mi thuat Day Khoi 3,4

47. | D6 Thi Thu Hién Gi4o vién Am nhac Day Khoi 2,3,5

48. | Pam Thi Thin Giao vién Am nhac Day Khéi 1,4,5

49. | Phi Thi Tinh Nhén vién Y té Nhén vién Y té

50. | Ngb Thi Nga Nhan vién TV + DD Nhan vién TV + BD
51. | Nguyén Kim Hong Hanh Tong phu trach Tong phu trach

52. | Nghiém Thi Xudn Anh Nhan vién Ké toan Nhan vién Ké toan
53. | Ta Cam Van Nhén vién Thu quy Nhan vién Tha quy
54. | Nguyén Hoang Viét Nhén vién Bao vé Nhan vién Bao vé
55. | Luu Ngoc buc Nhan vién Bao vé Nhan vién Bao vé
56. | Tran Quy Hoi Nhan vién Bao vé Nhan vién Bao vé
57. | Hoang Thanh Son Nhan vién Bao vé Nhan vién Bao v¢
58. | Nguyén Thi Hong My Nhan vién Lao cong Nhan vién Lao cong
59. | Vi Minh Ngoc Nhan vién Lao cong Nhan vién Lao cong
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