UBND XA TRUONG XUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH TRUNG VUONG Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic

So: ﬂy‘/QD-TV Trueong Xuan, ngc‘:_\;jef thangg nam 2025

QUYET DINH
Vé viée phan cong nhi¢m vy cho cin b, vién chire nim hoe 2025 - 2026
HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRUNG VUONG

Cin cir Didu 1& Truong tiéu hoe ban hanh kem theo Thong so: 28/2020/TT- BGDDT
ngay 04/9/2020 cua B truong Bo Gido duc va Dao tao:

Thong tu s 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023 cua Bo truong Bo Gido
duc va Dao tao Huong dan vi tri viée lam. co cau vién chire theo chire danh nghc nghi¢p va
dinh mirc s6 ngudi lam vige trong cdc co SO gido duc phé thong va cac truong chuyén biét
cong lap:

Can Thong tu s6 05/2025/TT-BGDPT ngay 07 thang 3 nam 2025 cua B truong Bo
Giao duc va Dao tao Quy dinh ché do lam viée ddi voi gido vién phé thong. du bi Dai hoc,

Can cu Thong tu s& 32/2018/TT-BGDDT ngay 26/12/2018 cua B truong Bo
Giao duc va Dao tao vé viéc Ban hanh Chuong trinh gido duc ph6 thong nam 2018;

Can cur Quyet dinh s6 2269/Qb-BGDDT ngay 11/8/2025 ciua B Giao duc va
dao tao vé Ban hanh Khung ké hoach thoi gian ndm hoc 2025-2026 ddi vai gido duc
mam non, gido duc pho thong va giao duc thuong xuyen;

Can cu quct dinh s 748/QD-UBND ngay 15/8/2025 cua Uy ban nhan dan tinh
Lam Dong vé Ban hanh Khung ké hoach thoi gian nam hoc 2025-2026 dbi voi gido
duc mam non, gido duc phd thong va gido duc thuong xuyén trén dia ban tinh;

Can cu Cong van s6 575/SGDDT-GDTH ngay 26/8/2025 cua So Giao duc va
Pao tao ve viéc huong dan thuc hién nhiém vu giao duc tiéu hoc ndm hoc 2025-2026;

Thye hién Cong véan 353/ UBND-VHXH, ngay 20/8/2025 cua UBND xa Truong
Xuan V/v huong dan thyuc hién Khung thoi gian ndam hoc 2025-2026;

Cin ct diéu kién thuc té, Truong tieu hoc Trung Vuong xay dung ké hoach gido
duc nha truong nam hoc 2025 - 2026;

QUYET DINH:

. A ~ - .- . A . i ~ . . . A
Piéu 1. Nay phan cong nhi¢m vu cho can bg. giao vien. nhin vién trong truong ticu
hoc Trung Vuong nam hoc 2025 — 2026 (Cé danh sach phéan cong kem theo).



Piéu 2. Can bo. gido vién, nhan vién trudng tiéu hoc Trung Vuong cin clr vao nhi¢m
vu cu thé duge phin cong co trach nhiém xdy dung ké hoach hoat dong va thuc hi¢n ké

hoach cho phu hgp vai dic thu cong viée duge giao.

Picu 3. Cac Ong (Ba) ¢o tén tai diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh ¢c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin:
- UBND xa Truong Xuéan (b/c);
- Phong VHXH xa Trudng Xudn (b/c)

- Nhu diéu 3 (dé t/h);
- Luu VT,




DANH SAN CONG NHIEM VU ' )
GIANG DAY CHO HIEH, PHO HIEU TRUONG, GIAO VIEN
; 025-2026
TV, ngay Athang gnam 2025 )

(Kem theo Qu_vét

I. Gido vién chi nhi¢m ‘Chu nhigm

N M|

TT [ Hovatén Cong viéc dam

1 Chu nhiém 6p 1A1; TG truong 10 khai 1. kiém Thu ki HDSP; | 1Al
Nguyén Thi Hoai Thuong | Giang day 16 tiét trong do ¢c6 15 tiét chinh khoa (12 tiét Tiéng
Viét; 03 tiét Toan) va 01 tiét tang LLfong, e

SR S —

i ) , Chu nhi¢m lop 1A2; Grm;: o day V19 tiét trong do €6 15 tiét 1A2
Hoang Thi Thu Hang ‘ chinh khoa (12 tiét Tiéng Viét; 03 tiét Todn) va 04 tiét ting

| cuong (02 tiét Tiéng Viét: 02 tiét Todn)

rJ

3 st lChu nhiém lop 1A3; Giang day 19 tiet trong doé co 15 tiét | 1A3
Bang Thi Kim Oanh chinh khoa (l’ tiét Tiéng Vié 03 tiét Toan) va 04 tiét tang

cuorng,(()'? tiét Tiéng Viét: 02 tiét Todn)

“ : . | Chu nhiém l6p 1A4: Giang day 19 tiét trong do co 15 tiét | 1A4
Ngan Thi Hu¢ | chinh khoa (|" tiét lu.m_ Viét; 03 tiét Toan) va 04 tiét tang

1 cudng (02 tiét Tiéng Viét: 02 tiét Toan)

5 | Chu nhiém Idp 2A1: (nanL day 19 tiét trong 2 do co 15 tiét 2A1
Tran Thi Hong | chinh khoa (10 tiét Tiéng Viét: 05 tiét Toan) va 04 tiét ting
cuong (02 tiét T:en;; Viét, 02 1iét Toan)

6 | Chu nhiém lop 2A2: Giang day 19 tiét trong do co 1S tiet | 2A2
Bui Thj Lién 1 chinh khoa (10 tiét Tu.ns, Viét; 05 tiét Toan) va 04 tiét tang
| cudmg (02 tiét Tiéng Viét: 02 tiét Todn)
|

7 " Chu nhiém 1ap 2A3: Kiém T6 truong t6 2: Giang day 16 tiét 2A3
Nguyén Thi Nhung ‘ trong do co 15 tiét chinh khoa (10 tiét Tiéng Viét: 05 tiét Todn)
| va 0l tiet tang cudmg

|

8 Chii nhiém 1op 2A4: Giang day 19 tiét trong do ¢o 15 tiét 2A4
Nguyén Thi Ngoe Anh chinh khoa (]0 tiét Tiéng Viét: 05 tiét Toan) va 04 tiét tang

f cuong (02 tiét Tiéng Viét; 02 tiét Toan)
|

9 | Chu nhiém lép 3A1: Kiém 6 truong 0 3: Giang day 16 | 3Al
Cao Thi Ngoc | tiét/wan. trong do ¢o 12 tiét chinh khoa (07 tiét Tiéng Viét; 05
| tiét Toan): 04 tiét tang cudmg: 02 tiét Tiéng Viét, 02 tiét Todn.

|
10 | Chi nhiém 16p 3A2; Giang day 19 tiéVtuan, trong dé ¢6 15 tiet | 3A2
| chinh khoa (07 tiét Tiéng Viét; 05 tiét Toan, 01 tiét Cong nghé,
| 02 tiét TNXH): 04 tiét tang cudmg: 02 tiét Tiéng Viét. 02 tiét
l Toan.

Pham Thj Thay Vin

1 : Chu nhiém 16p 3A3: Giang day 19 tiét/tuan, trong do ¢6 15 tiet | 3A3
chinh khoa (07 tiét Tiéng Viét: 05 tiét Toan. 01 tiét Cong nghé.

| 02 tiét TNXH); 04 tiét tang cuong: 02 tiét Tiéng Viét, 02 tict

| Toan.

Pao Thi Hoa




Huynh Thi Kim Chi

Chu nhiém I6p 3A4; Giang day 19 tiét/tuan, trong do ¢6 15 tiét
chinh khoa (07 tiét Tiéng Viét: 05 tiét Toan. 01 tiét Cong nghé,
02 tiét TNXH): 04 tiét 1ang cuong: 02 tiét Tiéng Viét. 02 ti&t
Toan.

13

Binh Thi Thu

| "Chu nhiém 16p 3A4: Giang day 19 tiéVtudn, trong do c6 15 tiét | 3A5

chinh khoa (07 tiét Tiéng Viét: 05 tiét Toan, 01 tiét Cong nghé.
02 tiét TNXH); 04 tiét tang cuong: 02 tiét Tiéng Viét 02 tiét
Toan.

JA4

14

Chu Thi Kim Hoan

Cha nhiém 16p 4A1: Giang day 19 tiévtuan. trong do c6 17 tiét
chinh khéa (07 tiét Tiéng Viét. 05 tiét Toan. 02 tiét Khoa hoc.
| 02 tiét Lich sir va Dia ly. 01 tiét cong nghé) va 01 tiét tang

| cuomng Tiéng Viét - 01 tiét tang cuomg Todn.

|

4A1

Lé Thi Oanh

Chu nhiém I6p 4A2; Giang day 19 tié/tudn. trong do ¢6 17 tiét
chinh khoa (07 tiét Tiéng Viét. 05 tiét Toan, 02 tiét Khoa hoc.
02 tiét Lich sir va Dia Iy, 01 tiét cong nghé) va 01 tiét tang
cudmg Tiéng Viét — 01 tiét tang cudng Toan.

4A2

Nguyén Thi Ai Quyén

Chu nhiém 16p 4A3; Kiém 6 truong 16 4: Giang day 16
tiét/tudn, trong do co 12 tiét chinh khoa (07 tiét Tiéng Viét: 05
tiét Toan); 04 tiét tang cuong: 02 tiét Tiéng Viét, 02 tiét Todn.

4A3

Tran Thi Bé

Cha nhiém 16p 4A4; Giang day 19 tiét/tudn, trong d6 c6 17 tiét
chinh khéa (07 tiét Tiéng Viét, 05 tiét Toan, 02 tiét Khoa hoc.
02 tiét Lich sir va Dia 1y, 01 tiét cong nghé) va 01 tiét tang
— 01 tiét ting cuong Todn.

| cuong Tiéng Viét

Dinh Kim Quyét

| Chu nhiém lop  4AS: Giang dm 19 tiét/wdn, trong do ¢o 17 tiét |
| chinh khoa (07 tiét Tiéng Viét. 05 tiét Todn, 02 tiét Khoa hoc.
02 tiét Lich str va Dia 1y, 01 tiét cong ngh¢) va 01 tiét tang
cudng Tiéng Viét — 01 tiét tang cuong Toan.tang cuong (01
tiét Toan, 02 tiét Tiéng Viét).

4A4

4AS

| 2ol B o

Trédn Thi Ngoc Mén

\ Cha nhiém lup SAl: Kiém Té truong 16 S: Glan;_, day 16
tiét/tuan, trong do co 12 tiét chinh khoa (07 tiét Tnemc Viét; 05
| tié Toan): 04 tiét tang cuomg: 02 tiét Tiéng Viét. 02 tiet Toan.

|

5A1

20

Bui Thj Huong

Chu nhiém lop 5A2; Glané day 19 tiét/tuan, trong dé ¢6 17 tiét
chinh khoa (07 tiét Tiéng Viét, 05 tiét Toan, 02 tiét Khoa hoc,
| 02 tiét Lich sur va Dia Iy. 01 tiét cong nghé) va 01 tiét tang
| cuong Tiéng Viét — 01 ti¢t tang cuong Toan.

5A2

21

Nguy&n Hong Chién

| Chu nhiém lop 5A3: Giang day 19 tiet/tuan. trong do c6 17 tiet
| chinh khoa (07 tiét T1enb Viét, 05 tiét Todn. 02 tiét Khoa hoc.
' 02 tiét L!ch sir va Dia ly. 01 tiét cong nghé) va 01 tiét tang

cudmg Tiéng Viét — 01 tiét tang cuong Toan.

5A3

2
(3]

Pinh Thi Hue

""Chu nhiem I6p 5SA4: Giang day 19 tiéUtuan, trong do c6 17 tiet
| chinh khéa (07 tiét Tiéng Viét. 05 tiét Toan. 02 tiét Khoa hoc.




02 tiét Lich st va Dia Iy, 01 tiét cong nghg) va 01 tiet 1ang |
‘ cub’ng Tiéng Viét - 01 tiét tang cudmg Toan.

25

Phan Thi Tham

Chu nhi¢m 16p SAS Giang day 19 net/tuan trong do co 17 tiét | SAS
chinh khoa (07 tiét Tiéng Viét, 05 tiét Toan, 02 tiét Khoa hoc.
| 0" tiét Lich str va Dia ly. 01 tiét cong nghé) va 01 tiét ting

| B o SR A

1. Gido vién day by mon

Ho va tén

Cong viée Ghi chu

" cudng Tiéng Viét - 01 tiét ting cudong Todn.
-

Pham Hoang Thanh
Lam

Gido vién day bé mon:

Giang day 23 tiét, cu thé:

+ Ty nhién va xa hoi: 2A1, 2A2, 2A3. 2A4 ( 8 tiét)

+ Pao dire: 2A2, 3A2 (2 tiét)

+ Cong nghé: 4A3 (1 tiét)

+ Tang cuomg TV + Toan: 1A2, 1A3, 2A1, 2A2, 2A3, 2A4 ( 11
tiét)

+MT thudt: 1A4 ( 1 tiét)

Y Liéng

Giao vién day bo mon:

Giang day 23 tiét. cu thé:

+ Ty nhién va xa hgi: 3A1 (2 tiét).

+ Pao dirc: § tiét cua lorp 4A1. 4A2. 4A3. 4A4, 4AS5 (5 tié).
+ Khoa hoc: 4A3(2 tiét).

+ HDTN: 3A3. 4A1. 4A2. 4A3. 4A4, 4A5 (6 1iét).

+ Tang cuong mon TV: 2A2 (2 tiét).

+ M7 thudt: 4A1, 4A2, 4A3. 4A4, 4A5, 3A1 ( 6 tiét).

Hoan My L¢

Giao vién day bd mon:

Giang day 23 tiét, cu thé:

+ Tu nhién va xd hoi: 1A1. 1A2, 1A3. 1A4 (8 tiét).

+ Pao dic: 1Al (1 tiét).

+ Tang cuomg mon TV va mon Toan: 1A1, 1A2, TA3, 2A3 (11
tiét).

+ Mi thudt: 1A1, 1A2, 1A3 (3 tiet).

Truong Cong Son

Giao vién day bé mon:

Giang day 23 tiét, cu thé:

+ Dao dire: 1A2. 1A3, 1A4: 2A1, 2A4 (5 tiét).

+ HDTN: 2A1, 2A2, 2A3, 2A4, 3A1, 3A2. 3A4, 3A‘i(8uu)
+ Mi thudt: 2A1, 2A2, 2A3, 2A4, 3A2, 3A3. 3A4, 3AS (8 tiét).
+ Tang cuomg TV:1A2. 1A3 (’ uel)

Dinh Xuan Long

Gido vién day bo mon:

Giang day 23 tiét, cy thé:

+ Pao dirc: SA1, SA2, 5A3, 5A4,5A5 (5 tiér).
+ HDTN: 5A1. 5A2. 5A3. 5A4, 5A5 (5 tiét).
+ M7 thudt: SA1, SA2, SA3, SA4, SAS (5 tiét).
+ Khoa hoc: 5A1 (2 tiét).

+ Cong nghé: SA1 (1 tiér).

+ Tang cuong TV:1A T (3tié).

+ Toan TC: 2A3. 2A4 (2 tiét).




HIL GV chuyén nganh

Hoang Van Canh

+ 08 tiét 4 16p khoi 1: 1al.1a2.1a3.1a4;
+10 tiét 5 16p khéi 2: 2al, 2a2. 2a3, 2ad, 2a5;
+05 tiét 2,5 16p khéi 3: 3al. 3a2, 3a3 (1 tiéw).

Duong Minh Thanh

GV day mon GDTC: Giang day 23 tiét. cu thé:
+03 tiét 1.5 16p khoi 3: 3ad (1 tiét). 3as.

+ 10 tiét 5 16p khdi 4: 4al, 4a2. 4a3. dad. 4as:
+ 10 tiét 5 16p khéi 2: 5al, 5a2. 5a3, 5a4, 5as:

H Thuy

GV day mdn Ngl‘E[ﬁLtél (Am nhac + M7 thudt): Giang day 23 tiét,
cul thé:

+ 21 lop: 1AL, 1A2, 1A3, 1A4, 2A1, 2A2, 2A3, 2A4, 34, 2a2;
3a3. 3a4, 3AS. 4al. 4a2. 4a3, 4a4. 4a5; 5al, 5a2, 5a3 (21 tiél).

+ Mon tiéng Mnong lap 1: 2 tiét

Vi Vin An

GV day mon Tin hoc vé_cc"i@ @1&7{Giz‘mg aa—y‘_’ti tiét, cu thé:

+ 15 tiét mon Tin hoc 3al, 3a2. 3a3. 3a4. 3a$5: 4al. 4a2, 4a3. 4ad,
4a$; 5al, 5a2, 5a3. 5a4, 5as.

+ 11 tiét Tin hoc cua trudng Vo Thi Sau.

Lién
truong)

H™ Mimng

GV day mon Tiéng Anh: Giang day 23 tiét. cu thé:
+ 5 16p khéi 3: 3al. 3a2, 3a3. 3ad va 3AS. (20 tiét).
+ Bdi dudng 10E cho HS khéi 1op 3 (3 tiét).

Tran H6 Yén Vinh

GV day mon Tiéng Anh: Giang day 23 tiét, cu thé:
+ 5 16p khdi 4: 4al. 4a2. 4a3, 4ad va 4AS. (20 tiét).
+ Béi dudmg I0E cho HS khoi 16p 4( 3 tiét).

Nguyén Thi Hang

GV day mon Tiéng Anh: Giang day 23 tiét. cu thé:
+ 5 16p khoi 5: Sal. 5a2. 5a3. 5a4 va 5A5 (20 tiét).
+ Bdi dudmg IOE cho HS khéi 16p 5 (3 tiét).

IV. CBGV day tiét nghia

vu.

Lé Thi Giang

GV TPT Doi — Day 2 tiet mon Am nhac 5A4. SAS. thu vién doc
sach: 6 tiét): ( 8 tiér).

Tran Ngoc Son

Hiéu truong — day 2 tiét Tang cuong mon Tiéng Viét: 2A1. 2A4.

H - Kim

Pho hiéu truong — da_\_i-l-tricmii;gicuimg mon Toan: 1A1; 1A4,




PHAN CONG NHIEM VU

chuc mguoz lao dmrg nam hoc 7()_, _()76 Ban hcml:r kem the() Quyét dinh

Can tao nén su hoa hgp. phat huy quyén han. trich nhi¢m. nhiém vu cua minh trong
nha truomg. Tich cuc hoc tap bodi dudmg chuyén mon nghiép vu. luon phat huy ning fue:
nang dong, sang tao, nhiét tinh, hoan thanh tét nhiém vu duge giao. Tich cuc xay dung nha
truong theo ké hoach. thuc hién chi tiéu nhiém vu ndm hoc dé ra. Iao mdi quan hé gan giii.
than mat trong cong ddng. phdi két hop chit ché vai cac doan thé quan chung.

Pam bao doan két ndi bé. tich cuc hoan thanh xuat sic nhiém vu nam hoc. Ludn ton
trong gitip d& rén 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 chire 1am viée tai truong phai thue hi¢n dang ndi quy. quy dinh cua nha
truong.

Thuc hién ding quy ché chuyén mon va nhimg quy dinh cua nguoi gido vién va diéu 1¢
trudng tiéu hoc.

Tich cuc tham gia nghién ciru khoa hoc. tich cure hoc tap. nghién clru ning cao trinh dg
Iy luén chinh tri, chuyén mon nghi¢p vu.

Tham gia tich cue cac hoat dong phong trao cua nha truong va cong doan truong phat

dong.

Tham gia xdy dung co quan. xdy dung va gilr gin moi truong canh quan, xay dung
trudmg hoc xanh- sach-dep- an toan va tao moi truong lam viée than thigén, Ky cuong. van
minh va khoa hoc.

I1. Nhiém vu cu thé

1. Hiéu trwong: Tran Ngoc Son

Hiéu truong thuc hién chire nang. nhiém vu, quy én han theo Diéu 1¢ truong tiéu hoc va
Ludt vién chue. truc tlep phu trach cac nhom nhiém vu sau:

Cong tac td chirc can bo. cong tac tai chinh. co so vat chat. bao vé chinh tri ndi bo.
cong tac tu tuong chinh tri. tuyén truyén bao chi. cong tac danh gia. x¢p loai vién chire. thi
dua khen thuong, cong tac kiém tra. giam sat. Cong tac phat trién Dang trong don vi, cong
tac phoi két hgp véi cac lue lugng xa hoi bén ngoai dé nang cao chat lugng gido duc trong
nha trudong, du gity thim 16p. tham gia sinh hoat cac to chuyén mon va tham du cac tiét thao
giang. chuyén de.

Xay dung ké hoach phét trién nha truomg: 1ap ké hoach va to chire thye hién ké hoach
day hoc. gido duc tirng nam. bao cdo. danh gia két qua thue hién trude Hoi dong truomg va
céc cdp co tham quyén.




Chi dao. diéu hanh bd phan chuyén mon. gido vién. nhan vién lam cong tac kiém dinh
chat luong gido duc. pho cip gido duc- xo6a mu chir

Tham muu véi lanh dao nganh va cac cap Pang uy, chinh quyén vé cong tac gido duc.

Céac giai phap bao dam an toan, an ninh. PCCC, phong chdng thién tai. dich bénh trong
truong hoc...

Cac giai ph"lp doi mai quz’m ly. quan tri truomg hoc.

Cong tac truyén thong vé gido duc tiéu hoc. tuyén truy én, pho bién. gido duc phap [uat.

Viéc thue hién quy ché cong khai: quy ché phdi hop: quy ché dan chu; quy tic img xur
van hoa: quy ché chi tiéu néi bo tai don vi.

Kiém tra ndi b vé cac linh vuc: kiém tra quan ly cong san, tai chinh: cong tac quan Iy
cua Hiéu truong; cong tac tiép cong dan. giai quyét khiéu nai. t6 cao va phong chong tham
nhiing; an ninh, an toan truong hoc: kiém tra cac hoat dong khac cua nha truong.

Trién khai cac cude van dong. cac phons, trao thi dua trong don vi va tham gia cac cuge
van dong. cac phong trao thi dua do cac cap 16 chirc. phat dong.

Tham gia giang day binh quan 2 tiét/tudn (cu thé: day 2 tiét tang cudng mon tiéng
Viét lop 2A1 (1 tiét). 2A4 (1 tiét)).

2. Pho hié¢u truwong: H’Kim

Phé hiéu truong thuc hién chirc nang, nhiém vu. quy &n han theo Diéu 1¢ truong tiéu
hoc va Ludt vién chirc. giap viée cho hi¢u truong va tryc tiép phu trach cac nhém nhi¢m vu
do hidu truong phan cong cu thé nhu sau:

Phu trach cong tac chuyén mon. phon;__ trao. kiém dinh chat lugng gido duc. pho cap
gido dyc — x6a mu chir va cong tac tap huan chuyén mén cho giao vién.

Nghlen clru chuorng trinh toan bac hoc. Giup hiéu truong giai quyét mot s6 van dé ¢o
lién quan dén cong tac t6 chirc can b. boi dudng. Tuyén sinh, thi cur. xét duyét theo qui dinh
cia BGD&DT. Thuc hién cac loai ho so theo qui dinh cua nganh. Théng tin bao cao dung
qui dinh theo yéu ciu cua hiéu truang. Hudng dan khoi truong xdy dung ké hoach giang day
tuan (lich bao giang). Quan li cac hoat dong day va hoc trong nha truong. qui dinh su dung
giao an, chét lugng bai soan. Thuc hién theo diéu 1¢ truong tiéu hoc. tham gia sinh hoat cac
td chuyén mén va tham du céc tiét thao giang. chuyén de.

Gitp Hiéu truong quan ly nha truong trong pham vi dugc Hicu tn.rorng phan cong.
Thay mat hi¢u truong diéu hanh hoat dong cua nha truomg khi dugce uy quy én. Phu trach
cong tac PCGDTH.DDT, KBCLGD. CSDI. nganh. cong tac phong trao.

Thue hién chire nang tham muu cho hiéu truong trong cong tac chi dao va diéu hanh
cac hoat dong cua don vi. Tham muu hiéu truong hudng din va to chire kiém tra ndi bo
trong don vi.

Thuyc hién phan cap phan cong quan ly hé so. Duyét ho so da qui dinh cho gldO vién.

Xay dung ké hoach boi dudng gido vién gioi va hoc sinh nang khiéu céc cap. hoc sinh
viét chit dep. to6 chure cac chuyén dé (co (g dung cong nghe thong un) thao giang. hoi
giang theo ké hoach: thong ké. du thao ndi dung cac cude hop. so két, tong két nam hoc va




phdi hop t6 chirc hop dung quy dinh. To chic kiém tra. giam sat moi hoat dong cua giao
vién. nhan vién theo ké hoach.

Quan ly thuc hién quy ché chuyén mon. Sinh hoat chuyén mén cap 10 khoi. cap truomg:
tham gia cac cudc sinh hoat chuyén mon cac cap

Xay dung ngéan hang dé kiém tra.

Quan ly hoc ba. trang Website va tit ca cac phan mém cua nha trudng.

Thue hién cac nhiém vu khac khi duge hi¢u truong phéan cong.

Xay dung ké hoach day hoc va gidao duc nam hoc va cac ké hoach trong tam khac: k¢
hoach mén hoc; ké hoach tuan hoc: ké hoach bai day: ké hoach trai nghiém: ké hoach boi
dudng thuong xuyén.

D6i mai phuong phap day hoc. thuc hién cac nhiém vu vé kiém tra va danh gia hoc
sinh.

Chat lugng hoc ba, bang 16ng hop két qua giao duc: phé duyét ké hoach gido duc cua 1o
chuyén mon. cua khéi truong, khoi pho.

Lua chon tai liéu tham khao: dé xuat mua sim thiét bi day hoc: quan ly cong tac thu
vién trudng hoc. cong tac chmen doi so.

Té chire cac Hoi thi. giao luu thude linh vye chuyén mon cho gido vién va hoc sinh cap
truong: tham gia cac hoi thi, giao luu thuge linh vue chuyén mén cho gido vién va hoc sinh
céc cap.

Phu trach cong tac pho cdp gido duc tiéu hoc. xdy dung mo hinh truong hoc hanh phuc.

Kiém tra ndi bo vé cac linh vure: Kiém tra viée thuc hién nhi¢m vu cua gido vién; Kiém
tra hoat dong cua to khéi; Kiém tra hoat dong cua by phan hanh chinh: Kiém tra hoc sinh;
Kiém tra 16p hoc.

Béo cdo kip thoi cac ndi dung thude linh vye chuyén mon day hoc va giao duc hoc
sinh.

Tham gia giang day binh quén 4 tiét/tudn. Cu thé: Day 4 tiét ting cuong mon Toan:
1A1: 1A4).

Phu trach cong tac cac ndi dung hoat dong cua Hoi dong truong

3. Cic té trwong chuyén mon:

T 1: Té truong Nguyén Thi Hoai Thuong.

To 2: T6 truong Nguyén Thi Nhung

Td 3: Td truéomg Cao Thi Ngoce

Té 4: To truong Nguyén Thi Ai Quyén

Té 5: Té truomg Tran Thi Ngoe Mcén

T trudomg thue hién chire nang. nhiém vu. quyén han theo Diéu 1¢ truong tiéu hoc.

Chi dao va quan tri¢t thyc hién tot cong tac chuyén mon duge giao: cong tac thi dua
trong 10, kiém tra viéc thuc hién chuong trinh cua to.

Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6 theo tuan. thang. nim hoc nham thue hién
chuong trinh, ké hoach day hoc va cac hoat dong gido duc khac. Xay dung khung chuong
trinh cua khdi cho ca nam hoc.

C6 ké hoach boi dudng hoc sinh ning khiéu. hoc sinh chua hoan thanh..
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Tham gia danh gid. xép loai gido vién theo quy dinh chuan nghe nghiép gido vién tiéu
hoc.

Thue hién boi dudng chuyén mon. nghiép vu. kiém tra danh gia chat lugng, hiéu qua
giang day. gido duc va quan ly su dung sach. thiét bi cua cac thanh vién trong t6 theo ké
hoach cua nha truong.

B4o cdo hang thang vé cong tac chuyén mon cho pho hi¢u truong.

T chirc cho t6 sinh hoat chuyén méon dinh ky 2 tuan 1 lan va cac sinh hoat khac khi co
nhu cau cong viée.

Quan Iy quy ché chuyén mén cua to.

Tham gia cong tac kiém dinh chit luong gido duc. pho cap gido duc — xé6a mu chir

Thue hién cac nhiém vy khac khi duge hiéu truong phan cong.

4. Tong phu trach Dji: Lé Thi Giang

* Cong tac Tong phu trdch Dji.

Thuc hién chirc ndng, nhi¢m vu. quvén han theo Diéu 1¢ truong tiéu hoc va Ludt vién
chire.

Xa) dung ké hoach gido duc trén 16p va ngoai gio 1én I6p: xdy dung duoc Pdi nghi
thirc mau, Déi c& do. cac ciu lac bo. t6 chire hoat dong ¢6 hi¢u qua: thue hién dau du va co
chét lugng cac phong trao cua Doi: sinh hoat dudi co. sinh hoat chu diém cac ngay 1€ 16n,

Tong phu trach D§i c6 nhiém vy 10 chirc. quan ly cac hoat dong cua Doi Thiéu nién va
Sao Nhi dong ¢ nha truong va to chire. quan Iy hoat dong gidao duc ngoai gitr lén 16p.

Quan li, td chirc thue hién kiém tra danh gia va xét thi dua vé cdc phong trao cua hoc
sinh. Phu trach thé duc gitra gio. lao dong v¢ sinh. Phu trach HDNGLL cua nha truong.

Quan li. trang tri phong truyén thong doi. bang tin.

Chiu trach nhiém két hop véi gido vién chu nhiém t6 chire cac hoat dong ngoai khoa.

Thue hién tét cac phong trao do nganh hoac Hoi déng Doi phat dong.

Tham gia Long tac kiém dinh chét luvong gido duc. pho cap gido duc — xo6a mu chir

Giang day 2 tiét mon Am nhac SA4. SAS. thu vién doc sach: 6 tiét): ( 8 tiét).

Chiu trach nhi¢m trudce hi¢u truong vé cong tac da dugc giao.

Thuc hién cac nhiém vu khéac khi dwgc hi¢u truong phan cong

* Cong tac Thur vién.

Gioi thiéu sach, bao, truyén thu vién, cdc tai liéu cua thu vién. quan ly va bao quan
theo ding qui dinh. Cap nhat chinh xéc cic loai ho so so sach, kiém tra va thu hoi, cho mugn
sach, truyén theo ding thoi gian qui dinh. Ghi chép s liéu chinh xac cac loai sach,
bao,truyén... Dam bao v¢ sinh phong thu vién sach, thoang mat.

Thuc hién tot noi dung quy ché vé 16 chire va hoat dong. Gitr gin s0 sach. hd so va cac
dau sach, truyén. bao..tai thu vién. c6 ghi chép va ki¢m ké dung theo qui dinh. Co ké hoach
bd sung va hudng dan sir dung sach. truyén. bao..tai thu vién,

Chju trach nhiém trudce hiéu truong vé cong tac da dugce giao.

Thue hién cac nhiém vu khac khi dugce hi¢u trudng phan cong.

6. Gido vién chuyén nganh:
6.1. Doi voi gido vién day Thé duc:




Thue hién chirc nang, nhi¢m vy, quyén han theo Diéu 1é truong tiéu hoc va Ludt vién
chire.

Thuc hién ké hoach nam. thang. tuan. Day du tiét theo thoi khoa biéu va phén phéi
chuong trinh theo quy dinh: Ién 16p phai co ké hoach 1én 16p: dam bao ngay git cong. Hoan
thanh cac cong tac khac duge phan cong: chiu trach nhiém chinh v¢é chat lugng giao duc hoc
sinh.

Chap hanh nghiém chinh quy ché chuyén mén. Nang cao tinh than vai tro trach nhiém
cong viéc duoce giao.

Dur gior ding sd lugng qui dinh va gido duc hoc sinh ca biét.

Cap nhat diém vao phén mém. bio cao chat luong ding han. chinh xéac trung thyc.
Chiu trach nhiém trudce nha trudng vé viée boi dudng hoc sinh ning khiéu. hoc sinh chua
hoan thanh.

Tham gia day du hoi hop. chuyén dé. tham gia cac hoat dong phong trao trong nha
truong. Thanh lap cac doi ndng khiéu theo chuyén mon phu trach.

Tham gia cong tac kiém dinh chét lugng gido duc. phd cap gidgo duc — xéa mu chir

Chiu trach nhiém trude hi¢u truong veé cong tac da duge giao.

Thuye hién cac nhi¢m vu khéc khi dugce hié¢u truong phan cong.

6.1.1. Hoang Vin Canh; gido vién day Thé duc:

Ngoai cac nhiém vu cua gido vién day thé duc & trén con tham gia giang day o cac lop
cu thé nhu sau:

Giang day 23 tiét cu thé: 08 tiét 4 16p khoi 1: lal.la2.1a3.1a4; 10 tiét 5 1op khoi 2:
2al. 2a2. 2a3. 2ad. 2a5: 05 tiét 2.5 16p khdi 3: 3al. 3a2. 3a3 (1 tict).

6.1.2. Dwong Minh Thanh; Gido vién day thé duc

Ngoai cdc nhiém vu cua gido vién day thé duc o trén con tham gia giang day o cac lop
cu thé nhu sau:

Giang day 23 tiét cu thé: 03 tiét 1.5 16p khoi 3: 3a4 (1 tiét). 3as: 10 tiét 5 16p khoi 4:
4al, 4a2, 4a3, 4a4. 4a5: 10 tiét 5 10p khoi 2: Sal. 5a2. 5a3. 5a4. 5a5;

6.2. Déi voi gido vién day Tiéng Anh

Thue hién chirc nang. nhi¢m vu. qu}‘én han theo Diéu 1¢ trudmg tiéu hoc va Ludt vién
chure.

Thue hién ké hoach nim, thang. tuin. Day du tiét theo thoi kKhoa biéu va phan phdi
chuong trinh theo quy dinh: 1én 16p phai ¢6 ké hoach 1én 16p: dam bao ngay gio cong. Hoan
thanh cac cong tac khace dugce phian cong: chiu trach nhi¢m chinh ve chat luong giao duc hoc
sinh.

Chép hanh nghiém chinh quy ché chuyén mén. Nang cao tinh than vai tro trach nhiém
cong viée dugce giao.

Dur gidr diing s6 lugng qui dinh va gido duc hoc sinh ¢a biét.

Cap nhat diém vao phan mém. biao cdo chit lugng dung han, chinh xac trung thuc.
Chiu trach nhiém trudge nha truong vé viéc boi dudng hoc sinh nang khiéu. hoc sinh chua

hoan thanh.



Tham gia day du hoi hop. chuyén dé. tham gia cac hoat dong phong trao trong nha
trudmg. Thanh ldp cac doi nang khiéu theo chuyén mon phu trach.

Tham gia cong tac kicm dinh chat luong gido duc, pho cap gido duc — Xx6a mi chir

Chiu trach nhiém trudc hi¢u truong vé cong tac da dugce giao.

Thue hién cac nhiém vu khac khi duge hi¢u truong phan cong.

6.2.1.Gido vién chuyén nganh Tiéng Anh Tran Ho Yén Vinh

Ngoai cac nhiém vu cua gido vién day tiéng Anh o trén con tham gia giang day o cac
16p cu thé nhu sau:

Giang day Tiéng Anh 23 tiét. cu thé: 5 16p khéi 4: 4al, 4a2. 4a3. 4a4 va 4AS. (20

tié1): Béi dudng 10E cho HS khdi lap 4( 3 tiét).

6.2.2. Gido vién chuyén nganh Tiéng Anh H’ Mirng
Ngoai cac nhiém vu cua gido vién day tiéng Anh o trén con tham gia giang day o cac
16p cu thé nhu sau:
GV day mon Tiéng Anh: Giang day 23 tiét. cu thé: 5 16p khoi 3: 3al, 3a2, 3a3, 3ad va
3A5. (20 tiét); Boi dudmg IOE cho HS khéi 1op 3 (3 tiét).

6.2.3.Gido vién chuyén nganh Tiéng Anh Nguyén Thi Hang

Ngoai cac nhi¢ém vu cua gido vién day tiéng Anh ¢ trén con tham gia giang day o cac
16p cu thé nhu sau:

Giang day Tiéng Anh 23 tiét/tudn cu thé: 5 16p khéi 5: Sal, 5a2, 5a3. 5a4 va SAS (20
tiét): Bdi dudmng IOE cho HS khéi lop 5 (3 tiét).

6.3. Gido vién day tin hoc Vi Van An

Thue hién chire nang. nhiém vu. quyén han theo Diéu 1é truong tiéu hoc va Ludt vién
chure.

Thue hién ké hoach nam. thang. tuan. Day du tiét theo thoi khoa biéu va phan phdi
chuong trinh theo quy dinh: Ién 16p phai ¢o ké hoach 1én 16p: dam bao ngay gio cong. Hoan
thanh céc cong tac khac duge phan cong: chiu trach nhi¢m chinh vé chat luong gido duc hoc
sinh.

Chép hanh nghiém chinh quy ché chuyén mon. Nang cao tinh than vai tro trach nhiém
cong viéc dugce giao.

Du gior diing s6 lugng qui dinh va gido duc hoc sinh ca biét.

Céap nhat diém vao phi"m meém. béo cido chit lrong dung han. chinh xac trung thyc.
Chiu trach nhiém trude nha truomg vé viée boi dudmg hoc sinh ning khiéu. hoc sinh chua
hoan thanh.

Tham gia day du hoi hop. chuyén dé. tham gia cic hoat dong phong trao trong nha
truong. Thanh 1ap cac di nang khiéu theo chuyén mon phu trach.

Tham gia cong tac kiém dinh chat lugng gido duc. phd cap gido duc — x6a mu chir

Phu trach cong tac cong nghé thong tin va cac phan mém khac khi dugc phan cong
quan ly. khai thac, su dung.

Chiu trach nhiém trude hiéu truong vé cong tac di duoc giao.



Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge hi¢u truong phan cong

Tham gia giang day 26 tiét, cu thé:

+ 15 tiét mon Tin hoc 3al, 3a2. 3a3. 3a4. 3a5: 4al. 4a2. 4a3, 4a4, 4a5; 5al, 5a2. 5a3.
Sa4, 5a5.

+ 11 tiét Tin hoc cua truong VO Thi Sau (day lien truong).

6.4. Doi véi gido vién chuyén nganh am nhac

Thuc hién chirc nang. nhi¢m vu. qu_vén han theo Diéu 1¢ truong ticu hoc va Luat vién
chtre.

Thuye hién ké hoach nam, thang. tuan. Day du tiét theo thoi khoa biéu va phén phoi
chuong trinh theo quy dinh: Ién 16p phai co ké hoach 1én lop: dam bao ngay gio cong. Hoan
thanh céc cong tac khac duge phan cong: chiu trach nhi¢m chinh vé chat lugng gido duc hoc
sinh.

Chap hanh nghiém chinh quy ché chuyén méon. Néng cao tinh than vai tro trach nhi¢m
cong viéc dugce giao.

Duyr gio dung s6 lugng qui dinh va giao duc hoc sinh ca bict.

Cap nhat diém vao phan mém. bdo cao chét lugng ding han, chinh xdc trung thue.
Chiju trach nhi¢m trude nha truong vé viéc boi dudmg hoc sinh ning khiéu. hoc sinh chua
hoan thanh.

Tham gia day du hoi hop. chuyén dé. tham gia cic hoat dong phong trao trong nha
truomg. Thanh 1dp cac déi nang khiéu theo chuyén mon phu trach.

Tham gia cong tac kiém dinh chat lugng gido dyc. phé cép gido duc — x6a mu chir

Chiu trach nhiém trude hi¢u truong vé cong tac da dugce giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc hi¢u truong phan cong.

6.4.1. H Thuiy gido vién day am nhac

Ngoai cac nhiém vu cua gido vién day am nhac o trén con tham gia giang day o cac lop
cu thé nhu sau:

GV day mon Ngh¢ thudt (/\m nhac + Mi thuat): Giang day 23 tiét, cu thé:

+ 21 16p: 1A1, 1A2, 1A3, 1A4, 2A1, 2A2, 2A3. 2A4, 3al, 3a2, 3a3, 3a4, 3A5. 4al,
422, 4a3, 4ad, 4a5; Sal. 5a2, 5a3 (21 tiét).

+ Mon tiéng Mnéng lop 1: 2 tiét

7. Gido vién chu nhi¢m lop:

Thye hién chirc nang. nhi¢ém vu. quyén han theo Diéu 1¢ truong ticu hoc va Ludt vién
chire.

Co gido an cac mon day trong ngay. day du tiét theo phan phdi chuong trinh va thoi
khoa bicu: sur dung t6t trang thiét bi trong day hoc. Ty 1¢ chat luong hoc sinh ding ké hoach
to giao. DoOi vai hoc sinh thue hién Chuong trinh gido duc pho thong 2018, danh gia theo
ding Thong tu so 27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo GDDT. va thyc hi¢n quy
dinh vé dao durc cua nha gido, hoc tap lam theo tam guong dao dirc Hé Chi Minh. Boi dudng
hoc sinh ndng khiéu. hoc sinh chua hoan thanh. hoc sinh ¢4 biét. hoe sinh viét chir dep. chiu
trach nhiém chinh vé chit lugng gido duc hoc sinh ma lop minh phu trach.
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Thyc hién dung quy ché chuyén mén va nhimg quy dinh cua gido vién theo chuan nghé
nghiép gido vién tiéu hoc, xdy dung ké hoach bai day. tich cyc tmg dung cong ngh¢ thong
tin, sir dung ti vi trong qua trinh day hoc.

Pam bao ngay gio cong lao dong. 1én lop diang gitr. khong tuy ti¢n bo gi0. bo budi.
dam bao chit luong va hiéu qua giang day. Poi xu voi hoc sinh cong bang dan chu. khong
xuc pham danh du. nhan pham. uy tin hoc sinh.

Lam tt cong tac chu nhi¢m va cong tac xa hoi hoa gido duc.

Truc tiép hudng dan hoc sinh thuc hi¢n ph(mg trao “Trudng hoc than thién, hoc sinh
tich cuc™, phong trao *“Xanh — Sach — Dep —An toan™

Xay dung ké hoach t6 chirc thue hién cac vige ¢o trong so chu nhiém 16p.

Tham gia cong tac kiém dinh chat lugng gido dyc. pho cip gido duc — x6a mu chir

Thue hién cac nhiém vu khac khi duge hi¢u truong phan cong.

Thue hién viée chu nhiém Iép va dam bao s tiét day duge phan cong (¢6 bang phu luc
kém theo)

8. Gido vién day tang cwong

Thue hién chire nang, nhiém vu. quy én han theo Diéu 1§ trudong tiéu hoc va Luat vién
chire.

Co gido an cac tiét day trong ngay dugc phin cong, day du tiét theo phan cong cua nha
trurong: su dung tot trang thiét bi trong day hoc. Chét lugng hoc sinh thuc hi¢gn mon hoc
duoce giao phai dam bao chung voi ty 1¢ chat lugng cua ldp . Kiém tra danh gia dung danh
gia theo dung Thong tu s6 27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua By GDDT va thuc hién
quy dinh vé dao dirc cua nha glao hoc tap lam theo tam guong dao dirc Hd Chi Minh, Bbi
dudng hoc sinh ning khiéu vé mon hoc ma minh phu trach. hoc sinh chua hoan thanh, hoc
sinh ca biét. chiu trach nhi¢ém chinh vé chét luong gido duc hoc sinh ma méon hoc minh phu
trach.

Thuc hi¢n dl'mg quy ché chuyén mon va nhimg quy dinh cua gido vién theo chuan nghé

nghiép gido vién ticu hoc. Dam bao chat lwong cac tiét day khi duge phan cong.

Pam bao ngay gidr cong lao dong. 1én 1dp dung gio, khong tuy tién bo gio. bo buoi.
dam bao chét lugng va hi¢u qua giang day. Déi xtr véi hoc sinh cong bang dan chu, khong
xuc pham danh du. nhédn pham. uy tin hoc sinh.

Thue hién nghiém tic cac nhi¢m vu khac khi lanh dao nha truong giao.

Thue hién giang day tang cuong dam bao so tiét day. lop day duge phan cong (c6 bang
phu luc kém theo)

9. Nhén vién ké todan: Trinh Thi My Vin
* Cong tdc ké todn

Mo cic loai hd so sé sach theo quy dinh vé tai chinh ké toan; tham muu véi lanh dao
du tri kinh phi theo quy dinh vé sur dung NSNN: rut va quy¢ét todan cic khoan lwong. phu
cép. kinh phi hoat dong. chi thuong xuyén. kip thoi: 1ap cdc loai bao cao thang. quy. ndm vé
tinh hinh str dung NSNN theo ding thoi gian: theo ddi qua trinh nang lwong thuong xuyén.,
nang luong trude han, nang phu cap tham nién nghé. ning phu cap tham nién vuot khung. ..
dé lam ho so kip thdi cho CB. GV. NV: kiém tra. ra sodt viéc dong bao hiém cua vién chire,




két s6 bao hiém dung ddi tugng va thoi gian: quan ly. cap nhat hé so vién chire cua don vi:
bao quan, theo doi, kiém ké tai san vao cudi nam hoc va nam hanh chinh.

Thuye hién viée tham muu thu — chi quy ngoai ngan sach dam bao ding theo quy dinh
tai chinh hi¢n hanh.

Mo cac tai khoan ctia nha truong tai ngan hang. dac biét 1a tai khoan thu quy ngoai
ngén sach dé thuan tién cho viée dong gop cua phu huy nh va viéc thu qu\ cua nha truong.

Thue hién cong tac kiém ké. theo doi. tham muu stra chlra. mua sim co so Vat chat.

Phu trach CSVC. chiu trach nhi¢m hoan thién ho so mua sdm. stra chiva co sor vét chat,

thiét bi, dé dung day hoc..
Theo doi kiém tra cép nha[ phin mém dugc sur dung trong nha truong. lap s6 theo doi

cong san.
Quan Iy ngan quy nha truong. Lap s6 quy tien mat theo ding quy dinh Ve tat ca cac

loai quy trong truong.
Thuc hién cong tac kiém ké. theo doi. dé xuat tu stra. co sO vt chét.
Thuc hién tdt cac ché do khac lién quan dén CB-GV-NV. hoc sinh trong truong.
10. Nhan vién Dé Kim Vwong

* Cong tdac van thu.
Phu trach cong tac vin thu lwu trir cua nha truong. Soan thao vén ban. luu trir ho so,

ndp bao cdo. cip nhat b hiéu van ban. quan ly cong vin di- dén va quan ly cac phan mém c6

lién quan dén cong viéc dugce giao.
Cap nhét thong tin. van ban. ticp nhan va chuyén vin ban trén h¢é thong phan mém

quan ly van ban Oftic.
* Nhom nhiém vu 1: Thyc hién cac nhi¢ém vy quy dinh tai Khoan 3 — Diéu 6 — Nghi
dinh sé 30/NP — CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu ve cong tac van thu. cu thé:
- Dang ky. thye hién thu tuc phat hanh. chuy¢ én phat va theo doi viée chuyé én phat van
ban di.
- Tiép nhan, dang ky van ban dén: trinh. chuyén giao van ban dén.
- Sép xép. bao quan va phyc vu viée tra ciru. sur dung ban lrru van ban.
- Quan 1y S6 dang ky van ban.
- Quan ly. sur dung con diu. thiét bj luu khéa bi mat cua co quan, to chire: cac loai con
diu khéc theo quy dinh.
* Nhom nhiém vu 2:
- Cap nhat; luu trit va hoan thién céc loai hé so nha truong: Ho so quan li can b, gido
vién, nhan vién (ho so vién chm.) s0 quan li cdc van ban, cong vin di, dén: .
- Quan ly cac phan mem: office: Can b ¢ong chirc. vién chire: Hoe b’_l dlén tu,
- Chuyén kip thoi cac van ban dén cho lanh dao, gui kip thoi cac van ban di.
* Cong tdac quan ly thiét bi- do dimg day hoc.
Gidi thiéu DPD-TBDH, cac tai li¢u. thiét bi do dung day hoc. quan Iy va bao quan theo
dung qui dinh. Cap nht chinh xdc cac loai ho so s0 s‘u,h kiém tra va thu héi. cho muon do
dung thiét bi theo ding thoi gian qui dinh. Ghi chép sO li¢u chinh xéc cac loai do dung thiét
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bi day hoc. khi cho muon. tra phai ¢6 ky nhén day du. Pam bao vé sinh phong thiét bi sach.
thoang mat.

Thue hién tét néi dung qui ché vé to chire va hoat dong. Gitr gin s6 sach. ho so va céc
dd dung thiét bi day hoc..tai phong thiét bi. ¢6 ghi chép va kiém ké ding theo qui dinh. Co
ké hoach bé sung va huorng dan str dung do dung day hoc...tai phong thiét bi.

* Cong tac 'Y té:

Thue hién viée cham soc sie khoe ban dau cho hoc sinh. tuyén truy én cho hoc sinh.
phu huynh vé cong tac bao hiém y té hoc sinh. Thu va nop tién bao hiém y té khi hoc sinh
tham gia mua. cap thé¢ BHYT cho hoc sinh khi da mua.

Quan ly va sur dung ngu(')n kinh phi do bao hiém trich lai dé phu vu cham soc stre khoe
ban dau cho hoc sinh diing muc dich, hiéu qua.

Thue hién cdng téc tuyén truyén phong. chong dich bénh. tai nan thuong tich cho hoc
sinh va phu huynh.

Kiém tra. theo ddi. don ddc viée bao vé méi trudong, canh quan trong khudn vién
truomg hoc dé phong chong dich bénh.

Thue hién t6t viéc kiém tra. ra soat viée sur dung thude ciing nhu cic vt tu'y té duge
trang bi trong phong y té. Do chiéu cao. cin nang cho hoc sinh theo quy dinh.

Thue hién cong tac kiém ké. theo ddi. dé xuit cac loai thude da hét han sur dung dé lam
hé so hiiy. bo sung céc loai thude. vat tr y té con thiéu. ..

Thuye hién lam cong tac kiém dinh chat lwong gido duc. pho cip gido duc- xéa mu chir

Thue hién cac nhiém vu khac khi duge hi¢u truong phan cong.

Thuc hién tot viée kiém tra. ra sodt viée sur dung thude cling nhu cac vat try té dugce
trang bi trong phong y té. Do chiéu cao. cin niing cho hoc sinh theo quy dinh.

* Cang voi co Lé Thi Giang xay dung hé so thiét bi, thu vién cu thé.
- Xdy dung ké hoach bao quan. luu trir, kiém ké. thanh loc va phat trién tai nguyén
thong tin theo quy trinh nghiép vu thu vién.
- H6 so muon, tra sach.
- Bién ban kiém ké thu vién (thoi diém thue hién thang 6).
- Ké hoach hoat dong cua thu vién theo tuan. thang. hoc k¥ va nam hoc.
- Céc béo cao dinh ky. thuong xuyén vé cong tac thu vién.
- Phéi hop véi gido vién trién khai tiét doc sach tai 1op theo thi khéa bicu.
- Tham muu hiéu truong mua sim. trang bi sach. truyén cho thu vién.
- Tham muu to chire hoat dong Ngay Sach va Van hoa doc Viét Nam long ghép vai
hoi thi ké chuyén theo sach va tiét doc sach ngoai nm
- Quan 1y va chiu chat lugng vé céc phin mém: quan ly thiét bi: kiém dinh chat lugng
gido duc; website https://cltrungvuong.pgddaksong.edu.vn.
- Thue hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phén cong.
11. Céng tdc thii quy Tran Thi Ngoc Mén

Ngoai cac nhiém vu cua gido vién chu nhiém lép o trén con kiém nhiém cong tac thu
qu¥ nha trudomg cu thé nhu sau:

Thue hién cac ché do khac lién quan dén CB-GV-NV. hoc sinh trong truong.




Quan Iy ngin qu¥ nha truong. Lap so thu chi theo ding quy dinh vé tat ca cac loai quy
trong nha truong.

Thue hién cong tac kiém ké. theo doi. dé xudt tu stra. co so vt chat.

Cap phat cac ché do khac lién quan dén CB-GV-NV. hoc sinh trong truong.

Thuc hién viée thu — chi theo ding quy dinh hién hanh.

12. Nhan vién Bao vé:

Pam bao an ninh, an toan co s¢ vat chit cua nha truong 24/24. khong dé ngudi la, hoe
sinh ra vao tu do, di lai ty do trong truong (dac biét trong gidr lam viée). Bao vé xe cua CB.
GV. NV va HS. dong va mo cua cong. cac phong hoc. phong lam vige. phong chure nang.
mé va tit dién kip thoi tranh lang phi di¢n nang.

Cham soc¢ hé théng cdy xanh, cay canh dam bao xanh tot va my quan. Giam sat cac 10p
hoc trong khéau tryc nhat v¢ sinh. Sap xép ngin nip ban ghé, do dung trong nha trudng (
phong lam viéc. ban ghé hu cii, kho dé vat dung.

Thue hién nhimg nhiém vu khac dugc giao (néu co)

L.am viéc ngoai gio. dong mo cira dung thoi gian quy dinh.

Thuong xuyén tham muu vai hi¢u truong vé cong tac an ninh truong hoc.

Tham gia day du cac hoat dong do nha truong va cong doan to chire.

Thue hién viéc stra chita nho co so vat chat nhu dién, nudec...

Chuan bi di., kip thoi nudc udng cho vién chire, ngudi lao dong.

Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge hiéu truong phan cong.

I11. T6 chire thye hién

Pé thuc hién tt cong tac thi dua khen thuong dé nghi phu trach cac bd phan va cé
thanh vién trong don vi nha truong nghiém tac thyc hién ding theo ndi dung phdn cong
nhiém vu cua hi¢u truong. Hoi ddng thi dua khen thuong ap dung theo thang diém thi dua
cua don vi danh gia xép loai vién chire va xét khen thuong cudi nam. néu vi pham tuy theo
mirc do s& bi xur ly ki ludt theo Nghi dinh S&: 112/2020/ND-CP ngay 18 thang 09 nam 2020.
Nghi dinh vé xur Iy ky ludt can bo. cong chure, vién chue.

Ludt s6 52/2019/QH14 ngay 25 thang 11 ndm 2019 cua Quée hoi stra doi, bd sung mot
sé diéu cia Ludt Can bo. cong chire va Ludt Vién chirc. ¢6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 7
nam 2020

Trong qué trinh thue hign néu ¢o gi vudng mic phat sinh thi hi¢u truong xem xél giai

quyét va diéu chinh kip thoi./.







