UBND THANH PHO CAM PHA  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC CAM THUY Dgc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 297/QP-THCT Cam Pha, ngay 26 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phian cong nhiém vu cho can b9, giao vién, nhan vién
trwong Tiéu hoc Cam Thiy ndm hgc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC CAM THUY

Can cit Ludt gido duc sé 43/2019/QH14 Quéc hi nuwée Cong hoa xd hdi
chu nghia Viet Nam khoa X1V, ky hop thw 7 thong qua ngay 14 thang 6 nam
2019;

Can cir Piéu 1¢ truong Tiéu hoc Ban hanh kém theo Théng tw so
28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B truong Bo Gido duc va
Dao tao;

Ciin cir Théng tw 15/2017/TT-BGDPT vé sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Quy
dinh ché dg lam viéc doi voi gido vién phd thong ban hanh kém theo théng tw s6
28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua B truong By Gido duc va Pao
tao,

Can cur Nghi quyet cugc hop Lanh dao nha truong va Dai dign BCH Cong doan
trwong Tiéu hoc Cam Thily ngay 26/7/2024, Nghi quyét cudc hop Chi ity chi bé ngay
03/812024, Nghz quyet cuoc hop ngay 01/8/2024 ciia toan thé can b, gido vién, nhan vién
nha trieomg vé viéc bé tri, sdp xép cong viéc, phdn cng nhiém vy nim hoc 2024-2025.

QUYET PINH:

Picu 1. Phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién truong Tiéu
hoc Cam Thuy ndm hoc 2024-2025 (c6 danh sach va bdang phdn céng cu thé
kem theo).

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong hoi déng su pham can cur vao
nhiém vu cu thé duoc phan cong cd trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong
va thuc hién ké hoach cho phu hop véi dic thu cong viée duogc giao.

Piéu 3. Cac céc td chirc doan thé, cc to chuyén mon, ké toan va cac ong
(ba) co tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

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

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3 (t/h);
- Luu VT.

Nguyén Thi Lap
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HOQ VA TEN Nhiém vu Ghi chu

1 | LD | Nguyén Thi Lap Hiéu truong

2 | LP | Vi Thi Cam Binh Phé Hiéu truong

3 | LD | Vi Thi Minh Huong Pho Hiéu truong

4 | 1A1 | Chu Thi Hién Luong Giao vién chu nhiém
5 | 1A2 | Ly Thi Van Giao vién chu nhiém
6 | 1A3 | Nguyén Thi Thanh Gido vién cht nhiém
7 | 1A4 | Nguyén Thi Trang Giao vién cht nhi¢m
8 | 1A5 | Vii Thi Mai Phuong Giao vién cht nhi¢m
9 | 1A6 | Ha Thi Can Tho Gio vién chi nhiém
10 | 1A7 | Truong Thu Hoai Gido vién chui nhiém
11 | 1A8 | DBoan Thi Thanh Nga Gido vién chu nhiém
12 | 2A1 | Hoang Thi Mai Anh Gido vién chu nhiém
13 | 2A2 | Bui Thi Hai Giao vién chu nhiém
14 | 2A3 | Pho6 Thi Thuy Giao vién chi nhi¢m
15 | 2A4 | Lé Thi Hoa Gido vién chu nhiém
16 | 2A5 | Bui Thi Viét Huong Giao vién chi nhiém
17 | 2A6 | Nguyén Thi Thao Gio vién cht nhiém
18 | 2A7 | Luc Thi Thuy Trang Gido vién chu nhiém
19 | 2A8 | Truong Thi Mén Gido vién chu nhiém
20 | 3Al | Ha Thi Phuong Gido vién chu nhiém
21 | 3A2 | Bui Thi Vira Giao vién chi nhi¢m
22 | 3A3 | Nguyén Thi Ha Gio vién chii nhiém
23 | 3A4 | Nguyén Thi Anh Gi4o vién chu nhiém
24 | 3A5 | Tran Thi Kim Tuyén Gido vién chil nhiém
25 | 3A6 | Pang Thi Thu Hing Gido vién chui nhiém
26 | 3A7 | Lé Thi NhG Gido vién chui nhiém
27 | 3A8 | Cao Thi Thao Giao vién chi nhiém
28 | 4Al | Trinh Thi Loan Giao vién chu nhiém
29 | 4A2 Nguyén Thi Thiy An Giao vién chu nhiém
30 | 4A3 | Ha Thu Hién Giao vién cht nhiém
31 | 4A4 | Pham Thu Nhung Gido vién chu nhiém
32 | 4A5 | Hoang Thi Hanh Gido vién chu nhi¢ém
33 | 4A6 | Ha Thi Thao Gido vién chu nhiém
34 | 4A7 | Truong Thi Thuy Gido vién cht nhiém
35 | 4A8 | Nguyén Thi Nga Gido vién chu nhiém
36 | 4A9 | Quach Phuong Dung Giéo vién cht nhiém
37 | 5A1 | Lai Thi Thuy Giao vién chu nhiém
38 | 5A2 | Nguyén Thu Trang Gio vién chi nhiém
39 | 5A3 | Nguyén Thi Tu Gio vién cht nhiém




TT I;n"(;';/ HOQ VA TEN Nhiém vu Ghi chu
40 | 5A4 | Ngob Thi Bich Loan Giéo vién cht nhiém
41 | 5A5 | Tran Thanh Thuay Gio vién chii nhiém
42 | 5A6 | Luu Thi Huyén Hanh Gido vién chil nhiém
43 | 5A7 | Vi Thi Binh Gido vién chu nhiém
44 | 5A8 | Nguyén Thi Tra My Gi4o vién chu nhiém
45 | 5A9 | Lé Thi Thity Huyén Gi4o vién chi nhiém
46 | 1,2 | Luong Thi Kiéu Trang Gido vién by moén
47 | 1,2 | Tran Thi Ngoc Anh Gido vién bd mon
48 | 5 | Téng Thi Nhung Gi4o vién by mén
49 | 1 | Nguyén Minh Trang Gi4o vién b mon

50 | 5 | Tran Thi Tuyén Giao vién bd moén

ol 4 Nguyén Thi Thu Huong Gido vién b moén

52 | 3,4 | Hoang Thi Diéu Linh Giao vién bo mon

53 1 | Lé Thu Hién Gido vién bd mon
54 3 | Nguyén Hai Ha Giao vién bo moén

55 | 3,4,5 | Nguyén Thi Anh Tuyét Gio vién bd mon

56 | 4,5 | Phan Thi Tu Giao vién bo mon

57 | 1,2,3 | B Thanh Mai Gi4o vién bo mon

58 | 1,2,3 | Bui Thi Thanh Loan Gido vién b mon

59 | AN | Nguyén Thi Thanh Ngan Giao vién Am nhac
60 | AN | Pham Thj Hai Gi4o vién Am nhac
61 | AN Nguyén Thi Thu Ha Gio vién Am nhac
62 | MT | Truong Thi Phuong Hoa | Gido vién M thuft
63 | MT | Nguyén Thi Thanh Huyén | Gido vién Mi thuft
64 | TA | Nguyén Thi Hong Hoa Gi4o vién Tiéng Anh
65 | TA | Nguyén Thi Thanh Nhan | Giao vién Tié:ng Anh
66 | TA | Nguyén Thi Hing Gi4o vién Tiéng Anh
67 | TA | Nguyén Thi Minh Phugng | Gido vién Tiéng Anh
68 | TA | Trin Thi Thu Hing Gido vién Tiéng Anh
69 | TA | Nguyén Thi Hoai Gi&o vién GDTC

70 | NV | Cao Thj Hién Nhan vién van thu, thu quy
71 | NV | Vii Thi Thu Trang Nhan vién thu vién, thiét bi
72 | NV | Kiéu Oanh Nhén vién y té

73 | NV | Pham Van Da Bao vé

74 | NV | Bui Binh Thach Bao vé

75 | NV | Tran Vin Hoa Béo vé

76 | NV | Pham Thi Thinh Lao cong

77 | NV | Pham Thi Nu Lao cong




BANG PHAN CONG NHIEM VU

4, §i40 Vién, nhan vién truong Tiéu hoc Cam Thiy

, Nam hoc 2024-2025 ') ?

(Kem theo QP so 297/QD-THCT ngay 26/8/2024 cuia truong Tiéu hoc Cam Thuiy)

1. Nguyén Thi Lap - Hiéu truéng

Tham gia sinh hoat to 1; day hoc 2 tiét/tuan. Quan 1y va diéu hanh moi
hoat dong chung ctia nha truong; Chiu trach nhiém trudc phong GD&PT Cam
Pha, UBND phudng Cam Thuly vé toan b hoat dong ctia nha truong. Chiu trach
nhiém cac ndi dung:

1.1. Cong tac tu tudng, chinh tri:

- Tri€u tap va chu toa cac cudc hop, hoi nghi ctiia nha truong; t6 chirc chi
dao trién khai cac chu truong cua Pang, Nha nudc va cac cép to1 CB, GV, NV,
hoc sinh toan truong.

1.2. Piéu hanh céng tac to churc tai don vi

- Quan ly CB, GV, NV: Phan cong nhiém vu cong tac cho cac thanh vién
trong hoi déng gido duc; bd tri sdp xép nhan su.

- Thyc hién viéc ky két hoac chdm dut cac hop dong lao dong, tlep nhan
va diéu dong gido vién theo quyét dinh; Chiu trach nhiém trong viéc bd tri, ctr
GV tham gia hoc tap boi dudng CMNV, nang cao trinh do tay nghé,...

- Quan 1y hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén, bién ché 16p, hoc sinh,...).

1.3. Quan ly cong tac Tai chinh cua don vi:

- Tiép nhan nguodn ngan sach phan b6 theo Quyét dinh ctia cap trén.

- Thyc hién quan 1y diéu hanh cac noi dung thu, chi theo quy dinh.

1.4. Chi dao hoat dong ban trt;

1.5. Xay dung quy hoach phat trién nha truong, t6 chuc thuc hién ké
hoach nhiém vu nam hoc, béo cdo, danh gia két qua véi cap trén.

1.6. Phu trach cong tac thi dua, khen thudng, ky luat

- Chu tich Hoi ddng thi dua, khen thudng, ky luat.

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh.

1.7. Chiu trach nhiém vé cong tic xa hoi hoa gido duc.

1.8. T trudng t6 cha nhiém.

1.9. Cong tac ph01 hop voi Ban dai dién cha me hoc sinh, cong tac xa hoi
hoa gido duc, gop phan huy dong cac ngudn luc trong cong dong dé phat trién
nha truong.

2. Pho6 Hi€u truéng

2.1. Ph6 Hiéu truéng: Vii Thi Cam Binh

Tham gia sinh hoat t6 4, 5; day hoc 4 tiét/tudn. Phu trach va chi dao thuc
hién mot sb linh vue cta don vi do Hiéu trudng phan cong, cu thé nhu sau:

2.1.1. Phu trach chuyén mén t6 4, 5

- Chi dao cong tac cua té chuyén mon, phé duyét ké hoach to CM.

- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong chuyén mon, day hoc tu chon.
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- Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai hd so thude linh vue chuyén mon.
(Lich bao giang, KH cua to chuyén mon, KH giang day ciia GV, danh gia xép
loai chuyén mon cua giao vién;...)

- Phan cong ra dé, duyét dé kiém tra; phan coéng coi, chdm KT 16p 4,5.

- Théng k&, tong hop va quan 1y cac chi sd, sb liéu vé& chuyén mén

2.1.2. Cong tac y té hoc duong.

2.1.3. Chi dao cong tac kiém tra ndi bd truong hoc.

2.1.4. Phu trach theo ddi co s& vat cht, thiét bi nha truong.

2.1.5. Diéu hanh va chi dao cong tac Phé cap. Theo doi hd so hoc sinh
khuyét tat, hoc sinh dan toc, hoc sinh thudc dién chinh sach (hd nghéo, hd can
nghéo, gia dinh CM,...).

2.1.6. Phu trach ing dung cong nghé thong tin trong nha truong. Quan tri
mang (phu trach trang web va cac phadn mém ctia nha trudng )

2.1.7. Chi dao hoat dong cua cac td chirc, doan thé theo churc nang.

- Phu trach cac td chie chinh tri XH: bang, Poan TN, D61 TN, Ho1 Chir
thap do, Hoi Khuyén hoc... Truc tiép phé duyét KH, bao cdo cia cac td chirc
doan thé lién quan dén hoat dong trong nha trudng.

- Quan 1y hd so cua chi bd, phé duyét cac van ban ctia Chi bo theo tham
quyén.

2.1.8. Chi dao hoat dong Gido duc ngoai gio chinh thirc.

2.1.9. Thay mat Hi€u truong diéu hanh cac hoat dong, gitp Hiéu truong
giai quyét nhimg cong viéc, ky duyét cac ké hoach, bao cdo va cac van ban gui
cap trén thugc linh vuc phu trach khi duge Hiu truong uy quyén, hoic khi Hiéu
truong di vang. Chiu trach nhiém ca nhan vé cac linh vuc minh dugc phu trach
d6ng thoi chiu trach nhiém cing Hiéu truong trong cong tac quan ly nha truong
truéc GD&DPT Cam Pha, UBND phudng Cam Thuy.

2.2. Pho Hiéu truéng: Vii Thi Minh Huong

Tham gia sinh hoat t6 2,3; day hoc 4 tiét/tudn. Phu trach va chi dao thuc
hién mot sb linh vuc nha trudng do Hiéu trudng phan cong cu thé nhu sau:

2.2.1. Quan 1y va chi dao thyc hién cong tac day hoc toan truong.

- Xay dung ké hoach chuyén mon, bao cao hoat dong chuyén mon,..

2.2.2. Phy trach chuyén mén t6 1,2,3.

- Chi dao cong tac cua té chuyén mon, phé duyét ké hoach to CM.

- Quan ly, diéu hanh céac hoat dong chuyén mon, day hoc tu chon.

- Quan 1y, kiém tra, nhin xét cac loai ho so thudc linh vuc chuy@n mén.
(Lich bao giang, KH cua t6 chuyén mon, KH giang day cua GV, danh gia xép
loai chuyén mon cua giao vién; ...)

- Chi dao cac ky kiém tra dinh ky: phan cong ra dé, duyét dé kiém tra;
phan cong coi, cham KT 16p 1,2,3.

- Thong ke, tong hop va quan 1y cac chi sd, sé liéu vé chuyén mon.

2.2.3. Chi dao cong tac Thu vién.

2.2.4. Chi dao hoan thién hd so truong chuin Qudc gia.

2.2.5. Chi dao cap nhat hd so Kiém dinh CLGD truong tiéu hoc.

2.3.6. Thay mat Hi€u truéng diéu hanh céac hoat dong, gitp Hi¢u truong
giai quyét nhitng cong viéc, ky duyét cac hoat dong ctia can bd, gido vién va cac
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van ban gui cap trén thudc linh vuc phu trach khi duoc Hiéu trudng uy quyén,
hoac khi Hiéu truéng di V:fmg. Chiu trach nhiém c4 nhan vé cac linh vuc minh
duoc phu trach dong thoi chiu trach nhiém cung Hiéu trudng trong cdng tac
quan 1y nha trudng trude phong GD&PT Cam Pha, UBND phuong Cam Thuy.

3. Hoang Thi Hanh - Chu tich Cong doan,

Phu trach va chi dao thuc hién mét sd mait cong tac sau:

3.1. Phu trach va chi dao cac hoat dong CD theo chi dao ciia Cb cép trén.

3.2. Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién céc cudc van dong va phong
trao thi dua theo huéng dan thuc hién nhiém vu nam hoc.

3.3. Quan 1y va theo ddi cac hoat dong va cac chi sb vé cong tac thi dua
cua CB, GV, NV trong truong.

3.4. Lam mdt s cong viéc khac khi dugce Bi thu chi b phan cong.

4. Lai Thi Thiy - Bi thu Poan TNCS H6 Chi Minh

Phu trach va chi dao thuc hién mot sd cOng viéc sau:

4.1 Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Bboan TNCS HCM
theo chi dao cua BCH Poan phuong.

4.2. Tham gia cung Chu Tich Céng doan chi dao thuc hién phong cac
cuoc van dong va cac phong trao thi dua.

4.3. Két hop cung Téng phu trach Ddi phat dong, duy tri cac phong trao
thi dua cua hoc sinh, to chtrc cac hoat dong trong cac ngay 1& 1on.

4.4. Lam mot s6 cong viéc khac khi chi bo phan cong.

5. Nguyén Thi Thu Ha - Tong phu trach P61 TNTP H6 Chi Minh

Phu trach va chi dao thuc hién mét sd mat cOng tac sau:

5.1. Xay dung ké hoach va chi dao cic hoat dong ctia P6i TNTP HCM,
thuc hién sy chi dao cia Thanh doan Cam Pha.

5.2. Quan ly va chi dao viéc thuc hién nén nép, cac quy dinh cua hoc sinh.

5.3. Quan ly va chiu trach nhiém c4 nhan vé tai san cua Doi. (Theo bién
ban tiép nhén tai san hang nam).

5.4. Quan ly, theo ddi cac hoat dong, cac chi sb thi dua cta hoc sinh toan
truong.

5.5. Két hop cung céc t6 chirc khac trong va ngoai nha trudng to chirc cac
hoat dong theo chu diém (20/11, 26/3, 22/12....)

5.6. Thuc hién cac ndi dung cong khai trong truong hoc, cac ché do chinh
sach, quy ché dan chi, Luat dan chil & co so.

Lam mét s6 cong viéc khac khi duge Ban giam hiéu phan cong.

6. To trudng, to pho to6 chuyén mén, nhém trwéng bd mén

Phu trach va chi dao thuc hién mét s cong viée sau:

6.1. Té truéng té chuyén mén

- Xay dung chuong trinh hoat dong cua to, gitip GV xay dung ké hoach
cong tac chuyén mon, kiém tra d6n d6c mdi t6 vién thuc hién ding ké hoach da
dé ra, thao luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua giao duc hoc sinh thude
pham vi cua t6 phu trach, ban bac c6 bién phap ning cao chat lugng gido duc
toan dién.
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- T6 trudng trao ddi va danh gia sang kién kinh nghiém gido duc, t6 chirc
du gid 16n 16p ctia nhau dé rat kinh nghiém, t6 chtrc thao giang, chuyén dé, to
chtrc bdi dudng nang cao trinh do t vién.

- T6 chitc phong trao thi dua trong t, nhin xét danh gia to vién dé nghi
khen thuong va ky luat ddi voi t6 vién. T trudng chuyén mon quan 1y s6 sinh
hoat t6.

- Chiu trach nhi€m chinh trong viéc thyc hién cac bao cdo, hd so cua to.

- Tham gia cing BGH nha truong trong cong tac kiém tra hoat dong day
hoc ctia gido vién, hoc sinh.

6.2. T6 phé t6 chuyén mon

- Tham muu cho t6 truéng trong viéc xdy dung ké hoach va diéu hanh
thuc hién ké hoach t6.

- Soan thao, ghi chép, tong hop céc sd liéu vé cac hoat dong cua to chuyén
mon.

- Biéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi duge to trudng uy quyeén.

6.3. Nhom truong nhom bo mon

- Xay dung chuong trinh hoat dong cua nhém, gitp gido vién xay dung ké
hoach cong tac chuyén mén, kiém tra d6n ddc thanh vién nhom thuc hién ding
ké hoach d3 dé ra, thao luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua gido duc
hoc sinh thudc pham vi ctia nhom, ban bac c6 bién phap nang cao chat luong
gido duc mon hoc.

- Nhom trudng trao d6i va danh gia sang kién kinh nghiém gido duc, to
chtrc du gio 16n 16p cta nhau dé rat kinh nghiém, t6 chirc thao giang, chuyén dé,
t6 chirc boi dudng nang cao trinh d6 gido vién trong nhom.

- Chiu trach nhi€ém chinh trong viéc thuc hién cac bao cdo, ho so cla
nhom by mon.

- Tham gia cing BGH nha trudng trong cong tac kiém tra hoat dong day
hoc ctia gido vién, hoc sinh.

6.4. T6 trucng, t6 phd, nhém trudng tham gia va thwc hién mot sé cong
viéc khdc khi dwoc Ban giam hiéu phdn cong.

7. Vii Thi Thu Trang - Nhan vién thu vién, thiét b

- Sinh hoat tai t6 1.

- Lap ké hoach st dung, mua sép, stra chita thiét bi va céac tai lidu trong
thu vién cua nha truong;

- Lap bao céo dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thu vién, thiét bi;

- T6 chue quan 1y, bao quan, luu gitt, str dung thu vién, thiét bj va ho so
thiét bi; sira chira nhiing thiét bi don gian;

- T6 chirc lam thiét bi don gian véi vat liéu d& kiém ¢ dia phuong; Bo
sung, phat trién kho sach va cac nguén luc thong tin dap ing nhu cau giang day,
hoc tap, nghién ctru cho thay, c¢6 gido va hoc sinh trong nha truong.

- T chirc phuc vu, hudng dan cho ban doc st dung hi¢u qua cac ngué)n
thong tin, tai li¢u cé trong thu vién; T chirc béo quan, kiém ké dinh ky von tai
liéu, co s& vat chat ky thuat va cac tai san khac caa thu vién; tién hanh thanh ly
cac tai liéu lac hau, hu nat theo quy dinh ctia co quan quan 1y nha nuéc va cua
truong;
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- Phoi hop vo1 cac to chuyén mon trong viéc lya chon, bo sung tai liéu cho
pht hop voi nhu cau day va hoc trong nha trudng.

- Khai thac phan mém tng dung quan 1y thu vién, thiét bi; T6 chuc xtr 1y,
sap xép, luu trit, bao quan, quan 1y tai liéu va thong tin;

- Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng trau ddi
dao durc, nang cao nang luc chuyén moén nghiép vu;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao nha truong phan cong.

8. Cao Thij Hién - Vin thu, thu quy - T6 trudng t6 vin phong

- Sinh hoat tai t6 vin phong.

- Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao to6 vién thyc hién theo ké
hoach t6, ké hoach chung cua nha truong.

- Ghi chép s6 cong vin di, dén. Luu cac cong van di dén “trong may tinh
va trong hd so cua nha trudng. Chuyén céc loai ~cong van di, dén theo yéu cau
cong viée. Chuyén tai cac thong tin kip thoi dén cac bd phian bang moi hinh
thire, dong thoi bao cao kip thoi véi hiéu trudng nhimg van dé khong giai quyét
duoc theo yéu cau cua hiéu trudng. Pho to cac loai tai liéu cua nha truong.

- Giai quyét cac loai hd so: Xin cép, rut hoc ba, sao y cac loai giéy ching
nhan do truong cép, sao y hoc ba. Bdo quan hd so cac loai nhu: hoc ba,... Théng
ké s6 hoc sinh ¢6 hoan canh kho khin, dién md i, hoc sinh nghéo... Theo dbi
s6 hoc sinh d4 dugc nhan hd tro chi phi hoc tap,...

- Pé xuat phuong an va thao cac hop dong lao dong trong nha trudng.

- C6 ké hoach thu chi cac khoan ctia nha trudng hop 1y va tiét kiém. Pam
bao cac ho so gidy to, chung tlr rd rang, chinh xéc, gido vién ki nhan ghi 16 ho
tén. Thu gitt 1ap ho so s sach cac loai, cac khoan thu. Mua sam céc loai dung cu
sinh hoat hang ngdy trong co quan. Péi chiéu s6 sach hang thang voi ké toan va
trinh hi€u trudng ky duyét.

- Phéi hop voi ké toan heo ddi va cap nhat s6 Bao hiém ciia CB,GV,NV
trong truong.

- Tham gia cac hoat dong khac khi 1anh dao nha truong phan cong.

9. Kiéu Oanh - Nhan vién y té

- Sinh hoat tai to van phong.

- Xay dung ké hoach vé céc hoat dong y té v6i nam hoc, trinh 1anh dao
phé duyét déng thoi t6 chirc thuc hién

- So ctru dong thoi xir Iy ban dau nhimg bénh thong thudng, quan 1y y
dung cu va ta thudc, phong y té, phong cach ly.

- T6 chtc thyc hién kham stc khoe dinh ky va thuce hién quan 1y ho so
strc khoe cua hoc sinh va giao vién

- T6 chitc nhitng chuong trinh y té dé dua vao truong hoc

- Tham muu cho 1anh dao nha truong:

+ Chi dao céac yéu cau vé vé sinh hoc duong, v¢ sinh ban tr,, moi truong
trong nha trudng, vé sinh an toan thue pham theo cac quy dinh di ban hanh cua
Bo Y té, B6 Gido duc va Dao tao va tuan thu ndi quy cua nha truong.

+ Phéi hop véi tong phu trach va GVCN thyuc hién cong tac tuyén truyén
vé gido duc stc khoe, phong dich va phong bénh t6i hoc sinh va CB, GV, NV
theo lich hoat dong ctia Nha trudng va theo yéu cau cua y té dia phuong.
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- Tham gia vao céc 16p dao tao bdi dudng y té trudng hoc duoc to chirc
boi nganh Y té cung véi nhitg yéu cau do y té hoc dudng dia phuong dé ra.

- Trién khai Bao hiém Y té hoc sinh.

- Thong ké, tong hop céc sb lidu khi dugc phan cong. So két, tong két vé

cong tac y té trudmg hoc, bao cao théng ké y té hoc dudng theo quy dinh.

- Tham gia céc hoat dong khac khi 1anh dao nha trueong phan cong.

10. Thu ky Hoi ddng giso duc

- Soan thao ké hoach va luu hd so thuc hién ké hoach cua Hoi déng sur
pham.

- Soan théo, luu nghi quyét cac cudc hop cua Hoi déng su pham, ctia Cac
ca nhan, cac td chirc xa hoi khac khi lam viéc voi nha trudng.

- Soan thao c4c van ban hanh chinh vé cac hoat dong gido duc cua nha
truong.

- Théng k&, tong hop cac sd liéu khi duge phan cong.

- Tryc va theo ddi quan 1y cac cong viéc khi BGH di véang, giai quyét cac
cong viéc duge Hi¢u trudng phan cong.

11. Gido vién chui nhiém va gido vién b mon

Nhiém vu ctia gido vién tiéu hoc dugc quy dinh tai Piéu I¢ truong Tiéu
hoc Ban hanh kém theo Thong tw sé 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thing 9 ndm
2020 cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tao; cu thé:

11.1. Gido vién co nhitng nhiém vu sau day:

Thuc hién chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc va ké hoach gido
duc ctia nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido
duc; tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mén (ndi dung,
phuong phép gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat luong, hiéu qua gido
duc tig hoc sinh cua 16p minh phu trach, bao dam quy dinh cua chuong trinh
gido duc, phu hop voi doi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cta nha truong.

Tham gia xay dung ké hoach gido duc ciia t6 chuyén mén va nha truong;
thuong xuyén cap nhat nhitng chi dao ctia nganh; chuan bi, t6 chuc day hoc va
danh gia hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mén khéc.

Xay dung mbi quan h¢ than thi¢n, dan chu gifta gido vién vdi hoc sinh,
vo1 cha me hoc sinh va cong déng; gitp hoc sinh chu dong, sadng tao, tu tin, tu
chu trong hoc tap va rén luyén.

Gitr gin phém chat, danh du, uy tin ctia nha giao; ung xu van hoa, doan
két, giup d& dong nghiép; gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, dbi xir cong
bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyen va loi ich hop phap cua hoc sinh.

Thuc hién ty danh gia theo chuan nghe nghiép gido vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao niang luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thuong
xuyén glao vién theo quy dinh; trao doi chia sé chuyén moén cung dong nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén moén, tip huan.

Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam dd dung day hoc.

Tham gia Iya chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong
trang bi cac xuat ban phiam tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop
dé str dung trong qua trinh day hoc.
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Tham gia kiém dinh chat lugng gido duc.

Tham gia thuc hién gido duc bat budc, phé) cap gido duc va xdéa mu chir ¢
dia phuong.

Phéi hop voi Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong déng va céc tb chirc xa hdi lién quan dé thuc hién nhiém vu giao duc.

Quan 1y, t6 chirc thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi dugc
hi€u trudng phan cong.

Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh cta phap luat va theo su phan
cong cua hiu trudng.

11.2. Giao vién lam céng tac chi nhiém co6 thém cac nhiém vu sau ddy:

Chu dong niam bit thong tin ting hoc sinh cua 16p duoc phan cong 1lam
cong tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cua 16p thé hién rd muc
tiéu, noi dung, phuong phap gido duc dam bao tinh kha thi, phu hop véi dac
diém hoc sinh, voi hoan canh va diéu kién thuc t& nham thuc day su tién bo cua
ca l6p va cua tirng hoc sinh.

Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung va duoc
hi¢u trudng phé duyét.

Phéi hop chat ché vdi cha me hoc sinh hodc nguoil giam ho, gido vién,
téng phu trach DPoi, cac td chtrc xa hoi ¢6 lién quan dé t6 chuc cac hoat dong
gido duc va hd tro, giam sat viéc hoc tap, ren luyén cua hoc sinh 16p minh chu
nhiém; téng hop nhan xét, ddnh gid hoc sinh cudi ky I va cudi nam hoc; hudéng
dan hoc sinh binh bau va dé nghi khen thuong; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi &
lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

d) Bao c4o thudng ki hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p véi hiéu truong.

12. Bao vé

- Tham gia sinh hoat t0 Van phong

- Pam bao an ninh an toan co s& vat chat nha truong 24/24, khong dé
khach, hoc sinh ra vao tu do, di lai tu do trong truong; dac biét khi dang trong
gio lam viéc.

- Cham soc hé théng cay xanh, cay canh dam bao xanh t6t va my quan.

- Phai chiu trach nhiém va bdi thuong thiét hai khi c6 su cb xay ra do ban
than gay nén hodc do 1am sai quy quy dinh hodc thiéu trach nhiém.

- Thyc hién nhiém vu khéc khi dugce 1anh dao nha truong phan cong.

13. Lao cbng

- Tham gia sinh hoat t6 vin phong.

- Thuc hién cong tac don v¢€ sinh tai don vi theo diing n6i dung hop déng
da ky két.

- Thuc hién nhiém vu khéc khi duoc lanh dao nha trudong phan cong.

Ngi dung céng viéc dwege giao & trén cé thé thay doi tUy tinh hinh thuc té

ciia nha truong. Khi thay doi, nha truong sé c¢é théng bdo diéu chinh dé cdc tdp
thé, ca nhan co lién quan dwoc biét va thuc hién./.
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