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_UBND XA MUONG TUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBT TH HUOI LENG Pac 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 96/QD-THHL Hudi Léng, ngay 29 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT TIEU HQC HUOI LENG

Cin ct Nghi dinh s6 115/2010/ND-CP ngdy 24 thang 12 nam 2010 cua
Chinh phu quy dinh trach nhiém quan 1y nha nuéc ve giao duc;

Can ctr Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cua Bo GD&DT
ban hanh quy dinh vé ché d6 lam viéc doi vai gido vién pho thong;

Can ct Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 cua B6 GD&DT
hudng dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mtc so lugng nguoi lam viéc
trong cac co so giao duc pho thong cong lap;

Quyét dinh s 2269/BGDDT-GDTH ngay 11/08/2025 cua B Gido duc va
Pao tao vé ban hanh khung ké hoach thoi gian nam hoc 2025 — 2026 di véi gido
duc mam non, gido duc phéd théng va gido duc thuong xuyén;

Can ctr Quyét dinh s6 1617/QD-UBND ngay 24/07/2025 ctia UBND tinh vé
viéc giao chi tiéu ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dam bao qudc phong - an ninh
nam 2025, tinh Dién Bién;

Can ctr Quyét dinh sfS 1812/Qb-UBND ngay 13/8/2025 ctia Uy ban nhan dan
tinh Dién Bién ban hanh K¢& hoach thoi gian nam hoc 2025 — 2026 d61 voi Giao duc
mam non, Gido duc pho thong va Gido duc thuong xuyén trén dia ban tinh Di¢n Bién;

Cin cir K& hoach s6 294/QD-UBND ngay 20/08/2025 cua Uy ban nhén dén
xa Muong Tung ban hanh Ké hoach thoi gian nam hoc 2025 — 2026 doi véi Giao duc
mam non, Gido duc pho thong trén dia ban x&;

Can ctr nhu Céq cong tac - xét kha nang can bg, giao vién, nhan vién truong
PTDTBT Tiéu hoc Hudi Léng.

QUYET PINH:

Picu 1. Phan cong nhiém vu cho ting can b, giéo vién, nhan truong PTDTBT
Tiéu hoc Hudi Léng, ndam hoc 2025-2026

(C6 danh sach bang phan cong kem theo).
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Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong nha trudng sau khi dugc phan cong
nhiém vu phai thuc hién dung chirc nang, nhiém vu duoc quy dinh ddi véi tirng chirc
danh trong Diéu Ié truong Tiéu hoc va cac van ban phap quy hién hanh khac co lién
quan; dong thoi thue hién nghiém tlc nhitng nhiém vu da duoc qui dinh déi véi tirng
chtc danh trong Quy ché 1am viéc ban hanh sau Hoi nghi CBCC cuaa don vi.

Piéu 3. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sé 82/QD-THHL ngay 30/8/2024 cua
Hiéu trwong truong PTDTBT Tiéu hoc Hudi Léng vé viéc phan cong nhiém vu cho
can bo, gido vién, nhan vién Truong PTDTBT Tiéu hoc Hudi Léng, nim hoc 2024-
2025 Cac dng (ba) co tén tai Biéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Nhu biéeu 1 (d¢ thuc hién); o
- Luu: VT. / BN
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_UBND XA MUONG TUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBT TH HUOI LENG Dgc 13p — Ty do — Hanh phic
S6: 04/PCNV-THHL Murong Tuing, ngay 29 thang 8 nam 2025

PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
~ NAM HOQC 2025 — 2026
(Kem theo Quyeét dinh so: 96/ OD-THHL ngay 29 thang 8 nam 2025)

Can ct Thong tu §6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo GD&DPT
ban hanh Diéu I€ truong tiéu hoc;

Cin ct Nghi dinh s6 115/2010/ND-CP ngdy 24 thang 12 nam 2010 cua
Chinh phu quy dinh trach nhiém gquan 1y nha nuéc ve giao duc;

Can ctr Thong tu 56 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cua Bo GD&DT
ban hanh quy dinh vé ché d6 lam viéc doi vai gido vién pho thong;

Can it Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 cua Bo GD&DT
hudng dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mac so lugng ngudi lam viéc
trong cac co so gido duc pho théng cong lap;

Quyét dinh s6 2269/BGDDT-GDTH ngay 11/08/2025 ciia B Gido dyc va
Dao tao ve ban hanh khung ke hoach thoi gian ndm hoc 2025 — 2026 doi véi giao
duc mam non, giao duc pho théng va gido duc thuong xuyén;

Can ¢t Quyét dinh s§ 1617/QD-UBND ngay 24/07/2025 ciia UBND tinh
vé viéc giao chi tiéu ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi, dam bao qubc phong - an
ninh nam 2025, tinh Dién Bién;

Cin ctr Quyét dinh s0 1812/QD-UBND ngay 13/8/2025 ciia Uy ban nhéan
dan tir}h bién Bién ban he‘mqh K¢ hoach thoi gian nam hoc 2025 — 2026 doi véi Gido
duc mam non, Gido duc phoé thong va Gido duc thuong xuyén trén dia ban tinh Dién
Bién;

Cin clr Ké hoach s6 294/QD-UBND ngay 20/08/2025 ciia Uy ban nhan
dan xa Muong Tung ban hanh Ke hoach thoi gian nam hoc 2025 — 2026 doi véi Giao
duc mam non, Giao duc pho thong trén dia ban x4;

Cin cir Ké hoach s6 96/KH-THHL ngay 29 thang 8 nim 2025 cua Hiéu
truong Truong PTDTBT Tiéu hoc Huoi Leng veé viéc phan cdng nhiém vu cho céan
bo, giao vién, nhan vién cua truong nam hoc 2025-2026;

Hiéu truong truong PTDTBT Tiéu hoc Hudi Léng phan cong nhiém vu
ting thanh vién va cac bo phan trong nha truong cu thé nhu sau:

1. Hiéu truwéng
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- Phu trach chung, tryc tiép lanh dao va diéu hanh moi hoat dong cua nha
trudng, chiu trach nhiém truéc phap luat va cip trén vé toan bo hoat dong cua nha
trrong. Xay dyng quy hoach phét trién nha truong; 1ap ké hoach va to chirc thuc hign
ké hoach day hoc, giao duc; béo cdo, danh g1a két qua thuc hién truéc Hoi ddng
trudng va cac cap c6 tham quyén; (Xay dung céc ké hoach, Ké hoach Kiém tra noi
bo, cong tac thi dua, khen thuong; Ké hoach thuc hién cac cudc van dong va cac
phong trao thi dua; Ké hoach Khuyén hoc, xay dung co quan don vi vin hoa, Ké
hoach phat trién ndm hoc... chi dao can bo phu trach tirng bd phan xay dung céc loai
ké hoach béo céo.

- Thanh 14p céc to chuy&n mon va cac Hoi dong tu van trong nha truong; ra
cac quyet dinh bo nhiém to trudng, to pho;

- Phan cong, quan li, danh gia xép loai; khen thuong, thi hanh ki luat ddi véi
gi&o Vién, nhan vién theo quy dinh;

- Quan I hanh chinh; quan Ii va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai
san cua nha truong;

- Quan Ii hoc sinh va t6 chuc céc hoat dong gi4o duc cua nha trudng; chi dao
viéc kiém tra danh gia, phé duyét két qua danh gia, danh sach hoc sinh Ién 16p, ¢ lai;
xé&c nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc, quyét dinh khen thuong ki luat, chi
dao ban giao chat lugng HS tir 16p dudi 1én I6p trén, tir truong MN-TH, TH 1én
THCS, tiép nhan, gigi thiéu chuyén truong. Thanh lap va quan Iy trang mang trang
Website cua truong. Giang day 2 tiét/tuan. Xay dyng va thuc hién quy ché dan cha
trong nha trudng. Duyét ké hoach nam ctia CM, ké hoach thang caa PHT. Thuyc hién
danh gia, xép loai gi4o vién va can bo quan ly gido duc cac truong tiéu hoc theo
chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc dugc ban hanh theo Thong tu s6 20/2018/TT-
BGDDT ngay 22/8/2018 quy dinh chuan nghé nghiép gi4o vién co so giao duc phd
thong va Thong tu s6 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 cua Bd truong Bo
GD&DPT vé Chuan Hiéu trudng co sé gido duc; Cong vin sd 4529/BGDDT-
NGCBQLGD ngay 01/10/2018 vé huéng dan thuc hién Thong tu s 14/2018/TT-
BGDDT ngay 20/7/2018 ban hanh quy dinh chuan hiéu truong co s& gido duc phd
thong. Thyc hién danh gia cong chuc, vién chic hang nam theo quy dinh.

2. Ph6 Higu trwéng 1: Nguyén Thi Thuan

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng va cung Hiéu truong chiu trach nhiém
trudc Phong VH-XH, UBND xa Muong Tung truéc nhiém vu dugc phan cong.

- Phu trach cong tac chuyén mon khéi 3, 4, 5. Truc tiép chi dao cac mat cong
tac. Chiu trach nhiém veé cong tac chuyén mén ciing nhu két qua thuc hién nhiém vu
chuyén mén trong khdi phu trach trudc HT va Phong VH-XH. Duyét va kiém tra
danh gia cac loai hd so ctia khdi va gido vién dung 16p, két qua danh gia xép loai hoc
sinh, két qua dé nghi khen thudng, chi dao t6 khdi hoat dong theo ké hoach va nhiém



5

vu nam hoc; xay dung ké hoach chuyén mon theo quy dinh. T6 chuc cac chuyén dé,
thao giang, hoi giang, Phdi két hop to chuc cac phong trao, hoi thi cap truong; Boi
dudng chi dao truc tiép d6i véi hoi thi cac cap (truong, tinh). Quan ly phan mém hoc
sinh; phu trach trién khai Ngay phap luat; phu trach cac phong trao. Truc tiép thuc
hién céc bao cao so, tong két va céc loai bao cao khi cip trén yéu cau (sau do bao
c4o vé Hiéu truong); theo ddi cap nhat, bao cao két qua, thoi gian bdi dudng tu hoc
(BDTX) cuia can bo gi4o vién. Thuc hién giang day 4 tiét/ tuan. Quan i t6t phan mém
Quan Ii hoc sinh vn. Edu trong khéi phu trach. Theo ddi, giam sat ghi nhan ngay cong
cua vién chic thuoc pham vi Quan 1y va thudng xuyén bao co vé HT.

- Thuc hién danh gia, xép loai gido vién va can bo quan 1y gido duc cc
truong tiéu hoc theo chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc duoc ban hanh theo Thong
tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 quy dinh chuan nghé nghiép gido vién co
s¢ gi4o duc phd thong va Thong tu sb 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 cua Bo
truong Bo GD&PT vé Chuan Hiéu truong co sé gido duc; Cong vin sd
4529/BGDDT- NGCBQLGD ngay 01/10/2018 vé huéng dan thuc hién Thong tu sb
14/2018/TT- BGDDT ngay 20/7/2018 ban hanh quy dinh chuan hiéu truéng co s
gido duc pho théng. Thuc hién danh gia vién chtrc hang nam theo quy dinh.

- Phu trach cong tac: Né nép CBGV- HS; Hai budi; cong tac Doi; Quan ly
trang facebook cua trudng. Né nép CBGV- HS; Cong tac lao dong vé sinh truong
l6p.

- Phu trach cong tac: Ban tra, phan mém quan ly; Y té - Chit thap do; Thu
vién — Thiét bi; tng dung CNTT; Canh quan mdi trudng su pham co quan - Tham
muu va dé Xuat véi hiéu truong cac bién phap, giai phap dé thuc hién tét nhiém vu
duoc giao.

- Tham muu va dé xuat véi Hiéu truong cac bién phap, giai phap dé thuc
hién tot nhiém vu duogc giao.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truong giao; Diéu hanh hoat dong
nha truong khi dugc Hiéu trudng uy quyén. La trung tam xay dung mdi quan hé doan
két trong to khdi phu trach clng to truang chiu trach nhiém chinh dé giai quyét cac
véan dé phét sinh mau thuan trong cac to khdi.

3. Pho Hiéu trwéng 2: Trinh Thi Thoa

Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va cung Hiéu truong chiu trach nhiém
trudc Phong VH-XH, UBND xa Muong Tung trudc nhiém vu dugc phan cong. Phu
trach cong tac chuyén mén khéi 1, 2. Tryc tiép chi dao cac mat cong tac. Chiu trach
nhiém vé cong tac chuyén moén trong khéi phu tréach.

- Duyét va kiém tra danh gia cac loai ho so ctia khdi va giao vién dang 1op,
két qua danh gia xép loai hoc sinh, két qua dé nghi khen thuong, chi dao t6 khoi hoat
dong theo ké hoach va nhiém vu nam hoc; xay dung ké hoach chuyén mén theo quy
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dinh. To chirc cac chuyén dé, thao giang, hoi giang, 1ap ké hoach bdi dudng va to
chtrc cac hoat dong ngoai gio 18n 16p (cua truong); thong ké va bao céo céac sb lidu
vé chat luong GD toan trudng; xay dung truong hoc than thién hoc sinh tich cuc;
phong trao Hai khéng; cong tac an ninh trat tu, an toan giao thong, phong chay chira
chdy trong truong hoc... Phoi két hop to chue cac phong trao, hoi thi cap truong theo
ké hoach; Thuc hién giang day 4 tiét/ tuan. Quan li t6t phan mém cua nha tru’ong
phong tro thi dua cua truong, cap trén phat dong; Theo ddi, giam sét ghi nhan ngay
cbng cua vién chac thuoc pham vi Quan 1y va thuong xuyén bao cao ve HT.

- Thuc hién danh gié, xép loai gido vién va can bo quan 1y gido duc cac
truong tiéu hoc theo chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc duoc ban hanh theo Thong
tu s6 20/2018/TT-BGDPT ngay 22/8/2018 quy dinh chuan nghé nghiép gio vién co
s& giao duc pho thong va Thong tu s6 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 ciia Bo
truong Bo GD&PT vé Chuan Hiéu truong co sé gido duc; Cong vin sd
4529/BGDDT- NGCBQLGD ngay 01/10/2018 vé huéng dan thuc hién Thong tu sb
14/2018/TT- BGDDT ngay 20/7/2018 ban hanh quy dinh chuan hiéu truéng co s
gido duc phd théng. Thuc hién danh gia cong chuc, vién chirc hang nam theo quy
dinh.

- Phu trach cdng tac: Ban trd, phan mém quan ly; Y té - Chit thap do; Thu
vién — Thiét bi; tng dung CNTT; Canh quan mdi trudng su pham co quan - Tham
muu va dé Xuat véi hiéu truong cac bién phap, giai phap dé thuc hién tét nhiém vu
duogc giao.

- Phuy tréch cong tac: Neé nép CBGV- HS; Hai budi; cong tac Doi; Quan ly
trang facebook cua truong. Né nép CBGV- HS; Cong tac lao dong vé sinh truong
l6p.

- Thuc hién cac nhiém vu khéac Ighi Hiéu truéng giao; Diéu hanh hoat dong
nha trueong khi dugc Hiéu truong uy quyeén.

- La trung tam xay dyung moi quan hé doan két trong to khoi phu tréch cling
to truong chiu trach nhiém chinh dé gidi quyet cac van de phat sinh mau thuan trong
cac to khoi.

4. C4c T6 trudng téo chuyén mon

- Lap ké hoach hoat dong cua t6 khéi. Chi dao va quan triét thuc hién tét
cong tac chuyén mon dugc giao; phat huy tich cuc cong tac thi dua trong td, c& nhan
hoat dong dting trach nhiém va céng tac chuyén mén cua to, theo ddi, don dbc to
vién thuc hién nhiém vu gido vién theo Biéu Ié trudong Tiéu hoc va chuan nghé nghiép
GV tiéu hoc; Puoc phép du gio gido vién; Duyét hd so KHBD GV trong khdi phu
trach; Diéu hanh cac budi SH t6 minh phu trach; Du va tham gia dong gop y kién
cac cudc hop lién tich;

- Phan cong GV trong t6 day thay khi HT; PHT chuy&n mén vang mit;
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- C6 quyeén kiém tra danh gia GV - Quyet dinh céc noi dung Kiém tra trong
khéi phu trach; Theo ddi cac hoat dong cua to vién.

- Phan cong GV vimng chuyén moén hudéng dan nhitng GV con it kinh nghiém
trong cong tac giang day ¢ khoi minh phu trach ;

- Tham muu Pho HT chuyén mén x4y dung ké hoach va céc hoat dong chung
cta trudng; Theo ddi cac hoat dong cua to vién;

- T chwe kiém tra viéc thyuc hién chuorng trinh cta té va gidp chuyén mon
hoan thanh nhiém vu nam hoc; Tham gia gop y cac noi dung c6 lién quan dén viéc
ra d& kiém tra khi BGH yéu cau; Pugc huang phu cip chac vu theo quy dinh. Chiu
trach nhiém chuyén mon cua td trudc Phd hiéu truong.

- La trung tam xay dung moi quan h¢ doan két trong t6 khoi, cung PHT phu
trach chiu trach nhiém chinh dé giai quyet c4c van dé phat sinh mau thuan trong t6
khéi. (khi T6, khéi c¢6 van dé To truong, to pho lién d6i trach nhiém cat thi dua tap
thé, c& nhan lién quan).

5. C4c té pho té chuyén mon

- Cling véi 6 truedng thong nhat xay dung ké hoach hoat dong cua to. Dieu
hanh hoat dong cua to khi to treong vang mat;

- Thong ké cac biéu miu bao cdo dau nam va cac dot Kiém tra dinh ki cua
ndm hoc; Lén lich bao giang khéi va ghi bién ban cac cudc hop khéi; Chap hanh sy
phan cong cua to truong ddi véi nhitng van dé phat sinh. Pugce huong phu cap chirc
vu theo quy dinh.

- Cung to truong xay dung moi quan hé doan két noi bo, ciing to trudng giai
quyét chiu trach nhiém khi to khdi phat sinh mau thuan (Khi T6 khéi c6 van dé To
trudng, pho lién déi trach nhiém cat thi dua tap thé, ca nhan lién quan) .

6. Giao vién chia nhiém lép:

- Giang day, gi4o duc dam bao chét luong theo chuong trinh gido duc, ké
hoach day hoc: Lén |6p phai dung gio; phai c6 KHBD cac mén day trong ngay, day
du tiét theo phén phdi chuong trinh va thoi khoa biéu; st dung tot trang thiét bi trong
day hoc nham nang chat luong, hiéu qua trong céc tiét day hoc, ha thap ti 1& hoc sinh
chua hoan thanh; hoan thanh cong tac gido duc toan dién hoc sinh theo muc tiéu gido
duc; kiém tra danh gia dung Thong tu 27, thuc hién quan 1i tét phan mém Quan Ii
hoc sinh vn.Edu, thuc hién hoan thanh nhiém vy gido vién theo Biéu Ié truong Tiéu
hoc va cac cong tac khac dugc phan cong; Thuc hién tot cudc van dong “Hoc tap va
lam theo tim guong dao duc, phong cach Ho Chi Minh”, cudc van dong “MJdi thay
gido, cd gido la mot tim guong dao dirc tu hoc va sang tao” va phong trao “Xay dung
truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc” cua 16p, t6 va truong. Nang cao trinh do
chuyén mén; boi dudng hoc sinh ning khiéu, hd tro hoc sinh chua dat chuan kién
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thirc ki ndng, HS khuyét tat; hoc sinh viét chir dep theo ké hoach, chiu trach nhiém
chinh vé chat lugng giao duc hoc sinh ma I6p minh cha nhiém.

- Trau doi dao dirc nang cao tinh than trach nhiém, gitt gin pham chat, danh
du, uy tin, dao duc nha gido. Guong mau trudc hoc sinh, d6i xtr cdng bang va tén
trong nhan céach caa hoc sinh. Bao vé cac quyén loi chinh dang cta hoc sinh. Poan
két, gitip d& dong nghiép.

- Tham gia cong tac PCGD TH ¢ dia phuong. Ren luyén stc khoe, hoc tap
van hoa, boi dudng chuyén mon nghiép vu dé nang cao chat lugng, hiéu qua giang
day va giao duc.

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh ctaa phap luat va cua nganh, cac
quyet dinh cua Hiéu trudng, nhan nhiém vu do Hiéu trudng phan cong, chiu su kiem
tra cua Hiéu truong va cac cap quan ly giao duc.

- Phdi hop véi TPT Doi TNTPHCM trién khai kién thire Sao, Doi. Két hop
Kiém tra hoat dong phong trao Doi. K&t hop vai gia dinh HS va cac to chac xa hoi
cé lién quan trong hoat dong giang day va giao duc.

- Thuc hién ban giao 16p theo quy dinh, dang ky cac chi tiéu phan dau cua
|6p trong nam hoc. Truc tiep to chirc hop phu huynh HS 16p 3 lan/ nam hoc.

- Xy dung ké hoach va bién phap boi dudng HS nang khiéu, hd trg hoc sinh
chua dat chuan kién thire ki ndng cua 16p va béao cdo so liéu HS can ho trg cua lop
vé BGH 3 dot/nam hoc.

- Truc tiép quan ly HS trong viéc vé sinh 16p hang ngay. Quan Ii va sir dung
dién nudc hop ly, an toan va tiét kiém.

- Phoi két hop véi GV cac ca tryc ban trd trong viéc quan I ban trd tai lop.
Ho trg HS gai.

- Phoi két hop véi Phu huynh trong viéc giéo duc hoc sinh, van dong Phu
huynh dong cac khoan kinh phi vé nha truong dung thoi gian quy dinh.

- Khi ¢6 nhiing van dé chua rd can truc tiép trao doi Voi T trudng cua to
minh, khong vuot cap trong bao cao su viéc hay phat ngon thieu chinh xac lam anh
hudng dén uy tin cua tap the, dong nghiép.

- Thuc hién tét ki luat phat ngdn ciing nhu dua thong tin trén mang xa hoi.

7. Gido vién chuyén: Am nhac, My Thuit, Thé duc, Anh vin, Tin hoc,
Cong nghé.

- Giang day, giao duc dam bao chat luong theo chuong trinh gido duc, ké
hoach day hoc: KHBD, Ién 16p, kiémqtra danh gia, xep loai HS; quan ly HS trong cac
hoat dong giao duc do nha truong t6 chirc; tham gia cac hoat dong cua to chuyén
maon; chiu trach nhiém vé chat luwgng, hiéu qua giang day va giao duc.
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- Trau ddi dao dtic, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin pham chat, danh
du, uy tin caa nha gido; gwong mau trude HS, thuong yéu, ddi xtr cong bang va ton
trong nhan cach caa HS; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang ctia HS; doan két
gitip d& dong nghiép.

- Day du tiét theo thoi khoa biéu va phan phéi chuong trinh theo quy dinh;
1én 16p phai c6 KHBD; dam bao ngay gio cong, khong nghi phép dbi véi cac ngay
co tiét day (tru: bénh hoic cong viéc can cd mat dé giai quyét, nhung phai xin phép
trudc 01 ngdy va phai day bu chuy@n trach trong tuan). Hoan thanh nhiém vu cua
ngudi gido vién theo quy dinh caa Diéu 1é truong tiéu hoc; Hoan thanh cac cong tac
khac duoc phan cong; chiu trach nhiém chinh vé chit lwong gido duc hoc sinh. Tham
gia cong tic PCGDTH ¢ dja phwong. Rén luyén stc khoé, hoc tap van hod, bdi dudng
chuy&n mén nghiép vu dé nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc. Thiét
lap s6 nhat ki phong hoc thuc hién theo quy dinh (PHT phu trach kiém tra) Thuc hién
nghia vu cong dan, cac quy dinh caa phap luat va caa nganh, cac quyét dinh caa Hiéu
trudng, nhan nhiém vu do hiéu truéng phan céng, chiu su kiém tra cua Hiéu truéng
va cac cap quan ly giéo duc.

* GV Tiéng Anh:

Thanh 1ap cau lac bo Tiéng Anh (PHT phu trach). Chu dong lwa chon HS,
tham muu t6 chtc Hoi thi “Hung bi¢n Tiéng Anh”, Rung chudng vang. .... B6i dudng

HS tham du thi céc hoi thi do cac cap phat dong. Tham gia cac hoat dong cua nha
truong khi cac ban nganh doan thé yéu cau.

*GV Tin hoc - CNTT:

Quan Ii ban tin nha truong. Chi dong lya chon HS, tham muu t6 chic HYi
thi “Péanh mdy tinh nhanh bang mudi ngon tay”. Boi dudng HS du thi ¢ cac cap.
Tham gia c&c hoat dong cta nha truong khi cac ban nganh doan thé yéu cau.

Cap nhat va kicm tra phan mém quan Iy nhan sw, truong, van ban
(pmisemis...). Quan ly, cap nhat ho so vién chirc cua don vi. B/c PHT 2 ho tro.

* GV Am nhac:

Phéi hop voi Tong phu trach thanh 18p doi van ngh¢, tap duot mda hat cho
cac em trong cac dot phuc vu ¢ truong, cap trén yéu cau. Két hop TPT va GVCN tap
kién thize Doi HS dy thi” cap tinh.

* GV Mi thuat:

Chu dong lua chon HS, tham muu t6 chic thi nét vé xanh cap truong. Boi
dudng HS du thi nét vé xanh, va cac hdi thi do cac cap phat dong. Tham gia cac hoat
dong cua nha truong khi cac ban nganh doan thé yéu cau.

* GV thé duc:
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~ Thanh Iap cau lac by TDTT. Két hop tong phu tréch to chirc hoi thi the duc
thé thao cap truong, tap luyén doi tuyen du thi thé duc thé thao cap trén.
q GV day chuyén bao quan tot co s vat chat cua phong phu trach, thict 1ap
so nhat ki hang ngay. Béo cao kip thoi nhitng van dé phat sinh vé PHT phu trach dé
BGH chi dao dat hiéu qua.

8. Téng phu trach Poi:

- Chiu trach nhiém toan bd cong tac Doi va phong trao thanh thiéu nién
truong hoc. To chac, quan ly cac hoat Boi thicu nién va Sao nhi dong ¢ nha truong.

- Xay dung ké hoach va t6 chuc gido duc trén 16p va ngoai gio 18n 16p; xay
dung dugc Doi nghi thirec mau, Boi co do, cac cau lac bo, to6 chic hoat dong ¢o hiéu
qua; ket hop GVCN 16p gido duc dao duc hoc sinh, t6 chitc dugc phicu hoc tot va co
khen thuong rat kinh nghiém hang tuan; thyuc hién day du va co chat luong cac phong
trao cua Doi; sinh hoat dudi co, sinh hoat chua diém cac ngay I€... Ho trg phan mem
thu vién.

- Cht dong tham muu dé xuat va tham gia xét HS kho khan, nghéo, HS nhan

hoc bong caa cac to chac. Phan cong cho cac I6p cham sdc cac bon cay tai truong.

- Phéi két hop véi GV am nhac tap dot déi van ngh¢, déi nong cot trong
truong

- Két hop véi cac t6 chirc trong truong thim hoi, HS nghéo, kho khan, gia
dinh chinh sach.

- Tong hop danh séch HS theo ban vé Poan x4 vao cubi nam hoc
- Tham gia sinh hoat he cho HS tai truong theo quy dinh .
9.Y té trwong hoc; nhan vién thw vién — thiét bj
* Y té:
- Két hop chit ché véi cac ban nganh doan thé,trong nha truong, GVCN, hoc
sinh thuc hién dang cong tac y té theo hudng dan, két hop vai can bo y té phuong

kham strc khoe diph Ky chq hoc sinh, lap du cé4c loai hd so theo ddi va rat kinh nghiém
cac hoat dong nham dat két qua.

- Phéi két hop voi Téng phu trach trong viéc kiém tra V¢ sinh toan trudng.
Giam sat hoat dong bép an, Niém yét mau thire an. Thuc hién tét cong tac y té hoc
duong tai nha truong hoc

- Xay dyng noi dung kinh phi hoat dong caa phong y té nha trudng cho ting
nam hoc.

- T6 chue thyc hién cong tac quan 1y, cham soc sirc khog cho HS, GV, CB
va nhan vién trong nha truong cu theé.
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- So cuu, Cap ctru ban dau; khdm chita bénh ban dau theo phan tuyen %
thuat, cham soc, cap curu thong thuong, chuyén bénh nhén 1én co sd y té tuyén trén
trong nhing trudng hop can thiét.

- Tuyén truyen, gido duc, tu van cac van dé lién quan dén sirc khoé; van dong
HS tham gia bao hiem vy t¢.

- T4 chuc thuc hién VS hoc duong, VS moi truong, phong chong cac dich
bénh, bénh tat hoc duong, bao dam an toan vé sinh thuc pham, phong chéng tai nan
thuong tich, phong chéng HIV AIDS, cac bénh XH va thyc hién cac hoat dong khac
vé y té truong hoc.

, - Phéi hop Véi cac don vi, td chirc doan thé trong trudng thuc hién cong tac
y té truong hoc; xay dung méi truong hoc tap lanh manh, an toan.

- Béo céo két qua trién khai cong tac y té trudong hoc theo quy dinh.

* Thiét bi:

- Chiu trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong ve cong téc thiét bi day
hoc, quan ly va bao quan thiét bi day hoc - CSVC cua thiét bi dugc giao, quan ly sap
xép khoa hoc dé d& tim kiém.

7 - Lap k(; hoach diéu tiét thiét bj cho nguoi sir dung. Lap ké hoach xay dung
bo sung von thiét bi day hoc nam hoc.

- Phan loai, 18n muc luc sap xép kho thiét bi khoa hoc va t6 chirc hoat dong
phuc vu nguoi su dung.

- Chu dong xay dyng, tham muu va to chiic phong trao 1am va sir dung do
dung day hoc.

- Thong k€ béo cdo cong tdc mugn va su dung d6 dung thiét bi day hoc cua
GV hang thang, cu6i ky va cu6i nam hoc

- Két hop ké toan kiém ké tai san vao cudi ndm hoc va cudi ndm hanh chinh
(trong thang 12) hang nam.

* Thu vién:

- Xay dung ké hoach thu vién, quan Iy sap xép khoa hoc dé dé& tim kiém.

- Mé s6 va cap nhat day du céc loai hd so cua thu vién theo quy dinh, theo
ddi tinh hinh muon sach cua gido vién va hoc sinh.

- Lap ké hoach diéu tiét tai ligu, sach b4o SGK cho nguoi sir dung (CBGV
+ HS). Lap ké hoach xay dung bo sung sach tham khao.

- Phan loai, Ién muyc luc, sap xép kho sach va to chuc hoat dong phuc vu
nguoi sir dung. Quan ly va stir dung phan mém thu vién dat hiéu qua.
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- Xy dyng ké hoach t0 chirc mo hinh thu vién xanh, than thién dat hiéu qua.
Phoi hop cung Tong phu trach trién khai mo hinh thu vién xanh, than thi¢n. Xay
dung Doi tu quan kiem tra hoat dong doc, bao quan

- Thuc hién thuong xuyén cong tac gidi thiéu sach, phuc vu ban doc.

- Két hop ké toan kiém ké tai san vao cudi nim hoc va cudi ndm hanh chinh
(trong thang 12) hang nam. Bao quan phuc vu céng tac ban doc trong he (SH he).

- Duy tri thu vién xuat sic.
10. Van thuw.

- Tiép nhan ding ky, chuyén giao vin ban di dén kip thoi. M cac loai s6 va
cap nhat theo quy dlnh vé cong tac van thu; nhén cong van di, dén, phat hanh cong
van di theo dung s6 luong, dung Nghi dinh s6: 30/2020/ND-CP ngay 5 thang 3 nim
2020 cua Chinh phu vé viéc hudng dan cong tac van thu; gii VB dung noi nhan va
thuc hién ché d6 bao mat cong van gui theo quy dinh cua phap luat; git con dau cua
truong va chiu trach nhiém dong dau 1én cac van ban, gidy to ¢ chir ky cta nguoi
c6 tham quyén & don vi, khong tly tién giao con dau cho nguoi khong cd trach nhiém
(thuc hién dung theo quy dinh vé sir dung con dau). Cap nhat van ban thdng qua
trang van phong dién tar, tham muu xt 1y vin ban tién téi khong sir dung vin ban
giay,

- B40 mat cong tac van thu trong co quan. Banh may cac VB khi dugc BGH
chi dao.

- Quan ly, cap nhat s6 danh ba HS, GV, hoc ba s6 diém I6n cac 16p.
11. Ké toan

- M¢ céc loai ho so so sach theo quy dinh vé tai chinh — ké toan; tham muu
Vvé6i 1anh dao du tru kinh phi theo quy dinh vé sir dung NSNN; rdt va quyét toan céc
khoan lwong, phu cap, hoat dong, quy md kip thoi; 1ap céc loai béo céo thang, quy,
nam vé tinh hinh st dung NSNN theo dang thoi gian; theo ddi qua trinh nang lwong
ctia gido vién dé 1am hd so nang luong kip thoi cho CB, GV, NV; d6i chiéu kinh phi
gitra Hi¢u truong, thu quy hang thang; Lap du tru va quyét toan kinh phi 16p ghép,
tang gio (Néu co); 1ap chang tur quyet toan quy cha me hoc sinh. Két hop véi Cha
tich cong doan cap nhat va két So bao hiém dung d6i twong va thoi gian; bao quan,
theo ddi, kiém ké tai san vao cudi nam hoc va nim hanh chinh.

- B4o céo sb lidu thong ké EMIS dinh ky, cap nhat cac phan mém quan ly
tai chinh theo quy dinh.

13. Gi4o vién - Pho cap x6a mu

- Thuc hién theo nhiém vu chirc ning ctia gido vién truong tiéu hoc theo
biéu I¢é truong tiéu hoc hién hanh.
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- Ra so4t, thong ké cac do tudi.

- X&c nhan tré trong dia ban hoc truong khac.

- Huy dong tré 6 tudi ra 1op 1.

- Cung GVCN van dong hoc sinh bo hoc ra 1op (néu co).
- Thuyc hién hd so pho cap dé tiép doan kiém tra cac cap.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu truedng phan cong.
13. Tha quy

‘ Nhan céc nguon kinh phi va quan Iy cap phat theo quy dinh. Quan Iy quy
tien mat theo quy dinh, thu cac khoan van dong (khéng dung tién mat) theo quy dinh.

14. Nhan vién Bao vé

- Bao vé toan bo tai san nha trudong 24h/24h; Tham muu HT sta chira nho
tai san co quan bi hu hong va truc tiep sua chita nhd. Bao cao thu trudng don vi tinh
hinh hu hao tai san.

- Pam bao an ninh, an toan co s& vat chat ctia nha truong 24/24, khong dé
khach, hoc sinh ra vao tu do, di lai ty do trong truong (dac biét trong gio lam viéc).
Bao vé xe cia CB, GV, NV va HS, déng va mé cira cac phong hoc, phong lam viéc,
phong chirc nang, mé va tat dién Kip thoi tranh lang phi dién nang. Chiu trach nhiém
boi thuong thiét hai xay ra do bat trach trong cong viéc. Truc phong bao vé, cap nhat
s6 nhat ki day du. Pam bao ANTT trong nha trudng.

- Pong mo cong dung gid, danh tréng bao gid vao hoc, ra choi, ra vé dung
quy dinh.

- Khéch vao 1am viéc véi Hiéu truong phai thong qua bao vé va phai biét ly
do mai cho vao gap.
- Cham séc cdy xanh, cdy canh dam bao xanh tot va my quan.

- Kiém tra hé thong dién, nudc tham muu sta chira dién, may nudc cua nha
truong.

- Bom nuéc hang ngay lén bon, stra chita cac dudng 6ng nudc khi ¢d sy cb.
- Truc am thanh loa dai.
- Thyc hién nhitng nhiém vu khac duoc giao (néu co)
15. Phuc vu
- Vé sinh Phong HT, PHT, vin phong; tiép khach co quan;
- Lau chui, quét don Hoi trurong, hanh lang khu hanh chinh
- Don va lau chui nha vé sinh khu hanh chinh.
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- Phuc vu phong trao cap trén t6 chic tai don vi; Thuc hién nhitng nhiém vu
khac dugc giao. Can cuir vao nhiém vu duogc phan cong cac ca nhan theo ddi thuc hién
trong suot ca nam hoc va chiu trach nhiém vé nhiém vu truéc Hi¢u trudng va cap
trén.

16. Nhan vién nudéi dwdng.

- Thuc hién nhi€ém vu dugc giao theo ké hoach va su phan cong cua Hiéu
trudng.

- Thuc hién quy ché chuyén mén nghé nghiép va chip hanh ndi quy cta nha
truong.

- Bao dam an toan cho tré trong an udng va sinh hoat tai nha truong. Tuin
thu cac quy dinh vé v¢ sinh an toan thyc pham trong ché bién dn udng cho tré, dam
bao khong dé xay ra ngd doc doi voi tré.

- Trau ddi dao dirc, giit gin pham chat, danh du, uy tin cta ban than va nha
truong, nha tré, nhom tré, 16p mau giao doc lap; doan két, tuong trg gitip do dong
nghiép.

- Reén luyén stre khoe, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon nghi¢p vu dé
nang cao chat luong nudi dudng, cham soc, gido duc hoc sinh.

- Thyc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh ctua phap luat va cua nganh,
cac quy dinh cua nha truong, quyét dinh cia Hi¢u trudng.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong VH-XH xa Muong Tung; - ‘

- CB, GV, CNV (thyc hi¢n); Z258—8 S\
- Trang website nha truong /7 RUONG \ %\
- Luu: VT. [ [ PO //— 5&(}
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