PHONG GD&PT DONG TRIEU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC THUY AN Péoc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 430/QB-THTA DPoéng Triéu, ngay 26 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu chuyén mén cho can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2024- 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC THUY AN

Can cir Thong twe s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 09 nam 2020 ciia
Bo Giao duc va Pao tao Thong tw ban hanh Piéu I¢ truong tiéu hoc;

Can cir vin ban hop nhat s6 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 nam 2017
cua Bo Giao duc va Pao tao Quy dinh ve ché do lam viéc doi voi gidao vién phé
thong;

Can cir Théng tw s6 20/2023/TT-BGDPT ngay 30 thing 10 nam 2023 ciia B6
Gido duc va Pao tao Thong tuw hudng dén vé vi tri viéc lam, co cau vién chirc theo
chire danh nghé nghiép va dinh mitc s6 lwong ngueoi lam viéc trong cdc co sé gido
duc phé théng va cdc truong chuyén biét cong Idp;

Can cit Quyét dinh so 2680/Q0P-UBND, ngay 24/9/2024 ciia UBND thi xd
Déng Triéu vé viéc diéu chinh, bé sung sé lrong nguoi lam viéc hieong lwong tir
ngdn sdach nha nuwde doi véi cac truong mam non, phé théng coéng lap, Trung tam
Gido duc nghé-Gido duc thuong xuyén thugc UBND thi xid Péng Triéu ndm 2024;

Can cit Quyét dinh so 2682/0D-UBND, ngay 24/9/2024 ciia UBND thi xd
DPéng Triéu vé viéc giao chi tiéu hop dong lao ddng doi véi cdc trieong phé théng
céng ldp do nha nwée dam bdo chi thwong xuyén thuée Uy ban nhan dan thi xd
Dong Triéu nam 2024;

Can cir pham chdt, nang lyc va kinh nghiém céng tdc ciia cdn bd, gido vién,
nhdn vién trwong Tiéu hoc Thity An;

Xét dé nghi ciia bé phdn chuyén mén nha truong.

QUYET PINH
Piéu 1. Phan céng nhiém vu chuyén mon cho can b, gido vién va nhan vién
nha truong nam hoc 2024-2025 (Co danh sach kem theo).
Piéu 2. Can b, gido vién, nhan vién nha truong co trach nhi¢m thuc hién
day du cac nhiém vu theo diéu 1é truong Tiéu hoc quy dinh va dugc hudng ché do
theo quy dinh hi¢n hanh. Gido vién, nhan vién hop déng coO trach nhiém thuc hién



day du cac nhiém vu theo cac diéu khoan da ki trong hop dong va duoc hudng ché

d6 theo quy dinh trong hop dong lao dong.
Piéu 3. Quyét dinh c6 hibu luc ké tir ngay ki. Céc ong ba c6 tén & Diéu

1 can ctr quyét dinh thi hanh.
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PHONG GD&DT DONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC THUY AN Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

PHAN CONG NHIEM VU
Poi vi can b, gido vien, nhan vién trudng Tiéu hoc Thiy An
, Nam hgc: 2024 - 2025
(Kem theo Quyét dinh so 430/0D-THTA ngay 26/9/2024 cia Hiéu truong
Truong Tiéu hoc Thuy An)

I. NHIEM VU CHUNG

1. Nhiém vu ciia Hiéu trweéng ( Thue hién theo Diéu 1 truong TH)

Xay dung chién luoc va ké hoach phét trién nha truong; 1ap ké hoach va to
chuc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao céo, danh gia két qua thuc hién
trudc Hoi dong trudng va cac cap ¢ tham quyén.

Thanh 1ap cac t6 chuyén mdn, té vin phong va cac hdi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu van trong nha trudng; bé nhiém to truong, to
pho; cir gido vién 1am Tong phu trach Boi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

Thuc hién cac nhiém vu quan ly can bg, gidao vién, nhan vién theo quy dinh
cua phap luat va huéng dan cua co quan quan ly gido duc; xay dung ké hoach phat
trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién
cho gi4o vién va nhan vién tham gia cac hoat dong d6i méi giéo duc; thuc hién
danh gia, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cta Bo Gido duc va Pao tao;
tham gia qua trinh tuyén dung, thuy@n chuyén, sip xép gi4o vién; t6 chic cac bude
gidi thiéu nhan su dé nghi cap c6 tham quyén bo nhiém pho hiéu trusng.

Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki
luat, khen thuong hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc
sinh 1&n 16p, luu ban; t6 chuc kiém tra cdng nhan viéc hoan thanh chwong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac d6i tuong khac trén dia ban truong phu
trach.

T6 chuc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thdng cap tiéu hoc
theo quy dinh cua B9 Gido duc va Pao tao; sach giao khoa, noi dung gido duc cua
dia phuong theo quyét dinh ciia Uy ban nhan dan cap tinh. Thyc hién quan ly, sir
dung va lua chon cac xuat ban pham tham khao str dung trong nha truong theo quy
dinh cua B Gido duc va Dao tao.

Tham gia sinh hoat cuing t6 chuy&n mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang lyc chuy@n mon nghiép vu, nang luc quan ly. Du céc 16p bdi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc
tiét day d6i vai hiéu truong.

Quan Iy hanh chinh; quan ly va ty cha trong viéc s dung cac nguon tai
chinh, tai san cua nha truong theo quy dinh.



T chuc thuc hién quy ché dan cha & co s6; thuc hién x& hai hoa gido duc,
phdi hop t6 chire, huy dong céac luc luong x4 hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phét huy vai trd cua nha trudong ddi véi cong déng xa hoi.

Xay dung moi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chéng bao lrc hoc dudng theo quy dinh ctiia Phép luat.

Puoc huong ché do phu cap d6i véi nha gido va cac chinh sach wu dii theo
quy dinh.

2. Nhiém vu ciia Phé Hiéu truwéng ( Theo diéu 1¢ truong tiéu hoc)

Chiu trach nhiém diéu hanh cdng viéc do hiéu trudng phan cong; diéu hanh
hoat dong cuia nha truong khi dugc hiéu truang ay quyén.

Tham gia sinh hoat cting t6 chuy&n mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mdn nghiép vu, nang luc quan ly; dyu cac 16p bdi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh mirc
tiét day d6i vai pho hiéu truong.

Puoc huong ché do phu cap va cac chinh sach wu dai déi véi nha gido theo
quy dinh.

3. Nhiém vu ciia gido vién ( Theo diéu 1¢ truwong tiéu hoc)

- Thuc hién chuong trinh gido duc pho théng cap tiéu hoc va ké hoach giao
duc caa nha truong. Chi dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido duc;
tu cha, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuy@n mén (néi dung, phuong
phap gi4o duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat luong, hiéu qua gi4o duc ting
hoc sinh cua I6p minh phu trach, bao dam quy dinh cta chuong trinh gido duc, phu
hop véi dbi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé ctia nha truong.

- Tham gia xay dyng ké hoach gido duc cua to6 chuyén mon va nha truong;
thuong xuyén cap nhat nhitng chi dao cua nganh; chuan bi, t6 chic day hoc va
danh gia hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac.

- Xay dung mdi quan hé than thién, dan chua gitta gi4o vién véi hoc sinh, véi
cha me hoc sinh va cong dong; gitp hoc sinh cha dong, sang tao, tu tin, tu cha
trong hoc tap va ren luyén.

- Gitr gin pham chét, danh du, uy tin ciia nha gi&o; tng Xt van hoa, doan két,
gitip & ddng nghiép; gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, ddi xir cong bang va
tén trong hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich hop phap cua hoc sinh.

- Thyc hién ty danh gia theo chuan nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng thuong
xuyén gido vién theo quy dinh; trao do6i chia sé chuyén mon cung dong nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuy@n mén, tap huan.

- Ung dung cong nghé thdng tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuy&n mén; sang tao, linh hoat trong viéc ty lam d6 ding day hoc.

- Tham gia lua chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha trudng trang



bi cac xuat ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phi hop dé st
dung trong qué trinh day hoc.

- Tham gia kiém dinh chat lwgng gido duc.

- Tham gia thuc hién gido duc bét buoc, phd cap gio duc va xéa mu chit &
dia phuong.

- Phéi hop véi Boi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va cac té chic x& hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc.

- Quan ly, to chac thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi duoc
hiéu truéng phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va theo su phan
cong cua hiéu truong.

4. Nhiém vu caa giao vién lam cong tac cha nhiém, ngoai cac nhiém vu
quy dinh tai muc 3 ( Nhiém vu cia giao vién), con c6 cac nhiém vu sau day:

- Chua ddng nam bat théng tin ting hoc sinh cuaa 16p dugc phan cong lam
cdng tac chi nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cua 16p thé hién rd muc tiéu,
nodi dung, phuong phap gido duc dam bao tinh kha thi, phi hop véi dic diém hoc
sinh, véi hoan canh va diéu kién thyc té nham thuc day su tién bo cua ca lop va caa
tung hoc sinh.

- Thyc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach di xay dung va duoc hiéu
truong phé duyét.

- Phéi hop chit ché& véi cha me hoc sinh hoic nguoi giam ho, giéo vién, tong
phu trach Doi, cac to chirc x& hoi co lién quan dé té chuc cac hoat dong gido duc
va hd trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén caa hoc sinh I6p minh cha nhiém; tong
hop nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky | va cudi nim hoc; hudng dan hoc sinh
binh bau hoc ba cho hoc sinh.

- Bao cao thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cua lop vai hiéu truong.

5. Nhiém vu ciaia gi4o vién lam Téng phu trach (Theo diéu I truong tiéu
hoc)

- Gi4o vién 1am Téng phu trach Dai chiu trach nhiém truéc hiéu trudng vé
viéc xay dung va to chuc thuc hién ké hoach hoat dong Doi thiéu nién Tién phong
Ho Chi Minh va Sao Nhi déng H6 Chi Minh gép phan thyc hién muc tiéu giéo duc
toan dién hoc sinh.

6. Nhiém vu ciia nhan vién (Theo diéu I trweong tiéu hoc)

- Can ctr ké hoach gi4o duc ctia nha trudng, nhan vién trudng tiéu hoc xay
dung va thuc hién ké hoach hoat dong ca nhan theo tuan, thang, nim hoc nham
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc
cua nha truong.

- TUy theo vi tri viéc 1am, nhan vién truong tiéu hoc thuc hién nhiém vu theo
quy dinh vé tiéu chuan chac danh nghé nghiép caa vi tri viéc 1am dang ¢am nhiém.



- Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6, nha
truong va cac cap quan ly giéo duc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu truedng phan cong.

I1. NHIEM VU CU THE

Ngoai thyc hién cac nhiém vu chung theo diéu 18 truong tiéu hoc, CBQL,
gi4o vién, nhan vién con thyuc hién cac nhiém vu cuy thé sau:

1. Ba Nguyén Thi Mo - Hi¢u truéng nha truong

- Triéu tap va chi toa cac hoi nghi ciia nha truong; trién khai cac chi truong,
duong 16i cua Bang, chinh sach phap luat cia nha nuéc va cac cap téi CBGVNV
va hoc sinh.

- Phu trdch mang nhan sy, cac phan mém quan ly CBGVNV trong nha
truong;

- Phu trach co s& vat chat, trang thiét bi; cng tac tai chinh;

- Phu trach cdng tac kiém tra noi bo truong hoc;

- Chi dao, phu trach cong tac kiém dinh chat lugng gido duc, trudng chuan
Quéc gia;

- Tryc tiép ky duyét ké hoach hoat dong cac mon hoc, cac to chuyén mon,
van phong; cac van ban gui cac cap co lién quan, xir 1y cong van di, dén;

- Ky két cac hop dong lao dong theo tham quyén; chap hanh viéc tiép nhan
va diéu dong can bo, gi4o vién, nhan vién theo quy dinh cua cap trén;

- T4 chuc thuc hién cac quy dinh vé ché @6 chinh sach, bo quy ché, cong tac
x& hoi hda. Phdi hop, chi dao CBGVNV thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc
van dong cia nganh phat dong; to chuc, thuc hién cong khai gido duc ding quy
dinh;

- Truc tiép giai quyét don thu, khiéu nai td céo.

- Truc tiép tham muu cap ay Pang, chinh quyén dia phuong va cap trén theo
dung tham quyén.

- Theo ddi to chuy@n mén 4, 5 va té vin phong. Sinh hoat tryc tiép tai to
chuyén mon 4, 5.

2. Ba Nguyén Thi Thao - Ph6 Higu truéng nha truong

- Thay mat Hiéu trudng diéu hanh cac hoat dong ctia nha truong khi Hiéu
trudng vang mat; giai quyét cac cong viéc dung chirc nang tham quyén quy dinh,
bao cao Hiéu truang xin ¥ kién trudc va sau khi thuc hién.

- Chiu trach nhiém ca nhan vé cac linh vuc minh duoc phy trach dong thoi
chiu trach nhiém clng tap thé 1anh dao trong cong tac quan ly, chi dao, diéu hanh
cac hoat dong ctia nha truong.

- Phuy trach, quan ly, xay dung ké hoach chi dao, t6 chtc thuc hién cac hoat
dong chung vé chuyén mon nha truong;

- Phu trach cbng tac cong khai hoa.



- Phu trach cong tac boi dudng thuong xuyén caia CBGVNV;

- Phu trach mang CNTT, cac phan mém cua chuy@n mdn, quan ly hoc sinh
trong nha truong.

- Phu trach cong tac phé cap giéo duc tiéu hoc, x6a mu chix,

- Phy trach hoat dong ngoai gio 18n 16p, gi4do duc tap thé, TDTT, VHVN,
LDVS, cong tac Doi, cac hdi thi cac cap caa hoc sinh.

- Chi dao, phu trach cong tac thu vién- thiét bi.

- Cung két hop véi Hiéu truong phu trach cong tac kiém tra ndi bo truong
hoc.

- Tham gia Hoi dong thi dua khen thuong, Hoi dong truong, Hoi dong tu
van va cac Hoi dong khéc.

- Thuc hién mét sé nhiém vu khéac do Hiéu trudng tryc tiép chi dao.

- Phy trach t6 chuy@n mén té 1 va to 2, 3. Sinh hoat tryc tiép tai to 2, 3.

3. Ba Bui Thi Vién:

- Thuc hién nhiém vu theo diéu I¢ trudng tiéu hoc.

- Chua nhiém, giang day 16p 1A, giang day truc tiép 17 tiét/tuan theo tiéu
chuan.

- Phu trach cong tac ban tra khéi lop 1.

- T4 truéng chuy@n mon khéi 16p 1

- Can cur vao ké hoach gido duc cua nha truong, Xay dung va giai trinh ké
hoach day hoc cadc mon hoc theo yéu cau cua chuong trinh gido duc phd théng cap
tiéu hoc cua to theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

- Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cua trudng, caa to chu dong va
linh hoat.

- Pé xuat Hiéu truong phan cong gido vién day va giéo vién chia nhiém 16p
theo nam hoc.

- T6 chire cho gido vién thyuc hién lua chon sach giao khoa theo quy dinh cua
Bo Gido duc va Dao tao va Uy ban nhan dan cép tinh. Dé xuat cac xuat ban pham
tham khao dé lya chon sir dung trong nha truong theo quy dinh.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truong, phé hiéu truong theo Chuan
hiéu truong.

- Xay dung ké hoach bai day khoi 16p 1, trinh Hiéu truéng ky duyét, chiu
trach nhiém cac hoat dong cua té chuy@n mén khéi 1 truéc Hiéu truong va CBQL
nha truong.

- Tham gia Hoi dong thi dua, khen thuong, Hoi dong truong, Hoi dong tu
van va cac Hoi dong khac.

- Chu tri, t6 chirc sinh hoat chuyén mon, chuyén dé t6 va cac sinh hoat khac
khi ¢6 nhu cau cdng viéc.



- Thuc hién nhiém vu khéac do Hiéu truéng phan cong.

4. Ba Dwong Thanh An

- Thuc hién nhiém vu theo diéu 1é truong tiéu hoc.

- Chu nhiém, giang day 16p 1B. Day 18 tiét/ tuan theo tiéu chuan.

- Uy vién Ban chap hanh Cong Poan.

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

5. Ba Tran Thi Ngoc Anh - Gido vién

- Thuc hién nhiém vu theo diéu I¢ truong tiéu hoc.

- Chu nhiém, giang day l6p 1C. Day 20 tiét/ tuan theo tiét chuan.

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

6. Ba Vuong Thi Thuy Ha - Giao vién My thuat

- Thuc hién nhiém vu theo diéu I¢ truong tiéu hoc.

- Giang day 19 tiét/ tuan theo tiét chuan.

- Phé Chu tich Cong Poan trurong.

- Trudng ban TTND: Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Ban
TTND theo dtng quy dinh.

- Thyc hién nhiém vu khéc do Hi¢u truong phén cong.

7. Ba Nguyén Lan Anh

- Thuc hién nhiém vu theo diéu I¢ trudng tiéu hoc.

- Gido vién Tang phu trach Déi TNTPHCM:

+ T6 chirc, quan 1y cac hoat dong cua Doi thiéu nién va Sao nhi ddng, hoat
dong giao duc ngoai gio 1én 16p cua nha truong.

+ T6 chitc phat dong duy tri cac phong trao thi dua cua hoc sinh, to chic cac
hoat dong trong cac ngay 12 Ion, tiét gido duc tap thé vao tha hai hang tuan, hoat
dong gitra gio.

+ Quan Iy va chi dao viéc thuc hién né nép, cac quy dinh, cac hoat dong cua
hoc sinh toan truong.

+ Quan ly, chiu trach nhiém c& nhan vé tai san, trang thiét bi ciia Doi ( Theo
bién ban ban giao)

+ Két hop cling céc t6 chiic khac trong va ngoai nha trudng to chac cac hoat
dong theo chu diém ( 20/11, 22/12, 26/3, 19/5.......)

+ Béo cao thuong ky hoic dot xuat vé tinh hinh hoc sinh cac 16p véi BGH

+ Giang day 11 tiét/tuan theo tiét chuan.

- Tha quy nha truong:

+ Quan ly ngudn tai chinh (tién mat) thu chi ding nguyén tic tai chinh khi
c6 da ho so, ching ti.

+ Cép, phat dung ché do chinh sach cho CB,GV,NV va hoc sinh khi da duoc
chu tai khoan va ké toan phé duyét.

+ Két hop vai ké toan cong khai tai chinh hoan tat ho so thanh quyét toan.



- Thuc hién nhiém vu khéac do Hiéu truéng phan cong.

8. Ba Nguyén Thi Van Anh - Té truéng To chuyén mon Khéi 2+3

- Thuc hién nhiém vu theo diéu 1é truong tiéu hoc.

- Chu nhiém, giang day 16p 3C, giang day truc tiép 17 tiét/tuan.

- Tham gia xay dung ké hoach gi4o duc ciia nha trudng.

- Cin ctr vao ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung va giai trinh ké
hoach day hoc cdc mon hoc theo yéu cau cua chuong trinh gido duc phd théng cap
tiéu hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

- Thuce hién ké hoach hoat dong chuy&n mén cua trudng, cua to chu dong va
linh hoat.

- P& xuit hiéu truong phan cong gido vién day va gido vién cha nhiém 16p
theo nam hoc.

- T6 chwre cho gido vién thyuc hién lua chon sach giao khoa theo quy dinh caa
B6 Gido duc va Dao tao va Uy ban nhan dan cap tinh. Dé xuat c4c xuat ban pham
tham khao dé lya chon sir dung trong nha truong theo quy dinh.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truéng, phé hiéu truong theo Chuan
hi¢u truong.

+ Chu tri, t6 chtc sinh hoat chuyén mon, chuyén dé t6 va céc sinh hoat khac
khi ¢6 nhu cau cdng viéc.

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

9. Pham Thi Minh Thay - Té ph6 chuyén mén t6 2+3

- Thyc hién nhiém vu theo diéu I¢ trudng tiéu hoc.

- Chu nhiém, giang day 16p 2A, giang day truc tiép 19 tiét/tuan

- Phu trach cong tac ban tra khéi 1op 2.

- T ph6 chuy@n mon t6 2+3:

+ Tham muu cho t6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach t6. Clng té trwdng chiu trach nhiém moi hoat déng cua to va chiu
trach nhiém truc Hiéu trudng va cap trén.

+ Soan thao, ghi chép, tong hop cac sb liéu vé cac hoat dong chuy@&n mon
cua to chuy@n mén.

+ Piéu hanh cac hoat dong cua té chuyén mon khi duoc t6 trudng y quyén.

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

10. Nguyén Thi Thanh Kim Hué- Gio vién-BT.DTN

- Thuc hién nhiém vu theo diéu & trudng tiéu hoc.

- Chu nhiém, giang day 16p 2B, giang day truc tiép 20 tiét/tuan

- Phu trach cong tac ban tra khéi 1p 3.

- Thuc hién nhiém vu DTN theo diéu 1é Doan.

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.



chuan.

11. Ba Nguyén Thi Hai Van - Giao vién

- Thuc hién nhiém vu theo diéu & trudng tiéu hoc.

- Chu nhiém, giang day lép 2C. Day 20 tiét/ tuan theo tiét chuan.
- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

12. Tran Thi Diu - Gido vién

- Thuc hién nhiém vu theo diéu I¢ truong tiéu hoc.

- Giang day va chu nhiém 16p 3A, giang day truc tiép 20 tiét/tuan
- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

13. Nguyén Thi Mai Hanh - Gido vién

- Thuc hién nhiém vu theo diéu 1é truong tiéu hoc.

- Giang day va chu nhiém 16p 3B, giang day truc tiép 20 tiét/tuan theo tiéu

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

14. Ngbé Hong Linh - Gido vién

- Thuc hién nhiém vu theo diéu I¢ truong tiéu hoc.

- Giang day budi 2, giang day truc tiép 23 tiét/tuan

- Thyc hién nhiém vu khéc do Hi¢u truong phén cong.

15. Cao Thi Minh Théu- GVVH

- Thuc hién nhiém vu theo diéu I¢ trudng tiéu hoc.

- Giang day budi 2, giang day truc tiép 23 tiét/tuan

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

16. Nguyén Thi Nga - GV Tin hec

- Thyc hién nhiém vu theo diéu I¢ trudng tiéu hoc.

- Giang day 23 tiét/ tuan theo tiéu chuan.

- Tim hiéu va nam viing hoc sinh cac 16p minh giang day vé moi mit.
- Phu trach CNTT nha trueong, chiu trach nhiém vé viéc viét va dua tin bai

cac hoat dong cuia nha truong 1én trang thong tin dién tir nha truong.

- Ké&t hop véi bo phan chuyén mén phu trach cac phan mém SMAS, CSDL

nganh lién quan dén hoc sinh, phan mém CSDL nganh mang nhan su.

thw

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.
17. Nguyén Thi Thu - Nhén vién thw vién - thiét bi kiém Hanh chinh vin

- Thyc hién nhiém vu theo diéu I¢ trudng tiéu hoc.

- Cong tac Thu vién - thiét bi:

+ Xay dung ké hoach hoat dong cong tac thu vién - thiét bi nha truong

+ Tham muu vé&i Hiéu trudng trong viéc mua sam tai liéu, sach ve, trang

thiét bi day hoc phuc vu cho nhu cau giang day cta gi4o vién va hoc sinh.

+ Quan Iy va chiu trach nhiém vé tai san thu vién - thiét bi truéc Hiéu

trudng va cac cap quan Iy.



+ T6 chuc c4c hoat dong thu vién - thiét bi hiéu qua

+ Theo ddi, cap nhat hoat dong doc, muon, tra sach, thiét bi day hoc cua
gi&o vién va hoc sinh.

+ Hoan thién ho so, s6 sach thu vién theo dung nghiép vu thu vién.

+ Hang nam t6 chuc kiém ké, thanh 1y sach cii, hong theo dung quy dinh.

- Cong tac Hanh chinh - van thu:

+ Truc tiép quan ly con du cta nha trudng theo ding quy dinh

+ Soan thao cac van ban hanh chinh vé cac hoat dong gido duc cua nha
truong khi dugc sy phan cong cua Hiéu truong.

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

18. Ng6 Thi Ngan - Té trwéng chuyén mon T 4+5

- Thuc hién nhiém vu theo diéu I¢ truong tiéu hoc.

- Giang day va chu nhiém 16p 5A, giang day truc tiép 17 tiét/tuan

- Tham gia xay dung ké hoach gi4o duc ciia nha truong.

+ Can ctr vao ké hoach gi4o duc cua nha truong, xay dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mon hoc theo yéu cau cua chuong trinh gido duc pho théng cap
tiéu hoc cua to theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

+ Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cia truong, cua té cha dong
va linh hoat.

+ P& xuat hiéu truong phan cdng giéo vién day va gi4o vién chu nhiém 16p
theo nam hoc.

+ To chic cho gi4o vién thuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh
cia Bo Gi4o duc va Pao tao va Uy ban nhan dan cap tinh. Dé xuat cac xuat ban
pham tham khao dé lya chon st dung trong nha trudng theo quy dinh.

+ Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truong, phé hiéu truong theo Chuan
hiéu truong.

+ Chu tri, t6 chtc sinh hoat chuyén mon, chuyén dé t6 va céc sinh hoat khac
khi ¢6 nhu cau cdng viéc.

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

19. Nguyén Thi Dung - Gi4o vién

- Thyc hién nhiém vu theo diéu I¢ truong tiéu hoc.

- Giang day va chu nhiém Iép 4A, giang day truc tiép 20 tiét/tuan.

- Phu trach cong tac ban tra khéi 1op 4,5.

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu trudong phan cong.

20. Pam Thi Thanh Mai - Gio vién

- Thyc hién nhiém vu theo diéu I¢ trudng tiéu hoc.

- Giang day va chu nhiém Iép 4B, giang day truc tiép 20 tiét/tuan

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.



21. Tran Thi Thanh Huyén - Gi4o vién; Té ph6 chuyén mén to 4, 5

- Thuc hién nhiém vu theo diéu & trudng tiéu hoc.

- Giang day va chu nhiém Iép 5B, giang day truc tiép 19 tiét/tuan

- T6 phd chuyén mén t6 4, 5:

+ Tham muu cho t6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach t6. Clng té truong chiu trach nhiém moi hoat dong cua to va chiu
trach nhiém truc Hiéu trudng va cap trén.

+ Soan thao, ghi chép, téng hop cac sb liéu vé cac hoat dong chuyén mén
cua to chuy@n mén.

+ Diéu hanh cac hoat dong cua té chuyén mon khi duoc t6 trudng uy quyén.

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

22. Nguyén Thi Thu Hién - Giéo vién Tiéng Anh

- Thuc hién nhiém vu theo diéu I¢ truong tiéu hoc.

- Giang day 23 tiét/tuan theo tiéu chuan.

- Tim hiéu va nam viing hoc sinh céc 16p minh giang day vé moi mit.

- Pho Bi thu doan thanh nién: Cung véi bi thu xay dung ké hoach va chi dao
cac hoat dong ctia Poan thanh nién theo diing quy dinh.

- Thyc hién nhiém vu khéc do Hiéu truong phén cong.

23. Phan Thi Huyén - Gido vién Tiéng Anh

- Thuc hién nhiém vu theo diéu I¢ truong tiéu hoc.

- Giang day 23 tiét/tuan theo tiéu chuan.

- Tim hiéu va nam viing hoc sinh céc 16p minh giang day vé moi mit.

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

24. Nguyén Ngoc Hoa - Nhan vién y té - Té trwéng té Vin phong

- Thyc hién nhiém vu theo diéu I¢ truong tiéu hoc.

- 'Y té truong hoc

+ Xay dung ké hoach hoat dong cong tac y té truong hoc. Phbi hop vai tram
y té thuc hién cong tac chiam soc stc khoe ban dau cho hoc sinh.

+ Hoan thién va cap nhat day du ho so y té.

+ Phu trach cong tac BHYT, ché d6 cua HS va GV trong nha trudng.

+ Chiu trach nhiém quan ly, bao quan cac dung cu y té va dé xuat mua sam
trang thiét bi y té, thuéc men phuc vu cong tac cham séc stuc khoe cia CBGVNV
va hoc sinh véi Hiéu trudéng.

+ Tryc tiép phu trach theo ddi cong tac vé sinh truong 16p. Vé sinh phong
hop va khu vuc lam viéc cua BGH.

- T6 truong té Van phong

+ Quan 1y, luu trir cong van di, dén cua nha truong theo dung quy dinh

+ Chuyén cé4c loai cong vin di dén theo yéu cau cac bo phan

+ Cin ctr ké hoach gido duc caa nha truong, xay dung ké hoach hoat dong to



van phong theo tudn, thang, nim hoc nham thuc hién cho viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach day hoc va hoat d6ng giéo duc caa nha trudng.

+ Chu tri sinh hoat t6 1 thang/ 1an hoac khi c6 yéu cau cua cong Viéc.

25. Vuong Xuin Dan — Kiém nhiém ké toan (Bién ché trwong THCS
Xuan Son): Phy trach cong tac ké toan truong hoc.

- Thyc hién du toén, thanh quyét toan kinh phi timg thang, qui, nim theo ché
d6 qui dinh ctia B tai chinh va nganh cap trén.

- Pé xuit phuong an va thao cic hop dong lao dong, hop dong lam viée
trong nha truong.

- Thyc hién luu trir c&c hd so ching tir, s6 sach ké toan theo qui dinh cua bo
tai chinh. Thuc hién cac ché do chinh sach kip thoi, cong khai minh bach, tham
muu v6i Hiéu truong vé cdng tac stra chita, mua sim tai san phuc vu hoat dong
gido duc trong nha truong dtng muc dich cd hiéu qua.

- Hang nam tién hanh kiém k& tai san, thuc hién khau hao tai san theo gia tri
hao mon khi sir dung, nhirng tai san thanh ly phai c6 su giam sat ciia Céng Poan,
Thanh tra nhan dan va b phan phu trach.

- Thuc hién cac nhi€ém vu va yéu cau duoc quy dinh tai Diéu 4, Diéu 5 va
Piéu 6, Chap hanh nghiém cac hanh vi bi cdm ddi vé6i ké toan duoc quy dinh tai
Diéu 13 cua luat ké toan ban hanh ngay 20/11/2015.

- Khdng tryuc tiép tham gia mua sam, sira chira tai san nha trudng. Thyc hién
ché @6 du toan, bao gia cd tinh kha thi, ddm bao hét suc tiét kiém tai chinh cho nha
truong.

- Hudng dan cac bo phan l1am hoa don chimg tir khi thanh quyét toan.

- Chap hanh cac nhiém vu phan cong khac ciia Hiéu trudng.

Trén day la nhiém vu cia CBGVNYV trong nha truong, trong qua trinh thuc hién
nhiém vu duoc phan cong, Hiéu truong truc tiép diéu chinh cho phd hop vai tinh
hinh thuc ./.

HIEU TRUONG

Nguyén Thi Mo



PHONG GD&DT DONG TRIEU

TRUONG TH THUY AN

BANG PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN NAM HQC 2024-2025

(Kém theo Quyét dinh s6 430/0P-THNH ngay 26/9/2024)

Trinh d¢

Nhiém vu/Cdng tac

Tiét theo

Phéan cong

TT Ho va tén NTNS cM Chirc vu kiem nhiém quy dinh tiét day Ghi chu
1 | Nguyén Thi Mo 26/03/1975 DH Hi¢u trudng BT.chi bo 2 2

2 | Nguyén Thi Thao 22/02/1977 bH P.Hi€u truéng | P.BT.CB, CT.CD 4 4

3 | Bui Thi Vién 10/10/1979 bH TTCM (3t) CN 16p 1A (3t) 23 17 Ban tri K1
4 | Duong Thanh An 17/03/1987 bH Giao vién CN 16p 1B(3t) 23 18 UV.BCH Cb
5 | Tran Thi Ngoc Anh 09/10/1987 bH _Gido vién CN 16p 1C (3¢) 23 20

6 | Pham Thi Minh Thay 11/10/1991 PH | Topho2,3(1T) | CN 1dp 2A (3t) 23 19 Ban tri K2
7 | Neuyén Thi Thanh Kim Hue | 17/12/1991 | PH Gido vien CNBlngzg\I@ ) 23 20 Ban tri K3
8 | Nguyén Hai Van 16/11/1978 bH Giao vién CN 16p 2C (3t) 23 20

9 | Tran Thi Dju 16/8/1990 bH Giao vién CN 16p 3A (3t) 23 20

10 | Nguyén Thi Mai Hanh 08/03/1986 DbH Giao vién CN 16p 3B (3t) 23 20

11 | Nguyén Thi Van Anh 18/10/1979 bH TTCM (3T) CN 16p 3C (3t) 23 17

12 | Nguyén Thi Dung 17/01/1988 PH Gi4o vién CN 16p 4A (3t) 23 20 Ban trd K 4,5
13 | Pam Thi Thanh Mai 07/03/1990 | PH Gio vién CN 16p 4B (3t) 23 20

14 | Ngd Thi Ngan 17/07/1990 bH TTCM (37) CN 16p 5A (3t) 23 17

15 | Tran Thi Thanh Huyén | 10/02/1988 | DH | Topho4,5(1T) | CN 16p 5B (3t) 23 19

16 | Cao Thi Minh Théu 26/7/1991 bH Gi4o vién Budi 2 23 23




17 | Ngo Hong Linh 21/7/1989 bH Giao vién Budi 2 23 23

18 | Vuong Thi Thuy Ha 22/11/1985 | PH Gi4o vién Mi thuét, TD 23 23

19 | Nguyén Lan Anh 07/7/1979 bH TPTD Am nhac 23 11

20 | Nguyén Thi Thu Hién 11/12/1991 | DH Giao vién Tiéng Anh 23 23

21 | Phan Thi Huyén '02/10/1992 | PH Giao vién Tiéng Anh 23 23

22 | Nguyén Thi Nga 12/1/1990 PbH Giéo vién Tin hoc 23 23 CNTT
23 | Nguyén Thi Thu 02/08/1989 | PH NV TV, TB Vin thu 02T/16p/hoc ky | Tiet doc TV
24 | Nguyén Ngoc Hoa 11/7/1993 TC TTr Van phong | NV Y té ;Thu ky

25 | Vuong Xudn Dan /1994 Ké toan Kiém nhi€ém
26 | Nguyén Xuan Can Bao vé HDLD
27 | Nguyén Thi Phuong Bao vé HDLD
28 | Bui Thi ba Lao cong HDLD
29 | Nguyén Viét Kién Bao v¢, lao HDLD

cong diém 1¢







