UBND HUYEN TIEN LANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC PAI THANG Déc 1ap — Tw do — Hanh phuc
S6:51/Qb- THPT Pai Thing, ngay 31thang 7 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc phan cong nhiém vu cho can b gido vién, nhan vién
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PAI THANG

Can cir Diéu 1é truong Tiéu hoc Ban hanh kém theo Théng tw s6 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tgo;

Can cir Thong tw s6 28/2009/TT-BGDPT, ngay 21 thang 10 ndm 2009 cia
B¢ Gido duc va Pao tao vé Ché do lam viéc doi véi gido vién pho‘ thong;

Can cir Théng tw s6 16/2017/TT-BGD&PT ngay 12/7/2017 vé hudng dan
danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc $O lwong nguoi lam viéc trong cdc co
s& gido duc phé théng cong ldp;

Can cir chi tiéu bién ché dwoc giao nam 2024 cia triecong TH Pai Thing;
Can cir YU Cdu cdng tac, dao dire, nang lic cdn bo, gido vién, nhan vién ;
Xét dé nghi ciia Hji dong truong nhiém ki 2020-2025.

QUYET PINH
Picu 1. Phan cong nhiém vu cho cac can bo, gido vién, nhan vién trong nha

trrong nam hoc 2024 — 2025 (co6 danh sach phan cong chuyén mon va ngi dung
nhiém vu theo vi tri viéc lam kem theo).

Diéu 2. CB-GV- NV truong Tiéu hoc Pai Thing c6 trach nhiém thyc hién
va hoan thanh t6t ndé1 dung nhi€ém vu dugc phan cong tai Pi¢u 1. Nhiém vu cu thé
cua tung thanh vién s€ di€u chinh, bd sung khi ¢6 su thay doi theo nhu cau cho phu
hop thuc té cuia don vi.

Piéu 3. Cac bd phan chuyén mon, cac Ong (Ba) o tén tai Piéu 1 chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

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

Noi nhdn:

- Nhu diéu 1;
-Luu:VT; Website thdaithang.haiphong.edu.vn.

HIEU TRUONG

Tran Thi Hién



NOI DUNG NHIEM VU THEO VI TRi VIEC LAM
NAM HOC 2024 - 2025

- Chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh céc hoat dong va chét luong gido duc
cua nha truong.

- Truc tiép quan 1y chi dao cac mat cong tac: tu tudng chinh tri, co s& vat
chat, tai chinh, nhan sy, cong tic thanh tra, kiém tra, cai cach hanh chinh, t6 chirc
day va hoc, kiém dinh chit luong, phong chay chira chdy, an toan an ninh trudng
hoc va quan ly chi dao diéu hanh cac bo phan hd trg, phuc vu trong nha trudng.

- Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va to
chtrc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cao, danh gia két qua thuc hién
trudc Ho1 dong truong va cac cap ¢ tham quyen

-Thanh 1ap cac to chuyén mon, to van phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi déng ki luat, hoi dong tu van trong nha truong; bd nhiém to trudng, to
pho; ctr gido vién lam Tong phu trach Doi Thiéu nién Tién phong HO6 Chi Minh.

-Thuc hién cac nhiém vu quan ly can b, giao vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va hudng dan cua co quan quan 1y gido duc; xay dung ké hoach phat
trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho
gido vién va nhan vién tham gia cac hoat dong d6i méi gido duc; thuc hién danh gia,
x€p loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Bo Giao duc va Dao tao; tham gia
qua trinh tuyen dung, thuyén chuyen sap xép gido vién; t6 chirc cac budc gidi thiéu
nhan sy dé nghi cap c6 tham quyén bo nhiém pho hiéu trudng.

- Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh ki
luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua dénh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh
1én 16p, luu ban; t6 chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc
cho hoc sinh trong nha trudng va cac ddi tuong khac trén dia ban truong phu trach.

-T6 chuc trién khai thyc hién chwong trinh gido duc phd thong cép tiéu hoc
theo quy dinh cua B6 Gido duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc cua
dia phuong theo quyét dinh ciua Uy ban nhan dan cép tinh. Thyc hién quan 1y, st
dung va lya chon céc xuat ban pham tham khao str dung trong nha trudng theo quy
dinh cua B6 Giao duc va Dao tao.

-Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan 1y. Du cac 16p bdi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia gidng day binh quan 2 tiét /tuan theo
Thong tu 28/2009/TT- BGDDT ngay 21/10/2009 Ban hanh quy dinh vé ché do lam
viéc d6i voi gido vién phd thong va Thong tu 15/2017/TT-BGDDT ngay 09/6/2017
cua Bo Giao duc va Pao tao.

- Phéi hop chit ché véi céc to chire, doan thé trong nha truong, phét huy tinh
tich cuc trong cac hoat dong. Huéng dan, don doc, ki€ém tra hoat dong cua vién



chtrc, ngudi lao dong trong viée thuc hién quy ché lam viée va giai quyét kip thoi
nhirng ton tai, ki€n nghi ctia vién chirc, ngudi lao dong theo tham quyén dugc giao.

- Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu chu trong viéc st dung cic ngudn tai
chinh, tai sadn ctia nha truong theo quy dinh.

, -Td 9hﬁc thuc hién quy ché dan chu & co so; thue hién x3 hdi hoa gido duc,
phoi hop t6 chirc, huy dong cac lyc lugng x& hoi cung tham gia hoat dong giao duc,
phat huy vai tro cua nha truong doi voi cong dong xa hoi.

- Xay dung moi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chong bao luc hoc duong theo quy dinh cua Phap luat

- Chu tich hoi déng truong; Ho1 déng Thi dua khen thuong; Hoi déng Tuyén
sinh, Hoi dong Tham dinh SKKN, ...

- Chu tai khoan
- Pugc huong ché do phu cap dbi véi nha gido va cac chinh sach uu di theo
quy dinh

2. Pho Hiéu truéng:

- Quan 1y Chat lugng day va hoc toan truong (Theo doi tong hop chdt hrong
tung giai doan), Chiu trach nhi¢m chét luong gido duc trong nha truong. Theo doi
phan cong chuyén mén hang thang, theo ddi day thay ciia gido vién, cac to khbi, cac
bo phan trong nha truong;

- Chi dao va quan 1y cong tac hd so va luu trit hd so chuyén moén trong toan
truong (ho so nha truong theo quy dinh cua Biéu 1€ truong TH, hd so hoc sinh, céac
bai ki€m tra hang nam, cac thong ké, bdo cao cua nha truong.)

- Nhan va xt 1y, thong ké bao céo chuyén mon, xdy dung chuong trinh thoi
khoa biéu; chi dao truc tiép nhiém vu bdi dudng hoc sinh nang khiéu, phu dao hoc
sinh con han ché vé kién thirc. Theo ddi cac cudc thi trén internet va cac cudc thi,
tham gia hoi thi do cac cap phat dong

- Chi dao va quan 1y cong tac hd so va luu trit hd so phd cap gido duc trong
nha truong;

- Céng tac co so vat chit, trang thiét bi day hoc; lao dong, v€ sinh, canh quan
moi truong; trat ty an ninh, an toan truong hoc; hoat dong gido duc ngoai gio 1én
16p; hoc sinh sinh vién ..

- Tham muu voi hiéu truong xay dung ké hoach gido duc va phu trach quan

ly cac bo phan: UDCNTT; thu vién- -thiét bi, ban tra, cong tac tu van tam 1y hoc
sinh, y té hoc duong; Kiém dinh chat lugng, PCCC,...

- Tham muu cho Chi ty vé cong tac kiém tra thuc hién Quy ché dan chu
trong nha truong.

- Trién khai va kiém tra thuc hién ké hoach giao duc: 2budi / ngay; Tin hoc,
Tiéng Anh, gido duc ki nang song.



- Phu trach kiém tra cong tac kiém tra ndi b truong hoc, cic phan mem
thong ké, co s¢ dir liéu nganh, ing dung lién lac dién tr eNetViet; chuyén d6i sb
trong nha truong.

- Tham gia sinh hoat cung t0 chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mén nghi¢p vu, ndng luc quan 1y; du cac 16p boi dudng vé chinh
tri, chuyén mon, nghi€p vu quan ly.

- Tham gia giang day binh quan 4 tié:t/tua‘@n theoThong tu 28/2009/TT-
BGDDT ngay 21/10/2009 Ban hanh quy dinh vé ché d¢ 1am viéc doi véi giao vién
pho thong va Thong tu 15/2017/TT-BGDDT ngay 09/6/2017 cua B§ Gido duc va
bao tao.

- Thay hiéu trudng giai quyét nhitng cong viéc chung cta truong khi hiéu
trudng Uy quyén va trong nhitng nhiém vu duoc hiéu trudng giao phu trach.

Puoc huéng ché do phu cdp va cac chinh sich vu dii ddi véi nha gido theo
quy dinh.

3. To truwéng chuyén mon: (C6 danh sach kém theo OP b6 nhiém 16 truong
CM, 16 truong Van phong nam hoc 2024-2025)

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

- Can cr vao ké hoach gido duc cua nha truong, xay dung va giai trinh ke
hoach day hoc cac mon hoc theo yéu cau cta chuong trinh gido duc phd thong cip
tiéu hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va ndm hoc.

- Chju trach nhiém toan bo chat luong day hoc, gido duc ¢ t6 khdi minh phu
trach.

- Chi dao t6 chuyén moén thuc hién ké hoach hoat dong chuyén moén cua
truong, cua tdo chu dong va linh hoat.

- Pé xuét hiéu trudng phan cong gido vién day va gido vién chu nhiém 16p
theo nam hoc.

- T chtrc cho giao vién trong t6 thuc hién lua chon sach gido khoa theo quy
dinh ctia Bo Giao duc va Pao tao va Uy ban nhan dan capthanh pho. B¢ xuat cac
xuat ban pham tham khao dé lya chon str dung trong nha truong theo quy dinh.

-Tham gia danh g1a xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép giao
vién pho thong; tham gia danh gia hiéu truéng, pho hiéu trudng theo Chuan hiéu
truong.

- Chi dao t6 chuyén mén sinh hoat it nhat hai tuan mot 1an dé thuc hién céac
nhiém vy cua t6 chuyén mén trén tinh than xay dung moi trudong than thién, tich
cuc, tu hoc dé ning cao trinh do va phat trién ning luc chuyén mén.

- Kiém tra hd so, du gio tu van, bdi dudng cho doi ngii gido vién, nhan vién
trong t6 vé chuyén mén nghiép vu.

- Truc tiép quan 1y cac loai hd so s6 sach: Ké hoach t6; so danh gia hoat dong
thang, hoc ky, nam hoc; Nghi quyét to; Cac bién ban cua to.



- Pugc hudng ché do phu cap ddi voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo
quy dinh.

*Thyc hién nhitng c6ng viéc khac khi Lanh dao yéu cau.
4. Tong phu trach Poi:
- Chi dao toan dién hoat dong ddi va cong tac thi dua ctua hoc sinh.

‘ - Lélp ké hoach hoat dong cua do1 TNTP va thuc hién theo chi dao cua Hoi
dong Doi cap trén.

- Piéu hanh cong tic qua hé théng cac anh chi phu trach (Gido vién chu
nhiém) cua cac 16p, Ban chi huy lién do1, doi sao dd, doi phu trach sao.

- C6 trach nhiém theo ddi va dé xuat ¥ kién véi hiéu truong vé cong tac quan
1i gido duc hoc sinh cua GVCN.

- Phu trach cong tac van nghé, thé duc thé thao, lao d(}ng v¢ sinh va cac cong
tc xa hoi trong nha truong: (An toan giao thong, phong chong tai nan thuong tich,
phong chay chita chay, Phong chong dich bénh ...)

- Chiu trach nhiém trudc hi¢u truong vé cac mat cong tac sau:

+ Xay dung ké hoach niam hoc, théng’ vé hoat dong o1, sao nhi déng, danh
gia hoat dong D41 hang thang bao céo truc tiép vé Hi¢u truéng.

+ Viéc thyc hién nén nép, gio giac, phat ngdn, trang phuc, va thuc hién ndi
qui cda hoc sinh.

+ Cac hoat dong van ngh¢, TDTT va céac phong trao mang tinh xa hoi ctia hoc
sinh.

- Quan li tot cac trang thiét bi, tai san dugc giao ( Hé théng ting am, loa dai

)

- C6 thim quyén dé nghi hiéu truéng khen thudng va ki luat hoc sinh.
- Thuong truc giai quyét hoc sinh vi pham ki luat.

- Dy hop giao ban cung BGH hang tuan, ghi chép chi tiét, ddy du ndi dung
cac cudc hop cia BGH hodac lanh dao mé rong.

- Giang day du s tiét theo theo Thong tw 28/2009/TT- BGDDT ngay
21/10/2009 Ban hanh quy dinh vé ché do lam viéc doi vaéi gido vién pho théng cua
B6 GD&DT va Thong tu 15/2017/TT-BGDDT ngay 09/6/2017;

- Puoc huong ché d6 phu cap va cac chinh sach vu dii theo quy dinh
*Thyc hién nhiing c6ng viéc khac khi Lanh dao yéu cau.
5. Thu ki hoi dong su pham:

- Ghi chép chi tiét, day di ndi dung cac cudc hop cia lanh dao mé rong, hoi
dong su pham va cac cudc hop khéc khi dugc tri€u tap.

- Phy tréach cong tac tong hop, thong ké theo yéu cau cong viéc.

- Diéu hanh céc cong tac ciia nha truong khi duge uy quyeén.



- Trong qué trinh thuc hién nhiém vy theo chirc ning, thu ki hoi ddng c6 quan
hé giam sat d6i vdi cac thanh vién lién quan, c6 tham quyen kién nghi khen thuong
va ki luét gido vién 1€n hi¢u truong nha truong.

- Puoc huong ché d6 phu cap va cac chinh sach vu dai theo quy dinh

*Thuyc hién nhitng c6ng viéc khac khi Lanh dao yéu cau.

6. Giao vién

-Thue hién chuong trinh gido duc phd thong cip 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 nhi€ém vé thuc hi¢n nhiém vu chuyén moén (nd1 dung, phuong
phap gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat lugng, hiéu qua gido duc tung
hoc sinh cua 16p minh phu trach, bao ddm quy dinh ctia chuong trinh gido duc, phu
hop v61 doi tugng hoce sinh va di€u kién cu thé ciia nha truong.

-Tham gia x4y dung ké hoach gido duc cua té) chuyén moén va nha truong;
thuong xuyén cap nhat nhitng chi dao cua nganh; chuan bi, td chirc day hoc va danh
gia hoc sinh theo quy dinh; thyc hién cac hoat dong chuyén mon khéc.

- Xay dung mdi quan hé than thién, dan chu giita gido vién véi hoc sinh, véi
cha me hoc sinh va cong dong; gitip hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, tu chu trong
hoc tap va rén luyén.

- Gitr gin phém chét, danh du, uy tin cua nha gido; img X van hoa, doan két,
gitp do dong nghiép; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, déi xir cong bang va
ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich hop phéap cta hoc sinh.

- Thuc hién tu danh gia theo chuan nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao ning lyc nghé nghiép; thue hién nhiém vu boi dudng thuong xuyén
gido vién theo quy dinh; trao d6i chia sé chuyén mén ciung dong nghiép trong va
ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mon, tap huan.

- Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat chuyén
mon; sang tao, linh hoat trong vié¢c tu lam d6 dung day hoc.

- Tham gia lya chon sach giao khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong trang
bi cac xuat ban pham tham khdo, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé sir dung
trong qua trinh day hoc.

- Tham gia kiém dinh chét luong gido duc.

- Tham gia thuc hién gido duc bat budc, phd cip gido duc va xé6a mu chir &
dia phuong.

- Phoi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va cac to chuc xa hdi lién quan dé thuc hién nhi¢m vu gido duc.

Quan 1y, to chtrc thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi duoc hiéu
trueong phan cong.

Ngoai ra, gi4o vién chii nhiém 16p c6 nhiém vu thye hién cac yéu chu sau:
(Theo TT so 28/2009/TT-BGD&DT ngay 21/10/2009)



- Chu dong nim bat thong tin timg hoc sinh cta 16p dugc phan cong lam
cong tac chu nhi¢m; xay du:ng cac hoat dong gido duc cta 16p thé hién 16 muc tiéu,
noi dung, phuong phap giao duc dam bao tinh kha thi, phu hop voi dac diém hoc
sinh, v&i hoan canh va diéu kién thyc té nham thuc day su tién bo cua ca 16p va cia
tung hoc sinh.

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

-Phéi hop chat ché€ véi cha me hoc sinh hodc nguoi gidm ho, gido vién, téng
phu trach D1, cac t6 chirc xa hdi co lién quan dé to chirc cac hoat dong gido duc va
ho trg, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén cua hoc sinh 16p minh chi nhiém; tong hop
nhén‘ x¢€t, danh gid hoc sinh cu61 ky I va cudi ndm hoc; hudng dan hoc sinh binh bau
va dé nghi khen thuong; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi ¢ lai 16p; hoan chinh vi¢c
ghi hoc ba cho hoc sinh.

- Bao céo thudng ki hodc dot xuat vé tinh hinh ciia 16p véi hiéu truong.

- Puoc huong ché d6 phu cap va cac chinh sach vu dii theo quy dinh

*Thuyc hién nhitng céng viéc khac khi Lanh dao yéu cau.

7.Nhan vién ké toan (Kiém vin thw)

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

- Gilp hiéu truong thuc hién nhiém vu quan ly tai chinh, tai san va str dung
ngan sach, tai chinh, tai san ctia nha truong va cac nhiém vu khac khi hiéu truéng
phan cong.

- Ra soéat danh sach nang luong trong co quan don vi, chiu trach nhiém ra
soat va hoan chinh ho so tha tuc néng luong doi véi CB, VC va NLD. Giai quyét
ché d6 bao hiém x& hoi cho CBVC va NLD. Quan ly phan mém CSDL cén bo.

- Quan i tai chinh, tai san ctia nha trudng qua hé théng hd so, s6 sach; hang
thang, hang qui co quyet toan thu chi r6 rang cong khai truéc Hoi dong su pham.,

- Luu trt, cap nhat, bao quan so quan ly tai san, tai chinh ctia nha truong.

- Lam cdng viéc luu trit tong hop cac hang muc stra chita, thanh Iy CSVC-
thiét bi day hoc.

- Tham gia cdng tac PCGD Tiéu hoc, chiu trdch nhiém nhap liéu, thiét 1ap hod
so dam bao chinh xac, khoa hoc.

- Luu va trinh xu ly cong vén di dén; luu giit hd so nha trudng va ho so hoc
sinh toan truong. In an dong tap cac loai bao cao van ban cta nha truong.

- Phu tréch viéc dén tiép khach dén 1am viéc tai truong, 1am viée véi Lanh
dao. Phu trach vé viéc dua gtri cong van. Chuan bi chuong trinh, phong hop cho céc
cudc hop, cac hoi nghi.

- Puogc hudng ché d6 phu cip va cac chinh sach wu dii theo quy dinh

*Thuyc hién nhitng c6ng viéc khac khi Lanh dao yéu cau.

8. Nhan vién thw vién thiét bj (Kiém thi quy, Y té ciia nha truong):



- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td6 Van phong theo tuan, thang,
nam.

- Luu trit ddy da hd so cua to: K& hoach t6; Nghi quyét t6; Cac bién ban cua
to.

- Xay dung ké hoach hoat dong cua thu vién va phat dong phong trao ngay
Hoi doc sach.

- DBiéu hanh hoat dong sir dung thiét bi theo phan cdng ctia nha truong.

- Thudng xuyén vé sinh, quét don, duy tu, bao dudng céc trang thiét bi day
hoc ctia nha truong.

- Xay dung hé théng hd so s6 sach cua thu vién, thiét bi dam bao khoa hoc
sach sé.

- Chui dong tham muu v6i BGH dé mua sam trang thiét bi phuc vu cho cac
hoat dong day hoc.

- Kiém k&, b4o béo tinh hinh trang thiét bi day hoc trong nha truong.

- Hoan toan chiu trach nhiém vé su hao hut, mat mat nhiig d6 ding thiét bi
do ca nhén gay ra.

- Lam c6ng tac khac theo su phan céng cua BGH.

- Gilp ké toan chuan bi chuong trinh, phong hop cho cac cudc hop, cac hoi
nghi.

- Xay dung ké hoach hoat dong Y té hoc dudng, lap ké hoach chim s6c va
kham strc khoe dinh ky cho CBVC, NLD va hoc sinh.

- Chiu trach nhiém quan ly va tham muu, dé xuat véi Lanh dao vé cong tac Y
te truong hoc va nhitng viéc lién quan dén cong tac vé sinh.

- Nhap, luu va trinh xir ly c¢éng tac Y té truong hoc; Luu giit hd so cham soc
suc khoe.

- Tong hop, soan thao, thong k& cac vin ban b4o cdo vé mang Y té trudng
hoc (tuan, thang, quy, ndm, hoc ky, nam hoc).

- Chiu trach nhiém quan Ii va sir dung nudc udng cho HS kip thoi.

- Kiém nhiém théi quy nha truong. Mé hd so tha quy theo quy dinh cua bo tai
chinh.

- Phu trach cong tac BHYT cua hoc sinh. Lam cong tac vién cho Cong ty Bao
hiém.
- Puoc huong ché d6 phu cap va cac chinh sach vu dii theo quy dinh
*Thyc hién nhitng c6ng viéc khac khi L&nh dao yéu cau.
9. Nhén vién bao vé

Pam béo an ninh an toan co s& vat chét trong nha truong. Cu thé:



- Thyc hién nghiém chinh cac diéu khoan da ky két trong hop dong bao vé va
hop dong dich vu khac. Phai chiu trach nhiém va boi thuong thiét hai khi c6 sy cd
mat mat tai san xay ra.

- Pam bao tuyét dbi an toan tai san cta nha trudng, tai san ciia hoc sinh va
tai san cia CB GV, NV va khach dén lién hé cong tac (néu c6 dang ky) trong thoi
gian lam vié¢c tai truong. Mat phai boi thuong theo gia tri hién tai.

- Khong dé ngudi ngoai, hoc sinh ra vao tu do, di lai tu do trong truong (ké
ca nhitng ngay nghi); dac bi¢t khi dang trong gio lam viéc.

- Ngén ngtra va d€ phong nguoi la mat vao co quan truong hoc. Khéach vao
lam viéc vdoi Higu trudng phai thong qua bao vé va phai biét Iy do méi cho vao gap.
- Khoa ctra, m¢ ctra, cac phong hoc vao dau budi hoc va cu6i budi hoc.

- Clng véi bo phan van phong phu trach viée chuan bi phong hop cho céc
cudc hop, cac hoi nghi, ...

- Panh trong truong theo thoi gian quy dinh.
*Thuc hién nhitng nhiém vu khac khi dugc hiéu trudng giao.
10. Cac bd phén va c4c tiéu ban trong nha truong

- C4c bd phan va céc tiéu ban chiju trach nhiém trude su phan céng cia BGH
nha truong. Gom co: (Ban chi dao PC; Ban chi dao thuc hién QCDC; HPTPKT;
Ban chi dao cac cudc van dong, phong trao; Truong hoc van hda; Truong hoc than
thién; Chuyén doi s; Kiém dinh chat luong...)

- Chiu trach nhiém toan bo vé xay dung ké hoach, ndi dung, chuong trinh
hoat dong, ho so cua ting tiéu ban, timg bd phan di dugc nha trudng giao nhiém
VUL

* Thuc hién nhitng c6ng viéc khac khi hiéu truéng yéu cau.

* Lwu y:

Moi CB, VC va NLb trong nha truong cd trach nhiém, nghia vu thuc hién
theo Luét Gido duc va Piéu 18 truong tiéu hoc. Chiu trach nhiém c& nhan vé nhiém
vu duoc giao trudc BGH va cap trén thudc linh vue minh duoc phu trach, dong thoi
tham muu voi 13nh dao nha truong to chac thue hién cong viée duge phu trach dat
hiéu qua theo dting chi tiéu ké hoach dé ra. Quan ly va hoan thanh cac ho so thudc
linh vie minh phy trach day du, dung quy dinh. Chiju trach nhiém cung cap day du
théng tin va hd so thudc linh vuee minh phuy trach khi duoc kiém tra.

Trén day la Quyét dinh phan cong nhiém vu ctia Hiéu truong. Dé nghi can bo
giao vién, nhan vién thuc hién tot nhiém vu dwgc phan cong, trong qué trinh lam
viéc c0 su thay d6i, Hiéu truong s€ cd thdng bao diéu chinh phan cong nhiém vu cu
thé sau./.



G PHAN CONG NHIEM VU CB-GV-NV NAM HQC 2024-2025
m theo Quyét dinh so 51/0D-THPT ngay 31 thang 7 nam 2024)

Trinh do

Ngay chuyén mén t?gt Nhi¢m
TT Ho va tén ;thang, Chire Chuyén Nhigm vy dwgc day | ¥
nam sinh v %I}I) nganh phan cong /tua nkl:(iegn
Tc | daotao n j
1 | Trdn Thi Hién 10/08/1971 | HT | PH | SPTH | QLchidgochung | 2 |BTCB
2 Ngd van Tuong 16/03/1974 | P.HT bH | SPTH QL CM ,Cb 4 | CTCb
3 | Nguyén Thi Hoai 17/10/1975 | TTCM | PH | SPTH | Chanhiém I6p 1A | 22
4 | Hoang Kim Dung 27/11/1972 | GVTH | P |SPTH | ChunhiémIép 1B | 22
5 | Nguyén Thi Huong | 28/02/1976 | GVTH | BH | SPTH | Chi nhiém16p 1IC | 22
6 | Bui Thi Thanh Hué | 02/03/1975 | TTCM |BPH |SPTH | ChinhiémIop2A | 22
7 | Nguyén Thi Lién 06/06/1990 | GVTH | BH | SPTH | Chunhiémlép2B | 22
8 | Nguyén Thj Ngat 30/09/1972 | GVTH | CP | SPTH | Chunhiémlop2C | 22
9 | Lé Quynh Mai 04/01/1998 | GVTH | BH | SPTH | ChanhiémIop3A | 20
10 | Mai Huong 07/10/1974 | TTCM | BH | SPTH | Chinhiémlép3B | 20
11 | Ngd Thi Thanh 03/03/1983 | GVTH |PH | SPTH | Chanhiém1op3C | 20
12 | Pham Dirc Toan 02/02/1973 | TTCM | BH | SPTH | Chinhiémlop4A | 20
13 | Luong Thi Hoai 28/04/1974 | TPCM | PH | SPTH | Chunhiém I6p 4B | 20
14 | Bui Van Hop 20/10/1968 | GVTH | PH | SPTH | Cha nhiém I6p 4C | 20
15 | Nguydn T Thanh Hué | 15/03/1980 | GVTH | PH | SPTH | Chanhiém16p SA | 21
16 | Pham Thi Ha 25/04/1974 | GVTH | PH | SPTH | ChanhiémI6p 5B | 21
17 | Pham Thi Nguyét Ha | 30/03/1975 | TTCM | PH | SPTH | Chunhiém 16p 5C | 21
18 | Hoang Nguyét Thu | 09/09/1981 | TTND |PH | SPNN | Day TAK 45 24
19 | Bui Thi Kim Oanh | 23/08/1988 | GVTH | PH | SPNN | Day TAK1,2,3 24
20 | Hoang Thi Thu Hing | 21/04/1978 | GVAN |BH | SPAN gng;NKIilz’éﬁ’“’s 24
21 | Nguyen Trung Dling | 12/09/1967 | GVTH | Cb | SPTH Day TD K2, 3,4,5 24
22 | Nguyén Thi Loan 03/08/1979 | GVTH | BH | SPMT ggz;ghlé 11&253,;1‘?%5 24
23 | Nguyén Duy Tang | 16/02/1981 | TPTD |PH | SPMT | TPT, HDTN K45 |18
24 | Vii Thi Hoa Lan. 20/10/1997 | GVTH | BH | SPTH ggg i '2%3 24
25 | Nguyén T Minh Anh | 17/08/1997 | GVTH | bH | SPTH Dy kién chuyén di
26 | Nguy@n Thi Hdng Ha | 10/02/1974 | TTVP | PH | T.vién | Phy trach TV-TB TQ.YT
27 | Nguyén Thi Huong | 26/08/1982 | 0" | BH | Ké toin gg‘i;g“’gl_{/%’ van
28 | Bui Van Dat 20/03/1975 | N.vién Biové | Phy trach AN,ATTH
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