UBND PHUONG HONG AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC DAI BANI Doc 1ip — Tu do — Hanh phiic
S4: 308/KH-THDBI Hong An, ngay 01 thang 8 niim 2025
KE HOACH

PHAN CONG NHIEM VU NAM HQC 2025-2026

Cin ctr thong tu sb 28/2020/TT- BGD &PT ban hanh Diéu 1& Truong tiéu
hoc ngay 04 thang 9 nam 2020; ‘

Cin cir Théng tu Lién tich s 35/2006/TTLT-BGD&DT-BNV ngay
23/8/2006 vé dinh mirc bién ché & céc co s& gido duc phd thong cong lap;

"Can ctr Théng tu s6 28/2009/TT-BGD&PT ngay 21/10/2009 ban hanh quy
dinh v& ché d6 1am viéc déi véi gido vién phd thong;

Cin cir Thong tu s6 05/2025/TT-BGDPT ngay 07 thang 3 ndm 2025 ciia Bo
Gido duc vi Dio tao vé vide quy dinh ché do 1am viéc déi véi gido vién phd théng,
du bi dai hoc;

Cin cir Thong tu 16/2017/TT-BGDDT ngay 22/7/2017 ctia B Gido duc va

Do tao vé viéc huéng din danh muc vi tri viéc lam va dinh mirc s lugng ngudi

n PHULA

1am viéc trong céc co s& gido duc phd thong cong lép;
Thue hién Ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc 2025-2026 cia S& Gido
duc va Pao tao Hai Phong;
Thuc hién quy ché lam viéc ciia trudng Tiéu hoc Dai Ban I;
Xét phdm chét, ning luc, trinh d chuyén mén cta dgi ngii gido vién,
Trudng Tiéu hoc Pai Ban I phan céng nhiém vu cu thé nhu sau:
* Phan cong nhiém vu cu thé:
1. Nguyén Thj Thi- Bi thu chi bg - Hiéu trudng
- Xay dung chién lugc va ké hoach phit trién nha truong; 1ap ké hoach va td chirc
thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; béo céo, danh gia két qua thyc hién trude
Héi ddng truomg va céc clp ¢6 thim quyén.
- Thanh lap cac td chuyén mon, td vin phong va cac hoi déng thi dua khen thudng;
hoi dong ki luat, hoi dong tu vAn trong nha truong; bd nhiém té trudng, t6 pho;
clr gido vién 1am Tdng phy trach D§i Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh.

- Thue hién cac nhiém vu quan ly can bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh cua
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phép ludt va hudng dan clia co quan quén 1y gido duc; xdy dung ké hoach phat
trién niing lue nghé nghiép cho gido vién, nhin vién; dong vién va tao diéu kién
cho gido vién va nhan vién tham gia céc hoat dong dbi méi gido duc; thuc hién
danh gid, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh ciia Bd Gido duc va Pio
tao; tham gia qué trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sip xép gido vién; td chirc cac
bude gidi thi¢u nhan sy dé nghi cip c6 thdm quyén bd nhi¢m phé hiéu trudng.

- Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki
ludt, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc
sinh 1én 16p, luu ban; t§ chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh
tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cic dbi tuong khac trén dja ban trudong
phu trach.

- Té chirc trién khai thuce hién chuong trinh gido duc phé thong cz"lp tiéu hoc theo
quy dinh cta B Gido duc va Do tao; séch gido khoa, ndi dung gido dyc cua dia
phuong theo quyét dinh ctia Uy ban nhén dén cép tinh. Thuc hién quan ly, sir dung

va lya chon cac xut ban phém tham khao sir dung trong nha truong theo quy dinh

cua Bo Gido duc va Pao tao. cf“
- Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén; tu hoc, tur boi dudng dé ning cao ning TE
luc chuyén mdn nghiép vu, ning luc quan 1y. Du cac 16p bdi dudng vé chinh trj, .;’:A
chuyén mén, nghiép vu quén ly; tham gia giang day theo quy dinh vé dinh mtc X

tiét day ddi véi higu trudng (02 tiét/tuan).

- Quén 1y hanh chinh; quén Iy va tw chu trong viéc sir dung céc nguodn tai chinh,
tai san cua nha trudng theo quy dinh.

- Té chirc thuc hién quy ché dan chi & co s&; thuce hién x3 hoi hoé gido duc, phoi
hop td chirc, huy dong céc luc lugng xa hoi cing tham gia hoat ddng gido duc,
phat huy vai tro cia nha truong d6i véi cong dong xa hoi.

- X4y dung méi truong hoc dudng an toan, lanh manh, than thién, phong, chéng
bao luc hoc dudng theo quy dinh ctia Phép ludt.

- Tich cuc, chu dong trong cong tac phong chdng dich bénh theo mia; xdy dung
va trién khai thuc hién ké hoach phong chdng dich bénh trong nha trudng.

2. Buii Thi Thity Hing: Phé Bi thu chi bd - Phé Hiu trudng

Phu tréch va chi dao thuc hién mot s6 linh vye nha trudng do Higu truong phan

cong cu thé nhu sau:
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- Xay dung ké hoach hoat dong quan ly va chi dao thye hién vé cong tac chuyén
mon, theo ddi thi dua td, xép thdi khéa bidu ndm hoe 2025-2026.

- Cong tac kiém dinh, trudng chuin Quéc Gia, khao thi, cong tic BDGV, BDTX,
cong tac phap ché.

- Xay dvmg ké hoach va té chirc thye hién céc cude thi: GV day gioi cap truong, giao
Iwu gido vién viét chir dep cAp trudng va céc cude thi do Phong GD&DT td chire.

- Phu trach co s& vat chét. Phu tréch lao dong v¢ sinh trudng hoc.

- Phu trach cong tac HSSV.

- Phu trach cong tac phd cap gido duc.

- Quan Iy va cap nhat théng tin trén phan mém CSDL nganh.

- Phu trach cong tac sang kién.

- Hoan thién hé so hoan thanh chuong trinh tidu hoc.

- Thay mat Hiéu trudng diéu hanh cac hoat dong, gitip Hiéu truéng giai quyét
nhimg cong viéc thude linh vuc phu trach khi duge Hiéu trudng uy quyén, hoic
khi Hiéu trudng di véng.

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén; tu hoc, tur boi dudng daé nang cao nang

luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y; du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, E
chuyén mén, nghiép vu quan ly; l'ig
- Thuc hién day 04 tiét/tuan BAN
3. Nguyén Thi Ha Giang - Téng phu trach i X

* Téng phu tréach:

- Chi dao toan dién hoat dong ddi va cong tac thi dua cia hoc sinh.

- Lap ké hoach hoat dong ctia doi TNTP va thuc hién theo chi dao ciia Hoi dong
Doi cép trén.

- Diéu hanh cong tac qua hé thong cac anh chj phu trach (Gido vién chi nhi¢m)
ctia cac 16p, Ban chi huy lién doi, doi c& do, doi phu trach sao.

- C6 trach nhiém theo dai va dé xuét y kién véi hidu trudng vé cong tic quan li
gido duc hoc sinh cia GVCN.

- Phu trach cong tac vin nghé, thé duc thé thao, lao dong vé sinh va cic cong tac
xa hoi trong nha truong: (An toan giao thong, phong chdng tai nan thwong tich,
phong chay chita chay, phong chong dich bénh ...)

- Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé cac mijt cong téc sau:
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+ Viée thye hién nén nép, gidr gidc, phdt ngdn, trang phyc, va thye hign ndi qui
cua hoc sinh.

+ Céc hoat dong vin ngh¢, TDTT va céc phong trao mang tinh xa hoi cta hoc sinh,
- Quan i tét cdc trang thiét bi, tai san dugc giao (Hé théng ting am, loa dai ...)
- C6 thim quyén dé nghi Hiéu trudng khen thuong va ki ludt hoc sinh.

- Thudng true giai quyét hoc sinh vi pham ki luat.

- Du hop giao ban cuing BGH hang tuan.

- le)' tri moi hoat dong né nép, thé duc ( thé duc gitra gio, sinh hoat dudi c& 11an/
tuan & mdi budi hoc, ddng phuc hoc sinh, kiém tra ndi vu hoc sinh, cic hoat dong
tap thé ...); tham muu véi BGH trong viée gido duc dao dirc — tu cach HS.

- Ciing vé6i ban 13nh dao 1am tdt cong tac nhén dao trong trudng hoc, khuyén hoc,
khuyén tai, ké hoach nho...

- Cung véi nha trudng thuc hién phong trao “Xday dung trudng hoc thén thién, hoc
sinh tich cuc”

- Xay dimg t4 chirc Di dat danh hiéu “Lién Ddi ving manh”

- Gido vién lam Téng phu tréch Dai Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh truong
hang I day 2 tiét mot tudn, truong hang 11 day 1/3 dinh muic tiét day, truong hang
IIT day 1/2 dinh muc tiét day cua gido vién clng cép hoc. Viéc phan hang cic
truong phé thong theo quy dinh hién hanh.

- Truc ban; chuén bi vin phong.

4. Té trudng td chuyén mon (cé quyét dinh, danh sdch kém theo)

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

- Xay dung chuong trinh hoat dong clia to, gitip gido vién xay dung ké hoach cong
tac chuyén mon, kiém tra don déc mdi t& vién thyc hién ding ké hoach da dé ra.
- Té truong td chtc dir gidr 1én 16p ciia nhau @& rut kinh nghiém, chuyén dé, to
chirc bdi dudng ning cao trinh do td vién.

- Téchire phong trao thi dua trong t, nhan xét danh gid 5 vién dé nghi khen thudng
va ky luat déi v6i td vién. TS trudmg chuyén mén quén Iy sd Nghj quyét .

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan thdo chuong trinh, ké hoach day hoc
trong nam hoc.

- Tham gia cing BGH nha truong trong cong tac kiém tra hoat dong day hoc cia

gi4o vién, hoc sinh.
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- Lam mdt sb cong viée khac khi Ban gidm hi¢u phin cong.

5. Gido vién (co danh sach kém theo)

- Dén truomg ding gid, ra, vao 16p ding higu 1énh, day ding phan phéi chuong
trinhi, 1én 16p phai day du ho so theo quy dinh. Giang day va gido dyc hoc sinh
theo diing chuong trinh gido duc, ké hoach day, soan bai, chuéin bj dd dung, thi
nghiém, kiém tra, danh gia hoc sinh theo quy dinh. Vao s6 diém, ghi hoc ba dﬁy
du, kip thoi theo quy dinh cia BGH, khong bo gid, bo budi day, quan ly hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha trudng td chirc. Tham gia céc hoat dong ciia
t6 chuyén mon cua céc td chirc doan thé va clia nha truong day du.

- Rén luyén dao dirc, hoc tdp vin hoa, boi dudng chuyén mén nghiép vu daé nang
cao chat luong hiéu qua giang day va gido duc (trinh do tin hoc, ngoai ngir) Tich
cuc doi méi phwong phép giang day theo yéu cau déi méi cia nganh. Ung dung
t6t CNTT trong giang day.

- Th.t.rc hién nghia vu cdng dan cac quy dinh ciia phap luat va diéu 1§ nha truong;
chiu su kiém tra va chip hanh quyét dinh ctia Hiéu trudng.

- Giir gin pham chét, danh du, uy tin clia nha gido; guong mau trude hoc sinh;
thuong yéu, ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén loi va loi ich chinh dang ctia HS;
doan két gitp d& ddng nghiép.

- Thue hién céc nhiém vu khéc theo quy dinh ciia nha trudng, diéu 18 truong tiéu
hoc. Nghi viéc phai ¢6 1y do, c6 gidy phép truée mot ngdy, duge sy dong y cla )
Hiéu trudng (hodc phé hiéu trudng khi Hiéu trudng di véng. Trir truong hgp ém
dau dot xuét).

- Kiém tra chdm bai, tra bai, vao sb diing ki han. Téng két, hoan thanh cac loai hd
50, sd sach dung thoi gian quy dinh.

- Tham gia day du cac budi sinh hoat chuyén mén hang tudn, chao cd dau tuan,
hop 6, hop co quan, hop chi b¢ (14 ding vién), hop doan (& doan vién) phai tham
gia ddy di, ding git va phai c6 s6 ghi chép ndi dung cudce hop.

- T4 chirc bdi dudng hoc sinh ning khiéu va phu dao chua hoan thanh chuong
trinh 16p hoc theo sy phan cong cuia ban gidm higu. Thye hign nghiém tic quy
dinh viéc day thém, hoc thém trong va ngoai nha truong chéng nhing tiéu cyc
trong viéc day thém nhu: giang day khong hét ndi dung quy dinh ctia PPCT trong

gio chinh khoa (hoéc tho o day ludt phin trong tdm...), néi chuyén phiém trong
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gidr hoc ctia hoc sinh, gido vién td chire day thém ngoai nha trudng phai lam don
xin phép va thue hién ding yéu cau day thém ngoai nha trudng cta nganh,

- Déi véi gido vién chu nhi¢m 16p: Co ké hoach cong tac chi nhiém 16p cu thé,
xay dung cdc bién phép thiét thye ph hop véi tinh hinh cy thé mdi 16p, chuén bj
chu déo ndi dung hop phu huynh dinh ki. Tim hiéu nfim vitng hoc sinh trong 16p
v& moi mit d& bd sung bién phap gido duc sét di tugng, nhim thic ddy sy tién
b ctia ¢i 16p ... Tong két, dénh gia tinh hinh ciia 16p 1 1an/théng (Theo ddi trong
s chit nhiém) va bd sung bién phép cho théng tiép theo.

- Cong tac chit ché vdi Ban dai dién cha me hoc sinh, chi dong phéi hop véi gido
viél{ bd mon, Poan thanh nién, P§i TN va cac td chirc xa hoi c6 lién quan aé gido
duc hoc sinh.

- Danh gia, xép loai, khen thudng, ky ludt hoc sinh theo Théng tu 27/2020/TT-
BGDDT ngay 04 thang 9 nim 2020 ctia B GD&DT.

- GV phai tham gia tot cong tac phd cap TH do BGH phan céng.

- Béo cdo thudng ky hogic dot xuat vé tinh hinh ctia 16p véi Hiéu trudng.

- Lam mot sb cong viéc khac khi Ban gidm hiéu phan cong.

6. Dong Thi Thu: Ké todn - Vin thw, thu ki hdi ddng - Y té hoc dudng

* Ké toan:

- Thu thap, xir ly thong tin, s6 liéu ké toan theo dbi tugng va ndi dung cong viéc

2.0 PHY

ké toan theo chudn muc va ché do ké toan.

- Kiém tra gidm sat cic khoan thu chi tai chinh, cac nghia vu thu ndp thanh toén
no. Kiém tra viéc quéan ly, sir dung tai san va ngudn hinh thanh tai san. Phat hién
va ngin ngira céc hanh vi vi pham phép luat vé tai chinh ké toan.

- Phan tich thong tin, sb lidu ké toan, tham muu dé xuit cdc giai phap phuc vu yéu
cau quan trj va quyét dinh kinh té, tai chinh cta trudng hoc.

- Xay dung va thuc hién cc ké hoach tai chinh ngén han, trung han va dai han.

- Cung c4p thong tin, sb lidu ké toan theo quy dinh ciia phap lut.

- Bao quan, luu trir hd so, chimg tir s6 sach lién quan dén cong tac tai chinh theo
quy ‘dinh cua phép luat.

- Tham gia cac hdi dong: thi dua khen thudng, xét hoc bdng, ... va cdc hoat dong

t6 chirc doan thé trong nha truong.
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- C6 trach nhiém cong khai thu, chi hang nim va quan ly tai chinh, theo quy dinh
hién hanh.

- Thue hién céc nhiém vu khéc duge nha truong giao.

% Vin thw, thw ki hi dong

- Quan ly viin ban di, viin ban dén, ghi chép cdc cuge hop;

- Quén ly s séch, co s& di liéu vé& viin ban;

- Quan ly, sir dung con déu cia B va céc loai con déu khac dugc giao;

- Hudng din cong chire 1ap hd so; giao np hé so, tai lidu vao luu trir co quan;

- Thuc hién ché dd béo cdo, bio cdo théng ké co s& vé cong tac vin thu;

- Tong hop, soan thao, thong ké céc vin ban, bio céo ciia nha trudng (tuan, thang,
quy, nam, hoc ky, nam hoc).

- Phu tréch viéc d6n tiép khach dén 1am viéc tai truong. Cung phy tréch vé viée
mua vin phong phdm, céc loai do Hiéu trudng phén cong.

- M& S tiép dan

- Thuc hién nhimg cong viéc khac khi Hiéu trudng yéu cau.

*Y té hoc duong: _e/—ﬁ
- Nhén vién y té truong hoc ¢ nhiém vu xay dung K& hoach va bao cdo cong tac J?f,"
y té hoc dudng trong trudng hoc. \oul
- Phéi hop véi tram y té x4 trong viéc bao vé, chim séc sirc khoe ban dAu cho HS ) &

khi cac em c6 vén dé vé sitc khoe.

- Tham muru, t chire thuc hién theo quy dinh tai Diéu 9, Piéu 10 va céc nhiém vu
khéc do Lanh dao truong hoc phan cong.

7. Trwong Thi Mén: Thu vién - thiét bi - thii quy - phong chdy chira chay.

* Thur vién, thiét bi:

- Xay dung ké hoach thur vién, quan ly sip xép khoa hoc dé d& kiém tim. M sb
va cép nhat day du cac loai hd so clia thur vién theo quy dinh, theo dai tinh hinh
muon sch thiét b ctia gido vién va hoc sinh.

- Thuc hién dang c4c vin ban quy dinh ciia cac cAp vé nhidm vy, chirc niing cla
nhan vién (b phan thu vién).

- Tham muu cho Hiéu trudng cong téc thu vién trudng hoc.

- Bd sung, phat trién kho sach, thiét bi day hoc va cc ngudn luc théng tin dép tmg nhu

cau giang day, hoc tap, nghién ciru cho thiy, cb gido va hoc sinh trong nha truong.
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- T4 chire phuc vy, huédng din cho ban doc str dung hiéu qua cic ngudn thong tin,
tai liéu, thiét bi day hoc c6 trong thur vién.

- Té chirc bio quan, kiém ké dinh ky vén tai lidu, thiét bj day hoc, co s& vat chat
k¥ thudt va céc tai san khac ciia thur vién; tién hanh thanh 1y céc tai liéu, thiét bj day
hoc lac héu, hr nét theo quy dinh ctia co quan quan ly nha nudc va cua trudng.

- Phéi hop véi cac td chuyén mén trong viéc lua chon, b sung tai liéu, thiét b
day hoc cho phu hop véi nhu cdu day va hoc trong nha trudng.

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

* Thu quy:

- Th}IC hién nghiém tic céc ndi quy, quy dinh cia nha trudng. Quy ché co quan,
luat vién chirc. Truc ban, thuc hién nhiing cong viéc khéc khi Lanh dao yéu cau.
Két hop véi ké toan thuc hién ding quy tc thu chi.

* Cong tac khac:

- Phu trach cong tac phong chdy chita chdy, cong tic Phap ché, cong tac phan

mém pho cép, phu trach so cong vin dén.

* Lam mot s6 cong viéc khac khi Hiéu trudng phén cong. %
8. Nhin vién bio vé, lao cong, nhin vién nha bép (c6 danh sich kém theo) ig%

* Nhin vién bio vé: _AN/I
- Thudng truc tai cdng chinh 24/24 dé hudng din khéach dén lién hé cong tac, nhic __"}c

nhémoi ngudi chap hanh cc quy dinh khi dén trudng.

- Thudng xuyén tuan tra bao quét toan khu vyc trong pham vi quan ly cta truong,
ngan chin nguoi ngoai vao trudng khi khéng c6 yéu cAu cong tac; gidm sat, kiém
tra ngudi mang tai san clia trudng ra khoi co quan (khi ¢6 nghi ngd).

- Quan ly chia khéa cac phong hoc va phong hi trudng. M& va dong cira ra vao,
ctra phong hoc ding quy dinh git theo yéu cau phuc vu giang day va hoc tap.

- Tham gia lam nhiém vu béao vé cho céc hoat dong t6 chire tai truong trong niim hoc.
* Nhin vién lao cong:

Vé sinh san trudng, hanh lang, phong hoc, céc phong chirc ning, don nha vé sinh
gido vién, hoc sinh.

Bé niwde 1én cac phong hoc va phong chirc ning

Chim sdc, cat tia cdy coi.
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* Nhan vién nha bép:
Thue hién cong tac ban tri theo yéu cau ciia phy huynh va chiju trdch nhiém vé vé
sinh an toan thwe phdm trong hoat dong ban tri.

Trén day la ké hoach ngi dung phan cong nhiém vu ctia Hi¢u trudng, moi
CBGV, CNV va hoc sinh trong trudng cd trach nhiém, nghia vu thuc hién theo
Luit Gigo duc va Diéu 1é trudng Tiéu hoc. Chiju trach nhiém c4 nhén vé nhiém vy
duoc giao trudec BGH va cép trén thudc 1inh vie minh dugc phu trach, déng thoi
tham muu véi lanh dao nha trudng té chirc thue hién cong viée duge phu trach
dat hiéu qua theo dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quéan Iy va hoan thanh céc hd so
thudc linh vure phu trach day du, ding quy dinh. Chiju trich nhiém cung cap dy
du thong tin va hd so thudc linh vic phu tréch khi dwoc kiém tra.

Nai dung cong viéc dugc giao & trén s€ c6 su thay d6i khi c6 su bién dong
vé tinh hinh nhén sy ctia nha trudng (s& cé Quyét dinh bd sung)./.
Noi nhan: )
- Phong VHXH phudng dé (b/c);
- Céc to chirc doan thé (TH);

- Cac t6 CM (TH);
- Luu VT.

23

Nguyén Thj Thi

YIvH S

0

:  Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

