UBND XA NGHI DUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

S6: 39/QD-THNP Nghi Duong, ngay 27 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

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

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NGU PHUC

Can cu Thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo
Gido duc va Pado tao Ban hanh Diéu 1é truong tiéu hoc;,

Can cir Théng tw s6 05/TT-BGDDT, ngay 07/3/2025 ciia BY truong B
Gido duc va Dao tao ban hanh quy dinh ché dé lam viéc doi véi gidao vién phé
thong, du bi dai hoc,

Can cur nhiém vu nam hoc 2025 -2026 cua truong Tiéu hoc Ngii Phuc;
Xét nang lyc va kha nang cong tac cua can bo, giao vién, nhan vién,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong hoi dong nha
truong nam hoc 2025-2026 (co danh sach kem theo).

Piéu 2. Cac déng chi can bd, giao vién, nhan vién can cir nhi€ém vu
dugc phan cong c6 trach nhiém xdy dung ké hoach va to chuc thyc hién theo
dung quyén han va nhiém vu duoc giao.

Piéu 3. Cac ong (ba) co tén tai Piéu 1 va cac bod phan c6 lién quan can clr
trach nhiém thi hanh./.

Noi nhdn: . .
- Nhu Diéu 3 (dé thyc hién); HIEU TRUONG
-Luu: VT

Pang Thi Lién



PHAN CONG NHIEM VU NAM HQC 2025-2026
(Kém theo Quyét dinh sé 39/0D-T. HNP ngay 27/8/2025
ciia Hiéu trudmg truong Tiéu hoc Ngii Phiic)

TT Ho va tén Chire vu Phan cong nhiém vu
- BTCB, HT chi dao chung moi hoat dong, xay
dung chién lugc va ké hoach phat trién nha
bang Thi Lién truong; 1ap ké hoach va t6 chtrc thuc hién ké
1 -Nam sinh: 1976 HT hoach day hoc, gido duc; bao cdo, danh gia két
-Nam vao nganh 1996 qua thyc hién truéc PGD &DT, UBND huyén
-Trinh d0: Thac si huyén Kién Thuy.
- Day: 7 tiét/tuan (HDTN khéi 1, 2 (Tiét GD theo
chu dé)
- PBTCB, Phu trach chuyén mén, phu trach né
nep hoc sinh, phu trach cong tac pho cap GD,
Pham Thi Ha klAem d}nh cfhat l‘u:qng,Acong, tac dpan Fhe,, co S(?)
N vat chat nha truong, cong tac khao thi, stc khoe
2 | "Namsinh: 1973 PHT | hoc sinh, thu vién, db ding thiét bi.
-Nam vao nganh 1992 AN I &
“Trinh d6: DHSPTHL - Day: 12. ,tlet/tuan (Day Toan 16p 3B:‘ 7 tiét;
. HDPTN (Tiét GD theo chu dé) 16p 3B: 1 tiét; Am
nhac, Mi thuat khéi 5C: 2 tiét, Cong ngh¢ 16p
3A, 3B: 2 tiét)
Nguyén Thi Minh - Chu nhiém 16p 1A
Phuong - Day cac moén: Toan 5 tiét; TV 14 tiét; HDTN:2
3 |- Nam sinh: 1981 GVVH | tiét.
-Nam vao nganh 2003 - Tong cong: 21 tiét/tuan.
-Trinh d6: PHSPTH.
Nguyén Thi Lan - Chua nhiém 16p 1B
- Nam sinh: 1975 - Day cac mon: Toan 5 tiét; TV 14 tiét; HDTN:2
4| -Nam vionganh 1996 | GVVH | 44
-Trinh d6: PHSPTH - Tong cong 21 tiét/tuan.
Nguyén Thi Huong A - Chua nhiém 16p 1C
5 - Nam sinh: 1983 GVVH | Day cac mon: Toan 5 tiét; TV 14 tiét; HDTN: 2
-Nam vao nganh 2006 tict.
-Trinh d6: PHSPTH. - Tong cong 21 tiét/tudn.
Nguyén Thi Mua - Chu nhiém 16p 1D
- Nam sinh: 1986 - Day cac mon: Toéan 5 tiét; TV 14 tiét; HDTN:2
® | _Nam vionganh 2015 |GVVH | tiét.
-Trinh d6: PHSPTH - Tong cong 21 tiét/tudn.
Tran An Thuy - Chu nhiém 16p 2A
- Nam sinh: 1978 - Day cac mon: Toan 7 tiét; TV 12 tiét; HDTN:2
7| Nam vio nganh 1998 | GVVH | tiét;
-Trinh d6: PHSPTH. - Tong cong 21 tiét/tudn.
D6 Thi Thao GVVH | - Cht nhiém 16p 2B
8 - Nam sinh: 1993 - Day cac mon: Toan 7 tiét; TV 12 tiét; HDTN:2

- Ndm vao nganh 2024

tiét.




-Trinh d6: BHSP

- Tong cong 21 tiét/tuan.

Nguyén Thi Hang - Cha nhiém 16p 2C
- Nam sinh: 1987 - Day cac mon: Toan 7 tiét; TV 12 tiét; HDTN:2
9 | - Nam vao nganh 2015 tiét.
-Trinh do: CBMT, - Téng cong 21 tiét/tudn.
DHSPTH
Nguyén Thi Nam - Chu nhiém 16p 3A
1o | - Namsinh: 1970 - Day cac mon: Toan: 7 tiét; TV: 9 tiét; HDTN: 3
-Nam vao nganh 1991 GVVH | tiét; AN: 1 tiét.
-Trinh d§: PHSPTH. - Tong cong: 20 tiét/tuan.
bao Thi Ngoc - Chu nhiém 16p 3B
11 |- Nam sinh: 1994 - Day cac mén: TV: 9 tiét; HDTN: 2 tiét; Tiéng
- Nam vao nganh 2021 GVVH | Anh 3A, 3B, 3C: 12 tiét.
-Trinh d6: BPHSP - Tong cong: 23 tiét/tuan.
Nguyén Thi Hoa - Chu nhiém 16p 3C
12 |- Nam sinh: 1998 - DaX cac an: Toan: 7 tiét; TV: 9 tiét; HDTN: 3
-Nam vao nganh 2021 GVVH | tiét; AN: 1 tiét.
-Trinh d6: DPHSPTH. - Tong cong: 20 tiét/tuan.
Nguyén Thi Huong B - Chu nhiém 16p 3D
- Nam sinh: 1988 - Day cac mon: Toan: 7 tiét; TV: 9 tiét; HDTN: 3
L3 -Nam vao nganh 2017 GVVH tiét; AN: 1 tiét.
-Trinh d6: PHSPTH. - Tong cong: 20 tiét/tuan.
D6 Thi Hong Nhung - Chu nhiém 16p 4A
14 |- Nam sinh: 2000 - Da_}y géc mén’: Toan: 6 tiét; TV: 8 tiét; f?ao duc:
-Nam vao nganh 2022 GVVH | 1tét; AN: 1 tiet; MT: 1 tiét; HDTN: 3 tiét.
-Trinh d6: PHSPTH - Tong cong: 20 tiét/tuan.
Pham Thi Thoi - Chu nhiém 16p 4B
15 |- Nam sinh: 1975 - Dg}y géc mén,: Toan: 6 tiét; TV: 8 tiét; Dao duc:
-Nam vao nganh 1997 GVVH | 1tét; AN: 1 tiet; MT: 1 tiét; HDTN: 3 tiét.
-Trinh d§: PHSPTH. - Tong cong: 20 tiét/tuan.
Nguyén Thi Ha GVVH | - Chi nhiém 16p 4C
16 |- Nam sinh: 1993 - Dg}y géc méq: Toan: 6 tiét; TV: 8 tiét; E}ao duc:
-Nam vao nganh 2023 1 tiet; AN: 1 tiet; MT: 1 tiét; HDTN: 3 tiét.
-Trinh d§6: PHSPTH. - Tong cong: 20 tiét/tuan.
Nguyén Thi Xam - Chu nhiém 16p 5A
-Nam sinh: 1984 - Day cac mon: Toan: 6 tiét; TV: 8 tiét; Pao duc:
17 |-Namvaonganh2012 | GVVH | I tiét; AN: 1 tiét; MT: 1 tiét; HDTN: 3 tiét.
-Trinh d6: CDAN - Tong cong: 20 tiét/tuan.
DHSPTH.
Nguyén Thi Thanh Hoa - Chu nhiém 16p 5B
18 |- Nam sinh: 1999 - Dg}y E:éc mén’: Toan: 6 tiét; TV: 8 tiét; E)ao duc:
-Nam vao nganh 2021 GVVH | 1tét; AN: 1 tiet; MT: 1 tiét; HDTN: 3 tiét.
-Trinh d§: PHSPTH. - Tong cong: 20 tiét/tuan.
Pao Quang Tién - Chu nhi¢m 16p 5C
19 |- Nam sinh: 1976 - Dg}y cac mon: Tpém: 6 tiét; TV: 8 tiét; Pao dtc:
-Nam vao nganh 1997 GVVH | 1 tiet; HDTN: 3 tiét.

-Trinh d6: DPHSPTH.

- Tong cong: 18 tiét/tuan.




Nguyén Thi Sang
- Nam sinh: 1995

- Chu nhi¢m 16p 5D
- Day céc mon: Toan: 6 tiét; TV: 8 tiét; Pao duc:

291 Nam vao nganh 2017 | GVVH |1 tiét; AN: 1 tiét; MT: 1 tiét; HDTN: 3 tiét.
-Trinh d6: DPHSPTH. - Tong cong: 20 tiét/tuan.
Nguyén Hai Vil GVVH |- Day mén GDTC 2A: 2 tiét; khdi 3: 8 tiét;
51 | - Namsinh: 1978 GDTC khéi 4: 6 tiét; GDTC khdi 5: 8 tiét.
-Nam vao nganh 1997 Tong cong: 24 tiét
-Trinh d6: DPHSPTH. - Phu trach Hoat dong thé duc thé thao.
Tran Thi Quy - Day mon TNXH khéi 1: 8 tiét; Pao dirc khoi 1:
- Nam sinh: 1998 4 tiét; Am nhac khéi 1: 4 tiét; Mi thuat khéi 1: 4
5o |- Nam vao nganh 2019 | GVVH tiét;, Doc thu vién/ HDGD khac 16p 1A, 1B, 1C:
-Trinh d6: PHSPTH. 3 tict
Téng cong: 23 tiét/tuan.
Bui Thi Thuy -Thyc hién nhi€ém vu cong tac Bdi, Sao nhi déng,
- Nam sinh: 1987 cac hoat dong tap thé, sinh hoat dudi co.
23 | - Nam vao nganh 2012 GVTPT | - Phu trach thi Son ca, P6i van nghé xung kich..
-Trinh d6: DHSP Vin, - Day mon Gido duc thé chit khdi 1
CC boan béi - Tong cong: 8 tiét/tuan.
D4 Thi Tra Day TA khéi 1: 8 tiet; TA khoi 5 : 16 tiét
- Ndm sinh: 1997 - Tong: 24 tiet/tuan
24 Nam vao nganh 2024 GVTA
-Trinh d§: PHNN
Nguyén Thi Thuy Linh - Day TA khoi 2: 6 tiét; TA 16p 3D: 4 tiét; TA
- Nam sinh: 2003 khoi 4: 12 tiét
23 - Nam vao nganh 2025 GVTA | Téng cong: 22 tiét/tuan.
-Trinh do: CNSPTA
Lé Thi Pao - Day Tin hoc khéi 3, 4, 5: 11 tiét; Cong nghé
- Nam sinh: 1979 GV Tin khoi 16p 3C, 3D, khoi 4, 5: 9 tiét.
26 | - Nam vao nganh 2012 hoc - Tong: 20 tiet/tuan. o
- Trinh d§: Thac si Tin i - Phu trach phong Tin hoc va phan mém CSDL.
hoc
Vii Thi Thity Huyén - Day Tu nhién — xa hoi khéi 3: 8 tiét; Khoa hoc
5+ | - Sinh nim 1984 Gyyy | Khoi 4: 6 tiet; Lich sir - Dia Ii khoi 4: 6 tict; Dao
- Nam vao nganh: 2024 duc 3A, 3B, 3C: 3 tiét
- Trinh d6: DPHSP - Tong: 23 tiét/tuan.
GVVH | - Day mén TNXH khdi 2: 6 tiét; Pao dtc khoi 2:
Nguyén Thi Yén 3 tiét; Am nhac khdi 2: 3 tiét; Mi thuat khoi 2: 3
5g | - Sinhndm: 2003 tiet; Poc thu vién/ HDGD khéc khdi 2 va 16p 1D:
- Nam vao nganh: 2025 4 tiet; Giao duc thé chat 2B, 2C: 4 tiet
- Trinh d6: DPHSP Téng cong: 23 tiét/tuan.
Pham Thu Huyén GVVH | - Day Khoa hoc khéi 5: 8,tiét; Lich st - Dia li
29 |- Sinh nam: 2003 khoi 5: ,8 tiét;M1 thuat kh()j 3: 4 tiét; Am nhac
- Nam vao nganh: 2025 3B: 1 tiét; Dao duc 3D: 1 tiét
- Trinh d6: DPHSP - Tong: 22 tiet/tuan.
30 Dinh Khanh Ninh GVVH Nghi thai san

- Sinh ndm 1996




- Ndm vao nganh: 2024
- Trinh d6: DPHSP

31 | Bui Dic Ninh TV-TB | Quan ly Thu vién - Thiét bi; Thu quy — Van thu.
32 | Vit Thi Nham KT Phu trach cong tac tai chinh Ké toan
33 | Nguyén Ping Hoan BV Truc 24/24h, ddm bao ANAT trong nha truong.




UBND XA NGHI DUONG
TRUONG TH NGU PHUC

S6: 14/KH-THNP

Phan cong nhiém vu cu thé cho can b, gido vién, nhin vién truomng

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

Nghi Duong, ngay 27 thang 8 nam 2025

KE HOACH

Nam hoc 2025-2026

Can ctr Thong tu 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cia Bo
Gi4o duc va Pao tao Ban hanh Diéu 1& truong tiéu hoc;

Can ctr Thong tu s6 05/TT-BGDDT, ngay 07/3/2025 cia Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh quy dinh ché d6 lam viéc d6i véi gido vién phd
thong, dur bi dai hoc;

Can ctr tinh hinh thuc tién cta nha truong, trudng Tiéu hoc Ngii Phic xay
dung ké hoach phan cong nhan lyc nam hoc 2025 — 2026 nhu sau:

I. QUY MO TRUONG LOP NAM HOQC 2025 — 2026
1. Hoc sinh

- Truong c6 18 16p voi 581 hoc sinh, by may t6 chuac dam bao ding quy
dinh ctua Pi€u I¢ truong Tiéu hoc. Tong s6 16p hoc 2 budi/ngay: 18/18 16p

HS HS co
i . HS HS | HS | Ty
2 Tén | HS | khuyét | hoan HS : N
. Tong - A A A . hoc 2 hoc an 1€
Nam hoc | ; Nir | gso | dan tat, canh z.. | hoc : i
: so HS . A . i buoi/ : Tin | ban | HS/
10p | toe hoa kho nga TA hoc | tra | 16
nhip | khin | "5 ' op
2024-2025 | 585 |275| 18 0 9 48 585 585 351 95 32,5
2025-2026 | 581 |273 | 18 1 7 39 581 581 336 134 | 323
Khéi 1 134 | 56 | 4 0 0 8 134 | 134 0 61 | 33,5
Khéi2 | 111 | 55| 3 1 1 7 111 | 111 | 0 38 | 37
Khéi 3 119 | 55 4 0 3 8 119 | 119 | 119 16 295’7
Khéi 4 101 | 54| 3 0 2 7 101 101 | 101 11 33,6
Khéi 5 116 | 53 4 0 1 9 116 | 116 | 116 8 29

2. Doi ngii can b, gido vién, nhan vién:

Téng s6 CBGVNV: 32 d/c - Nir : 29 d/c.




Tong so Téng Trinh d¢ chuyén mén Ta?g Thira
ST i dwge ; ‘n SO
T Chirc danh giao s.0 BC' nghiép vu Hop Z
hién cé N thieéu
BC |[HP | Th.si| PH | CP | TC | dong
1 | Can b quan li 02 02 01 | 01 | 0 | O 0
2 | Nhan | Ké toan 01 01 01 0
vien | TV-TBDH | 01 01 01| 0
3 | GV tiéu hoc (VH) 21| 2 20 | 01* | 19 02 | -01
4 | GV -TPT Ddi 01 01 01
5 | GV tiéng Anh 02 01 01 01
6 | GV Am nhac 01 01 01
7 | Gido vién Mi thuat | 01 01 01
8 | Giao vién Tin hoc 01 01 01
9 |GV Theé duc
(GDTC) 01 0 -01
Tong 32| 2 29 03 | 24 | 01 | 01 | 03 | -02
* S6 gido vién day hoc 2 budi/ ngay 27GV/18 16p dat ti 1& 1,5 GV/16p.
* Trinh do Ii luan chinh tri:
STT Chite danh Téng sf) dang Trinl,1 do li luan chinh tr%
vien Trung cap So cap
1 | Can bd quan li 02 02 0
2 | Nhan vién 02 0 02
3 | Giao vién 18 02 16
4 | Tong phy trach 01 01 0
Tong 23 05 18

D01 ngili gido vién nha truong dugc dao tao chinh quy 100% ; GV dat
chuan tro 1én ¢6 trinh d6 chuyén mén viing vang; ning dong, sang tao; co tinh
than hoc hoi, trau doi chuyén mon nghiép vu, [am viéc ¢o tinh than trach nhiém

cao; san sang nhan nhi¢m vy don ndm hoc mai.
3. Bién ché cac to chirc trong nha truwong:
Nha truong bién ché thanh: 02 t6 chuyén mon va 01 t6 van phong:

+ T6 chuyén mén 1,2,3 : Tong s6 14 gido vién va 01 CBQL
+ T6 chuyén mén 4,5: Tong s6 13 gido vién va 01 CBQL

+ T6 Vian phong: Tong s6 3 NV.
II. PHAN CONG NHIEM VU
1. D/c Dang Thi Lién - Hi¢u trudéng:
Thuc hién chirc nang nhiém vy, quyén han theo dung Khoan 1, Piéu 11,
Thong tu 28/2020/TT-BGDPT ban hanh Diéu 1é truong Tiéu hoc.




Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va
td chtrc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao céo, danh gia két qua thuc
hién truéc Hoi dong su pham nha trudng va cc cap cd tham quyén.

Thanh 1ap céac t6 chuyén mon, t6 van phong va cic hoi dong thi dua khen
thudng; hoi déng ki luat, ho1 déng tu van trong nha truong; b6 nhiém tb trudng,
t6 pho; ctir GV 1am Tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong HO6 Chi Minh.

Thuc hién cac nhiém vu quan ly can by, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cua phéap luit va huéng din cua co quan quan 1y gido duc; xay dung ké
hoach phat trién ning luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va
tao diéu kién cho gido vién va nhan vién tham gia cic hoat dong ddi méi giao
duc; thuc hién danh gia, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cia Bo
Gido duc va Pao tao; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sap xép
gido vién; t6 chirc cic budc gidi thiéu nhan sy dé nghi cip c6 thim quyén bo
nhiém phd hiu trudéng.

Quan 1y, 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 1én 16p, luu ban; t6 chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong
trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va cac dbi twong khéac trén dia ban
truong phu trach.

T6 chirc trién khai thuc hién chuong trinh giao duc pho thong cap tiéu hoc
theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc
ctia dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan thanh phd. Thuc hién quan
ly, str dung va lya chon cac xudt ban phdm tham khao sir dung trong nha trudng
theo quy dinh cua B Giao duc va Pao tao.

Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y. Dy cac 16p bdi dudng vé
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh murc tiét day di voi hiu trudng.

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

T6 chire thue hién quy ché dan chu & co sé; thue hién xa hoi hoa gido duc,
phdi hop t6 chirc, huy dong cac luc lugng xi hoi cing tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro ctia nha trudong ddi v6i cong déng xa hoi.

Xay dung moi truong hoc dudng an toan, lanh manh, than thién, phong,
chdng bao luc hoc dudng theo quy dinh cta Phap luat.

Day 02 tiét/tuan

2. b/c Pham Thi Ha— Pho Hi¢u truéng

Thuc hién chirc nang nhiém vy, quyén han theo dung Khoan 2, Piéu 11,
Thong tu 28/2020/TT-BGDPT ban hanh Diéu 1é truong Tiéu hoc.



Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do hi¢u truong phan cong; diéu
hanh hoat dong ctia nha trudng khi duoc hiéu trudng Gy quyén.

Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly; du cac 16p bdi dudng vé
chinh trj, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh muc tiét day ddi v6i pho hiéu trudng.

Phu trach va chi dao thuc hién mot sb linh vuc nha truong do Hiu trudong
phan cong cu thé nhu sau:

2.1. Quan 1y va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mon:

- Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mon.

- Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong chuyén mén.

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mon ctia GV va cac vin ban giri cap
trén thudc linh vuc chuyén mon khi duoc Hiéu trudng uy quyén.

- T chtc chi dao cac chuyén dé, ngoai khoa, day hoc tu chon, né nép hoc
sinh, cong tac doan thé.

- Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai hd so thudc linh vuc chuyén mon.
(Lich bao giang, KH cua to chuyén mén, gido an giang day ciia GV, vé sach chir
dep cua hoc sinh ...)

- Chi dao van thu thong ké, tong hop va quan 1y cac chi sd, s6 lidu vé
chuyén mon.

- Chi dao GV va can bd phy trach Thu vién -Thiét bi, quan 1y st dung cac
thiét bi c6 hiéu qua.

- Phu trach cong tac phé cap, kiém dinh chat luong.

- Phu trach cong tac sang kién.

- Phu trach cong tac An ninh, an toan truong hoc

- Day: 4 tiét/ tuan

2.2. Giup hiéu trudng giai quyét nhitng céng viéc duoc uy quyén hoic khi
hiéu truong di vang.

2.3. Chiu trach nhiém ca nhan vé cac linh vuc minh duoc phu trach déng
thoi chiu trach nhiém cung Hi€u truéng trong cong tdc quan 1y nha truong
trude S6 GD&DPT, UBND xa Nghi Duong.

3. P/c Bui Thi Thiy: GV-Téng phu trach Pji:

Phu trach, trién khai thue hién mot s6 mat cong tac sau:

3.1. Xay dung ké hoach cac hoat dong ctia Poi TNTP HCM. T6 chirc
chao co dau tuan, diéu hanh cac hoat dong ctia Poi TNTPHCM theo huéng dan
cap trén.

3.2. Theo doi, téng hop viéc thuc hién nén nép, cac quy dinh, nd1 quy, cac
hoat dong cta hoc sinh toan truong. Phédi hop véi GVCN, quan 1y, gido duc HS -



Dac biét cac truong hop HS ca biét. Phéi hop, van dong cac luc luong giao duc,
cac luc lugng xa hoi ¢ dia phuong cung tham gia cong tac Doi.

3.3. Quan 1y va chiu trach nhi€ém ca nhan vé tai san cua Dai.

3.4. Quan Iy va theo ddi cac hoat dong va céc chi sb thi dua ctia hoc sinh
toan trudng. T chic quan 1y, 1én ké hoach thi dua trong HS theo chu dé hang
thang du6i sy chi dao cua Hoi dong doi huyén va Hiéu truéng nha trudng. Tong
két bao cao BGH két qua thi dua hang tuan, cong khai két qua thi dua vao céac
budi GDTT, HDTN hang tuan.

3.5. Két hop cung céc to chirc khac trong va ngoai nha trudng to chuc céc
hoat dong theo chil diém (20/11, 26/3, 22/12....)

3.6. Lam mot s6 cong viée khac khi duoc Ban giam hiéu phan cong.

3.7. Sinh hoat Pdi mot tudn mét 1an theo chu dé, chi diém cua thang.

3.8. Quan 1y hoc sinh, di sém trude khi vao hoc 10 phut, gio ra choi va
lac ra ve.

3.9. Chuén bi loa may, trang tri trude khi to chirc cac Hoi nghi, ngay LE

4. Céc To truéng to chuyén mon:

- B/c Nguyén Thi Nam- Té trudng chuyén mén 1,2,3

- B/e Pao Quang Tién- To trucng chuyén mon t6 4,5

Phu trach va chi dao thyc hién mét s6 cong viéc sau:

4.1. Xay dung ké hoach chung cua t6, chi dao t6 vién thuc hién theo ké
hoach ctia t6 chuyén mon, ké hoach chung cta nha truong. Hudng dan xay dyng
va quan 1y ké hoach c4 nhan cua cac thanh vién trong t6 theo ké hoach day hoc,
phan phéi chuong trinh va cac quy dinh cua B Giao duc va bao tao.

4.2. Piéu hanh cic hoat dong chuyén mén trong pham vi t6 (sinh hoat
chuyén mon, du gio td vién, chuyén dé...). Chu tri cac cudc hop t6 theo lich
trong thoi khoa biéu va nodi dung chi dao ctia Hiéu trudng.

4.3. Tham gia cing BGH nha trudong trong cong tac kiém tra hoat dong
day hoc cua gido vién, hoc sinh. Kiém tra va ky duyét vao lich bao giang, thiét
ké bai day cua gido vién hang tuan. T6 chic bdi dudng chuyén mon, nghiép vy;
td chirc kiém tra, danh gia chat luong thuc hién nhiém vy cua Gido vién trong to
theo ké hoach ctia nha trudng. Phan cong nhiém vu cu thé cho t6 pho va cing t6
pho dur gid mdi gido vién 4 tiét/nam.

4.4. Dé xuit khen thudng, ky luat ddi v6i gido vién trong to.

4.5 Tham gia mot s6 hoat dong khac khi duoc Ban gidm hi€u phan cong.

5. Cac d/c T6 pho t6 chuyén mén:

B/c Nguyén Thi Lan- T6 phé t6 1,2,3

B/c Pham Thi Théi- Té phé t6 4,5

Tham gia mot sb mit cong tac sau:



5.1. Tham muu cho t6 trudng trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh
thyc hién ké hoach t6.

5.2. Soan thao, ghi chép, téng hop cac s6 liu vé cac hoat dong cua td
chuyén mon.

5.3. biéu hanh céac hoat dong chuyén mén khi dugc t6 truéng phan cong.

5.4. Tham gia mot s6 hoat dong khac khi dyoc Ban giam hiéu phan cong.

6. Cac dong chi Khoi trwéng khdi 1, 2, 3, 4, 5: (D/c Lan, An Thuy,
Nam, Thoi, Tién): Co6 nhiém vu:

+ Phan cong cac thanh vién trong khdi phat biéu dai dién trong cac budi
chuyén dé trudng, cum va thanh phd.

+ Hudng dan céac thanh vién trong khdi thao luan chuyén mon, théng nhat
cach viét ho so so sach GV va HS.

+ Duyét lich bao giang trong tuan truéc khi PHT kiém tra .

7. Gido vién

7.1. Gido vién truc tiép giang day:

Thuc hién chirc nang nhiém vy, quyén han theo dung Khoan 1, Diéu 27,
Thong tu 28/2020/TT-BGDPT ban hanh Diéu 1é truong Tiéu hoc.
a) Thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc va ké hoach gido duc
cua nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido duc;
tw chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon (nd1 dung,
phuong phép gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat lugng, hiéu qua giao
duc tirng hoc sinh cta 16p minh phu trach, bdo ddm quy dinh ctia chuong trinh
gido duc, phu hop voi doi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cta nha truong.
b) Tham gia x4y dung ké hoach gido duc cua to chuyén mon va nha trudng;
thuong xuyén cap nhat nhitng chi dao cia nganh; chuan bi, t6 chuc day hoc va
danh gia hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac.
¢) Xay dung mbi quan hé than thién, dan chu giira gido vién voi hoc sinh, véi
cha me hoc sinh va cong déng; gitp hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, tu chu
trong hoc tap va rén luyén.
d) Gifr gin phém chét, danh du, uy tin cua nha gido; itng xur van hoa, doan két,
gitip 45 dong nghiép; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, déi xir cong biang
va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va lg1 ich hop phap cta hoc sinh.
d) Thuc hi¢n ty danh gia theo chuan nghé nghié€p gido vién; tu hoc, tu boi dudng
nang cao nang luyc nghé nghiép; thuc hién nhiém vy bodi dudng thuong xuyén
gido vién theo quy dinh; trao doi chia sé chuyén mén ciing dong nghiép trong va
ngoai nha trudng thong qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tip huan.
e) Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat chuyén
mon; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam dd dung day hoc.



) Tham gia lira 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, phu hop dé st
dung trong qua trinh day hoc.

h) Tham gia kiém dinh chit luong gido duyc.

1) Tham gia thuc hién gido duc bt budc, phé cap gido duc va x6a mu chir ¢ dia
phuong.

k) Phéi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong déng va cac to chire x4 hoi lién quan dé thyc hién nhiém vu gido duc.

1) Quan 1y, t6 chirc thyc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi duoc hiéu
truong phan cong.

m) Thyc hién céc nhi¢m vu khéc theo quy dinh ctia phap luat va theo sy phan
cong cua hiéu trudng.

7.2. Gido vién chu nhiém:

Gido vién lam cong tac chu nhiém, ngoai cac nhi€ém vu quy dinh tai khoan 1 ctia
Piéu 27, con c¢6 cac nhiém vu sau day:

a) Chu dong nam bat thong tin timg hoc sinh cua 16p duoc phan cong lam cong
tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cua l6p thé hién 6 muc tiéu,
ndi dung, phuong phép gido duc dam bao tinh kha thi, phii hop véi dic diém hoc
sinh, v&i hoan canh va diéu kién thyc té nham thiic day su tién bo cua ca 16p va
cua tirng hoc sinh.

b) Thuc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xdy dung va duoc hi¢u
trudng phé duyét.

C) Phéi hop chat ché véi cha me hoc sinh hodac nguoi gidm hg, gido vién, téng
phu trach Bai, cac td chirc x4 hoi ¢6 lién quan dé t6 churc cac hoat dong gido duc
va hd tro, giam sat viéc hoc tap, rén luyén cua hoc sinh 16p minh chi nhiém;
téng hop nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky I va cudi nam hoc; hudéng dan hoc
sinh binh bau va dé nghi khen thudng; lap danh sach hoc sinh dé nghi & lai 16p;
hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

d) Bao c4o thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p v6i hiéu trudng.

7.3. Gido vién lam Téng phu trach D41 chiu trach nhiém trude hi€u trudng
vé viée xay dung va td chirc thuc hién ké hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh va Sao Nhi ddng Ho Chi Minh gép phan thyc hién muyc tiéu
gido duc toan di¢n hoc sinh.

I1. PHAN CONG CONG TAC CHUYEN MON

( C6 bang phdn céng nhiém vu chuyén mén chi tiét kém theo)

III. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN

1. P/c Bui Pirc Ninh- nhan vién Thu vién - Thiét bj - Viin thw

a) Thu vién



- Quan ly Thu vién, bao chi cua nha truong, hoc ba cua hoc sinh, HSSS
cua gido vién.

- Cap nhat, quan 1y cac loai hd so thu vién theo ding quy dinh cua Bo
Giao duc.

- Bado quan toan bd SGK dung chung, sach nghiép vu, sach tham khao,
bao chi, tai liéu ... theo quy dinh ddi vai can bo thu vién.

- Sap xép sach va cac vat dung trong phong thu vién co khoa hoc, gitp
cho ngudi doc dé 14y, dé tim, dam bao my quan va vé sinh hoc dudng.

- Lam tdt cong tac ban doc, phéi hop véi cac to chiic trong nha truong
thuc hién cong tac gidi thiéu sach theo chu d¢, xdy dung ti sach ciia truong ngay
cang phong phu.

- Thue hién cac diéu dong cua lanh dao nha truong, phéi hop voi cac
thanh vién trong nha trudng thyc hién tét cong viéc dugce giao.

- Quan 1y va sir dung con diu co quan.

- Tham gia céac cong vi¢c khac khi ban giam hi¢u phan cong.

b) Thiét bi:

- Quan 1y thiét bi day hoc cta nha truong, t6 chic cho can bd, gido vién
thuc hanh, phong trao sir dung TB va lam thiét bi phuc vu giang day hang ngay.
Chiu trach nhiém xay dung phong thuc hanh thi nghiém theo tiéu chuan truong
chuan quéc gia.

- Cap nhat cac loai hd so so sach quan 1y, theo ddi tinh hinh sir dung
PDDH, theo ding quy dinh, va nam tinh hinh hoat dong ctia cic phong chirc
nang.

- C6 ké hoach chuan bi PDDH theo yéu ciu cla gido vién bo mon, phuc
vu t6t cac tiét thyc hanh thi nghiém. Chdng cac hién tugng lam mat, hu hong
thiét bi.

- Sap xép dd dung day hoc va cac vat dung trong phong thiét bi theo bo
moén, c6 khoa hoc sao cho gido vién dé lay, dé tim. Pam bao my quan va vé sinh
hoc duong.

- Phdi hop véi t6 chuyén mén, dé xuat véi Hiéu truong vé viéc to chirc
quan 1y, mua sim bo sung céc thiét bi, PDDH trén co s¢ dinh muc kinh phi cho
phép, phuc vu c6 hi¢u qua hoat dong day hoc.

- Thue hién cac diéu dong cua lanh dao nha truong, phdi hop véi cac
thanh vién khéc trong truong thuc hi¢n cac nhi€ém vu dugc giao, thuong xuyén
mo cira cic phong chire niang trude budi hoc 10 phut.

¢) Thu quy

- Phu trach thu, gilt cac loai quy trong nha truong, dam bao, an toan, ding
theo quy dinh cua Nha nudc va chiu trach nhiém trudc ban giam hiéu nha
truong, cac cap quan ly.



- Theo ddi s6 sach thu chi, tam ung, dinh ky bao c4do cho Hi¢u truéng biét
ké hoach thu ndp, ton quy vao ngay 28-30 hang thang.

- Cung ké toan 1am cac ho so kiém ké tai san, hd so rat chuyén tién cho
CBGV kip thoi, nop tién cac cap dung thoi han. Khi thanh toan hodc tam tmg
phai co chir ky cua ké toan dé nghi va dugc duyét cia Hiéu trudng.

d) Phu trach van thw

- Phu trach quan 1y va theo ddi cong van di, dén cta co quan, quan Iy hd
so can b, gido vién va hoc sinh; hd so thi dua khen thudng; lam cong tac tuyén
sinh, pho to khi BGH yéu cau.

- C6 ké hoach mua sdm cac vat dung can thiét phuc vu hoat dong tap vu
va nhiing cong viéc khac khi Ban giam hiéu giao.

- Thuong xuyén kiém tra, cap nhat si s6 HS hang tuan; Ngay 20 hang
thang bao cdo danh sach hoc sinh bo hoc, chuyén di, chuyén dén cho Hiéu
trudng.

- Tiép nhan, xir 1y, chuyén coéng van; Sap xép, luu trit cac loai hd so mot
cach co khoa hoc. C6 ¥ thirc tham muu voi Hiéu trudng vé cong tac vin thu —
lwu trit nham nang cao hiéu qua quan 1y, phuc vu tét hoat dong gido duc cua nha
truong.

- Quan 1y tot con du nha truong, dong dau kip thoi cac van ban; Bao dam
dung nguyén tic, co6 hiéu qua trong viéc st dung khudén dau. Quan li ho so
CBCC.

- Phat hanh céc biéu miu bao cao ndi b, tiép nhan, xir Iy va béo céo Hiéu
truéng ding thot gian qui dinh.

- Quén 1y chwong trinh PMIS, cong thong tin dién tir, trang web cia
truong.

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

- Thong ke, tong hop cac sb lidu.

2. P/c Vii Thi Nham - K¢ toan — Cong tic vién y té;

a) Ké toan

- Giap Hi¢u truong xay dung céc diéu kién vé co s& vat chat dé phuc vu
day va hoc trong nam. Phu trach cong viéc quan 1y tai chinh, tai san ctia nha
truong, c¢o trach nhiém thanh toan céc ché d0, chinh sach cho can bo, gido vién,
cong nhan vién (lam thé bao hiém y té, thanh toan ché do thai san, dau 6m, di
duong....)

- Lap dy toan, quyét toan, 1ap bao cdo, quan Iy hd so tai chinh theo quy
dinh cta Luat ké toan.

- Thyc hién ding quy dinh vé quyén tuy chi Tai chinh theo Nghi dinh
43/2006/ND-CP ngay 25 thang 4 ndm 2006 cua Chinh phu.



- Thyc hién dang cac yéu cu vé thu, chi ctia nha truong kip thoi, chinh
xac va dat hiéu qua tdt nht.

- Vao ngay 28-30 hang thang phai bao cdo day du, chinh xac két qua hoat
dong thu, chi cua cac loai quy cho Hi¢u trudng.

- Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh, b4do cdo va cap nhat céng
thong tin kip thoi.

- Ngoai ra 1am mot sb cong viée khac khi Ban giam hiéu phan cong.

b) Cong tac vién y té

- Pam nhan nhiém vy chuyén mén vé cham soc sirc khoé ban dau cho hoc
sinh, phdi hop véi GVCN, K¢ toan thyc hién tuyén truyén, van dong hoc sinh
tham gia BHYT va lap hd so cap thé BHYT cho hoc sinh, bao hiém tai nan...

- Co ké hoach, thuong xuyén kiém tra bao dam vé sinh moi truong, an
toan thyc pham, nudc udng trong trudng hoc.

- C6 ké hoach, chu dong thuc hién cac cudc van dong phong, chéng dich
bénh trong pham vi nha truong dong thoi ¢ ¥ thirc tuyén truyén phong, chong
dich bénh tai dia phuong.

- Xay dung ké hoach mua sim cac trang thiét bi, thudc chira bénh phu hop
v6i yéu cau cham soc strc khoé hoc sinh va tinh hinh cu thé ctia nha truong.

3. Nhan vién Bao vé:

- Thoi gian 1am viéc: truc 24/24 ngay va dém ké ca ngdy trong tuan.

* Nhiém vu chung:

- Bao vé an toan, gdp phan st dung dting muc dich, c6 hiéu qua cac loai
tai san.

- M¢ va dong cira cac phong hoc, phong lam viée theo ké hoach cong tac
cua nha truong

- Ngéan chan, phat hién va xtr 1y cac vy viéc lam hu hao, mat tai san.
Khong cho bét cir ca nhan, tap thé nao di chuyén, st dung céc loai tai san khi
chua dugc phép cua Hi¢u trudng.

- B4o v€ an ninh trat tu trong pham vi khudén vién ctia nha truong. Thuong
xuyén kiém tra ngin chin viéc xAm nhap, giy rdi trat tu trong gior chinh khoa va
ngoai khoa.

- Bao vé trat tu trude cong trudng, thuc hién nghiém tic quy dinh ra vao
truong hoc vo1 phong cach lich sy, thai do phuc vu tan tinh.

- Bao v¢ trat ty an toan: Thuong truc & phong bao v¢, tuan tra canh gac
(24/24h trong ngay) dé kiém tra, kiém soat nguoi va phuong tién ra vao trudng.

- B4o vé an toan vé con nguoi, tai sdn nha truong, tai san cua hoc sinh.

- Thuc hién mét sb cong viéc khac khi Ban giam hiéu giao.



No6i dung cong viéc dugc giao & trén s€ co su thay doi1 khi co su bién
dong vé tinh hinh nhan sy cua nha truong.

Noi nhdn: HIEU TRUONG
- UBND x4 (dé b/c)

- Céc b phan, TCCM (dé t/h); Z\

-Luu VT it

Pang Thi Lién



