UBND HUYEN VINH BAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC CAO MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
Sé:/{éi/QD-TH Cao Minh, ngay 01 thang 8 nam 2023
QUYET DINH

Vé viée Cong b6 cong khai phan cong nhiém vu CBGVNV dau nim
Niam hoc 2023-2024

Can cir Thong tw 56 ‘36/201 7/TT-BGDDT ngay 28 thang 12 nam 2017 cua
Bé Gido duc va Dao tao vé Ban hanh quy ché,thu’c hién cong khai doi Vi co SO
gido duc va dao tao ciia hé thong gido duc quoc dan;

Can cu quyén han cua Hiéu truong dwoc quy dinh tai Thong e sé:
28/2020/TT-BGDDT ngay 4 thang 9 nam 2020 ciia Bé Gido duc va Dao tao vé
viéc ban hanh Dieu Ié truong tiéu hoc;

Can cu Quyét dinh phan cong nhiém vu CBGVNV dau nam- Nam hoc
2023-2024;

Theo dé nghi cua Ban chi dao thue hién cong khai truong Tiéu hoc Cao
Minh,

QUYET DINH:
Pidu 1. Cong bd cong khai phan cong nhiém vu CBGVNV dau ndm. Nam
hoc 2023-2024.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Ppiéu 3. Can b, gi’éo vién, nhan vién cua truong tiéu hoc Cao Minh co
trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.

Noi nhin:
-Nhu Diéu 3;
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UBND HUYEN VINH BAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC CAO MINH Poc lap - Tw do - Hanh phue
36116{-/(29-’”{ Cao Minh, ngay 0/ thang 8 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu can bo giao vién, nhén vién
Nim hoc 2023-2024

Can cu Thong tw sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua
Bé Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é truong Tiéu hoc;

Can cur Thong tw sé 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2010 cua
B¢ Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh quy dinh ché dé lam viéc doi voi gido
vién phé thong; Thong tu & 15/2017/TT-BGDPT, ngay 09/6/2027 cua Bo
GD&DT Sua doi, bo sung mot sé diéu cua Quy dinh ché do lam viéc doi véi
gido vién pho thong ban hanh kem theo Thong tw 56 28/2009/TT-BGDDT ngay
21 thang 10 nam 2010 cua Bé Gido duc va Pao tao;

Can cir Thong tu & 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 cua B¢ Gido
duc va Dao tao ve huong dén danh muc khung vi tri viée lam va dinh muc 56
liwong nguoi lam vige trong cdc co SO gido duc phé thong cong lap;

Cén cir vao tinh hinh thuc té cuia nha truong nam hoc 2023-2024; Xét
nang luc va kha nang céng tde cua can b¢, gido vién, nhan vién,

QUYET PINH:

piéu 1. Nay phan cong nhiém vu cho can bo, gido vién, nhan vién trong
Hoi dong su pham Truong Tiéu hoc Cao Minh nam hoc 2023-2024 nhu sau: (¢O
trong danh sach phan cong cu kém theo).

Pidu 2. Can b, gido vién, nhan vién trong Hoi dong su pham can cr vao
nhiém vu cu thé dugc phan cong, 6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong
va thuc hién ké hoach cho phu hop v6i dac thu cong viee dugc giao. ‘

piéu 3. Cac Ong (ba) trong Ban Giam hiéu, cac t6 chuyén mon, cac to
chuc doan thé trong truong va nhitng nguoi ¢6 tén tal Pidu 1 chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay.

’

Quyét dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan:

- Phong GD&DT huyén Vinh Bao (dé bao cao);
- Nhu diéu 3:
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PHAN CONG NHIEM VU
Cho can b§ quan ly, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2023-2024
(Kém theo OD s6 l{.’{/QD-TH ngay 01 thang 8 nam 2023 cua trieong TH Cao Minh)

1. Vi Thi Van - Hi¢u truwéng: Nhiém vy phin cong:

Thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 1 1, Diéu [¢ truong Tiéu hoc:

1.1) Chiu trach nhiém vé toan bo cac mat to chirc va hoat dong cua nha
truong.

1.2) Lanh dao, chi dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha
truong; tri€u tap va chu toa cic hoat dong ctia nha trudng; to chire chi dao trién
khai cdc chu truong cua DPang, Nha nudce va cac cap toi CBGV, NV va hoc sinh
trong truong.

[.3) Quan ly ho so CB, GV, NV. Truc tiép ky duyét ké hoach ctia cac to
chtre doan thé, ké hoach chuyén mon cua nha trudong; cdc van ban gui cac cap,
cac nganh va cac van ban khac lién quan dén hoat dong nha truong.

1.4) Xay dung quy hoach phat trién nha truong, t6 chire thuc hién ké
hoach nhiém vu nidm hoc, bdo cdo, danh gia két qua voi Cép trén.

1.5) Thuc hién cac ché do chinh sach, quy ché dan chu, cong tac xa hoi
hoa gido duc. Chi dao thuc hién céc phong trao thi dua, cac cudc van dong cia
nganh; thuc hién cong khai dbi véi nha truong.

1.6) Chi dao, quan ly va giai quyét mot sb cong viéc chinh nhu sau:

- Tai chinh, ké hoach.

- Céc van dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, Chuyén dén, ky luat...)

- Chi dao céc to chue, doan thé hoat dong theo churc nang.

- Cong tac thanh - kiém tra ndi bo truong hoc. ‘

1.7) Xay dung ké hoach, ghi chép, theo doi va luu gilt cac loai s6 sach
sau:

- Ké hoach quy hoach cua nim hoc; Ké hoach gido duc nha truong; Ké
hoach thuc hién nhiém vu nam hoc.; Ké hoach boi dudng doi ngi; Ké hoach
cong tac tai chinh

- Quy ché hoat dong cua BGH, cua nha truong. :

- S6 theo di thi dua khen thuong, so theo doi nang luong; S6 Nghi quyét
Hoi dong; S6 theo dai can b vién chire.

- S6 dang bo, S6 phé cap.

1.8) Thanh lap va quan ly, xay dung quy ché Website ctia truong.

1.9) Thuc hién ché do ND 49 trong nam hoc, phu trach cong tac nhap
Pemis, Emis, quanly co sé dit liéu nganh,...

1.10) Chu tri hop hoi dong SP hang thang, dédnh gid chuan nghé nghiép,
Hi¢u truong, Pho Hiéu trudong theo quy dinh.

I.11) Ky duyét ké hoach nam, thdng, tuan ctia Pho Hiéu trudng va cac to
chirc doan thé ‘

.12) Thue hién déanh gia xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido
vién, : ‘
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_ Hoi dodng truong; Hoi dong thi dua khen thuong; Hoi dong ky luét;
Hoi dong nang luong; Hol dong khoa hoc; Hoi dong tu van.

2. Bui Vin Kién — Pho Hiéu truong: Nhiém vu phan cong:

Thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2, Diéu 11, Diéu 1é truong Tiéu hoc:

2.1) Giup Hiéu truong thuc hién va chiu trach nhiém trude Hiéu truong Ve
nhimg viéc dugc phan cong. Thay mat Hi¢u truong diéu hanh hoat dong cua nha
truong khi duoc uy quyén.

2.2) Xay dung ké hoach chuyén mon nha truong, ké hoach gido duc, ké
hoach boi dudng thuong xuyen, cac chuyén dé, ngoai khoa, du gi¢ thao giang.

2.3) Truc tiép phu trach va chi dao céc hoat dong chuyén mon cac khoi
16p 1,2,3 va cing Hiéu truong phu trach khoi 4,5.

2.4) Chi dao, xdy dung ké hoach cong tac quan Iy thu vién, thiét bi, thé
duc, vé sinh, lao dong, cong tac kiém dinh chat luong truong Tiéu hoc, ké hoach
ngoai gio lén lop, ké hoach phu dao hoc sinh gioi, HSNK, boi dudng hoc sinh
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yéu. (tat ca cac ke hoach hoat dong phai dugc Hiéu truong duyét trugc khi thuc
hién).

2.5) Thuc hién du gio, xép loai chuyén mon giao vién. Kiém tra hd so s6
sach chuyén mon.

2.6) Chi dao ra dé thi, to chirc thi va tong hop bao cdo thudc linh vuc
chuyén mon. :

2.7) Luu gilt hd so hoc ba, s6 diém, s6 chi nhiém va cac s sach theo
nhiém vu dugc phan cong. Quan ly co sO dit liéu nganh, moi truong s, chuyen
doi s6.

2.8) Thuc hién mot s6 nhiém vu khac khi dugc Hiéu truong phan cong.
Chiu trach nhiém ca nhan vé cac linh vuc minh phu trach, dong thoi chiu trach
nhiém cung Hiéu truong trong cong tac quan ly nha truong trudc Phong
GD&DT Vinh Bao, UBND Cao Minh.

3. T chire dang, va cac doan thé trong nha truong: Nhi¢m vu phan
cong: Thyc hién nhiém vu quy dinh trong Diéu 13 Diéu lé truong Tiéu hoc,
ngoai ra con thuc hién mot s6 nhiém vu khac khi duoc Hiéu truong phéan cong.

3.1. Khic Thi Lién: Chi tich Cong doan: Nhiém vu phan cong:

Thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2, Diéu 13, Piéu 1é truong Tiéu hoc:

3.1.1) Thuc hién nhi¢m vu, quyén han theo luat cong doan, diéu 1é cong
doan va phu trach chi dao cac hoat dong cong doan.

3.1.2) Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién cic cudc van dong va
phong trao thi dua “Xay dung truong hoc than thién hoc sinh tich cuc”.

3.1.3) Quan ly va theo ddi cdc hoat dong va cac chi s6 vé cong tac thi dua
cua can bd gido vién, nhan vién trong nha truong.

3.1.4) Soan thao cac vdn ban hanh chinh vé cac hoat dong gido duc cua
nha truong.

3.1.5) Thyc hién theo ddi va quan ly cac cong viéc khi Ban Giam hiéu di
vang, giai quyét cac cong vige khi dugc Hiéu trudng uy quyeén.

3.1.6) Lam mot s6 cong viéc khéac khi duge Hiéu truong phan cong.

3.2. Tong phu trach dgi: Pham Thi Khanh: Nhi¢ém vu phén cong:

e R R e T B e Diéu 1é truong Tiéu hoc:



a) Xay dung ké hoach hoat dong va chiu trach nhiém trude Hiéu truong
vé cong tac doi, chét lugng gido duc ngoai gio 1én 16p.

b) Quan ly va theo ddi cac hoat dong va cac chi s6 thi dua cta hoc sinh
toan truong.

¢) Nop ké hoach hoat dong chi tiét cac linh vue duge phan cong cho Hi¢u
truong kiém tra, phé duyét. Can ctr vao ké hoach va két qua cu thé dé danh gia
muc do hoan thanh nhiém vu.

4. T6 trwong to6 chuyén mon, t6 truwong van phong: Nhiém vu phin
cong:

4.1) T6 truong to chuyén mon ( Pham Thi Thuy Nhung, Tran Thi
Thuy):

4.1. l)lhuc hién theo quy dinh tai Khoan 2, Khoan 3 Piéu 14 Diéu 1é
truong Tiéu hoc, ngoai ra phai thuc hién thém nhing nhiém vu sau day:

- Quan ly so lugng, chét luong chuong trinh hoc, phuong phap day hoc, to
chire chuyén dé doi méi phuong phép day hoc, hoat dong gido duc ngoai gio Ién
16p; chiu trach trude Hiéu truong vé chat luong gi4o duc trong to duge phén
cong.

- Chi dao vigc thuc hién quy dinh cua nha truong ddi vai cac thanh vién
trong to, cac hoat dong ngoai gio hoc ctia hoc sinh: v€ sinh, truy bai, lao dong,

..va cac hoat dong khac.

4.1.2) Thuc hién céc nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phén cong. T6
chuyén mén gitp Hiéu truong quan ly gido vién thyc hién cac hoat dong giao
duc theo ké hoach chung cua nha truong.

4.1.3) Xay dung chuong trinh hoat dong chung cua to glup to vién xay
dung ké hoach cong tac chuyén mon, kiém tra don déc moi to vién thuc hién
dung ké hoach da dé ra. thao luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua giao
duc hoc sinh trong pham vi cua t6 phu trach, ban céc bién phap nang cao chét
luwong giao duc toan dién.

4.1.4) To6 chic phong trao thi dua trong td, nhan xét va danh gia to vién,
dé nghi khen thuong va ky luét t6 vién, t6 chire sinh hoat to chuyén mén mot
thang hai lan vao tuan thur hai va thir tu cua thang.

4.1.5) To chirc phan mon cac thanh vién trong t6 viét tin bai mai thang 1
phai co it nhat mot bai duge kiém duyét va dang tai trén website cua nha truong.

4.1.6) Dau thang nop ké hoach hoat dong chi tiét cac linh vue duge phan
cong cho Hiéu truong dé kiém tra, phé duyét. can clr vao ké hoach va két qua cu
thé dé danh gia muc do hoan thanh nhiém vu.

4.2) To truong to vin phong: PO Vin Tan: Thuc hién theo quy dinh tai
Khoan 2, Khoan 3 Diéu 15 Diéu 1& truong Tiéu hoc, ngoai ra phai thuc hién
thém nhirg nhi¢m vu sau day

- Quan ly giam sat vé tat ca cac hoat dong cua tung thanh vién trong to.
Giai quyét cho nhéan vién nghi dot xuat, phan cong ngudi 1am thay (phai bao cao
BGH).

- Xay dung kh01 doan ket trong to day manh phong trao thi dua, xay




5. Thu ky hoi dong: Pham Thi Trang: Nhiém vu phan cong:

a) Ghi chép ndi dung cac cudc hop trong nha truong;

b) Dé xuit y kién véi lanh dao nha truong nham thuc hién tdt nhiém vu
nam hoc

¢) Tong hop bao cdo hang thang, ky.

d) Thuc hién cac nhiém vu khéac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

6. Giao vién: Nhiém vu phan cong: Thuc hién nhiém vu quy dinh trong
Diéu 26, Diéu 1é truong Tiéu hoc, ngoai ra con thuc hién mot sé nhiém vu khéc
khi dugc Hiéu truong phan cong.

7. Nhéan vién Ké toan+ Vin thu: (P Vin Tan)

Thuc hién nhiém vu quy dinh trong Diéu 28, Diéu 1é truong Tiéu hoc:

a) Tham muu cho Hi¢u truong trong vigc:

+ Xay dung ké hoach, t0 chirc thuc hién ngan sach dugc giao dam bao du,
ding quy dinh va hop ly.

+ Thuce hién céac thu tuc chi ngan sach theo dung cac quy dinh hién hanh.

b) Lap so quan ly tai san, tai chinh, s theo ddi nang lwong hang nam cua
can b trong don vi. Cap nhat thuong xuyén, kip thoi.

c) Thuc hién viéc chi tra ché do, chinh sach; thanh toan cac hoa don,
chung tir day du, kip thoi.

d) Quan ly cong van dén, cong van di theo dung quy dinh hi¢n hanh.

e) Chuyén cong van di theo yéu cau cua BGH va céc doan thé trong nha
truong.

g) Thu thap thong tin gitp BGH, céc Poan thé va to khoi chuyén mén khi
dugc yéu cau.

8. Nhan vién Thii quy; Thu vién - Thiét bi ( Pham Thi Trang):

Thuc hién nhiém vu quy dinh trong Diéu 28, Diéu 1é truong Tiéu hoc:

8.1)Thu quy:

- Nhan ché d¢ cua hoc sinh tir Ngan hang, luu gitr, bao quan va chi tra theo

dung quy dinh hién hanh.

- Quan ly tién mat khoa hoc, dam bao diing yéu cau cua nha truong.

8.2). Thur vién - Thiét bi

a) Quan ly, bao quan sach gido khoa, sach hudng dan, tai liéu tham khao
cua nha truong.

b) Chiu trach nhiém quan ly viéc muon, tra SGK, sach huéng dan, cac tai
liéu tham khao cua gido vién va hoc sinh.

¢) Nhan va quan ly viéc sir dung bao va cac tap chi duoc cap phat.

d) Quan ly, bao quan, sira chira thiét bi day hoc.

e) Chiu trach nhiém quan ly viéc muon, tra thiét bj day hoc.

g) Cung GV sap xép thiét bi theo PPCT (thuc hién theo timg hoc ki).

h) Chuan bj loa dai, ting 4m cho cac hoat dong tap thé ctia nha truong.

i) Phoi hop véi bao vé nha truong stra chita co s& vat chét phuc vu sinh
hoat cua hoc sinh. _

1) Phu trach cong tac phd cép gido duc, co so dit lidu nganh,..

9. Can b§ ky thuit tin hoc nha trwong; Nhan vién Y té (Lé Thi Bién):

\

\
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a) Chiu trach nhiém quan ly, bao tri va dam bao cho hoat dong cua hé
théng may tinh phuc vu cong tac chuyén mén va quan ly hanh chinh cua nha
truong.

b) Chiu trach nhi¢m vé cong tac thong k&, tong hop (phoi hgp cung thu ky
Hoi dong). Phu trach yé mat ki thuat cac phan mém quan ly cua nha truong.

* Nhiém vu bé sung: Nhan vién van thu, thiét bi, thu vién, k¥ thudt tin
chiu trach nhiém t6 chire, huéng dan cho hoc sinh su dung phong may vao viéc
tim hiéu kién thtrc va cac hoat dong giai tri lanh manh khac ngoai gio hoc.

9.2). Nhén vién Y té:

a) Két hgp cung tram y té cua x4, trung y té huyén trong viéc theo dai,
chim soc sue khoe cho hoc sinh va CB, GV nha truong.

b) Lap s& sach theo ddi st khoe, danh sach diéu tri, phat thudc cho hoc
sinh, s6 béo dich.

¢) Chiu trach nhi¢m theo ddi, cham soc suc khoe cua can b - gido vién va
hoc sinh trong nha truong. Chu dong lién hé vai trung tam y té du phong huyén
trong viéc phong chéng dich bénh tai nha truong.

d) Chiu trach nhi¢m theo dai cong tac vé sinh trong nha truong.

¢) Theo ddi, don doc viée vé sinh va bao vé mai trudng tai don vi.

10. Nhan vién Bio vé; Vin phong ( Nguyén Vin Khai):

10.1) Bao vé:

a) Bao vé tai san chung cua nha truong, sira chita dién, nudc, Kip thoi bao
cdo véi lanh dao nha truong vé nhitng su ¢, hong hoc dé co bién phap khac
phuc. b) Nhan vién bao vé co nhiém vu bao dam cong tac an toan tai san trong
khu vuc nha truong 24/24 gio.

¢) Giit gin an ninh trét tu truong hoc. '

d) Quan ly hoc sinh cung gido vién chu nhiém khéng dé hoc sinh bo hoc,
trdn hoc trong ngay.

10.2)Vin phong :

a) Lam thu tuc xuat, nhap kho theo ding quy dinh.

b) Dam bao vé sinh, chuan bi nudc udng tai phong Hoi dong, phong lam
viéc cua BGH.

b) Bam bao vé sinh tai khu vé sinh cua CB, GV nha truong.

Trén ddy la nhiém vu cua cde thanh vién trong nha truong, trong qua
trinh 16 chirc trién khai thuc hién nhiém vu dwoc phan cong, Hiéu truong truc
tiép diéu chinh cho phit hop véi tinh hinh thic té cua dom Vi.
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