UBND XA SON HA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH SON HA SO I DPéc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6 :49/QP-THSHI Son Ha, ngay 03 thang 9 ndam 2025
QUYET PINH

Phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién
Nam hgc 2025- 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC SON HA SO 1

Can cir vao Piéu 11, Chwong I vé nhiém vu va quyén han ciia Hiéu trucng
trong Diéu 1¢ truong Tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tw s6 28/2020/TT-BGDPT
ngay 04/09/2020 ciia Bo truong Bo Gido duc va Dao tao,

Can cir vao tinh hinh thuc té vé CB-GV-NV-HS nha triwong. Xét theo ning
lyc trach nhiém cua cac ca nhan trong truong.

QUYET PINH

})iéuql. Phan cong nhjém vu cho tung Can bd, Gido vién, Nhan vién thudc
truong Tiéu hoc Son Ha s6 I ndm hoc 2025 — 2026 (C6 ban phan cong nhiém vu
kém theo);

Pieu 2. Can bg, Gido vién, Nhan vién can ctr vao nhiém vu dugc phan xay
dung ké hoach tung tuan, thang, ky, nam hoc va céc giai phap kém theo dé thuc
hién tot nhiém vu duoc giao.

Piéu 3. Cac to va cac Ong (ba) co tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay.
Quyeét dinh ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky ./.

Noi nhdn:
- Nhu Diéu 3;
- Luu VT.

Viu Nhu Nghia



UBND XA SON HA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH SON HA SO I Déc 14p — Tu do — Hanh phic
S6 02/PC-THSHI Son Ha, ngay 03 thang 9 nam 2025
PHAN CONG NHIEM VU

C4n bd- gido vién- nhan vién truong Tiéu hoc Son Ha s6 |
Nam hoc 2025-2026

Can ctr vao Thong tu so: 28/2020/TT-BGDDT, ngay 04/9/2020, cua B Gido
duc va dao tao ban hanh Diéu 1€ truong Ti€u hoc;

Cian cr vao tinh hinh thuc té cua Truong TH Son Ha sb 1, nam hoc 2025-
2026.

Nay Hi¢u truéng truong TH Son Ha sb | phan cong nhiém vu ap dung cho
CB- GV- NV cua truong nam hoc 2025-2026 nhu sau :

1. Hiéu truwéng: Vii Nhw Nghia

- T6 chirc bd may nha truong, chiu trach nhiém trudc co quan truc tiép 12“1
UBND x& Son Ha; S¢ Gido duc va Pao tao Quang Ngai va trudc phap luat ve
nhiém vu duogc giao.

- Lap dy théo ké hoach nam hoc, duyét ké hoach véi UBND x4, chiu trach
nhiém ch’i dao viéc th}g:c I}ién k,é hoach, doi chiéu két qua thuc hién voi chi tiéu, ké
hoach, tién hanh so két, tong két.

- Tiép thu chi dao cua UBND x4 lap ké hoach téng thé tuan, thang; chuan bi
ndi dung hop hoi dong nha truong hang thang.

- Phy trach chung vé moi hoat dong cua nha truong nhu chuyén mon, tai
chinh, hanh chinh, CSVC, thi dua khen thuong, Cong tac PCGDTH va cong tac
PCGDTH dung do tudi, trién khai tat ca cac van ban cua cap trén dén tirng CB-GV-
NV va thuc hién cac hoat dong khac.

-Tham muu véi cac cdp chinh quyén dia phuong va chiu trach nhiém véi cac
cap lanh dao va chi bg vé mpi hoat‘ dong cuia nha tmbng trong n?m hoc. Cbng tac
doi ngoai voi lanh dao cac cap...Nham tranh thu moi nguon lyc dé€ hoan thi¢n co s&
vat chat va nang cao hiéu qua gido duc.

- Lanh dao hoat dong cua cejC ho1 déng: Ho1 déng su pham, hoi dé)ng thi dua,
hoi dong ki luat, Ho1 nghi toan thé CB,GV,CNV. Chu tri HP nha trudong trong viéc
dé ra cac chu truong, quyét sach 16n cua nha truong

- Phéi hop chit ché véi cac t6 chirc doan thé trong nha truong, cac céap, thuc
hién to6t quyén lgi1 va nghia vu cia gido vién - nhan vién trong nha truong.



- Béo quan, kiém tra CSVC toan trudng, co trach nhiém van dong chinh
quyén dia phuong va nhan dan trong viéc bdo quan va tu stta CSVC. Chiu trach
nhiém di€u tiét ban ghé, bang den cho ting di€ém trudong dam bao nhu cau day va
hoc.

- Quan ly tai san thu vién, dung cu giang day. Truc tiép lanh va chi dao bd
phan thu vién trong vi¢c quan 1y sach thu vién, d6 dung giang day, hoc tap cua giao
vién va hoc sinh dugc nganh cap, tuy mua va tai trg....

- Quyét dinh ki luat va thi hanh ki luat d6i voi can bd - gido vién — nhan vién
khong hoan thanh nhiém vy dugc ddm nhan trong nam hoc.

- Thyc hién day du cac quyén han va nhiém vy trong diéu 20 dleu 1€ truong
tiéu hoc vé quy dinh trach nhiém va quyén han cta hiéu truong truong tiéu hoc

- Thuc hién nghi€ém tic va chat ché viéc danh gia, xep loai do1 ngti gido vién
theo Chuan nghé nghiép gi4o vién tiéu hoc dugc ban hanh theo Thong tu sb
20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 va danh gia Chuin Hiéu trudng co s& giao
duc phd théng dugc ban hanh theo Thong tu sé 14/2018/TT-BGDDT ngay
20/7/2018 cia B0 trudng Bo Gido duc va Pao tao.

- Phoi hop v6i Cong an x3, Ban dai dién CMHS xay dung qui ché phéi hop
bao v¢, gir gin an ninh trat tu va huy dong HS ra 16p va vén dong cac ngudn luc hd
tro cho cac mat hoat dong ctia nha trudng nham nang cao chét luong gido duc toan
dién cia nha truong.

- Ky duyét ké hoach nam, thang, tuan cac loai bao cao voi cap trén cho céac
bd phan va cta don vi theo yéu cau cua cép trén.

- Xay dung va ban hanh cac quy dinh, ndi quy, qui ché trong ndi bd don vi
theo qui dinh cta phap luat.

- Trién khai va thyc hién Thong tu s6 36/2009/TT-BGDDT ngay 04/12/2009
cua Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Quy dinh kiém tra, cong nhéan pho cap giao
duc ti€u hoc va pho cap gido duc ti€u hoc dang dd tuoi.

- Trién khai thuc hién cong tic chuyén doi sd, ung dung CNTT vao trong
quan li va day hoc tai don vi.

- Chiu trach nhiém trudc Baq chi dao CMC - PCGD'!'H va PCGDTH dﬁng
do tudi vé tinh hinh cap nhat fi(f) tudi cua tré tr 0 dén 14 tuoi ha‘lpg nam va lén ké
hoach chi dao di€u tra tré 6 tu6i va huy dong hoc sinh trong d6 tudi dat chi tiéu cua
nha truong va phu hop véi tinh hinh thyc té cua dia ban quan 1y.

- Cap nhat va hoan thanh day du cac loai hd Ny sO sach theo quy dinh cua
ban chi dao CMC - PCGD TH va PC TH ding d¢ tu6i dung tién do theo quy dinh
cua ban chi dao pho cap xa Son Ha

- Van dong tim ngl}én hd tro tir cac to chirc xa hoi gitip d& hoc sinh nghéo
vuot khé vuon 1én, thuc day phong trao xa hoi hoa gido duc tai dia phuong.



- T6 chiic cac hoat dong, nham xay dung co quan don vi vin hoa tai nha
truong. Co trach nhiém xay dung ké hoach, dang ky, va d€ nghi cong nhan co quan
van hoa hang nam cua nha truong.

- Phéi hop, tham muu véi chinh quyén vé viée cai tao, xay dung CSVC, moi
truong, canh quan nha truong.

- Phéi hop, phu trach to chirc, trang tri, diéu hanh va 1én ké hoach tuyén
truyén cac ngay I¢ 16n trong nam hoc.

- Tham muu véi cac cép BHXH, céac cong ty bdo viét dé thuc hién tt céc
ché d9 bao hiém, phai dam bao co6 lgi cho can bg-gido vién-nhan vién trong don vi.

- Thuong xuyén tham héi téi gia dinh can bo-gido - vién nhan vién gap kho
khan, 6m dau; hiéu hi. Quan tadm, cham lo do1 song vat chat va tinh than cho can
b9, gido vién, nhan vién dong vién kip thoi.

- Xay dung quy tham quan hoc tap.

- Tham gia thuc hién giang day 2tiét/ tuan.

2. Pho hiéu trwéng chuyén moén: H6 Nhat Tién

- Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng vé nhiém vu duogc giao. Quan ly, chi
dao céac hoat dong chuyén mon, nam chac so liéu HS, Ké hoach CM, céc loai bao
cao vé CM, chat lugng GDHS cua cac khoi 1dén khoi 5 va hoat dong ctua cac bo
mon riéng: MY thuat, Am nhac, Cong ngh¢, Thé duc, tiéng Anh va Tin hoc tai nha
truong; va chiu trach nhiém chinh chuyén mén cua truong. Uy nhiém chi. Cac cong
viéc dugce Hiu trudng uy quyén trude 1lanh dao nganh va chinh quyén dia phuong.

- Tham gia thyc hién giang day 4 tiét/ tuan.

- M¢& chuyén dé, thao giang, chi dao du gio, trién khai cac van ban vé chuyén
mon dén toan thé CB-GV-NV trong toan truong kip thoi va chinh xac.

- Ky duyét ho so khoi 1dén khdi 5, gido vién va cac bd mon riéng: My thuat,
Am nhac, Cong ngh¢, hang tuan dung theo quy dinh, chi dao hop cac t6 chuyén
mon dung quy dinh, phu hop véi tinh hinh thyuc t€ cua nha truong.

- Chi dao ra dé kiém tra, to chtc kiém tra, téng hop bdo cao dang theo tinh
than cudc van dong” Noi khong véi ti€u cuc trong thi cir va bénh thanh tich trong
gido duc”. Nop bdo cdo tung thoi diém ding theo lich quy dinh.

- Chi dao boi dudng, td chirc cac Hoi thi cua gido vién, hoc sinh mot cach cu
thé va co khoa hoc phu hgp voi tinh hinh thyc té cua nha truong.

- Lén ké hoach rén luyén hoc sinh VCD-RCD; boi dudng hoc sinh nang
Khiéu, boi dudng hoc sinh chua hoan thanh va kiém tra viéc thuc hién ké hoach mot
cach chat ch€, nhac nhé, danh gia thuong xuyén két qua thuc hién ké hoach nay.

- Thuc hién day du céac loai hd so s6 sach theo quy dinh ctia nganh va duoc
hi¢u truong uy quyén.



- Thyc hién ché do Ké gio; Chiu trach nhiém thuc hién ho so hoc sinh
Khuyét tat; Boi dudng thuong xuyén; Kiém dinh chat lugng gido duc; Tuyén sinh
vao 1 hang nam.

- Phu trach cong tac chuyén doi sb, Quan li, st dung Website, ing dung
CNTT vao trong quan 1i va day hoc tai don vi.

- Thue hi¢n cac loai bao cdo ,thépg ké, EmiS, Pmis, P}}én mém quan 1y CB-
GV-NV, CSDL nganh,Phan mém két noi trudong hoc, phan mém smas ...

- Chi dao cong tac kiém tra ndi bd. cac hoat dong trai nghi¢ém tai don vi.

- Pho BT chi bg - Phu trach cong tac td chire, 1am to chic cac hoi nghi, dai
ho1 cua chi bo.

- Chiu trach nhiém phuy trach ghi dao quan ly cong tég Thu vién- Thiét bi,
DDDH duoc cap, mua, Cg So vat chat cuia nha tru’(‘mg: Lén k& hoach chung cho ca
nam hoc va c6 bao cdo ki€m ké tai san theo dinh ky 2 lan/nam.

- Chiu trach nhiém thyc hién cong tac Poan thanh nién, P61 TNTP HO Chi
minh. Cong tac y té nha truong.

- Phu trach cong tac Pho cap. Hoat dong ngoai gio 1én 16p. Xay dung THTT.

- Chiu trach nhi¢ém chi dao cong tdc An toan an ninh trat tu, ph(‘)ng chéng cac
t¢ nan xa hoi trong nha truong; cong tac An toan giao thong, PCCC, dudi nudc; Ky
thi va phan biét hoc sinh va gido vién trong don vi. T6 chirc xay dung ké hoach,
thuc hién dang ky, bao cdo, luu trit ho so dé 1am tu li¢u khi can.

- Chju trach nhiém theo ddi cong tac hoc bong, khuyén hoc trong nha truong.
Theo do1, dé xuat cég cap trong viéc cap ,th bong chp hoc sinh. Thuc hién luu trix
can than va lau dai ho so hoc bong, khuyén hoc, khuyén tai cia nha truong.

- Thyc hién ché do ho nghéo, khuyét tat cac loai ho so bao céo ¢6 lién quan
dén ché do chinh sach cua GV, HS toan truong .

- Thyc hién céc loai bao cao thong ké, bao cao CM, béo céo dan toc.

- Tham muu Hoi dong thi dua- khen thudng ctia nha truong trong viée danh
gia cong churc hang nam va xét thi dua khen thuong.

- Phy trach cong tac danh gia chuan nghé nghiép.Thuc hién nghiém tac va
chat ch€ viéc danh gia, xép loai doi ngii gido vién theo Chuan nghé nghiép giéo
vién tiéu hoc dugc ban ‘hanh theo Thong tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay
22/8/2018 va danh gia Chuan Hi€u trudng co s¢ gido duc pho thong duge ban hanh
theo Thong tu s6 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 ctia B truéng B Gido duc
va Pao tao.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khéc khi duge Hiéu trudng phan cong.



3. Tong phu trach di- Hoc bong- khuyén hoc : Ping Ngoc An

3.1 Cong tac Doi

- Chiu trach nhiém trudc nha truong vé cong tac Doi. (6 thang)

- Thyc hién ho so sd sach ding theo quy dinh3 1én ké hoach hoat dong nam
hoc, hoc ki, thang cho phu hgp véi tinh hinh thuc t€ cua nha truong. Va theo qui
dinh cua HO1 dong doi cac cap.

- Phu trach céac hoat dong vé doi va sao Nhi dé)ng, td chirc cac hoat dong vui
choi, giai tri cho hoc sinh.

- T6 chuc chi dao cho ddi co do hoat dong, v¢€ sinh truong 16p theo sy chi
dao cua hiéu truong.

- Lén ké hoach hoat dong ngoai gio 1én 10p, sinh hoat tap thé hang tuan cu
the, co6 chu diém rd rang phu hop véi ké hoach va tinh hinh ctia nha truong.

- T6 chirc chi dao tot cac hoat dong nhu: Phat thanh ming non, Thé duc gitta
gi0, sinh hoat dudi co hang tuan, t6 chirc cac hoat dong khac ho trg cho hoat dong
day va hoc.

- Thudng xuyén theo ddi cac hoat dong vé phong trao thi dua “Xdy dung
truwong hoc than thién, hoc sinh tich cwc cia nha truong.

- Két hop voi b phan YTHD thuong xuyén phat dong tuyén truyen y nghia
cac ngay 1€ 16n trong ndm den hoc sinh va phong chong dai dich cam A (HIN1) va
cac bénh truyén nhiem khac.

- Thuc hién thu chi va quan 1y cac loai quy do1 mdt cach hop ly va thé hién
trén s0 sach ro rang.

- Thuc hién day du cac loai hd so so sach theo qui dinh va luu trit 1au dai.

- Chiu trach nhiém T chure tiét sinh hoat dudi c& vao sang thur 2 hang tuan
va sinh hoat tap thé theo lich cua Doi.

- Phu trach céac hoat dong trai nghiém cua nha trudong cling nhu cia lién doi

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khéac khi dugc Hiéu trudng phan cong

3.2 Hoc bong- khuyén hoc

- Xay dung ké hoach khuyén hoc, khuyén tai, tham muu véi cac cip chinh
quyén ho trg hoc bong cho Hoc sinh ¢6 hoan canh kh6 khan vuon 1én trong hoc
tap.

-Tham muu véi hi€u treong nha truong td chirc hop xét chon ddi tuong, Lap
ho so hoc bong, khuyén hoc trinh cac cap

- Luu gitr ho so dam bao, cong khai minh bach tai chinh cép phat cho hoc
sinh.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac khi duoc Hiéu truéng phan cong.

4. Cong tac Thu vién- Thiét bi: Nguyén Thi Yén Nhi



- T6 chirc kiém tra, ra soat thuc trang co s& vat chét, thiét bi day hoc dé co ké
hoach sira chira va bd sung kip thoi theo danh muc thiét bi tdi thiéu cua Bo (Thong
tu s6 37/2021/TT-BGDPT ngay 30/12/2021), dong thoi quan 1y tét viée sir dung va
bao quan do dung day hoc.

- Khai thac cac nguon lwc nham ting cuong cac thiét bi day hoc hién dai,
thiét bi day hoc c6 yéu té cong nghé thong tin, phan mém day hoc mén Tiéng Viét,
mon Toan, mon Tu nhién va Xa hoi.

- Bdi dudng, nang cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu cua vién chirc phy
trach thiét bi day hoc, tiép tuc day manh phong trao ty lam dd dung day hoc thong
qua cac hoat dong lam moi, cai tién, stra chita d6 dung day hoc; thu thap, tuyén
chon cac san pham tot dé luu giit, pho bién, nhan rong trong toan truong.

- Du6i sur diéu hanh cua Hiéu trudng, quan 1y toan bg s6 sach thu vién, thiét
bi trong nha trudng, 1éq ké hoach thuc h‘ién phan loai tirng dau sach, co6 ké hoach
hoat dong: Cho muon d6 dung hoc tap, d6 dung giang day ding theo su chi dao ctuia
Ban Giam hiéu.

- Lénﬁké’ hoach va phéi hop vé61i GVCN td chite cho hoc sinh doc séach. .. theo
tirng chu diém mot cach khoa hoc va thuong xuyén.

- Thye hién cdp nht tat ca cac loai ho so s0 sach theo quy dinh va kip thoi
va dung ké hoach va thoi gian.

- Hang nam co ké hoach cho muon va cubi nam phai thu hoi dé can doi mai
cho nam hoc tiép theo. Theo ddi cap phat tap, d6 dung hoc tap cua hoc sinh, tai li¢u
giang day... mot cach cu thé va khoa hoc, luu trit ho so tét.

- Quan 1y ho so cap phat vin phong pham, va ho so hd tro dung cu hoc tap.

5. Bi thw Poan thanh nién- Phu trach PCCC: Pham Van Tung

- Chiu trach nhiém truéc Chi bd, nha truong vé cong tac Poan TNCS Ho chi
minh.

q - Xay dung t6 chitc Poan vitng manh hang nim. Chuan bi day du ho so cia
to chirc minh phu trach.

- Lén ké hoach hoat dong thang va nam. K& hoach tung dot thi dua; so, téng
keét tfrng dot thi dua; ndp bao cao thang cho chi bo va BGH, sinh hoat hang thang
ding diéu 1€ Poan.

- Xay dung ké hoach két nap doan vién méi, gi6i thiéu nhimng doan vién uu
ta cho Pang, phoi hop voi BGH dam bao an ninh truong hoc; phong chay, chira
chdy; phong chong bao lut; An toan giao thong...

- Phéi hop v6i BGH, hoi phu huynh va cic t6 chic trong truong lam t6t cong
tac gido duc dao duc cho hoc sinh.

- Chuén bj cac vin ban bao céo thudc nganh doc (Poan xa) va bdo cao cép
uy hang thang.



- Chi dao va két hop cung TPT Doi t6 chirc tot hoat dong cua lién doi, cac
ngay I¢.
- Theo do1 Xép loai thi dua hoat dong Poan.

- Thyc hién véi vai tro chu dao trong cac hoat dong ctia nha trudong nhu: Van
nghé, TDTT, giao luu...

- Chu dong dé xuat, tham muu v0i nha trudong vé viéc xay dung canh quan
nha truong nham dua nha trudng phat trién.

- Pugc giam 01 tiét/tuan

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khéac khi dugc Hiéu trudng phan cong

6.Thuw ky hoi dong: Nguyén Thi Lé Ai

- Chiu trach nhiém Ghi chép déy da nd1 dung cac cudc hop hoi déng, hop
chuyén mon, chuyén de...va biép ban cac loai. La nguoi chiu trach nhi¢m chinh V§
viéc ghi nd1 dung cac nghi quyét trong cac ky hoi nghi, dai hoi do nha truong to
chure trong nam hoc.

- Kiém tra viéc niém Yé’t ké hoach hang tuan, thang caa BGH, cac doan the,

cac to6 chuyén mon trén bang ké hoach ctua nha truong.

- Pon ddc moi thanh vién trong hoi déng thuc hjén ding cac ndi dung duogc
trién khai trong cac cudc hop va ndi dung ciia nghi quyét.
_- C6 trach nhiém phéi hop ciing vian phong truong luu gilt can than va lau dai
cac ho so do minh dam trach.
- Tham gia giai quyét cac sy vu dién ra tai nha truong trong nam hoc.
- Pugc giam 2 tiét/tuan
- Thuc hién mét sé nhiém vu khac khi duoc Hiéu trudng phan cong.
7. COng tac ké toan
- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé cong tac tai chinh ctia nha truong.
- Xay dung ké hoach thu chi, thanh quyét toan.
- Tham muu thu chi ding luat ngan séch.
- Kiém tra ndi dung thu, chi true khi Hiéu truong duyét.
- Thyc hién chi tra dam bao day du lwong, phu cip, cac ché d6 chinh sach
cho CB-GV-NV va hoc sinh.
- bi lién hé, nop va duyét cac loai thong ké, bao cdo véi Tai chinh, Kho bac,
BHXH.
- Lap hod so chung tir, s6 sach thu- chi diy du theo quy dinh va luu gitr 1au
dai.
- C6 trach nhiém chinh trong viéc trién khai, 1ap hd so va theo ddi cap phat
cac ché do cua hoc sinh theo qui dinh.



- Bao quan, quan li va luu trit ho so theo ddi tai san ¢ dinh, s6 do, cac loai
gidy t0 minh chirng nguén goc tai san c6 dinh dugc bo sung hang nam theo ding
quy dinh.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khéac khi dugc Hiéu trudng phan cong

8. Nhén vién tap vu: Phan Thi Thu Thao

- Chiu trach nhiém bd tri, sip xép ban ghé, phong hop, hdi truong co quan.

- Chuén bi nude uéng phuc vu héi nghi theo yéu cau cta lanh dao, don dep,
vé sinh phong hop, hdi truong.

- Quét don v¢ sinh san, hanh lang, cadc phong, khu v¢€ sinh co quan, thu gom
rac, chat thai chuyén dén noi tap két theo quy dinh cua Cong ty v¢ sinh moi truong.

- Kiém tra, tit cac thiét bi st dung sau gio lam viéc tai khu vuc duge phan
cong.

- Tham dy céac cudc hop lién quan dén cong tac theo phan cong.

- Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cia ca
nhan

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khéac khi dugc Hiéu trudong phan cong

9- Nhan vién Y té- Kiém nhiém Thi quy: Dinh Thi Thanh Mai

9.1. Cong tac Y té

- Chiu trach nhiém trudc nha trudng vé cong tac y té hoc dudng

- xay dung ké hoach “ Phong chong tai nan thuong tich” hang nim. Tham
muu voi nha truong trong viée lap Ban phong chéng tai nan thuong tich, cong tac
trién khai thuc hién nhiém vu trong mua mua bio, trong cac dot thuc hién tudn,
thang An toan giao thong. Thuc hién cac bao cdo lién quan vé cong viéc nay.

- Xay dung ké hoach hoat dong, cong tac phong va chdng dich bénh tai nha
truong, dic bi¢t do1 voi cong tac phong chong dich bénh: nhu sot rét, sot xuat
huyét, bénh dau mat do ... trong dau nam hoc 2023-2024.

- Xay dung ké hoach trién khai thyc hién cong tic Mua BHYT, BHTT cho
HS va giao vién toan truong.

- Tham muu BGH nha trudng vé viéc mua sam ti thudc, cac loai thude phu
hop v6i cong tac y t€ truong hoc. Quan 1y tu thude y t€, mua thude, dung cu y té
theo danh muc qui dinh so cap ban dau cho hoc sinh.

- Theo doi tinh hinh strc khoé cua hoc sinh va gido vién tai don vi trong gio
hanh chinh. Xtr 1y kip thoi va chinh xé&c céc truong hop tai nan xay ra tai don vi.

- Lién hé voi nganh chuyén mon t6 chirc kham stc khoe dinh ky cho hoc
sinh 2lan/nam, tuyén truyén phong chong cac loai bénh tat, thuc hién chuong trinh
tiém ching mo rong cho hoc sinh cua truong.



- Két hop v6i1 TPT doi tuyén truyén ATGT, phong chéng cac t€ nan xa hoi,
phong chong géc loai dich bénh, v¢ sinh moi trudong, V€ sinh truong 16p, v€ sinh ca
nhan trong buoi sinh hoat dudi co.

- C6 ké hoach vé viéc phdi hop véi gido vién chi nhiém vé viée gido duc,
hudng dan vé sinh, phong tranh tai nan cho hoc sinh tai nha truong

- Thuc hién day du céc loai bao céo theo dung qui dinh ngay 25 hang thang.
luu trit 1au dai céc loai ho so s6 sach theo qui dinh

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

9. 2. Cong tac Thu quy

- Phéi hop véi Ké toan thanh quyét toan va nhan luong va cac khoan chi
thuong xuyén kip thoi cho CB.GV.

- Thuc hién cép phat cac ché do nghi dinh 81, NN 66, TT42 cho hoc sinh

- Thuc hién cac loai hd so s sach theo qui dinh.

- Thong bao cac khoan thu, chi cua HS cho toan thé CB-GV-NV nha trudng
nam ro trong cac cudc hop hodi dong ctia nha truong.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do Hi¢u truédng phan cong.

10. Phu trach cau lac by Tiéng Anh: Nguyén Thi Anh Tuyeét.

- Tao san choi b6 ich va lanh manh, gitp hoc sinh phat trién nang khiéu, nuoi
dudng niém dam mé hoc tap, nang cao chat luong gido duc;

- CLBHS hoat dong ngoai gio chinh khoa, t6 chirc dan chi, cong khai, minh
bach, khong ruom ra, nang né, ton kém, hinh thic.

- Xay dung cac do6i ban, nhom hoc tép, ren luyén ki nang giao tiép Tiéng
Anh. Sinh hoat van ngh¢ bang cac bai hat Tiéng Anh.

- Tham gia olympic tiéng anh qua mang (tu luyén), thi cap truong, thi cap
huyén. Tham gia cac tro choi truc tuyén Tiéng Anh, cac tro choi hoc Tiéng Anh..
(néu co).

- CLBHS dugc thanh lap va hoat dong phai co tinh kha thi, phu hop, thiét
thue, bo ich doi voi hoc sinh trén co s¢ nang khi€u, yéu thich, tu nguyén cua hoc
sinh va dugc cha me dong thuan;

- Thuc hién mot sérnhiém vu khac k1~1i duoc Hiéu trudng phan cong

11. Phu trach tw van tam ly : Nguyén Ngoc Kha

- Thuc hién theo thong tu 31/2017/TT-BGD DT ngay 18/12/2007 cua B
Gido duc va bao tao v€ viéc hudng dan thyc hién cong tac tu van tam ly cho hoc
sinh trong trudng pho thong.

- Xay dung ké hoach hoat dong cua to térp ly, tu van tm 1y cho hoc sinh
trong nha truong phai cé bién ban ghi chép cu thé c6 chir ky ctia hoc sinh dugc tu



van, gido vién tu van. Hang thang bao cao sé lugng hoc sinh dugc tu van vé cho
hi¢u truong. Truc tai phong tu van 01 budi /tuan, dugc giam 4 tiét/tuan.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khéac khi duoc Hiéu trudng phan cong

12. Phu trach TDTT- Vuon truwomg: Pinh Tra

- Phu Trach cac hoat dong, phong trao TDTT trong nha truong, cling nhu
tham gia day du hoat dong TDTT cua céc cap to chuc.

- Xay dung ké hoach td chirc lao dong don v¢€ sinh hang thang, tuan doi véi
cac 16p, CB-GV-NV trong nha truong tao moi truong xanh, sach, dep

- Pugc giam 01 tiét/tuan

- Thyc hién mot sé nhiém vu khac khi duoc Hiéu trudng phan cong

13. Phu trach Vian nghé: Lé Thi Ngoc Hai

- Phy Trach cac hoat dong, phong trao van ngh¢ trong nha truong, cling nhu
tham gia day du hoat dong van nghé ctia cac cip to chirc.

- Puoc giam 01 tiét/tuan

- Thuc hién mét sé nhiém vu khac khi duoc Hiéu trudng phan cong

14. Phu trach CNTT: P Quang Ngoc

- Phu trach cong tac chuyén doi sd, Quan li, str dung Website ctia nha truong.

- Gitp PHT thuc hién cac loai‘béo cdo ‘Ehéqg ké, EmiS, Pmis, Phin mém
quan ly CB-GV-NV, CSDL nganh, Phan mém két noi truong hoc, smas ...

- Xay dung ké hoach, diang ky, va dé nghi cong nhan co quan vin hoa hang
nam cua nha truong.

- Thyc hién mét s6 nhiém vu khac khi dugce Hiéu truéng phan coéng

15. Céc t6 chuyén méon:

- Truc tiép chi dao chuyén mon tl‘mg khdi (‘1}10(: phén cong phu trach. Thuc
hién ding cac loai ho Sy theo quy dinh, lgiém tra ho so 2lan/ndm, ké hoach bai day
cua gido vién trong khoi 11an/thang, c6 ké hoach du gi¢ theo quy dinh.

- Chu dong t6 chirc cac hoat dong nhu thao giang, du gid, sinh hoat chuyén
dé...(dinh ki 2 tuan 1). Trao doi kinh nghiém giang day, kinh nghiém cha nhiém
tbt, gido duc hoc sinh ca biét, hoc sinh chua hoan thanh, d6i méi phuwong phap day
hoc...Co y kién, két luan cubi cung trong viéc danh gia cac hoat dong trén va rut ra
nhimg két qua chung nhat. Can thong nhat phuong phap quy trinh day bai kho, bai
kiém tra, thong nhat ké hoach 1én 16p du gio, phan cong va to chirc diéu hanh thuc
hién chuyén dé. Mdi nam it nhat thuc hién dugc 5 chuyén deé (trong do co 02
chuyén dé chung cta nha truong va 03 chuyén dé cua t6). Tur d6 c6 ké hoach bd
sung, diéu chinh ké hoach hoat dong cua t6.

- Tham gia danh gia, g(ep loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién ti€u hoc, danh gia xép loai VC.



- Tham muu v6i phé hiéu truong chuyén mén xép thi dua chuyén mén gido
vién trong to.

- Chiu trach nhiém trudc nha truong vé chét luong cua hoc sinh trong t6.

- Giam sat chat luong giang day cua gido vién va két qua hoc tap cia hoc
sinh trong kho1 minh quan 1y.

- Nam that chinh xac sd lugng hoc sinh cua khdi theo tung thang, bdo cao
dung theo quy dinh va dinh ki vao ngay 22 hang thang.

- B40 c40 chét luong giao duc dau nam hoc, hoc ky 1, cudi nam.

- Thyc hién nhiém vu theo qui dinh cia Diéu 1& truong Tiéu hoc.

- Tiép tuc trién khai cac bién phap giam ty 1 hoc sinh chua hoan thanh, hoc
sinh bo hoc, ban giao chat lugng gido duc tu 16p dudi 1én 16p trén, khong dé hoc

sinh ngo1 nham lop, td chtrc nhiéu hoat dong gido duc nham phat hién va boi dudng
hoc sinh nang khiéu

- Thuc hién nghiém tac va chat ch€ viéc danh gia, Xép loai dd1 ngli gido vién
theo Chuan nghé nghiép gi4o vién tiéu hoc dugc ban hanh theo Thong tu sb
20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 va danh gia Chuin Hiéu trudng co s& gido
duc phd théng dugc ban hanh theo Théng tu sb 14/2018/TT-BGDDT ngay
20/7/2018 cia B0 trudng Bo Gido duc va Pao tao.

- Puoc giam 4 tiét/tuan.

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khéac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

16- ToO vin phong

- Thu’c hién cap nhat diy du cac loai hd so van phong cia nha truong theo
quy dinh, cdp phat van phong pham, luu triv hd so hoc sinh, theo ddi viéc cap phat

van bang cac nam trudc, theo doi sO lidu hoc sinh toan truong theo ting thang.
Theo dbi s6 hoc sinh chuyén di, chuyén dén, luu ban, bo hoc

- Tong hop sb liéu théng ké hang thang bao hi¢u truong vao ngay 16 hang
thang, cap nhat cac biéu bang, 1én lich cong tac tuan trén bang vin phong .

- Kiém tra viéc niém th ké hoach hang tuan, thang cua BGH, cac doan thé,
cac t0 chuyén mon trén bang ké hoach cua nha truong.

- Sap xép ho so, t0, ban ghé vin phong ngin nap, gon gang.

- Phéi hop cung véi cong doan chdm cong nghiém tuc theo hang ngay, tuan
va tong hgp s0 ngay nghi hang thang.

- Thyc hién nhiém vu theo Diéu 1¢ trudng Tiéu hoc.

- Thyc hién nghiém tac va chat ch§ viéc danh gia, )gép 1oai‘ doi ngii gido vién
va can bd quan ly gido duc cac truong tiéu hoc theo Chuan nghé nghiép giao vién
tiéu hoc dugc ban hanh theo Quyét dinh s6 14/2007/QD-BGDDT ngay 04/5/2007
va Chuan Hiéu truéng Truong tiéu hoc duoc ban hanh theo Thong tu sé



14/2011/TT-BGDDT ngay 08/4/2011 cua B9, chuan Phé hiéu truong theo cong van
630/BGDDT-NGCBQLGD

- Thyc hién mot s6 nhiém vu khéac khi dugc Hiéu trudong phan cong.
17. Doi v6i gido vién chii nhi¢m 16p va gido vién day by mén
- Languoi chju trach nhiém chinh truée t6 chuyén mon, BGH nha truong vé
chat luong hoc sinh cua 16p minh.

- Thyc hién nghiém tac 1énh diéu dong cua Hiéu truong va cap trén..

- Giér}g day 23 tié‘g/tuﬁn, giéo vién chu nhi@m duoc giam 4 tiét/tuan. Thalp
gia du gio dong nghiép dé trao do1 kinh nghiém. D61 véi GV giang day chua du tiét
qui dinh, thuc hién theo sy phan cong nhi¢m vu khac d€ dam bao so tiét qui dinh.

- Tang cudng lam tot cong tac chi nhiém 16p, 1én 16p dung thoi gian quy
dinh, tac phong chiing chac, gon gang.

- Gitr gin t6t pham chit ctia nguoi gido vién, khong phat biéu linh tinh.

- Lén 10p c6 gido an, soan bai day du va co chat luong.

- Thudng xuyén st dung dd dung day hoc va sir dung ¢ hiéu qua.

_- Cap nhat tbt cac loai hd so theo quy dinh, thé hién dung nodi dung cho timg
loai ho so.

- Tham gia t6t cac budi thao giang, mé chuyén dé va cac hoat dong khac do
nha truong quy dinh.

- Dy gid dang tiéu chuan theo quy dinh ctia Ban Giam hiéu..

- Chap hanh nghiém tic cac ndi quy, quy ché nha truong dé ra.

- Tham gia tot cac cac phong trao va cac cudc van dong nha trudng va
nganh phat dong nhu:

+ T chirc thuc hién cudc van dong va hoc tap theo tAm guong dao duc HO
Chi Minh.

+ Thuc hién cudc van dong hai khong vadi 4 ndi dung.

+ Cudc van dong phong trao thi dua “ xay dung truong hoc than thi¢n, hoc
sinh tich cuc”,

+ Phai thé hién mdi thﬁy gido, cO gido 1a mot tAm guong dao duc tuc hoc,
tuc sang tao trong giang day lam cho hoc sinh noi theo.

- Tiép tuc trién khai cac bién phap giam ty 1¢ hoc sinh chua hoan thanh, hoc
sinh bo hoc, ban giao chat lugng giao duc tr 16p dudi 1én 16p trén, khong dé hoc
sinh ng6i nham 16p; t6 chirc nhiéu hoat dong giao duc nham phat hién va boi dudng
hoc sinh gidi, hoc sinh nang khiéu.

- Thyc hién nhiém vu theo Piéu 1¢ trudong Tiéu hoc



- Thyc hién nghiém tic va chat ché viéc danh gia, xép loai d6i ngii gido vién
theo Chuan nghé nghiép gi4o vién tiéu hoc dugc ban hanh theo Thong tu sb
20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 va danh gia Chuin Hiéu trudng co s gido
duc phd thong dugc ban hanh theo Théng tu s 14/2018/TT-BGDDT ngay
20/7/2018 cia B0 trudng Bo Gido duc va Pao tao.

- Vi pham 6 chire ky luat, khong thuc hién theo sy phén cong cua lanh dao,
khong hoan thanh nhiém vu, nha truong co quyén 1ap bién ban, thi hanh ky luat,
guri vé phong gido duc, phong nodi vu huyén giai quyét.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khéac khi dugce Hiéu trudng phan cong.

Trén day la ban phan cong nhiém vu chung cho toan truong, dé nghi cac
thanh vién nghiém tic thuc hién. Pé dat duoc cac muc ti€u va nhi€ém vu, ké hoach
ma Nghi quyét hoi nghi CBCC d¢ ra.
Noi nhan:

- UBND x4 Son Ha (bao cao);
- B§ phan doan thé - CM (thuc hién);
- Luu: VT.

Vit Nhu Nghia






