UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HOC GIA THUY Poc ldp — Ty do — Hanh phiic
86 : 4 +/QD-THGT Gia Thuy, ngay g thdng vindm 2025
QUYET PINH

Vé viée phian céng nhiém vu cho cdn bd, giso vién, nhan vién trong nha truong
Hoc ky IT, ndam hoc 2024 — 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQOC GIA THUY

Cén cit Théng tw s6 28/2020/TT-BGDPT ngey 04 thing 9 nim 2020 ciia
Bo truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh DPiéu lé trirong T iéu hoc ;

Céin cit Quyét dinh s6: 13/2013/0P-TTg ngay 06 thing 02 ndm 2013 vé
Ché do, chinh sach déi véi can b Podn thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Héi
sinh vién Viét Nam, Hoi lién hiép thanh nién Viét Nam trong cdc co so gido duc
Vi o s6 day nghé;

Céin cit Théng tw s6: 08/2016/TT-BGDPT ngcry 28/3/2016 vé Ouy dinh ché
do giam dinh mitc gio day cho gido vién, gidng vién lam cong tdc cong doan
khéng chuyén trich trong cde co sé gido duc céng ldp thude hé théng gido duc
quéc ddn,;

Cén cie Théng tu s6 03/VBHN-BGDDT ngéay 23/6/2017 vé Ban hanh quy
dinh vé ché dg lam viée doi véi gido vién phé théng,

Cén cit Théng tw 16/2017/TT-BGDPT ngcy 12/7/2017 ciia B6 GD&PT
huéng dan danh muc khung vi tri viée lam va dinh mike s6 luong nguoi lam viéc
trong cdic co s& gido duc pho thong cong lap;

Céin cir Quyét dinh s6 1769/0D-UBND ngcy 29/4/2020 ciia UBND thanh
phé Hé Néi vé viée phé duyét danh muc vi tri viéc lam, bdn mé ta cong viéc va
khung nang luc vi tri viéc lam trong cdc co so gido duc c¢éng ldp thuée UBND
qudn, huyén, thi xd trén dia ban thanh phé Ha Noi;

Can cit vao nhiém vu nam hoc 2024 — 20245

Cdin cit vao co cdu t6 chite b6 mdy nha trudng va kha néing cia can b,

gido vién,
QUYET PINH :

Diéu 1. Phin cong nhiém vu hoc ky II cho can bd, gido vién, nhin vién
trong Hoi ddong su pham truong Tiéu hoc Gia Thuy ndm hoc 2024 — 2025

(¢6 bang phdn céng cu thé kém theo).
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Diéu 2. Can bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng can ctr vao nhiém vu
cu thé duge phan coéng co trach nhiém xay dung ke hoach hoat dong va thuc
hién ké hoach cho phut hop véi dac thu cong viée duoc giao.

Pidu 3. Cac Ong (bad) c6 tén tai didu 1 chiu trich nhiém thi hanh quyét
dinh nay. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhin :

- Phong GD&DPT : dé béo cdo ;
- Nhu diéu 1 : dé thuc hién ;

- Luu VP.

Bui Thi Thu Hang




"
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PHAN CONG NHIEM VU HQC KY II, NAM HQC 2024 - 2025
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: AY/OD-THGT ngay 29/a/2025
cuia Hiéu truong truong Tiéu hoc Gia Thuy)

1. Bui Thi Thu Hiang - Hiéu trudéng
- Phu trach chung moi mit hoat dong cta nha truong. Chiu trach nhiém vé

tat ca cac hoat dong ctia nha truong.

- Truec tiép phu trach céc mit cong tac:

+ Phu trach cong tac nhén su sap xép phan cong chuyén mén CBGVNV
trong truong.

+ Cong tac théng tin, bao cdo

+ Chu tich hoi dong thi dua khen thuéng - ki luit ctia trudng

+ Cong tac tai chinh, thu chi, du toan, quyét toan, cong khai...

+ Chi dao cbng tac kiém tra ndi bd truong hoc - Kiém dinh chat lugng gido
duc.

+ Phu trach trang bi co s& vat chét ctia nha truong.

+ Phu trach cdng tac tuyén dung dao tao boi dudng doi ngii

+ Phu trach céng tAc tuyén sinh va thuyén chuyén hoc sinh.

+ Cong tac tiép dan, giai quyét céc don thu, khidu nai, d& nghj .

+ Duyét tin bai dang trén cong théng tin dién tur

+ Chi dao trién khai c4c hoat dong phong chdng dich bénh.

- Hang thang t6 chtre hop hdi dong. Hang tuén 6 chirc hop giao ban BGH,
hop lién tich trong nha trudng, cac cudc hop dot xuét phat sinh.

- Thuc hién danh gia pho hiéu trudng, gido vién, nhan vién hang thang theo
quy dinh

- Sinh hoat hanh chinh doan thé véi t6 chuyén mon 5.

- Day binh quan 02 tiét/tudn

* Cam két trdch nhiém: Chiu trdch nhiém tride phdp ludt, voi nganh, voi
trudng phong gido duc, voi phu huynh hoc sinh vé chat heong qudn 1y truong

hoc, chdt lwong gido duc hoc sinh va cdc nhiém vu theo quy dinh cia Diéu 1é
trwomg Tiéu hoc doi véi Hiéu trudng.

2. P/c Hoang Thi Thu Hién - Bi thw chi bd - Phé Higu truéng

- Phu tréch cong tic to chiic can bd va cdng tac chinh tri, tu tuéng trong
Chi bd. Cong tac bao cdo Pang hang thang. Hang thang t6 chirc hop chi bo.
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- Gip higu trudng truc tiép phu trach chuyén mon khéi 1,2,3 va bd mén
Tin hoc, MT thuat, chiu trach nhiém vé quan ly chat lugng chuyén mon cta giao
vién, hoc sinh.

- Tich cuc tham muu d& xuét nhiing céng viéc nham nang cao chat luong
day va hoc ciing nhu cac phong trao thi dua cua nha truong. Chu dong de xuat
phuong an, xay dung cac ké hoach, theo déi thuc hién.

- Xay dung ké hoach hoat dong cu thé ctia nam hoc, thang, tuan. Theo doi
viéc thuc hién ke hoach, két qua dat duge, cha y nhiing ton tai dé c6 bién phap
khac phuc. Ghi chép so sach cdp nhat day du.

- Phu trach cong téc thi gido vién gioi cac khdi 1ép.

- Phu trach cong tac SKKN cua nha truong,.

- Phu trach hoat dong chir thap do, y té hoc dudng, vé sinh méi trudng, vé
sinh an toan thuc pham, phong chong dich bénh.

- Phu trach theo ddi né nép céc 16p ban tr(, cong téc td chiic ban trd, kiém
tra thuc don hang ngay, KT vé sinh an toan thue pham.

- Phu trach theo doi hoat dong thu vién.

- Phéi hop thuc hién cac hoat déng khéc trong nha truong.

- Ung dung coéng nghé thong tin vao quan ly.

- Duyét tin bai dang trén cong thong tin dién tu.

- Hang thang so két trude hoi dong két qua dat duoc va phuong hudng
cong tac thang tdi.

- Thue hién danh gi4 gido vién khdi minh phu trach hang thang theo quy
dinh.

- Sinh hoat hanh chinh doan thé véi t6 3.

- Tha hai hang tudn hop giao ban BGH va cac bd phan, cubi mdi théng
phéi hop v6i HT tong hop két qua cong tac thang, xay dung ké hoach cong tac
thang sau.

3. D/c Nguyén Phwong Hing - Phé Hiéu trwéng- Chii tich cong doan

- Giup hiéu trudng truc tiép phu trach hoat dong chuyén mon khoi 4,5 va
Tiéng Anh, Am nhac, Thé duc. Chiu trach nhiém vé quan ly chat luong chuyén
~mon cta gido vién, hoc sinh.

- Tich cuc tham muu dé xuét nhiing céng viéc nham nang cao chét luong
day va hoc ciing nhu cac phong tréo thi dua ctia nha truong. Chi dong dé xuét
phuong an, xay dung cac ké hoach, theo dai thuc hién.

- Xay dung ké hoach hoat dong cu thé cta nam hoc, thang, tuan. Theo doi
viéc thue hién ké hoach, két qua dat dugc, cht y nhiing tdn tai dé cé bién phap
khac phuc. Ghi chép sb sach cap nhat day du.
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~ - Phuy trach cong tac phé cép gido duc, didu tra theo ddi ghi chép s6 sach

pho cap.

- Phu trach cong tac thi hoc sinh gidi.

- Phu trach cong tdc CNTT, chuyén ddi sb

- Phu tréch theo di hoat dong dd ding thiét bi.

- Phu trach hoat dong doan doi.

- Phu trach hoat dong hoc sinh sinh vién.

- Phu trach cdng tac khao sat chét lugng hoc sinh khdi 5 dinh ky theo chi
dao ctia phong Giao duc.

- Theo dbi cong tac phong chdng tai nan thuong tich, cong tic xdy dung
truong hoc than thién hoc sinh tich cuc, cong tac khuyén hoc, hoat dong vin
ho4, vin nghé, thé duc, thé thao.

- Phu trach cbéng tac td ch}’rc phe}n cong nhiém vu truc ban trd hang thang,
CSVC, vé sinh an toan thuc pham, kiém tra nhan thuc pham theo lich.

- Phéi hop thuc hién c4c hoat dong khac trong nha trudng,

- Ung dung cdéng nghé thong tin vao quan 1y.

- Phu trach ghi chép hd so s6 sach ban gidm hiéu s0 hop chi tiy chi bd.

- Ngay 22 hang thang béo cdo hoat doéng chuyén moén véi hiéu truong.

- Thyc hién danh gi4 gido vién khbi minh phu trach hang thang theo quy
dinh.

- Duyét tin bai déng trén cbng thong tin dién tur.

- Sinh hoat hanh chinh doan thé vé6i t& chuyén mén 4.

- Thtr hat hang tuan hop giao ban BGH va cac bo phén, cudi mdi thang
pho1 hop voi HT téng hop két qua cong tac thang, xay dung ké hoach céng tac
thang sau.

- Phu trach coéng tic Cdng doan, cac phong trao thi dua, pho chu tich Hoi
dong thi dua khen thudng.

- Tich cyc tham muu dé xuat nhitng céng viée trong hoat dong céng doan
nham nang cao chét luong cac phong trao thi dua cua nha trudong. Chu dong dé
xuét phuong an, xay dung cac ké hoach, theo dai thuc hién.

- Trién khai cac hoat dong thue hién xay dung trudng hoc Xanh - Sach dep
- Van minh - Hanh phtic

* Cam két trdch nhiém: Chiu trdch nhiém truéc phdp ludt, véi nganh, voi
trieéng phong gido due, voi hiéu truong vé cong tdac Cong doan.

4. D/c Ha VAn Anh - Thu ky hoi ddng

- Ghi chép s6 hdi ddng truong, nghi quyét lién tich trung thuc ding ndi
dung cac cude hop.
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- Cht trong ghi day di cdc ¥ kién phat biéu ctia cdc thanh vién du hop, ndi
dung két luan ctia chu toa.
- Téng hop ¥ kién gbp y tai cac hdi nghi, bao cdo chu toa.
- S6 nghi quyét dé tai truong, khong mang vé nha.

* Cam két tréch nhiém: Chiu trdch nhiém trudc phdp ludt, voi nganh, VOi
trucng phong gido duc, voi hiéu truong vé ghi chép hé so sé sach nghi quyét
cua nha trieong

5. P/c Lé Thanh Huyén: Gido vién - Tong phu trach

- Xay dung ké hoach hoat dong doan doi, phong trao thanh thiéu nhi trong
nha truong

- Chju trach nhiém vé nén nép cia truong 1ép, kiém tra gidm sat hoc sinh
thuc hién nép van hoa “Khoanh tay, mim cudi, cti chao”, nhac nhd don doc hoc
sinh gir vé sinh 16p hoc san truong, cham soc bao vé cong trinh mang non.

- Hudng tmg cic hoat déng thi dua do doan déi cic cap phat déng, trién
khai kip thoi c6 hiéu qua cao. Chu dong tham muu védi BGH vé ndi dung,
phuong phap tién hanh thuc hién.

- Phoi hop voi y té to chirc céac dot tuyen t1uyer1 vé an toan giao thong,
phong tranh tai nan thuong tich, cdc ngay truyén thdng, phong chéng bénh dich,
theo doi thuc hién cac ndi dung trén ctia hoc sinh.

- Xéy dung ndi dung sinh hoat dudi co hang tudn. Béo céc ké hoach thuc
hién cho d/c Hang — Pho HT.

- Xay dung tiéu chi thi dua ctia Poan doi. So két tdng két thi dua theo tudn,
dot, nam dam bao céng bang, khach quan.

- Hd so ghi chép cap nhat diy du. Theo doi kiém tra chi dao céc chi doi
thue hién ghi so chi doi theo quy dinh.

- Viét tin bai vé& cong tac ddi va phong trao thanh thiéu nhi

- Ung dung cong nghé théng tin vao hoat dong doan doi

- Kiém tra thuong xuyén viéc giit gin vé sinh méi truong, tiét kiém dién
nudce cua hoc sinh.

- Kiém tra cong tac ban trd, nén nép an ngu, vé sinh ban tra, kiém tra dot
xuét sb luong hoc sinh @n béan trii tai céc l6p hang ngay.

- Chu dong phoi hop véi gido vién am nhac dan dung cac chuong trinh van
nghé biéu dién tai truong, cdc chuong trinh du thi céc cip.

- Sinh hoat chuyén mén véi té van phong,
- Ngay 22 hang thang bao cao hoat dong doan ddi voi Hiéu trudng.

* Cam két trach nhiém: Chiu trdch nhiém voi truong phong gido duc, voi
Qudn docan, voi hiéu trudng va phu huynh, hoc sinh vé chat luong hoat dong
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doéi, cae nhiém vu duoc Hiéu truong phdn cong va theo quy dinh cua Diéu [é
truong tieu hoc doi voi tong phu trdch.
6. P/c Vii Thi Sim - K€ toan
- Phu trach cong tdc ké todn ngén sach nha nudc cap, ngoai ngan sach.
- Tham muu cho hiéu truéng xdy dung dy toan hang ndm theo kinh phi
duoc giao dam bao ding nguyén tic.

- Chiu trach nhiém giup hiéu truéng can doi tai chinh cua nha truong, Thuc
hién thu ding nguyén tic, chi ding muc dich, diing nguyén téc tai chinh, quan ly
chit ch& hd so ching tir thu chi.

- Str dung phin mém ké toan thanh thao, diing nguyén tic

- Quan 1y tai chinh, tai san theo ludt dinh.

- Chiu trach nhiém v& nguyén tic tai chinh chimg tir thu chi. Luu gift chimg
tir thu chi day du.

- Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh. Céng khai cac khoan chi cho
nguoi lao dong hang thang tai bang tin phong HD.

- Phuc vu cdng tac thu chi, tinh toan suét an, quyet todn tai chinh. Cudi
thang, chi tra dt sb luong tién thira clia hoc sinh, du klen s6 thu cua thang sau.

K1em tra viéc nhép thuc phim trong bép an dam bao chit luogng, sb lugng theo
yéu cau. Phuc vu chia com, tréng gitt hoc sinh theo nhém 16p (tw nguyén).

- Quén 1y va luu truc ho so tai chinh theo quy dinh.

- R4 soat hinh thire thu tién hoc ctia hoc sinh qua tai khoan va bdo cdo Hiéu
truong kip thoi tién do thu.

- Theo doi quan ly va ra soat viéc tang luong, thuong cia tat ca cac thanh
vién trong don vi. Tham muu hoan thién hd so tang luong ding ki han trude ki
han ding dbi tuong.

- Xay dung k& hoach lam viéc thang, tudn. Hang tuan c6 danh gia két qua
cong viéc.

- Sinh hoat véi t6 vin phong. Hang thang tu ddnh gid hoat dong ctia minh
va 22 hang thang bdo céo hoat ddng thu chi tai chinh véi hiéu trudng.

* Cam két trdch nhiém: Chiu trdach nhiém truéc phdp ludt, voi nganh,
phong tai chinh — ké hoach vii hiéu truong nha truong vé cong tdc tai chinh ké
todn

7. D/e Nguyén Thi Hong Hanh — Vin phong

- Phu trach cdng tac vdn phong. Giao nhdn cong van di dén. Hing nim
phén loai, luu trit ho so, vin ban theo ding quy dinh cua ludt luu trit.

- Soan thao van ban theo chirc ning nhiém vu dugc giao. Danh mdy, in an
c4c van ban chung cta nha truong. Photo tai liéu giri dén dia chi thye hién theo
yéu céau cia BGH.
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- Phéi hop véi dia phuong phu trach céng tac phd cip gido duc, ghi chép sd
pho céap, s6 dang bo cap nhat.

- Quan ly st dung phén mén quan 1y can bd, luu gitt hd so cong chirc theo
dung luat dinh. Quan 1y phan mém Co sa dir liéu Moet : cong téc tuyén sinh truc
tuyen hoc sinh chuyén di - chuyén dén, cép nhap hd so CBGVNV trong phan
mem.

- Gilr cac con dau cua nha truong, chi dugc dong dau khi co day du chir ki
cua thu trudng don vi va cac van ban dung thé thirc. Xay dung quy trinh st dung
con dau.

- Xay dung ho so cong viéc trién khai tdi cac bo phén, cudi nam thuc hién
luu trir ho so theo luét dinh.

- Quan ly hoc ba hoc sinh toan truong. Thuc hién thu tuc hanh chinh khi ¢6
hoc sinh chuyén di - chuyén dén khi hiéu truong yéu cau.

- Phu trach kiém tra kiém soat hd so cdc don vi hop dong hop tac vé ban
trt, ho so cua nhan vién phuc vu. Phuc vu ban tra theo phén cong.

- Phu trach hé so don vi cung cap nudc uong Lavie. Theo doi so luong
nhap — xuat nudc hang ngay.

- Theo doi st s6 HS, photo, in an tai lieu, cung cap danh sach HS tham gia
chuong trinh Tiéng anh.

- Thuc hién cac viéc dot xuat khac theo su phan cong ctua Hiéu truong khi
can thiét

- Xay dung ke hoach lam viéc thang, tuan. Hang tuan c6 danh gia ket qua
cong viéc.

- Sinh hoat véi t6 van phong. Hang thang tu danh gia hoat dong ctia minh.
Vao ngay 22 hang thang bao cao véi hiéu truong két qua cong tac van phong,
van thu.

- Cép nhat, ding tai cac van ban cua cip trén va ctia nha truong trén cong
Thong tin dién ti ding thoi han

* Cam ket trach nhiém: Chiu trach nhiém trucdc phap ludt, voi Hiéu trieong
vé chat lirong cong tdac van phong, van thuw, lwu triv va cdc nhiém vu khdc dwoc
Hiéu truong phan cong

8 . D/c Hoang Thi Thu Nga - Y té - Thit quy

* Y té:
Xay dung ke hoach lam viéc thang, tuan. Hang tuan c6 danh gia két qua
cong viéc.

- Xay dung ké hoach céng tac y té hoc duong. Té chire déu din céc budi
tuyén truyén phong tranh dich bénh. C6 phuong an cu thé khi co nghi ngo hoc
sinh CBGVNV nhiém bénh. Tuyén truyén an toan thuce pham phong chéng tai
nan thuong tich, nhitng ndi dung lién quan dén y té hoc dudng...



]

- Xay dung, béo quan, st dung ti thudc nha truong dung quy dinh.

- Phu trach truc y té ¢4 ngay, so ctu ban dau cho hoc sinh khi c6 tai nan
thuong tich dau. Phéi hop véi cha me hoc sinh dua hoc sinh di bénh vién khi can
thiét.

- Phu trach thuc don hang ngdy cia hoc sinh. Phdi hop véi cong ty Hoa
Stta xay dung bita an hoc duong hang tuan.

- Thue hién luu mAu thite dn hang ngay theo quy dinh.

- Theo d&i sT s6 hang ngay, theo doi tinh trang stic khoe ctia hoc sinh toan
truomg. Phoi hop véi d/c Sdm kiém soat suat an ban tri, kiém tra giam sat viée
hoc sinh nghi 6m, viéc riéng. Chi dong theo ddi viéc xuat hién dich bénh bao
cao BGH de c6 bién phdp phong ngtra, Xt Iy... Bdo cdo hang ngay cu thé hoc
sinh nghi 6m vé ban phong chdng dich bénh ctia phuong,.

- Hang tuan cho hoc sinh stic miéng Flo ding huéng dan.

- Kiém tra thuong xuyén vé sinh truong 16p, khu vé sinh. Kiém tra thuong
xuyén viéc bo rdc vao thung rac quy dinh khi khéng con de thung réc ¢ 16p hoc
va hanh lang. Dic biét quan tim dén an toan thuc phdm trong bép an bén tru.

- Phéi hop td chitc kham stic khoé cho hoc sinh dinh ky. Phéi hop chit chd
véi CMHS theo dbi kham thuong xuyén hoc sinh mac bénh.

- H6 so s6 sdch ghi chép day du cap nhat.

- Phéi hop phu trach céng tac chit thap do.

* Thu guy .

- Phu trach cong tac thu tién theo ding quy dinh, quéan ly tién mat, viét
phiéu thu ding theo nguyén tac. Ghi chép so sach day du, rd rang, khoéng tay
x04. Ra soat viéc thu tién cua hoc sinh qua tai khoan, bdo cao Hi€u truong két
qua thu hang thang.

- T4t ca céc s6 liéu thu, chi déu phai c6 chit ky cia ngudi thu, ngudi nhén.
Chi dugc thu nhitng khoan tién theo quy dinh théng bao cta hiéu trudng.

- Chi xuét tién khi c6 dt chimg tir, chit ky cta chu tai khoan, ké todn.

- Khéng st dung tién ctia nha truedng vao céc viée riéng hodc cho vay.

- Hang thang (hodc theo dot) quyét todn cac khoan thu chi. Téng hop kiém
ké qu¥ tién mat dinh ky hang ngay, hang thang.

- Klem tra vi¢c nhép thuc pham trong bép an dam bio chat luong, s6 luong

theo yéu cau. Dic biét quan tdm dén viéc vé sinh an toan thuyc pham. Tra tién &n
cho céc don vi cung cip thue phdm theo chimg tir chi.

- Phéi hop véi Ban dai dién CMHS trudng va cic 16p nhén, cap phat dong
phuc cho hoc sinh hang ndm cho cac 16p theo dang ky tu nguyén cta PHIIS.

- Phéi hop trong cong tac phat hanh sach cho hoc sinh ding ky mua theo
Phong Giao duc va Pao tao quén.
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- Thuc hién cac viéc dot xuat khac theo su phan céng cua Hi¢u truong khi
can thiét

- Sinh hoat véi td van phong
Ngay 22 hang thang bao cao hoat dong y té va thu - chi véi hiéu trudng .

* Cam két trdach nhiém: Chiu trach nhiém truoc phdp ludt, voi Hiéu h"uowg
vé chat lwong phu v y té va céng tac quan ly tién mdt cia nha truong, cdc
nhiém vu dwoc Hi¢u truong phan cong

9. P/c Nguyén Thi Qué - Nhén vién thu vién
Xay dung ké hoach lam viéc thang, tuan. Hang tudn c6 danh gia két qua
cOng viec.

- Chu dong xay dung ké hoach hoat dong cia thu vién truong hoc phu hgp
v6i tinh hinh cta nha truong. Cha dong thuc hién cac hoat dong cua thu vién thu
hat GV, HS dén thu vién doc sach nghién cutu tai liéu. Tham muu to chure cac
hoat dong cho hoc sinh yéu thich sach, doc va lam theo sach.

- Phu trach phong thu vién, ghi chép hoé so nghiép vu cap nhat

- Chiu trach nhiém quan ly sach, tai liéu, dd ding cta thu vién. Thuong
xuyén tu stra, bao quan sach, tai liéu, CSVC dam bao ding chuan. Vé sinh sach
s& sip xép gon gang phong thu vién, d6 dung.

- M¢& cura thu vién cho giao vién, hoc sinh doc tat ca cdc ngay trong tuan.
Theo doi hoat ddng doc cia GV, HS chét ché

- Chiu trach nhiém phat hanh sach dén 100% hoc sinh.

- Cho gido vién muon sach phuc vu giang day va thu lai du khi ndm hoc két
thuc.

- Cha dong dé xuat phuong an mua sam sach, ‘bao tap chi phuc vu cong tac
thu vién. Khi duoc HT chép thuan méi dugce mua sim.

- Luu gift cac bai giang dién tt, bai giang Elearning bo sung kho hoc liéu
dién tUr cia nha truong

- Viét tin bai cho cong théng tin dién tr ctia nha trudong

- Thé hién nép sbéng vin minh trong giao tiép trong phuc vu.

- Xay dung thu vién sb cho thu vién nha truong

- Hang théng so két trude-hoi dong két qua dat duge va phuong hudng
cong tac thang ton.

- Thuc hién céc viéc dot xuat khac theo su phan cong cua Higu truong khi
can thiét

- Ngay 22 hang thang bao cao hoat dong thu vién vao1 hiéu trudng .

- Sinh hoat chuyén mon tai to 1
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* Cam két trach nhiém: Chiu trach nhiém trudc véi Hiéu truong vé chat
luong cong viéc cdc nhiém vu dwoc phdn cong

10. P/¢ Poan Thi Mai Phwong — Nhan vién Quén tri cong s&

- Xay dung ké hoach lam viéc thang, tudn. Hang tudn c6 danh gia két qua
cong viéc.

- Quén 1y phong d6 dung day hoc, sép xép bd tri d6 dung dung chung tién
loi dé tim.

- Theo dbi muon, st dung, tra do ding day hoc ctia gido vién hang ngay

- Tu stra dd dung day hoc ding chung, ho trg gido vién chinh trang tu stra
do dung hong.

- Quén 1y theo ddi cac trang thiét bi may méc cac phong bd mon, céc 16p
hoc. Theo doi viée st dung hang ngay cua giao vién. Thong ké cdc bai gidng
dién tir ciia gido vién xay dung mai.

- Hing nam kiém ké, d& xuit viéc thanh 1y, mua shm dd ding dam béao day
du cho GV cac 1dp str dung trong giang day

- Chu dong @& xuit ké hoach td chirc cho gido vién lam méi d6 dung day
hoc.

- Day mét sb tiét Tiéng Anh do Ban gidm hiéu phén céng.

- Sinh hoat chuyén mén véi to Tiéng Anh

- Ngay 22 hang thang bao cdo hoat dong d6 dung véi hiéu trudng .

- Thue hién cac viéc dot xut khéc theo su phan cdng cua Hi¢u trudng khi
can thiét '

* Cam két trach nhiém: Chiu trdch nhiém triede véi hiéu trirong Vvé véi
Hiéu trucmg vé chat luong cong tac thiét bi, do diung va cdc nhiém vu khac duoc
Hiéu truong phdn cong

11.P/c Nguyén Thu Trang — Gi4o vién tin hoc

- Truc tiép giang day cac tiét tin hoc cua hoc sinh khdi 3, 4, 5 theo Thoi
khoa biéu ctia nha trudng

- Phu trach céng tac CNTT ctia nha truong theo su phan cong cua ban giam
hiéu

+ Théng ké quan 1i ding tai bai giang dién tir cla Gido vién trén cong
TIET

+ Quéan I phdn mém co s& dit liu, tai khoan gido vién, phan céng chuyén
mon, quan i diém céc ki, in bang tong hop

+ DPing tin bai va cdc hoat déng cuia nha truong sau khi duoc ban giam
hiéu duyét ndi dung 1én cong théng tin dién tu.
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+ Quan ly phin mém Co sé dit liéu Moet: cong tac tuyén sinh truc tuyén,
hoc sinh chuyén di - chuyén dén khi c6 chi dao ciia hiéu truéng.

+ Quan ly két qua hoc tap cua hoc sinh trén phan mém giao duc dién tu.
Nghiém ttc thuc hién theo quy dinh, ding nguyén tic, dung phap luat.

- Chiu trdch nhiém vé chit luong ctia hoc sinh tham gia cac ki thi tin hoc
tré, tin hoc van phong.

- HO trg Ban giam hiéu trong viéc td churc céc ki kiém tra danh gia hoc sinh
theo hinh thirc truc tuyeén.

- Phéi hop cling céc bd phén va ca nhan khac trong qua trinh trién khai va
thuc hién cong tac chuyén déi sb trong gido duc.

- Phu trach 2 phong tin hoc

- Thuc hién cac viée dot xuét khac theo su phin cong ctia Hiéu trudng khi
can thiét

12. T truéng, to pho to chuyén mon.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to (khéi) theo tuan, thang, hoc
ky, ndam hoc. Lén chuong trinh, to chttc sinh hoat chuyén moén theo quy dinh,
ghi chép day du, can than s6 sach CM cua khoi minh phu trach.

- Chu dong dé xuét va thuc hién cac chuyén dé. Mbi thang thuc hién it nhét
2 chuyén deé.

- Chiu trach nhiém vé hoat dong chuyén mén cua khoi.

- C6 ké hoach kiém tra chéo céc hoat dong CM trong khdi. don dbc chi dao
cac thanh vién hoc tap CM, du gio tham l&p dong nghiép, thuc hién nghiém tac
quy ché

- Cht d6ng chi dao déng vién cac thanh vién trong té tham gia tich cuc cac
phong trao thi dua ctia nha truong va cap trén to chirc diing hudéng dan hiéu qua
cao

- Chu dong xay dung ké hoach tng dung céng nghé thong tin vao giang

day ctia khdi minh. T6 chirc cho t6 vién dang ky thi gido vién day gioi cac cap.
Chua dong xay dung cac tiét thi GVG cqp quan, TP.

- Tham muu dé xuat nhitng giai phap nham hoan thanh tét nhiém vu.

- Pén dbe cac thanh vién trong td tdp huén diy di CNTT, thi hoan thién

- Hang thang tu danh gid xép loai chat lugng cong viéc duge giao

- T chtre binh xét kiém tra danh gia thi dua céc thanh vién trong tb (khoi)
cong bang khach quan ding thuc chat.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
giao vién tiéu hoc.
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- T6 chuyén mon sinh hoat dinh ky 2 tuan/lan va cac sinh hoat khac khi co6
nhu cau cong viéc.

* Cam két trach nhiém: Chiu trach nhiém trude phdp ludt, voi hiéu trieong
vé chdt lwong chuyén mon cia té, cdc hoat déng chuyén mon cua cdc thanh vién
trong to, chdt lwong gido duc hoc sinh.

13. Gi4o vién chii nhiém, giao vién bd mon

- Gido vién chu nhiém:

+ Thuc hién ki ceong hanh chinh, ki ludt lao dong

+ Quan tam tim hiéu hoan canh timg hoc sinh. Tham gia tich cuc trong viéc
cham séc stic khoe hoc sinh. Thue hién tot cac bién phap phong chong dich
bénh, ning cao stc khoe hoc duong.

+ Chiu trach nhiém vé né nép, chét lugng toan dién cua hoc sinh 16p minh
phu trach.

+ Phéi hop chit ché véi cc gido vién b mén, TPT trong viée theo ddi gido
duc hoc sinh 16p minh

+ C6 mdi lién hé thudng xuyén véi cha me hoc sinh dé gido duc céc em.

+ Tich cuc tham gia cdc phong trao ctia nha trwong va cac doan thé phat
dong.

+ Tich cuc st dung cdng nghé théng tin vao giang day, quan ly hoc sinh.

+ GV khdi 3,4,5 cho van dong va td chirc quan ly cho hoc sinh tham gia
hoc boi trong 6 tuan hoc theo lich cua phong GD.

+ Tham gia sang tac ca khtc danh cho thiéu nhi. Van dong PHHS tham gia
sang tac ca khic danh cho thiéu nhi. Thu vé ban to chitc (d/c Huyén nhan).

+ Chu doéng tham muu vér BGH nhim nang cao chit lugng giang day quan
1y gido duc hoc sinh.

+ Hang théng tu dénh gid xép loai chét lwong cdng viée duge giao.

- Glido vién bo mon

+ Thuc hién ki cuong hanh chinh, ki ludt lao dong
+ Hang ngay diém danh si s6 hoc sinh céc 16p 1én phong hoc.

+ Thuc hién giang day ding chuong trinh dam bao chét lwong gid day cac

+ Bao quan st dung cac trang thiét bi phong b mén can than hidu qua.
+ Theo ddi s4t sao chit luong hoc tip ctia hoc sinh tirmg 16p.

+ Phéi hop vai GVCN don dbc nhic nhé hoc sinh hoc tip rén luyén.

+ Dénh gid xép loai hoc sinh céng bang khach quan ding quy dinh.

+ Tich cue stir dung cong nghé thong tin vao giang day, quan ly diém.
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+ Ghi chép day du cap nhat so nhat ky phong hoc.
+ Cudi mdi hoc ky tu danh gid xép loai két qua cong viéc duge giao.
- Phén cong cu thé bdi dudng miii nhon.
+P/c Hién phu tréch hoc sinh cac cude thi Tiéng Anh.

+ D/c Tran Pinh Da Thuy, Lé Thu Thuy, Db Huyen Trang phu trach thi
thudc linh vuc 4m nhac. Tham gia chim céc ca khiic cap trudng.

+ P/c Nguyén Hoang Thuén: Phu trach mén dién kinh (nam), cd tudng,
boi; D/c Dinh Hai Duong phu trach bong da, bong ban; B/c Dao Thi Huong,
Truong HuongThu phu trach Erobic, dién kinh (ni).

+ D/c Thuong, Hué, Thiy phu trach vé tranh tham gia cac cudc thi cAp trén
td chire.

* Cam két trach nhiém: Chiu tr dach nhiém truce phdp ludt, voi nganh, voi
hiéu trudng va phu huynh, hoc sinh vé chat lirong chuyén mén, két quda hoc tap,
ren luyén dao dirc, an toan suc khoe cua hoc sinh khi hoc sinh hoc tap tai
triong.

14. Nhan vién bao vé:

- Truc bao vé 24/24 gidy (2 dong chi bao vé truc 1 ca ngay — dém) dam bao
an toan tuyét doi vé tai san cua truong, cta gido vién, hoc sinh, an ninh trat tu
trong truong hoc.

- Céc ngay tir thr 2 dén thir 6 hang tuan tir 7h15- 8h00: tat cd nhan vién
bao vé cung truc dé tham gia dieu tiet giao thong trude va trong cong truong.

- Sau gid hoc, kiém tra dién, déng khoa cira tat ca cac phong.

- Truc va danh trong gio hoe, gio an ding hiéu lénh quy dinh.

- Quan 1y hoc sinh trong sudt thdi gian hoc sinh & tai truong, tuyét doi
khong ma ctra cho hoc sinh ra ngoai trong thoi gian hoc tap va sinh hoat tai
truong, nhat la cac gio ra choi, gio ban tri. Hoc sinh c6 bd me dén don trong gio
phai co thong tin dong y tr GVCN va lanh dao truong

- Tham gia stra chita nho, stra chita co so vat chét trong nha truong khi cé
yéu cau cua CBGVNV,

- Kiém tra khach ra vao truong, huéng dan khach — cha me hoc sinh khi
dén truong lién hé cong tac va lam viéc.

- Phéi hop véi cong an va dan phong phuong Gia Thuy lam ot cong 1ac
phén ludng giao théng khu vuc cong truomg, khéng dé xdy ra tinh trang Un téc,
mét an ninh an toan khu vuc ngoai cong truong

- Chu dong . dé xuat cic bién phap dam bao an ninh trat tu cho higu truong.
Tham gia diéu tiét giao théng, phong tranh tn tdc ngoai cong truong.

- Thuc hién ghi s6 truc theo ca truc.

- Tich cue thuc hién nhiém vu khac khi dugc phan cong,.
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- Sinh hoat v&i t6 Van phong

* Cam két trdach nhiém: Chiu trdch nhiém trude phdp ludt, véi hiéu trucng
vé cong tde an ninh trdt tw truong hoc dam bdo an toan vé tai san cua nha
trirong, cua gido vién, hoc sinh.

15. Lao cong

- Truc vé sinh sach s& cdc khu vuc trong truong: 16p hoc sén truong dac
biét 1a nha vé sinh.

- Cung cap nudéc binh dén céc phong hoc néu hét dot xuat ma bén cong ty
chua dén kip dam bao du ding cho céc 16p va cac phong hanh chinh.

- Tat dén quat sau khi truc nhét 16p hoc, phong lam viéc, tiét kiém dién
nudec.

- Truc ban tra va thuc hién chia com, vé sinh sach s& khu hoc sinh dn ban
tri cac 16p hoc duoc phan cong.

- Chu dong @é xuat bién phap dé truong hoc sach dep.

- Thue hién giao tiép vin minh lich su véi céc thay c¢6 gido, vai cac em hoc
sinh va khach dén truong

- Thuc hién céc viéc dot xudt khac theo sy phan cong cua Higu trudng khi
can thiét,

- Sinh hoat v6i té van phong

¥ Cam két trach nhiém: Chiu trdch nhiém voi hiéu trudng vé cong tdc vé
sinh cdc khu vuec trong truong hoc.
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+ Phu trach dang tai tin bai lén
R x ] cong théng tin dién ti, phu trach
53. | Nguyén Thu Trang 09/09/1985 | DHSP 2008 giidn. ¥ otk Togme: b, mirh, irkn
PM CSDL 1
+ Kiém nhiém TTCM t bd mbén
*To6 Tiéng anh
X s N + Day Tiéng Anh 23 20 3 23
2 ; N
54. | Nguyén Thi Thu Hién | 21/06/1981 | DHSP 2008 + Kilm shidm TT 5 g Anh
e m . Hop |+ Day Tiéng Anh 12 12
55. | Trén Quynh Anh 14/11/1993 | CDSP déng | +Kiém nhiém 5 pho t TA
x ; o bPH Hop | Day Tiéng Anh 8 8
56. | Nguyén Thuy Duong 29/08/1994 Thids | dbne
57. | Nguy®n Héng Nhung | 26/02/1984 | DHSP (I%%T; Day Tieng Rash 8 B
; ié 2
58. | 1.4 Thi Hiteng Lan 08/10/1991 | PH Mé ;ﬂ; Day Fisng smy 1 =
o
59. | Lé Huong Lién 24/01/1993 | BH Mé ;3?11?7 Day Tieng Anh 8 s
. . Hop . 8 8
60. | Mai Huong Giang 10/10/2002 bH Bng Day Tiéng Anh
x . X Hop s 8 8
61. | Nguyén Thi Huyén 15/7/2000 bH déng Day Tiéng Anh
62. | D Thiy Trang 18/03/2001 | BH CN {%‘;pg Dy Jieng fal 8 8
63. | Duong Thi Lan Anh 20/9/2000 DH Hop | Day Tiéng Anh 8 8




SEudt | . Sb tiét
o : '8 Sé tidt | duge Thira
Trinh Nim 0 He | 56 tiét Aoy kiém giam z gior
o . o theo | “ypwe | DB | vigen | ter | CO0E | theo
Ho va tén Ngay sinh : vao Nhiém vu duge phin cdng quy - (Hb ® s6/
Cao R ; day/ cao theo 3 quy
P nganh dinh/ Py phong £ I tuan .
nhat 5 tudn tuan trivo)/ nh:at/ che d!r!h/
2 tuin do/ tudn
tuan A
i tuan
Thang dong
I Long
* T6 van phong .
64. | L& Thanh Huyén 1307/1977 | DHSP | 1997 | Lovgphuwmich - .
+ Day binh quédn 02 tiét/tuan ‘
+ Van thu ., n
) i + Kiém nhiém Tg“) trudong t6 VP r
65. | Nguyén T Hong Hanh | 06/11/1982 DPH 2009 | + Theo ddi si s HS, photo, in &n
tai liéu, DS HS tham gia chuong
trinh Tiéng anh ‘
+Yté
66. | Hoang Thi Thu Nga 21/01/1977 Cb 2009 | + Thua qu§ |
<+ UYBCH cong doan
+ K€ toan " ’
67. | Vi Thi Sam 20/11/1981 DH 2014 | + Kiém nhiém t0 phoé t6 vp
i} ’ + UVBCH cdng doan
68. | Nguyén Thi Qué 25/07/1987 | BPHVH | 2011 | + NV thu vién
+ NV Quan tri cdng s¢ 4 4
69. | Poan Mai Phuong 181011986 | BH | 2013 | T paalythisth; 40 dimg day-hioe,
co sO vat chét phuc vu cho chuong
. trinh Tiéng anh.
70. | H6 Thé Vin 17/02/1972 | THPT | HD 68 | Bao vé
71. | Pinh Xuén Thao 14/12/1965 | THPT ?5?0 Béo vé
. Hop ik
72. | Lé Ngoc Hoan 21/7/1959 | THPT ot Bao vé
73. | Nguyén Vin Trong 12/10/1958 | THPT | Hop Bao vé




o]
[RS]

S6 tiét | Sotict
Sé tibt o hi S6 tiét | dwoe Thira
Trinh . ' sstdt | ™ | kiem | gidm | .. gidy
o Nam theg thue akicm nhiém L-,trir Tong theo
Ho va tén Ngay sinh : vao Nhiém vu dwge phin céng quy * HD ; s0/
Cao 7ep = day/ cao theo 3 quy
X nganh dinh/ ful phong hAt/ hé tuin dinh/
mhat tudn | | tragy | Ma¥ | che fth
5 tudn do/ tudn
tuan i
tuin
dong
74. | Nguyén Thi Bich Héng | 15/10/1972 | THPT ;gig Lao cong vé sinh
= : Y HQ”p ~ o
75. | Nguyén Thi Chuyén 1968 THPT &ns Lao cbng vé sinh
76. | Nguyén Thi Thay 18/09/1972 | THPT d}éﬁz Lao cong vé sinh
77. | Do Thi Xuan Yén 08/5/1966 | THPT ggf; Lao céng vé sinh
~ : x Hop & 5 s
78. | Do&n Thi Tuyét 01/12/1965 | THPT ddng Lao cong vé sinh

* Téng s6 CB, GV, NV: 78

Bién ché: 60
HD quén : 01

HD trudng: 17

* Trinh d0 :
Thac s§: 02 - Bién ché: 02

Dai hoc: 65 - Bién ché: 57

Cao ding: 2 - Bién ché: 1

Tét nghiép PT: 9 - Hop dong quéan : 1




