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UBND PHUGNG VIET HUNG CONG HOA XA HOT CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HOC THANH AM bic lap - Tw do - Hanh phuc

S6:..6 .@..-"‘QD-'I'I ITA Viét Hung, ngay (3 thang 9 nam 2023

‘ QUYET DINH
V& vi¢e phan cong nhiém vu cho Can b - Gido vién — Nhin vién
Hoe ki I - Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC THANH AM

Can cir Ludat Gido duc nam 2019;

Can cit Thong tw 28/2020/TT-BGDDT ban hanh Diéu 1¢ truong Tiéu hoc;

Can cit Van ban hop nhdat 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017 cua Bo
GD&DT v/v Ban hanh Quy dinh ché do lam viée doi véi gido vién pho thong,
Cong van 6120/BGDDT-NGCBQOLGD ngay 24/9/2010 cua B Gido duc va Pao
tao vé viée tra loi Cong van ciia mot s6 S¢ Gido duc va Pao tao hoi vé Thong tu
56 28/2009/TT-BGDPT; Théng tir s6 05/2025/TT-BGDPT ngay 07 thing 3 nim

2025 cua B Gido duc va Pao tao vé viéc Quy dinh ché do lam viée doi voi gido

viéen phé thong, dw bi dai hoc,

Can cir Quyét dinh s6 4888/OD-UBND ngay 24/7/2017 cua UBND thanh
phé’ Hé Néi vé phé duyét danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc va khung
néng luc vi tri viée lam trong cdc co sé gido duc pho thong, gido duc mam non
cong lap;

Can cir Quyét dinh s6 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ciia UBND
thanh phé Ha Ngi vé ban hanh Quy dinh vé phdn cap quan Iy t6 chite bé mdy
cong chite, vién chite, lao dong hop dong trong cdc don vi sw nghiép cong lap
thuée UBND thanh phé Ha Ni;

Cén cut ké hoach gido duc, nang luc cua CBGV, NV nam hoc 2025 - 2026
cua truong Tiéu hoc Thanh Am;

QUYET PINH:

Picu 1. Phan cong nhiém vu cho cdn b, gido vién, nhan vién nha truong
trong hoc ki I nam hoc 2025-2026 (co bang phan cong kem theo).
Pi¢u 2. Can b, gido vién, nhan vién trong nha trudong can ¢t vao nhiém
vu cu thé duoc phén cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc
hién ké hoach phtt hop vai dic thu cong viée duge giao.
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Dicu 3. Ban giam hiéu, céc t6 chuyén mon, cic 10 chie doan thé trong
trudng va nhitng ca nhan o tén tai Piéu 1 chjutrach nhiém thi hanh quyét dinh

nay. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay kv./.

Noi nhin: q HIEU TRUONG
- Phong VHXH phudng; dé ble
- Céan bg, gido vién, nhan vién: dé t/h;

- Luu: VT.

DO Thi Thanh Nhan
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PHAN CONG NHIEM VU
CAN BOQ - GIAO VIEN - NHAN VIEN
Hoc ki I nam hoc 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 6.6/’QBJH T4 ngay 05thang 9 nam 2025)

I. BAN GIAM HIEU

1. D/e D6 Thi Thanh Nhan — Hiéu trwong

* Phu trach chung cac hoat dong ciia nhi trwong bao gom:

- Phu trach chung moi mat hoat dong cua nha truong, cac doan thé
trong truong.

- Truc tiép phu trach cac mat cong tac:

+ Phu trach cong tac Dang.

+ Phu trach cong tac nhén su, quy hoach sip xép phan cong chuyén mon
CBGYV trong truong.

+ Phu trach cdng tac kiém dinh chat luong gido duc.

+ Chu tich hoi ddng thi dua khen thuéng - ki lut cua truong.

+ Phu trach cong tac thi gido vién gioi, hoc sinh ¢6 nang khiéu.

+ Phu trach cong tac tai chinh, cong khai.

+ Cong tac KTNB truong hoc.

+ Phu trach cong tac tuyén dung dao tao boi dudng doi ngi

+ Phu trach cong tac tuyén sinh va thuyén chuyén hoc sinh.

+ Cong tac tiép dén, giai quyét cac don thu, khiéu nai, dé nghi.

+ Kiém tra, giam sat viéc nhép thuc pham trong bép dn dam bao chat
lwong, sb luong theo yéu cau.

- Hang thang t6 chirc hop chi bd, hoi dong SP. Hang tuan té chire hop giao
ban BGH, hop Hoi dong trudong 3 lan/nam, hop lién tich truong khi can thiét.

- Thyc hién danh gia pho hi¢u truong, TTCM hang thang theo quy dinh.

- Phu trach chuyén mén khéi 1, 2. Sinh hoat hanh chinh doan thé véi
van phong. Sinh hoat chuyén mén véi to chuyén mén khéi 2.

- Du céc 16p bodi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1i; tham
gia giang day binh quén 2 tiét/tuan.

* Cam két trach nhiém: Chiu trdch nhiém truce phap ludt, voi nganh, voi
trucng phong gido duc, véi phu huynh hoc sinh vé chat lwong quan 1y trieong
hoc, chdt lwong gido duc hoc sinh va cdc nhiém vu theo quy dinh ciia Diéu 1é

Trieong tiéu hoc doi voi Hiéu truong.




2. D/e Hoang Thi Quynh Nga - Pho Hi¢u truwdng

- Giup hi¢u truong truc Liép phu trach chuyén mon khi 3, 4, 5, khoi cac
mon chuyén biét. Chiu trach nhiém vé quan ly chat luong chuyén mon cla gido
vién, hoc sinh.

- Tich cyre tham muu dé xudt nhimg cdng viée nham nang cao chét luong
day va hoc cling nhu cac phong trao thi dua ctia nha truong. Cha dong deé Xuét
phuong an, xdy dung cac ké hoach, theo doi thyc hién.

- Xay dung ké hoach hoat dong cu thé ctiia nam hoc, thang, tuan. Theo doi
viéc thuc hién ké hoach, két qua dat dugce, cha y nhiing ton tai dé co bién phap
khac phuc. Ghi chép s6 sach cap nhat day du.

- Truc tiép phu trach cac mat cong tac:

+ Cong tac Doan - Hoi - Dai.

+ Codng tac phd cap gido duc, dicu tra theo doi ghi chép so sach pho cép,
s6 dang bd; quan li viéc danh gia hoc sinh hoc hoa nhap.

+ Phu trach cong tac CNTT, thuc hi¢n md hinh “Trudng hoc chuyén doi
s6”. Duyét tin bai ding trén cong thong tin dién .

+ Cong tac hoat dong thu vién, thiét bi do dung.

+ Phu trach theo ddi quan ly, trang thiét bi, co so vét chét ctia nha truong,

+ Cong tac truong hoc An toan: Hoat dong hoc sinh; phong chong tai nan
thuong tich; Phong chay chira chay; hoat dong chit thap do, y té hoc duong, vé
sinh moi truong, vé sinh an toan thuce phém, phong chéng dich bénh.

+ Cong tac to chic ban tra, theo déi né nép cac 16p ban tra, CSVC, KT vé
sinh an toan thuc phidm cong tac ban tra. Kiém tra, giam sat viéc nhap thuc
pham trong bép an dam bao chat luong, s6 luong theo yéu cau.

+ Quan li hoat ddng cac cau lac bo; HDNGCK; HDTN.

- Hang thang, thuc hién bao cdo théng, so két trude hoi dong két qua dat
duoc va phuong hudng cong tac thang téi vé cac cong viée phu trach.

- Thuc hién danh gia giao vién, nhan vién hang thang theo quy dinh.

- Sinh hoat hanh chinh doan thé véi to van phong. Sinh hoat chuyén mén
v6i td chuyén mén khéi 4.

- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham
gia giang day binh quéan 4 tiét/tuan.

- Thue hién cac nhiém vu khac do hiéu truong phan cong.

- Ngay 25 hang thang bdo cdo hoat dong chuyén mon voi hiéu truong.

* Cam két trach nhiém: Chiu trdch nhiém truéc phap luat, voi nganh, voi
truong phong gido duc, voi hiéu truong voi phu huynh, hoc sinh vé chdt lwong

quan ly truong hoc, chat luong chuyén mon cua khoi dwoc phu trach, cdac nhiém



vie duwoe hiéu tricong phan cong va theo quy dinh ciia diéu 16 triong tiéu hoce doi
voi Pho hiéu truong.

II. NHIEM VU CUA GIAO VIEN

1. Nhi¢m vu chung

- Thuc hién 6t quy ché chuyén mon, ¢6 du céc loai hd so theo quy dinh;

- Giang day, gido duc dam bao chét luong theo chwong trinh gido duc, ké
hoach day hoc; soan bai, 1én 1dp, kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh; quan li
hoc sinh trong céc hoat dong gido duc do nha trudng to chire; tham gia cac hoat
dong chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hidu qua giang day va gido
duc. C6 trach nhi¢m hoan thanh cac chi tiéu van hoa bdo mén duoce giao dau nam
hoc. Tham gia dﬁy du cac cuoc hop to chuyén mon, sinh hoat chuyén dé dugce
phan cong.

- Trau doi dao dic, néu cao tinh thin trach nhiém, gilr gin phém chét,
danh du, uy tin ctia nha gido; guong mau trude hoc sinh, thuong yéu, dbi xu
cong bang va ton trong nhéan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich
chinh dang ctia hoc sinh; doan két, gitip do dong nghiép.

- Hoc tap, ren luyén dé nang cao strc khoe, trinh dé chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, doi mai phuong phép giang day.

- Thue hién nghia vu cong dan, cac quy dinh ctia phap luat va cua nganh,
cac quyét dinh cta Hiéu trudng; nhan nhiém vu do Hidu truong phéan cong, chiu
su kiém tra, danh gia ctia Hiéu truong va cac cap quan li gido duc.

2. Nhi¢m vu cu thé

2.1. Gido vién chu nhiém

- Can ctr vao ké hoach ctia nha truong, chi dong dé ra chi tidu bién phap
thi dua cua tung 16p cho phu hop.

- Tich cuc t6 chire cho 16p tham gia cac hoat dong gido duc toan dién cua
nha truong, phan dau xay dung 16p tién tién.

- Str dung, bao quan tai san duoc giao ¢6 hiéu qua ot nhat.

- Chiu trach nhiém vé& vin héa va dao duc cung cac hoat dong khac cua
16p duge giao phu trach.

- Quan tam tim hiéu hoan canh timg hoc sinh; ghi chép day du trong Sb
chu nhiém.

- Tich cuc phdi hop véi ban can su 16p dé phat huy vai trd chu dong cua
hoc sinh; lién h¢ kip thoi vai phu huynh dé giai quyét cac van dé duoc giao.

- Phéi hop véi Boi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, gia dinh hoc
sinh va céc to chiic xa héi lién quan dé t6 chire hoat ddng gido duc.
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- Phoi hgp chét ché vdi cac gido vién bd mon, TPT trong viée theo doi
giao duc hoc sinh 16p minh.

- C6 mdi lién hé thudong xuyén voi cha me hoc sinh dé gido duc cac em.

- Thuce hién tdt cong tac duy tri si sd, PCGD.

- Tich cye tham gia cac phong trdo ctia nha truomg va cac doan thé phat dong.

- Tich cuc ing dung cong nghe thong tin vao giang day.

- Chu dong tham muu véi BGH nham nang cao chat luong giang day
quan ly gido duc hoc sinh.

- Hang thang tu danh gia xép loai chat luong cong viée duge giao.

- Thue hién giang day ding CT dam bao chit lugng gid day cac 16p.

- Panh gia xép loai hoc sinh cong bing khach quan diing quy dinh.

- Cudi mdi hoc ky tu danh gia xép loai két qua cong viée duge giao.

* Cam két trdch nhiém: Chiu trdch nhiém truGe phdp ludt, voi nganh, voi
hiéu trudng va phu huynh, hoc sinh vé chat heong chuyén moén, két qua hoc tdp,
ren luyén dao dire, an toan sue khoe cua hoc sinh khi hoc sinh hoc tap tai truong.

2.2. Giao vién bo mon

- Hang ngay diém danh si s6 hoc sinh céc 16p 1én phong hoc.

- Thuc hién giang day ding CT, dam bao chat lugng gio day cua céc 16p.

- Bao quan su dung céc trang thiét bi phong bdé mén can than hiéu qua.

- Theo ddi st sao chét lugng hoc tap cua hoc sinh ting 16p.

- Phéi hop véi GVCN don dbe nhic nhé hoe sinh hoc tap rén luyén.

- Péanh gid xép loai hoc sinh cong bang khach quan dung quy dinh.

- Ghi chép day du cap nhét s6 nhat ky phong hoc.

- Cudi mdi hoc ky tu déanh gia xép loai két qua cong viée dugce giao.

- Phan coéng cu thé phu trach boi dudng mii nhon TDTT, cac cudc thi:

+ 04 d/c GVTA phu trach hoc sinh cac cudc thi Tiéng Anh: Olympic
Tiéng Anh va cdc cude thi khac

+ D/ Tra Giang phu trach céc cude thi thuge linh viee Am nhac.

+ B/c Van, Diing, Tuin: Phuy trach cac mon va céc cude thi TDTT

+ D/c Phuong Anh, Hang phu trach hudng din HS tham gia céc cudc thi
v& tranh céc cép t6 chirc.

+ P/c Bd Xuan phu trach céc cude thi vé Tin hoc nhu: Tin hoc tré, Sang
tao T'TTINND,.:.

* Cam két trdch nhiém: Chiu trach nhiém truée phdp ludt, véi nganh, véi
hiéu truong va phu huynh, hoc sinh vé chat lwong chuyén mon, két qua hoc tdp,

ren luyén dao dire, an toan sitc khoe cua hoc sinh khi hoc sinh hoc (dp tai truong.



2.3. Gido vién Tong phu trach

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

- Chiu trach nhi¢m vé nén nép cua trudong 16p, nhic nha don dde hoc sinh
gir v¢ sinh 16p hoc san truong, chim séc bao vé cong trinh mang non. Huong
ang cac hoat dong thi dua do doan déi cac cap phat dong, trién khai kip thot ¢o
hi¢u qua cao. Chu déng tham muu v6i BGH vé noi dung, phuong phép tién hanh
thue hién sao cho vira hiéu qua vira tiét kiém.

- Phéi hop voi y té 16 chiic cac dot tuyén truyén vé an toan giao thong, tai
nan thuong tich, phong chéng rac thai nhua, cac ngdy truyén thong, phong
chéng bénh dich, theo dai thuc hién.

- Xdy dung quy ché sinh hoat dudi co hang tudn. Bao cdo céc ké hoach
thuc hién cho d/c lanh dao phu trach.

- Xay dung tiéu chi thi dua ctua Poan Doi. So két tong két thi dua theo
tuén, dot, nam cong béng, khach quan.

- H6 so s6 sach ghi chép cap nhat ddy di. Theo dai kiém tra chi dao céc
chi doi hoat dong ghi chép s6 sach cap nhat.

- Viét tin bai vé cong tac doi va phong trao thanh thiéu nhi.

- Ung dung cong nghé thong tin trong cac hoat dong.

- Day 8 tiét/tuan, phéi hop véi GV am nhac t6 chire hoat dong tap thé.

- Sinh hoat hanh chinh doan thé véi t6 vin phong, sinh hoat chuyén mon
v6i 16 bo mon.

- Phéi hop phu trach hudng din hoc sinh tham gia cac cudc thi vé An toan
giao thong va céc cudc thi do quan doan, thanh doan té chire. Kiém tra né nép vé
sinh hang ngay.

- Ngay 25 hang thang bdo cdo hoat dong doan doi véi Hiéu trudng.

* Cam két trdch nhiém: Chiu trdach nhiém trude phap ludt, véi nganh, véi
hiéu truong va phu huynh, hoc sinh vé chat lieong cdc hoat déng tdp thé, cdc
phong trao cua hoc sinh.

1. NHIEM VU CUA CAC TO TRUONG CHUYEN MON, TO PHO
CHUYEN MON, NHOM TRUONG CHUYEN MON: KHOI TRUONG
CHU NHIEM

1. T6 trwéng chuyén mén

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia t6 (khdi) theo tuan, thang, hoc
ky, ndam hoc. Lén chuong trinh, t& chtc sinh hoat chuyén mén theo quy dinh,
ghi chép day du, can than s sach CM cua khéi minh phu trach.

- Chiu trach nhiém vé hoat déng chuyén mén ctia khéi,



8

- C6 ké hoach kiém tra chéo cdc hoat dong CM trong khoi. don de chi
dao cac thanh vién hoc tap CM, du gio tham 16p d(A)ng nghiép, thuc hién nghiém
tic quy ché.

- Chu déng chi dao dong vién cac thanh vién trong to tham gia tich cuc
céc phong trao thi dua cua nha truong va cip trén t6 chie dang hudng dan, dat
hi¢u qua cao.

- Chu dong xay dung KH ung dung CNTT vao giang day cua khoi minh,
kiém tra KHBD, LBG ctia GV trong t6 hang tudn trén Ho so dién .

- Tham muu d& xuét nhimg giai phap nham hoan thanh t6t nhiém vu.

- Héng thang tu danh gia xép loai chat lugng cong viée duge giao

- T4 chtre binh xét kiém tra danh gia thi dua céc thanh vién trong t6 (khoi)
cong bang khéch quan dung thuc chét.

* Cam két trach nhiém: Chiu trach wnhiém trude phdp ludt, véi hiéu
truomg vé chat luong chuyén mon cua 16, cdc hoat dong chuyén mon cua cdc
thanh vién trong 16, chat lwong gido duc hoc sinh.

2. Céac to phé chuyén mon

- Tryec tiép gitp viée cho to truong nhiing cong viée duge phén cong.

- Theo ddi dénh gia thi dua trong to.

3. Cac nhom trudng

- Chiu su phan cong cua to trudng, t6 pho chuyén mon.

- Phu trach toan bd viée thuce hién quy ché chuyén mon va chét luong cac
mon cua gido vién thudc nhém minh phu trach.

- Chi dao viéc xay dung chi tiéu ké hoach, chi tidu mon hoc va t6 chie
thuc hién. Chi dao cong tac boi dudng hoc sinh c6 nang khiéu, giao vién gioi,
phu dao hoc sinh yéu kém mén. Chi dao thi gido vién gioi cAp truong.

IV. NHIEM VU CUA KHOI HANH CHINH

1. K¢ toan - Nguyén Thi Nguyét

- Phu trach cong tac ké toan ngan sach nha nude cép, ngoai ngan sach

- Chju trach nhiém gitp hi¢u truong can dbi tai chinh cua nha truong,
thue hién thu dung nguyén the, chi ding muc dich, ding nguyén tic tai chinh,
quén ly chit ché hd so ching tir thu chi.

- Str dung phan mém ké toan thanh thao, ding nguyén tic.

- Quan ly tai chinh tai san theo luat dinh.

- Chiu trach nhiém vé nguyén téc tai chinh ching tir thu chi.

- Phuc vu cong tac thu chi, tinh toan xudt an, quyét toan tai chinh. Cudi
thang, chi tra du sb lugng tién thira cua hoc sinh, du kién s6 thu cta thang sau.

- Sinh hoat hanh chinh doan thé véi to van phong.
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* Cam két trach nhiém: Chiu trach nhiém truée phdp ludt, voi nganh, phong
tai chinh — ké hoach va hiéu truong nhd truomg vé cong tac i chinh ké todn.

2. Nhin vién viin phong — Nguyén Thi Thu Huong

- Phu trach cong tac van phong. Giao nhan cong van di dén. Luu trit ho
so, van van ban theo ding quy dinh cua luat luu trii. Pho to tai liéu gui dén dia
chi thuc hién theo yéu cau cia BGH.

- Soan thao van ban theo chirc nang nhiém vu dugc giao. Danh may van
ban chung cua nha truong.

- Phéi hop vé6i dia phuong phu trach cong tac phd cdp gido duc, ghi chép
56 phd cap, s6 dang b cap nhat, sir dung phdn mém quan 1y hoc sinh (cong tdc
phé cdp gigo duc), hoe sinh chuyén di, chuyén dén. Cung ké toan quan ly phan
mém nhan su: thudng xuyén cap nhat cac théng tin nhéan su ctia nha truong.

- Quan ly, luu gitr hd so cong chire theo ding luat dinh.

- Giir con diu ctia nha truong, chi dugc dong dau khi co dz‘“ly du chir ki cua
thu truong don vi va céc van ban dung thé thir.

- Phu trach céc phan mém: quan ly nhan sy, danh gia CBCCVC; phan
mém CSDL cua hoc sinh vé thong ké.

- Thue hién céac viée dot xuat khéac theo sur phéan céng cua Hi¢u truong khi
can thiét

3. Nhan vién y té - Thii quy - Tran Anh Tuyét

a. Cong tiacy 1é:

- Thuc hién theo ké hoach cong téc y té hoc duong da duge XD tir dau
nam hoc. TH chirc déu dan cac dot tuyén truyén phong tranh dich bénh, an toan
thue phédm, phong chdng tai nan thuong tich, nhing ndi dung lién quan dén y té.
Soan théao cdc bai viét tuyén truyén phong chéng tai nan thuong tich, phong
ché)ng dich bénh, v¢ sinh an toan thuc phém...

- Bao quan, st dung tu thude nha truong ding quy dinh.

- Phu trach truc y té ca ngay, so cru ban dau cho hoc sinh khi ¢6 tai nan
6m dau. Phéi hop véi cha me hoc sinh dua hoc sinh di bénh vién khi bénh nang.

- Theo ddi s s6 hang ngay, phdi hop voi BGH kiém soét sudt dn ban tru,
kiém tra giam st viéc hoc sinh nghi 6m.

- Kiém tra thudong xuyén vé sinh truong 16p, khu vé sinh. Dac biét quan
tam dén an toan thuc phém trong bép an béan tru.

- Hb so sb sach ghi chép day du cap nhat.

- Phéi hop phu tréach cong téc chit thap do.

- Sinh hoat hanh chinh doan thé véi t6 vin phong.

LA
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% Cam két trach nhiém: Chiju trdach nhiém trude phdp ludt, voi hiéu
tricong vé chat lwong phu vu y 16, cdc nhiém vu dwoc hiéu trieong phdn cong

+ Cong tac thu quy

- Phu trach céng tac thu tién theo dang quy dinh, quan 1y tién mat, viét
phiéu thu ding theo nguyén tic. Ghi chép s6 sich ddy du, ré rang, khoa hoc,
khong tay xo4.

- Tét ca céc sb lidu thu, chi déu phai ¢o chirky cua nguoi thu, nguoi nhan.

- Chi xuit tién khi ¢6 du chimg tir, chit ky clia chu tai khoan, ké toén.

- Khéng str dung tién cua nha trudng vao cac viée riéng hodc cho vay.

- Hang thang (hoiac theo dot) quyét toan cac khoan thu chi. Téng hop
kiém ké quy tién mat dinh ky hang thang.

- Thuc hién cac viée dot xuét khac theo su phan céng ctia Hi¢u truong khi
can thiét.

- Ngay 25 hang thang bdo cao hoat dong thu - chi voi hi¢u trudng

* Cam két trach nhiém: Chiu trdch nhiém trude hiéu truong vé chit
lirong cong viéc cac nhiém vu duoc phan cong.

4. Nhin vién thw vién va thiét bi dd dang — Nguyén Thi Hién

a. Cong tdac thu vién

- Chu dong xay dung ké hoach hoat dong cua thu vién truong hoc phu
hop vai tinh hinh cua nha truong.

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

- Chiu trach nhiém quan ly sach, tai liéu, do dung cua thu vién. Thuong
xuyén tu sura, bao quan séach, tai liéu, CSVC dam bao ding chudn. Vé sinh sach
s& sap xép gon gang phong thu vién, do dung.

- M¢ cira thu vién, khuyén khich st dung thu vién mo cho gido vién, hoc
sinh doc tat ca cac ngay trong tudn.

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

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

- Chu dong dé xudt phuong an mua sam sach, bao tap chi phuc vu cong
tac thu vién. Khi duoc HT chép thuan maoi dugc mua sém.

- Theo ddi hoat dong doc cua GV, HS chat ché.

- Thé hién nép sdng van minh trong giao tiép trong phuc vu.

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

- Thuc hién céc viée dot xuét khéc theo su phan cong cua Hiéu truong khi
can thiét



b. Cong tdc thiét bi, do ding

- Quan ly phong dd dung day hoc. Séap xép b tri dd dung ding chung tién
lo1 dé tim

- Theo dai muon, str dung, tra do dung day hoc cua giao vién hang ngay.

- Tu stra do dung day hoc dung chung, hd tro gido vién chinh trang tu stra
d6 ding hong.

- Hé”mg nam kiém ké, dé& xuét viéc thanh Iy, mua sam d6 dung dam bao
day di cho GV céc 16p st dung trong giang day.

- Chu dong dé xuat KH t6 chire cho gido vién lam mai do dung day hoc.

- Phuy trach nhan cp phat dong phuc cho hoc sinh hang nam.

- Phéi hop trong cong tac phat hanh séch cho hoc sinh.

- Ngay 25 hang thang béo céo hoat dong thu vién, dd ding vai hiéu truong,

5. Cong tac XD truwdong hoc chuyén ddi sé- Ung dung CNTT

5.1. D/c Nguyén Thi Thu Hiwong — NV vin phong

- Phu trach phan mém CSDL vé Ho so dién tir; danh gid hoc sinh.

- Phu trach phan mém S6 LLPT.

5.2. B/c Nguyén Thi Hang — GVTPT

Quan tri tanpage: Truwong TH Thanh Am

5.3. B/c Do Trong Xuin — Gido vién Tin hoc

- Phu trach trang Website ctua nha truong: Chiu trach nhiém quan ly, dua
bai, dang tin, kip thoi sau khi Hi¢u truong duyét, bao mat trang Web cua nha
truong..

- Phu trach cac phén mém hd tro cong tac day — hoc cua GV; kiém nhi¢m
IT trong thuc hién mé hinh THDT.

- Pam bao chét lugng cac cude thi vé CNTT cho GV va HS.

6. Thw ky Hoi dong — P/c Lé Thi Yén

- Ghi chép sb hoi dong trudng, nghi quyét lién tich trung thuc ding tinh
than ndi dung cac cudc hop.

- Chu trong ghi ddy du cac y kién phét biu ctia cac thanh vién dy hop, noi
dung két luan cta chu toa.

- S6 nghi quyét dé tai truong, khong mang vé nha.

- Viét tin bai céc cude hoi hop, hoi nghi,... caa truong.

* Cam két trach nhiém: Chiu trdch nhiém truéc phap ludt, voi nganh, voi
trucng phong gido duc, v6i hiéu trucng vé ghi chép hé so sé sdch nghi quyét

cua nha truong




7. Nhan vién bao v¢

- Truce bao v¢ 24/24 gio dam bao an toan tuyét ddi vé tai san cua truong,
cua gidao vieén, hoc sinh, an ninh trat tu trong truong hoc.

- Sau gio hoc, kiém tra dién, déng khoa cura tAt ca céc phong.

- Kiém tra day du tai san, ki nhan hang ngay, nhan xét can can khi giao ban.

- Danh tréng ding hiéu 1énh quy dinh.

- Kiém tra khach ra vao truong dam bao an ninh, an toan.

- Chu dong dé xudt cac bién phap dam bao an ninh, trat tw cho hi¢u truong.

- Tich cuc thuc hién nhiém vu khac khi duge phén cong.

- Thuc hién giao tiép vin minh lich su véi CBGVNV- PHHS- HS nha
truong va voi khach dén truong.

- Phoi hop thue hién mot ) cong viée theo su phan cong cua hi¢u truong.

- Sinh hoat v6i td nhan vién.

* Cam két trach nhiém: Chiu trdch nhiém véi hiéu truong va truée phdp
ludt vé cong tdac an ninh trdt tw truong hoc dam bao an toan vé tai san cua nha
truong, cua gido vién, hoc sinh.

8. Nhan vicn Lao cong

- Truc vé sinh sach sé cac khu vuc trong truong: 16p hoe san truong déc
biét la nha vé sinh.

- Tt den quat sau khi truc nhat 16p hoc phong lam viée, tiét kiém dién nude.

- V& sinh sach s€ khu hoc sinh an ban tra trude gio hoc.

- Chu dong dé xudt bién phap dé truong hoc sach dep.

- Phéi hop thue hién mdt sé cong viée theo su phan cong cia hiéu trudng.

- Sinh hoat vai td nhan vién.

% Cam két trach nhiém: Chiu trach nhiém véi hiéu truong vé cong tdac vé
sinh cdc khu viee trong truong hoc.

IV. BANG PHAN CONG CHI TIET (Bang phin cong chi tiét kém theo)
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