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

TRUONG TIEU HQC THACH BAN B Doc Lap — Tw do — Hanh Phic
sé: 03/Qb- THTBB Long Bién, ngay 16 thang 01 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu can bg, gido vién, nhan vién hoc ki II
Nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC THACH BAN B

Cén ctr Luét Gido duc ngay 14/6/2019;

Can cr Luat vién chuc sb 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010 qui dinh vé vién
chirc; quyén va nghia vu cta vién chirc; tuyén dung, stt dung va quan ly vién chirc
trong sw nghiép cong lap;

Can cir Thong tu 32/2018/TT-BGD&PT ngay 26/12/2018 cia Bo Gido duc va
Do tao ban hanh chwong trinh phd théng 2018;

Can cir Quyét dinh sé 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 cia UBND Thanh
phd Ha Noi ban hanh Quy dinh vé phén cip quan ly b mdy cong chirc, vién chirc va
lao dong hop ddng trong céc don vi sy nghiép cong 1ap thuoe UBND thanh phé Ha
Noi;

Can cir Cong van sb 2020/UBND-NV ngay 02/10/2017 vé viéc trién khai thuc
hién Quyét dinh sé 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 cia UBND thanh phd Ha
NOoi;

Can ¢t Thong tu sd 05/2026/TT-BGDDT ngay 07 thang 3 nim 2025 cia B
Gia duc va Dao tao quy dinh ché do lam viéc dbi v6i gido vién phd thong, du bi dai
hoc;

Can ct vao tinh hinh d6i ngli CBGVNV cua Truong hoc Thach Ban B ndm hoc
2025-2026.

QUYET PINH

Pidu 1. Phéan cong nhiém vu cho cén b0, gido vién, nhan vién thuc hién nhiém
vu hoc ky II trong ndm hoc 2025-2026;

Piéu 2. Can b, gido vién, nhén vién trong nha truong thuc hién chic trach,
nhiém vu duge giao, hoan thanh tét nhiém vy, dam bao tét chit luong cong viec,
hudng ché do theo quy dinh.

Pidu 3. Céc bo phan lién quan va cic dong chi c¢6 tén tai Pidu 1 chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay. Quyét dinh c¢ hiéu luc tir ngay ky./.

No'i nh{m:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VP.




PHAN CONG NHIEM VU HQOC KY II
NAM HOC 2025-2026
(Ban hanh kém QP s6 03 /QD-THTBB ngay 16/1/2026 cia truong TH Thach Ban B)

I- Ban giam hiéu

1. Pong chi Pham Thi Tuyén - Bi thw chi bd - Hiéu truéng

- Phu trach chung moi mit hoat dong cua nha trudong, cac doan thé trong
trudng. Chiu trach nhiém vé tat ca cac hoat dong cta nha trudng.

- Truc tiép phu trach cac mit cong tac:

+ Phu trach c6ng tic nhéan su, sip xép phan céng chuyén mén CBGVNV
trong truong.

+ Céng tac thong tin tong hop

+ Chu tich hdi dong thi dua khen thudng - ki luat cua trudng.

+ Cong tac tai chinh, thu chi, du to4n, quyét toan, cong khai, thuc hién
QCDC.

+ Chi dao céng tac kiém tra ndi bd trudng hoc - Kiém dinh chét luong gido duc.

+ Phu trach trang bi co s& vét chét ctia nha trudng.

+ Phu trach cong tac tuyén dung ddo tao bdi dudng doi ngil.

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

+ Cong tac tiép dan, giai quyét cac don thu, khiéu nai, kién nghi.

+ Duyét tin bai dang trén cong théng tin dién tir, UDCNTT vao quan li.

+ Thuc hién tu van tAm i hoc sinh theo lich BGH.

- Hang thang x4y dung ké hoach, du thao nghi quyét chi bo, té chirc hop
chi bd, hoi ddng su pham. Hang tudn t6 chtrc hop giao ban BGH-NV-TPT, hop
Hoi dong tu van khi can thiét, hop Hoi dong trudng theo ké hoach.

- Thuc hién danh gid phd hiéu truéng, TTCM, gido vién, nhan vién hang
thang theo quy dinh. Panh gia tinh chuyén nghiép Hiéu pho, GV, NV theo quy.

- Phu tréch kiém tra kiém soat h6 so cac don vi hop ddng hop tac vé bén tri,
hd so ctia nhan vién phuc vu ban tri. Kiém soat hd so cong ty nudc va cac dbi
tac cia nha truong.

- Thyc hién giang day 16p 3A2, 4A6; Céc tiét day thay khi GV nghi dam
bao trung binh 02 tiét/tudn.

- Sinh hoat hanh chinh doan thé véi t6 chuyén mén sb 3.

* Cam két trdch nhiém: Chiu trdach nhiém trudc phdp ludt, voi nganh, voi
trudng phong vin héa xd hoi, véi phu huynh hoc sinh vé chat heong quan 1y
truong hoc, chat luwong gido duc hoc sinh va cdc nhiém vu theo quy dinh cua
Diéu lé truomg Tiéu hoc déi véi Hiéu truong.

2. Pong chi P§ Thanh Huong - Phé hiéu truéng
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- Giup hiéu trudng phu trach hoat dong chuyén cia Khéi 1,5 va té bd mén
Tin hoc, Tiéng Anh. Chiu trach nhiém vé quan ly chat lugng chuyén mon cua
gido vién, hoc sinh trong khéi phu trach. Thuc hién ra dé kiém tra dinh ki, kiém
soat hd so chuyén mon khéi 1,5, Tiéng Anh, Tin hoc. Phu trach hoat dong néng
cao chit lugng khéi 5, mén tiéng Anh.

- Phu trach xay dung thoi khoa biéu toan trudng, tham muu véi hiéu trudng
sap xép diéu chinh TKB phu hop v6i chuong trinh nha truong.

- Phu trach céng tac phd cap gido duc, didu tra theo ddi ghi chép sb sach
phd cép. Phéi hop véi UBND phudng Long Bién thyuc hién nhiém vu PCGD.

- Phu trach hoat dong Ddi, hoat dong hoc sinh sinh vién, hoat dong vén hoa,
van nghé, An toan truong hoc, PTTNTT.

- Tich cuc tham muu dé xuét nhiing cong viéc nham nang cao chat luong
day va hoc cling nhu cdc phong trao thi dua cta nha truong. Chu dong dé xuét
phuong &n, xdy dung cac ké hoach, theo déi thuc hién. Chii dong d& xuét boi
dudng CNTT, chuyén dbi sb trong truong hoc.

- Cung d/c Bich Diép - PHT phu trach theo doi né nép céc 16p bén trd,
cong tac t6 chirc bén tra , truc ban tra hang tuan theo lich , kiém tra thuc don
hang tudn cla cong ty TNHH Huong Viét Sinh, kiém tra vé sinh an toan thuc
phim, kiém tra quy trinh ché bién suét an béan tr, kiém tra nhan thuc phdm theo
lich.

- Phéi hop quan 1i hoc sinh trén CSDL.

- Phu trach céc cudc thi cia gido vién.

- Phu trach hoat dong thu vién, quan li thiét bi - d¢6 dung day hoc, CSVC
truong hoc.

- Chiu trach nhiém tong hop bao céo thang toan bd hoat dong nha trudong
giri d/c Hiéu trudng trude ngay 22 hang thang, so két trude hoi dong két qua dat
duogc cac mit cia nha truong.

- Phu trach hoat dong cta Chi doan.

- Thue hién danh gi4 gido vién chi nhiém khdi 1,5, gido vién bd mén Tiéng
Anh, Tin hoc hang thang theo quy dinh.

- Duyét tin bai déing trén cong thong tin dién tr. UDCNTT vio quén li.

- Phu trach cong tac SKKN cua nha truong,.

- Phu trach sin choi tri tué, cac cudc thi cia hoc sinh.

- Thuc hién giang day: Day céac 16p 1A4, 1AS5, 2A4, 2AS; Céc tiét day thay
khi GV nghi dam béo trung binh 4 tiét/tuan.

- Thuc hién tu vén tdm i hoc sinh theo lich BGH, céng tic tiép cong dan
theo lich truc (phan c6ng nhiém vu cia Hiéu trudng).

- Sinh hoat hanh chinh doan thé véi t6 5. Tham muu véi Hiéu truong dénh
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gia gido vién chi nhiém khéi 1, 5 va GV tiéng Anh, Tin hoc, Thu vién, Van thu,
Ké toan.

- Ngay 30 hang thang giri ké hoach cong tac thang tiép theo clia c4 nhan
cho d/c Hiéu truong (ban mém).

- Phu trdch kiém tra dénh gia cua GV trén phén mém quan 1i HS, dénh gia
chuén nghé nghiép gido vién.

- Thir hai hang tuén hop giao ban BGH va cac bd phén, cubi mdi thang
phdi hop véi Hidu trudng téng hop két qua cong téc thang, xdy dung ké hoach
cong tac thang sau.

- Thue hién céc nhiém vu phan céng khéc cta dong chi Hiéu trung.

* Cam két trach nhiém: Chiu trdch nhiém trudc phdp ludt, voi nganh, voi
truéng phong van hda xa hoi, véi hiéu truomg, voi phu huynh HS vé chat luong
quan Iy truong hoc, chdt lwong chuyén mén cia truong khéi dwoc phu trdch,
cdc nhiém vu dwgce hiéu trudng phdn céng va theo quy dinh ciia Diéu 1é truomg
Tiéu hoc doi véi Phé hiéu trudng.

3. Pong chi Tran Thi Bich Diép — Phé bi thw chi bd, Phé hiéu trudng

- Gitip hiéu truéng phu trach hoat déng chuyén cta Khéi 2,3,4 va mén Mi
thuat, Am nhac, Gido duc thd chét. Chiu trach nhiém v& quan ly chét luong
chuyén mén cta gi4o vién, hoc sinh trong khdi phu trach. Thuc hién ra dé kiém
tra dinh ki, kiém sot hd so chuyén mén khéi Khéi 2,3,4 va mén Mi thuét, Am
nhac, Thé duc.

- Phu trach x4y dung thoi khoa biéu toan trudng, tham muu véi hiéu trudng
sép xép diéu chinh TKB pht hop véi chuong trinh nha trudng.

- Phu trach hoat dong thé duc thé thao, phé cép boi.

- Cha dong dé xuét bdi dudng CNTT, chuyén dbi sb trong trudng hoc. Phu
trach hd so trudmg hoc chuyén dbi s6, chuyén déi sé.

- Phu trach theo d&i né nép cac 16p ban tru, cong tac to chirc ban tra, phan
cong truc ban tri hang thing, kiém tra thyc don hang tudn cta cong ty TNHH
Huong Viét sinh, kiém tra vé sinh an toan thuc phim, kiém tra quy trinh ché
bién sudt an bén tra, kiém tra nhan thuc phdm theo lich.

- Phu trach cdng théng tin dién tu.

- Phu trach hoat dong cua lao cong, bao vé.

- Phu trach céc cudc thi cua gido vién.

- Phu trach séan choi tri tué, cac cudc thi ctia hoc sinh.

- Phu trach cong tac SKKN cuia nha truong,.

- Tham muu véi déng chi Hiéu trudng vé cong tac bdi dudng thuong xuyén,
bdi dudng chuong trinh phd théng 2018 cho gido vién, theo ddi dén déc gido



vién thye hi¢n theo ké hogch.

- Tich cye tham muu d& xulit nhimg cbng viéc nhim nang cao chit lugng
day va hge cling nhu cdc phong trdo thi dua ciia nha truong. Chu dong dé xuét
phuong dn, xdy dirng cac ké hoach, theo ddi thyc hién.

- Phdi hop phy trdch quan 1f hge sinh trén CSDL, duyét tin bai dang tin bai
trén cdng thong tin dign tr theo hoat dong phy trach.

- Theo d&i cong téc phong chdng tai nan thuong tich, cong tac xay dung
tredmg hoc than thién hoc sinh tich cyc, cong tac khuyén hoc, hoat dong van hoa,
thé duc, thé thao, chir thap do, y té hoc duong, vé sinh méi truong, vé sinh an
toan thyue phdm, phong chdng dich bénh.

- Hang théng phéi hop v6i ddng chi D& Thanh Huong - PHT - téng hop két
qua chuyén mén khéi phu tréch va xay dung du kién hoat dong théng tiép theo.

- Duyét tin bai dang trén cdng thong tin dién tir. UDCNTT vao quan li.

- Thuc hién giang day: Day cac 1é6p 2A2, 2A3; 4A2 va 4A4; Cac tiét day
thay khi GV nghi dam bao binh quén 4 tiét/tuan.

- Sinh hoat hanh chinh doan thé v&i td 4. Tham muu véi Hiéu truong danh
gia gido vién chu nhiém khéi 2,3,4 va gido vién Am nhac, Mi thuit, Thé duc,
nhan vién IT, y té, lao céng, bao v&.

- Phu trach kidm tra danh gid cia GV trén phdn mém quan li HS, dénh gia
chuén nghé nghiép gido vién.

- Ngay 20 hang thang thuc hién bdo céo cac hoat dong cé nhan vai dong
chi Hiéu trudng. Ngay 30 hang thang g ké hoach cong tac thang tiép theo cua
c4 nhan cho d/c HT (Hiéu truong) bang ban mém.

- Thir hai hang tuén hop giao ban BGH va cic by phan, cubi mdi thang
phéi hop voi Hiéu trudng tdng hop két qua cong tac thang, xay dung ké hoach
cong tac thang sau.

- Thuc hién céc nhiém vu phén cong khac ciia dong chi Hiéu trudng.

* Cam két trdach nhiém:Chiu tréch nhiém tricée phap lugt, voi nganh, voi
trieong phong vin héa xa hdi, voi higu truéng, véi phu huynh HS vé chat heong
quan Iy truomg hoc, chat leong chuyén mén ciia truong dwoe phu trach, céc
nhi¢m vu dwge hi¢u trieong phdn cong va theo quy dinh cua Diéu lé truong Tiéu
hoe déi véi Phé higu trieong.

IL. Gido vién-nhdin vién

1. B/c Lé Thj Diéu Linh - Thur ky hi ddng

-‘Ghi chép sb hop hoi déng su pham truong, Bién ban hop Hoi déng tu van,
Hai dong thi dua khen thudng - ki ludt trung thye ding tinh than ndi dung cac
cudc hop. (c6 thé danh may vin ban hop)

H 4')
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- Ghi day du cac y kién phat biéu ciia c4c thanh vién dy hop, néi dung két
ludn cda chu toa.

- Tong hop y kién gop ¥ tai cac hoi nghi, bao cao chu toa.

- S5 nghi quyét dé tai truong, khong mang vé nha.

* Cam két trdach nhiém: Chiu trdch nhiém trudc phdp ludt, véi nganh, véi
trudng phong vin hda xd héi, véi hiéu trucng vé ghi chép hé so sé sdach nghi
quyét ctia nha trieong.

2. P/c Vii Xuin Hang - GV Téng phu trach

- Xay dung ké hoach hoat dong Poi, phong trao thiéu nhi trong nha truong.
Trién khai cac hoat déng Doi téi cac 16p.

- Chiu trach nhiém vé né nép clia truong 16p, nhic nhé dén déc hoc sinh
gitt vé sinh 16p hoc sin truong, chdm séc bao vé cong trinh mang non.

- T4 chirc, tridn khai cac hoat dong thi dua do Poan doi cac cép phat dong,
Chi dong tham muu véi BGH vé ndi dung, phuong phép tién hanh dam béao
higu qua, tiét kiém.

- Phéi hop véi y té t6 chirc cac dot tuyén truyén vé an toan giao thong, tai
nan thuong tich, cac ngay truyén théng, phong chéng bénh dich, cac ki ning phu
hop véi lira tudi. Theo dbi, danh gia viée thuc hién.

- Tham gia tu vén tdm i hoc dudng, hoan thién hé so, bao céo.

- Xay dung ndi dung tuyén truyén hang tuln, hang thang, phdi hop véi
GVCN td chic chuong trinh hoat dong trai nghiém vao thir hai hang tudn trong
tiét sinh hoat duéi co.

- Xay dung tiu chi thi dua ctia Lién ddi. So két tong két thi dua theo tuan,
dot, nim cong bang, khach quan. Chiju trach nhiém truéc Higu truéng vé két qua
danh gia thi dua cac lop.

- Chiu trach nhiém hoan thién hd so, béo cdo cong tac Doi theo quy dinh.
Theo doi, kiém tra chi dao cac chi déi hoat dong ghi chép sd sach cap nhat.

- Viét tin bai vé cong tac doi va phong trio thanh thiéu nhi, cic néi dung
khéc theo phan cong cua BGH.

- Ung dung cong nghé thong tin vao quan ly cong tac Doi.

- Sinh hoat chuyén mén véi t6 b mon.

- G lich cong tac tudn, cong tac tuyén truyén dau tudn cho ddng chi pho
Hiéu truong phu trach duyét, ngay 25 hang thdng bao cao hoat dong doan déi
v6i Hiéu trudng. Trude ngdy 30 hang thang xay dung ké hoach tuyén truyén gii
d/c Hiéu trudng duyét.

- Thuc hién giang day 2 tiét Hoat dong trai nghiém/tuan véi GV lam TPT
Dai (truong c6 28 16p trd 1én).

- Thue hién tu vén tdm 1i hoc sinh theo lich BGH (néu c6),
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- Phu trach hd so thuc hién cong tac tuyén truyén trong nha truong, tham
muu véi Hidu trudng vé cong téc truyén thong.

* Cam két tréch nhiém: Chiu trdch nhiém véi Trudng phong van héa xd
héi, voi doan phuong, véi Hiéu truong va CMHS, hoc sinh vé chat lwong hoat
déng doéi, cdc nhiém vu dwoc Hiéu truong phdn cong va theo quy dinh cua Diéu
1 trudng tiéu hoc doi véi gido vién tong phu trdch.

3. P/c Nguyén T6 Ly - Ké toan

- Xay dung k& hoach 1am viéc thang, tudn. Hang tudn c6 dénh gia két qua
cong viée. Giri lich cong tac tudn t6i dong chi Hiéu truéng trudce 8h thir hai hang
tudn. Chiu trach nhiém ghi chép sb sinh hoat t6 vin phong. Thuc hién nhiém vy,
quyén han nhan vién theo diéu 28, 29 Piéu 18 truong tiéu hoc.

- Phu trach cong tac ké todn ngan sach nha nuéc cap, kinh phi ngoai ngan
sach (néu co).

- Tham muu cho hiéu truéng x4y dung du todn nam theo kinh phi dugc
giao dam bao ding nguyén tic. Tham muu thuc hién chi kinh phi ngén séch, cac
ngudn kinh phi tai don vi theo timg quy, timg thdng dam béao dung quy dinh.

- Chiu trach nhiém gitip hiéu truéng can déi tai chinh cta nha truong, thuc
hién thu ding nguyén téc, chi diing muc dich, ding nguyén téc tai chinh, quan ly
chit ché hd so chimg tir thu chi, luu giir ddy du theo quy dinh.

- Quan ly tai chinh tai san, st dung cép nhét phan mém quan 1i tai chinh, tai
san theo luat dinh, luu gitr day di hd so.

- Thuc hién cong tac thu chi, tinh toan suét an ban trl, quyét toan tai chinh,
cudi thang, chi tra du sb luong tién thira cua hoc sinh, du kién s thu cta thang
sau.

- Thuc hién céng khai tai chinh, tai san béo céo tai chinh theo ding quy
dinh, kip tién do.

- Thuc hién cbng tac chi ché dd tién luong, tién thudng va cac hoat dong tai
chinh theo quy dinh. Theo d&i quan ly va ra soat vi¢c tang luong, thudng cua tat
ca cac thanh vién trong don vi. Tham muu hoan thién hé so tang luong ding ki
han truée ki han ding dbi twgng, ding tién do.

- Phéi hop véi ddng chi nhén vién y té ra sodt viéc déng bao hiém y t€ cia
HS, hoan thién trén phin mém quan li BHYT.

- Sinh hoat véi td van phong. Hang théng tu danh gia hoat dong ctia minh,
chiu trach nhiém bao cdo théng ké hoat dong ciia t6 van phong.

- Tur ngay 01-> 03 hang thang bao céo ddng chi Hiéu trudng vé ndi dung da
chi- ngu(‘“)n chi trong thang lién trude bang ban mém va ban cing, du kién chi-
ngudn chi ciia thang ké tiép.

- Thuc hién cic nhiém vu phén cdng khac cua ddng chi Hiéu truéng. Phbi

(.7 %53\
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hop véi 2 d/c Phé hiéu trudng hoan thi¢n kiém ké tai san hang niam, béo cdo
dong chi Hiéu trudng.

* Cam két trdch nhi¢m: Chju trach nhi¢m trudc phdp ludt, véi nganh,
phong tai chinh — ké hoach va hiéu truomg nha truong vé cong tac tai chinh ké
toan.

4. D/c Dwong Thi Kim Chi - Vian phong

- Xdy dung ké hoach 1am viéc thang, tudn. Hang tudn cé dénh gia két qua
cbng viéc.

- Phu trach cdng tic van phong. Giao nhén céng vén di dén. Cubdi nam phan
loai, Iwu trit hd so, vin ban theo ding quy dinh cua ludt luu tri.

- Soan thdo vin ban theo chirc ning nhiém vu duoc giao. Panh may, in 4n
céc viin ban chung ciia nha truong. Photo tai liéu guri dén dia chi thuc hién theo
yéu cau cliia BGH.

- Phdi hop véi d/c Thanh Huong hoan thién hé so cong tac phd cép gido
duc, ghi chép sb phé cap, sb dang bd cap nhat.

- Quan 1y luu git hd so vién chic theo dung lut dinh. Quén ly s6 Dang bd:
cip nhat danh sach HS chuyén di - chuyén dén, cap nhat danh sach hoc sinh cac 16p.

- Giit cac con ddu ctia nha trudng, chi duge déng diu khi c6 day di chir ki
cia thu truéng don vi (Pho hiéu trudng véi céc cong viéc duge giao) theo quy
dinh.

- Tham muu véi Hiéu trudng xay dung ké hoach van thu luu trir hang nim,
danh muc hé so cong viéc trién khai t6i cac bd phén, cudi nam thuc hién luu trix
hd so theo ludt dinh.

- Quan ly hoc ba hoc sinh toan truong, hd so can bd, gido vién, nhan vién.
Thuc hién tht tuc hanh chinh d6i véi hoc sinh chuyén di - chuyén dén khi higu
trudng yéu cau.

- Thuc hién cac béo céo, théng ké lién quan dén cong viéc duoc giao.

- Thuc hién céc viéc dot xuit khac theo su phédn cong cua Hi€u truong khi
can thiét. Sinh hoat véi td van phong. Hang thang tu danh gia hoat dong cua
minh. Thye hién nhiém vy, quyén han nhan vién theo diéu 28,29 Diéu 1& trudng
tiéu hoc.

* Cam két trach nhiém: Chiu tréch nhiém trwée phdp lugt, véi Hiéu trieong
vé chat lwong céng tde vin phong, van thuw, heu trit va cae nhiém vu khdac dwoc
Hi¢u trong phdn céng. Bdo quan con dau theo ding quy dinh, chiu trdach
nhiém vé viée bao quan con déu.

5. P/c Mai Thj Oanh - Y té - Thii qu§

*Yié:

a l’- » L ’ k . “\ . . .. ‘ *
- Xdy dung ké hoach lam viéc thang, tuan. Hang tuan cé danh gia ket qua
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cbng viéc.

- Xay dung ké hoach cong tic y té hoc dudng. TS chirc déu din cac dot
tuyén truyén phong tranh dich bénh, an toan thuc phém, phong chéng tai nan
thuong tich, phong chéng bénh hoc dudng, nhimg nodi dung lién quan dén y té.
Soan théo cac bai viét tuyén truyén phong chéng tai nan thuong tich, phong
chéng dich bénh, vé sinh an toan thuc phém...

- Chiu trach nhiém xay dung thuc don an cta hoc sinh hang ngay, kiém tra
gidm sét quy trinh ché bién sut an, luu mAu thire an theo quy dinh, phu trach hd
so lién quan dén céng téc an toan thuc phim bép an ban tr tai truong.

- X4y dung, bao quan, st dung t thudc nha truong ding quy dinh.

- Phéi hop td chirc kham strc khoé cho hoc sinh dinh ky. Phdi hop chit ch&
véi CMHS theo dbi kham thudng xuyén hoc sinh mac bénh

- Hb so sb sach ghi chép ddy du cip nhét.

- Phéi hop phu trach cong téc chir thap do.

- Phéi hop véi déng chi ké toan hoan thién cong tac Bao hiém y té cho HS
tham gia cdc hoat déng phong dich theo yéu cia cia UBND phuong, phong y té
phuong Long Bién.

- Tham muu vé6i ddng chi Hiéu trudng trién khai hiéu quéa cong tac y té hoc
dudng, an toan thuc pham.

- Thuc hién nhiém vu chiam séc stc khée GV, HS theo chirc nang nhiém vu
y té truong hoc. Thuc hién nhiém vu dot xuit khac do BGH phan cong.

*Thu quy :

- Phu trach c6ng tac thu tién theo ding quy dinh, quan 1y tién mat, viét
phiéu thu ding theo nguyén tic ( néu c6). Ghi chép sb sach day du, 15 rang, khong
tAy X04.

- Tét ca céc sb lidu thu, chi déu phai cé chit ky ctia ngudi thu, ngudi nhan.

- Chi xudt tién khi c6 du chimg tir, chit ky cua chi tai khoan, ké toan.

_ Khéng sir dung tién ciia nha trudng vao céc viéc riéng hogc cho vay.

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

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

- Thuc hién cac viéc dot xuét khéc theo sur phan coéng cua Hiéu trudng khi
can thiét. Thuc hién nhiém vu, quyén han nhan vién theo didu 28, 29 biéu 1¢
truong tiéu hoc.

- Sinh hoat véi t6 van phong. Ngay 30 hang thdng bdo céo hoat dong y té
va thu - chi véi higu truéng bang van ban.

* Cam két trdch nhiém: Chiu trdch nhiém truéc phdp ludt, véi Hiéu trucng
vé chdt heong phu vu y 18 va céng tde quan Iy tién mdt ciia nha truong, cdc
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nhiém vu dwoc Hiéu truong phdn cong.

6. D/c Kidu Thi Ngoc Anh - nhin vién thw vién - thiét bi truong hoc

6.1. Cong tdc thw vién:

- Xay dung ké hoach lam viéc thang, tudn. Hang tuan c6 dénh gia két qua
cOng viéc.

- Chu ddng xay dung ké hoach hoat dong cua thu vién trudng hoc phi hop
véi tinh hinh cta nha truong. Chi ddng thuc hién cac hoat dong cua thu vién thu
hut GV, HS dén thu vién doc sach nghién ctru tai liéu.Chi dong UDCNTT trong
quan 1i thu vién.

- Phu trach phong thur vién, ghi chép hd so nghiép vu.

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

- M@ cira thu vién cho gido vién, hoc sinh doc tAt ca cac ngay trong tuan.
Theo d6i hoat dong doc ciia GV, HS chat ché.

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

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

- Chu ddng dé xuét phuong an mua sim sach, bao tap chi phuc vu cdng tac
thu vién. Khi dugc Hiéu trudng chip thuin méi duge mua sdm.

- Luu gift cac bai giang dién tu, bai giang Elearning bd sung kho hoc liéu
dién tr cia nha truong

- Viét tin bai cho cng théng tin dién tir cia nha trudng.

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

- Hang thang bao bao két qua cong tac thu vién da trién khai va ké hoach
hang tiép theo trudc ngay 25.

- Thuc hién céc viéc dot xuét khéc theo su phan cdng ctia Hiéu trudng khi
can thiét.

* Cam két trach nhiém: Chiu trach nhiém truée voi Hiéu truong vé chat
luwong cong viéc cdc nhiém vu duoc phdn cong.

6.2. Cong tic thiét bi - do diing

- Quan ly phong d6 dung day hoc. Sép xép b tri d6 dung dung chung tién
lgi d& tim. |

- Theo d&i muogn, st dung, tra d6 ding day hoc clia gido vién hang nga.y

- Tu sira d6 dung day hoc dung chung, ho trg gido vién chinh trang tu sira
d6 ding hong.

- Quan ly theo d&i cac trang thiét bj mdy méc cdc phong by mon, céc 16p
hoc. Theo dai viéc st dung hang ngay cua gido vién. Thdng ké cac bai giang
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dién tir cia gido vién xdy dung mai.

- Hang nam kidm ké, d& xuét viéc thanh ly, mua sém dd ding dam bao day
dui cho GV cac 16p str dung trong giang day.

- Chu déng dé xuét ké hoach tb chirc cho gido vién lam mdi d6 dung day
hoc theo timg hoc ki.

- Ngay 20 hang thang bao cao hoat dong thu vién - dd dung vdi hiéu trudng
bing van ban. Chiu trach nhiém céc bao céo lién quan dén thiét bi d6 dung, thu
vién truong hoc.

- Thuc hién nhiém vu, quyén han nhéan vién theo diéu 28, 29 Piéu 1é trudng
tiéu hoc. Sinh hoat hanh chinh véi t6 1.

* Cam két trdch nhiém: Chiu trdch nhiém truéc véi Hiéu trucng vé chat
luwong cong tdac thiét bi, do diing va cdc nhiém vu khdc dwoc Hiéu truong phdan
cong.

7. Pong chi Vii Vin Hudng - nhan vién bio vé - nhin vién cong nghé
thong tin

7.1. Cong tac bao vé

Thuc hién c4dc nhiém vu cta nhan vién bao vé ( ghi tai muc IV.1)

7.2. Cong tac cong nghé thong tin

- Phu trach mang cong nghé thong tién tr cia nha truong, phéi hop véi d/c
Bich Diép hoan thién hd so truong hoc dién tir. Ding tin bai theo chi dao cua
BGH nha truong.

- Chu dong nghién curu, sip xép thoi gian hoan thanh cic muc trén cong
théng tin dién tr theo tiéu chi didu chinh ctia UBND phudng Long Bién.

- Tham muu véi Hiéu truong thiét ké noi dung trinh bay trén cong TTDT
nha trudng dam bao dung, du yéu cau, dep vé hinh thirc, nghién ciru thuc hién
chuyén dbi s hoa tai lidu luu tri.

- Thuc hién cé4c nhiém vu khac vé CNTT theo su phén cdng clia Ban giam
hiéu. Puoc danh gia theo tiéu chi nhan vién CNTT vao cubi ndm hoc theo QP
cuia nha truong.

- Cht déng khéc phuc 15i may tinh, may chiéu & cac 16p theo phéan cong
ctia 2 ddng chi Phé HT. Trudong hop 16i may qué kha nang tham muu véi d/c
Hiéu trudng dé mai don vi stra chita.

- Phéi hop véi ddng chi Hung -TPT- phuy trach 4m thanh dau tuan t6 chirc
céc tiét sinh hoat dudi co, tiét HDTT.

- Thuc hién nhiém vu khac theo phéan cong cla ddng chi Hiéu trudng.

III. CAC TO CHUYEN MON

1. T6 truwéng chuyén mon

- Xay dung ké hoach hoat déng chuyén mén chung cua té (khdi) theo tuén,




11

thang, hoc ky, nam hoc. K& hoach hoat dong chuyén mén cia t6 phai duoc Hiéu
truong phé duyét dau nim. Lén chuong trinh, td chirc sinh hoat chuyén mén
theo quy dinh, ghi chép dy du, cn than s6 sich CM ciia khéi minh phu tréch.

- Chiu trach nhiém vé hoat d6ng chuyén mén cua khéi.

- C6 k& hoach kiém tra chéo cac hoat dong CM trong khéi, don déc chi dao
cic thanh vién hoc tdp chuyén moén, du gio tham lop ddng nghiép, thuc hién
nghiém tic quy ché chuyén mon, duyét gido an tudn theo phan céng cia PHT
phu trach.

- Chu d6ng chi dao dong vién céc thanh vién trong t6 tham gia tich cuc céc
phong trao thi dua ciia nha truong va cép trén tb chic ding hudng dan hidu qua cao.

- Chu dong xay dung ké hoach tng dung cong nghé théng tin vao giang
day ctia khéi minh.

- Tham muu d& xuit nhitng giai phap v6i BGH nhim hoan thanh t6t nhi¢m
vu, ning cao chét luong chuyén mén cua to.

- Hang thang tu danh gia xép loai chét lugng cong viéc dugc giao.

- T4 chirc binh xét kidm tra dénh gi4 thi dua cdc thanh vién trong t& (khéi)
cong bing khach quan ding thuc chit. Té chirc trong khéi danh gia két qua boi
dudng thudng xuyén, danh gia Hiéu truong, Pho hiéu trudng cubi nam hoc.

- Thue hién c4c nhiém vu khéc theo Diéu 1¢ truong tiéu hoc.

* Cam két trdch nhiém: Chiu trdch nhiém trudce phdp ludt, véi hiéu truong
vé chat lwong chuyén mén cia 16, cdc hoat dong chuyén mén ciia cdc thanh vién
trong 16, chat luwong gido duc hoc sinh.

2. Nhiém vu cua T6 ph6 chuyén mon

- Tham muu x4y dung chuong trinh ké hoach ctia khéi minh phu trach.

- Gitip td trudng diéu hanh, quan 1i céc cng viée ciia t6, thuc hién nhiém vu
cta td chuyén mén.

- Chiu trach nhiém trudc T4 trudng vé cac nhiém vu dugc phan cong.

- Thuc hién t8t nhiém vu cua gido vién.

- Chu déng xay dung ké hoach tmg dung cong nghé thong tin vao giang
day cua khéi minh.

- T4 chitc SHCM trong khdi, tham gia UDCNTT hiéu qua.

3. Gido vién chi nhiém, gido vién by mon, gido vién du trir

Nhiém vu, quyén han cta gido vién dugc quy dinh tai didu 27,29 biéu 1&
trudng tiéu hoc.

- Gido vién chu nhiém:

+ Trién khai ké hoach gido duc cia nha truong theo nhiém vu dugc phan
cong, thuc hién nhiém vu giang day theo TKB.

+ Chiu trach nhiém vé c6ng tac chi nhiém 16p.

#l 255 )
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+ Chiju trach nhiém vé né nép, chét lugng toan dién cia hoc sinh 16p minh
phu trach.

+ Phoi hop chit ch& véi céc gido vién bd moén, TPT trong viéce theo ddi gido
duc hoc sinh 16p minh.

+ C6 méi lién hé thuong xuyén véi cha me hoc sinh dé giao duc céc em.

+ Tich cuc tham gia cdc phong trao cta nha trudng va cac doan thé phat
dong. Thuc hién Quy tic tmg xtt theo quy dinh.

+ Tich cuc st dung cong nghé thong tin vao giang day, quan ly diém, chu
dong d6i méi phuong phap gido duc, xay dung ké hoach bai giang cta t6.

+ Chua dong tham muu véi BGH nhim néng cao chét luong giang day quéan
ly gido duc hoc sinh.

+ Hang thang tu danh gia xép loai chét lugng cong viéc duge giao.

+ Chiu trach nhiém quan li va st dung hiéu qua tai san thiét bi day hoc
phuc vu cong tac giang day, quan li hd so sb sach theo quy dinh.

- Gido vién bo mén

+ Hang ngdy diém danh si s§ hoc sinh cac 1p vao sb theo déi hoc sinh.

+ Thuce hién giang day ding chuong trinh ddm bao chét luong gid day céc 16p.

+ Bao quan sir dung cac trang thiét bi phong bd mén can than hiéu qua.

+ Theo dbi sat sao chét lugng hoc tap ciia hoc sinh tirng 16p.

+ Phéi hop véi GVCN dén dbc nhic nhd hoc sinh hoc tap rén luyén.

+ Pénh gia xép loai hoc sinh cong bang khach quan ding quy dinh.

+ Tich cuc str dung cdng nghé thong tin vao giang day, quan ly diém.

+ Ghi chép dy di cap nhét sb nhat ky phong hoc.

+ Cubi mbi hoc ky tu danh gia xép loai két qua cong viée duge giao.

- Gido vién du trii:

Pdng chi Pham Thuy Ngan day 23 tiét; dong chi Nguyén Phuong Théo day
31 tiét; d/c Nguyén Thu Huyén day 31 tiét theo biéu phan céng cu thé (kém
theo), day thay cac tiét thira gid cho GV. Thuc hién nhiém vu khéc theo didu
dong cua BGH.

* Cam két trach nhiém: Chiu trdch nhiém truée phdp ludt, véi nganh, véi

hiéu trucng va phu huynh, hoc sinh vé chat luong chuyén mén, két qua hoc tdp,
rén luyén dao ditevai cdc b mon duoc phdn cong.

IV. Nhén vién bao vé - Lao cong

1. Bdo vé

- Truc bao vé 24/24 gio (2 ddng chi bao vé truc 1 ca ngdy - dém) dam bao
an toan tuyét dbi vé tai san cua trudng, clia gido vién, hoc sinh, an ninh trat tu
trong truong hoc.

- Théi gian giao ban bao vé 1a tir 6h00 - 6h30, kiém tra day du tai san, ki
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nhan hang ngay, nhan xét can than khi giao ban.

- Céc ngay tir thir 2 dén thtr 6 hang tudn tir 7h00 - 8h00 véi cac ngay trudong
td chirc su kién, dén khach: tAt cA nhan vién bao vé cing truc dé tham gia diéu
tiét giao thdng trudc va trong cong truong.

- Sau gi® hoc, kiém tra dién, déng khéa cira tAt ca cac phong.

- Truc va déanh tréng gid hoc, gio dn dung hiéu 1énh quy dinh.

- Quan ly hoc sinh git ban trd, khong cho hoc sinh ra ngoai cbng trudong
trong gio ban tra.

- Tham gia stra chita nhd, stra chita co s¢ vat chét trong nha trudong khi c6
yéu céu cia CBGVNV.

- Cit tia cay hoa, tudi cay xay dung khung canh su pham.

- Kiém tra khach ra vao trudng.

- Chu dong d& xuét cac bién phap dam bao an ninh trit tu nha truong voi
déng chi Hiéu truéng

- Thuc hién quy ché lam viéc, quy tic giao tiép ng xtr, c¢6 trach nhiém xay
dung hinh anh nha truong.

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

Sinh hoat véi to nhém Lao cong béo vé - T 6 vin phong

* Cam két trach nhiém: Chiu trdch nhiém trudc phdp ludt, voi hiéu truong
vé cong tdc an ninh trdt tw truong hoc dam bdo an todn vé taii san ciua nha
truong, cua gido vién, hoc sinh.

2. Lao cong tap vu

- Truc vé sinh sach s& céc khu vuc trong trudng: khu hi€u b, 16p hoc, hanh
lang, san truong khu co so ha tAng xung quanh truong dic biét 1 nha vé sinh.
Theo hop déng lam viéc, lam cé khu vuon truong 1 lan/ tuan, tham gia trong
hoa, tréng cdy canh, bén phén theo diéu dong ctia BGH.

- Cht1 d6ng tham muu v6i d/c Hiéu truong trong.

- T4t dén quat sau khi truc nhét 16p hoc phong lam viée, tiét kiém dién nudc.

_ H5 tro vé sinh sach s& khu hoc sinh an ban trti va nha thé chat

- Chu dong dé xuét bién phép dé truong hoc sach dep.

- Thuc hién Quy tic Ung x1r, xdy dung hinh anh trong nha truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban gidm hi¢u phén cong.

Sinh hoat véi to nhém Lao cong béo vé

* Cam két trdch nhiém: Chiu trdch nhiém véi Hiéu trucng vé cong tac vé

sinh cdc khu vuc trong truong hoc.

CIERYY



