PHONG GD& DT TP. UONG Bi
TRUONG TH PHUONG NAM B

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc 1ap- Tw do - Hanh phuc

PHAN CONG NHIEM VU
Ban Giam hiéu, gi4o vién, nhan vién treong Tiéu hoc Phuong Nam B
Thanh phé Udng Bi - nim hec 2022 — 2023
(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé: 127/0P-THPNB ngay 05/8/2022
cua Hiéu triedng trieong tiéu hoc Phiong Nam B)

I. TINH HINH PQI NGU

Tong s6: 25 dong chi, trong do6:

+ Nam: 0; N 25 d/c; Bang vién: 13 d/c.

+ Trinh d6 Iy luan chinh tri: Trung cap: 04 d/c; So cap: 09 d/c.

+ Trinh d6 chuyé&n mén, nghiép vu: Pai hoc: 19 d/c; Cao dang: 06 d/c.

+ BGH: 02 dong chi (01 Hiéu truong, 01 Hiéu phd + Chu tich cong doan).
+ T6 cdng tac: 03 td, gdm: 01 T6 Van phong; 02 t6 Chuy@n mén.

I1. PHAN CONG NHIEM VU

A - BAN GIAM HIEU

TT

Ho va tén, chac danh

Nhiém vu

Lé Thi Tuyét
Hiu trwéng

- Chi dao, quan ly chung tat ca cac hoat dong trong
toan truong.

- Chi dao, quan ly nhéan su: Phan cong nhiém vu cho
can b, giao vién, nhan vién.

- Chi dao c6ng tac thanh-kiém tra, khiéu nai, té c4o.

- biéu hanh Cong tac Tai chinh cia Nha truong.

- Cong tac bang.

- Cbng tac xa hoi héa giao duc

- Cong tac thi dua - khen thudng nha truong.

- Phu trach béo cao chung so két, tong két.

- Tham gia sinh hoat tai t6 Chuyé&n mén 4,5.

- Mot tuan day 2 tiét.

Nguyén Thi Thu Ha
Pho Hiéu truéng

- Phu tréch chi dao chuyén mon + Cong tac Cong doan.
- Cong tac phd cap gido duc va kiém dinh chat luong
truong chuan Quéc gia; boi dudng, tap huan chuyén
maon, nghiép vu cho can bg, gido vién;

- Cong tac kiém tra ndi bo.

- Phu trach cong tac quan 1i co sé vat chat nha trudng.
- Phu trach cbng tac an toan truong hoc; cong tac Hoi
dong trudng.

- COng tac hoat dong ngoai khoa, ngodi gio va y té




truong hoc.
- Phu trach cac Cudc van dong va phong trao thi dua.
- Phu trach cdng tac truc ban ngay,tuan, thang cua GV
- Quan ly GD hoa nhap, hoc sinh khuyét tat (néu co).
- Ho so chuyen di, chuyén dén (quan Iy hd 50).
- Quan Ii phan mém, tai khoan truong hoc két ndi. Phyl
trach trang Web cua nha truong.
- Phu trach cong tac thu vién,cong tac ban tru.
- Sinh hoat tai t6 chuy&n mén 1,2,3.
- Mot tuan day 4 tiét.
- Thay Hiéu truong giai quyét nhitng cong viéc chung
cua truong khi duoc Hiéu truong ty quyeén.
- Thuc hién nhiing cong viéc khac khi Hi¢u trudng
phan cong.

B - CAC TO CONG TAC
1- To chuyén mon 1+2+3

Pinh Thi Thom
To trwéng

(Gi&o vién cha nhiém lop 1B)

- Phu trach t6 (t6 truong) va truc tiép chi dao khoi
1+2+3.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to theo tuan,
thang, nam hoc nham thuc hién chuong trinh, ké hoach
day hoc va cac hoat dong giao duc khac.

- Thuc hién bdi dudng chuyén mdn, nghiép vu, kiém
tra, danh gia chat luong, hiéu qua giang day, giao duc
va quan ly su dung s&ch, thiét bi cua cac thanh vién
trong to theo ké hoach cua nha trudng.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh
chuan nghé nghiép gio vién tiéu hoc, Xep loai BDTX
- T6 chuy@n mén sinh hoat dinh ky hai tudn mot lan.

2- T6 chuyén mon 4+5

Ting Thi Hong Luyén
To truéng

- Phu trach to (t6 truong) va truc tiép chi dao khoi 4+5.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to theo tuan,
thang, nim hoc nham thuc hién chuong trinh, ké hoach
day hoc va cac hoat dong gido duc khéc.

- Thuc hién bdi dudng chuyén mdn, nghiép vu, kiém
tra, danh gia chat luong, hiéu qua giang day, giao duc

(Gigo vién chi nhi¢m I6p 5B) \va quan ly sir dung sach, thiét bi cua céc thanh vién

trong t6 theo ké hoach ciia nha trudng.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh
chuan nghé nghiép gido vién tiéu hoc, xép loai BDTX
- T6 chuy@n mén sinh hoat dinh ky hai tudn maot lan.

3- T6 Vin phong (Ké toan + Hanh chinh)

Phi Thi Thu Huyeén
To truéng

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to theo tuan,
thang, nam nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong
trinh va cac hoat dong giao duc khac cua nha truong.




- Luu trir hd so cua truong.

- Quan ly hd so vién chuc.

- T6 Vian phong sinh hoat dinh ky 2 tuan/01 lan.
- Thuc hién quy dinh hién hanh vé chirc ning, nhiém
vu cua ké toan.
- Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, céc
nghia vu thu, ndp, thanh toan ng, kiém tra viéc quan ly,
st dung tai san va ngudn hinh thanh tai san; phat hién
va ngin ngra cac hanh vi vi pham phép luat vé tai
chinh, ké toan.
- Cung cap xir ly théng tin, sé liéu ké toan theo quy
dinh cta phép luat.
- Hang ngay nhan cong van va phéan loai cong van,
tham muu cho lanh dao xtr 1y cong van.

- Quan 1y, luu trit cong vin di - dén theo quy dinh.

4- Thw vién — Thiét bi + Y té - Tha quy

Vii Thi Thiy

- Xay dung ké hoach hoat dong thu vién — thiét bi theo
tung thang, nam hoc.
- Quan ly, bao quan tot hé thong sach, thiét bi - thu vién
theo quy dinh. C6 di1 ho so va luu trit hd so theo quy dinh:
S6 theo doi ngudi muon, ngudi tra; s6 ghi cac dau sach.

- Tham muu véi lanh dao nha truong dé xay dung v
trang bi hé thong thiét bi; do ding day hoc, tai liéu
sach, béo... tao diéu kién thuan lgi cho can bo, giéo
Vién, nhan vién va hoc sinh.
- Thuc hién cong tac phdi hop y té truong hoc; chim
soc sirc khoe ban dau cho can b, gio vién, nhan vién
va hoc sinh; tuyen truyén phong chdng bénh dich theo
mua (cé dii hé so cong tac y té theo quy dinh).

- Thuong xuyén kiém tra céng tac ban trd; nha vé sinh
ctia gido vién, hoc sinh (c6 s6 ghi chép, theo ddi day dul
theo ngay, tuan, thang).

- Thu va chi theo quy dinh.

- Quan ly s6 sach, tién mit theo quy dinh.

5- Gi4o vién truc tiép giang day

Bui Thi Thanh

Giao vién Chu nhiém lop 1A.

T0 Thi Phwong Thao

Giao vién Chu nhiém lop 2A.

Pang Thi Loan

Giao vién Chu nhiém I6p 2B.

10

Ping Hong Ngan

Giao vién Chu nhiém lop 2C.

11

Bui Thi Hanh
(Té pho 1+2+3)

Gi4o vién Chu nhiém 16p 3A + Thu ky Hoi dong +
Thanh vién t6 pho cap GD.

12

Nguyén Phuong Dung

Giao vién Chu nhiém lop 3B.




4

13

Cao Hong Quy

Gido vién Chu nhiém I6p 4A + Phu trach phan mém

(Té pho té 4,5) SMAS.
Gio vién Chu nhigm I6p 4B + Phu trach tap huan, boi
dudng chuong trinh gido duc pho thdng mei + Quan Iy
. L a phan mém ETEP: Bo6i dudng GV pho thdng va céan bg
14 | Trinh Thi Hai Thu quan 1y co s& gido duc + Quan Iy phan mém TEMIS:
Dénh gia theo chuan nghe nghi¢p GV va can bo quan
ly CSGD pho théng.
15 | Tran Thu Phwong Gido vién Chu nhiém I6p 4C.
16 | Vii Thi Hwong Giao vién CN lop 5A.
17 |Nguyén Thi Anh Thwong |Gido vién Chu nhiém I6p 5C.
18 |Vii Thi Lién Gi4o vién tiéng Anh khoi 1,2,3.
. v X Gi4o vién tiéng Anh khéi 4,5 + Phu trach cong thong tin
19 |Doan Thi Khanh Hoa dién tu va dang tin bai lén trang Web cia nha truong.
- Gio vién Am nhac khéi 5 + Téng phu trach Doi +
Hoat dong gié}o duc ngoai gio Ién 16p.
20 |Nguy&n Thi Thanh Hoa -T;mg h,(_)’p, xsp !Oal ,ket qua hoat dong cua cac lop theo
tuan, thang dé bao cao.
- Kiém tra viéc cham soc vuon hoa, cdy canh cua cac 16p.
- Phu trach van nghg; thé duc thé thao + loa dai....
21 | Pham Phuong Thio - Giédo vien My th_uat + Trang tri khanh tiet.
: - Hoat dong ngoai khoa.
22 |Bang Thi Hién Gi4o vién Am nhac khéi 1,2,3,4
23 | Pham Thi Lua Gla"o V|,en bko moP kE]OIA.... 3
: C Quan ly phan mém pho cap giao duc.
Gi4o vién bo mén ... khoi....
24 |Ngb Thi Tu R a2 ,
9 P Thanh vién t6 pho cap GD.
25 |Pham Thi Ngoc Gi4o vién Bo mon.... khdi

Ngoai chtrc nang, nhiém vu néu trén, cac té chuyén mon, gi4o vién, nhan
vién s€ thuc hién mot so6 céng viéc khac do Phong gido duc, Ban giam hiéu va
cac cap co tham quyen ....phan cong, diéu dong./.

HIEU TRUONG

Lé Thij Tuyét



