PHONG GD & PT TP UONG BI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH PHUONG PONG A Doc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: 172/QD-THPPA Ubng Bi, ngay 01 thang 9 ndm 2023

QUYET PINH
V/v thanh 1ap t6 chuyén mén
Niam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUONG PONG A

Can cue TT ‘28/"2009/T T -BGD(%DT ngay 21/1 0/2909 cua BGD&DPT V/v ban
hanh quy dinh vé ché dg lam viéc doi véi gido vién phé thong;

Cdn’ cw nhiém vu va quyén han cua Hiéu trucng theo Piéu 11 quy dinh tai
théng sé 28/2020/TT- -BGD&DT ngay 4/9/2020 cia B$ Truong B Gido duc va
Dao tao - Ban hanh Diéu Ié truong tiéu hoc;

Cain cir tinh hinh bién ché cén bg, gido vién, nhdn vién nam hoc 2023-2024;

Xét ndng lyc cdn bg, gido vién, nhén vién va dé nghi ciia chuyén mén nha
truong.

QUYLT DPINH:

Diéu 1: Thanh ldp céc té chuyén mén va vin phong ndm hoc 2023-2024 nhu
sau:

1. Té chuyén mén

- T4 1,2,3 gdm 13 thanh vién (c6 danh sach kém theo)

- T6 4,5 gbm 13 thanh vién (c6 danh sach kém theo)

Diég 2: Céc ‘tc‘) chuyén mén c6 nhi¢m vu td chirc va quan ly theo dung
huéng dan tai Di€u 14 (T6 chuyén mén) - Piéu 1& truong Tiéu hoc ban hanh
kem theo Thong tu 28/2020/TT-BGD DT ngay 04 thang 9 nim 2020 cia Bo
trudng Bo Gido duc va Pao tao.

Piéu 3: Céc 6ng (ba) c6 tén tai Piéu 1 chju trich nhiém thi hanh Quyét
dinh nay. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhén :
- Phong GD-BT (B/c);

- Nhur diéu 1;
- Luu: VT.
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PHONG GD & BT TP U(“)I\{G Bi
TRUONG TH PHUONG PONG A

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

o A DANH SACH TO 1,2,3
oA (Kem theo OD 56 172/QD- THPDA ngay 01/9/2023)
Ho va tén Chitrc vu Ghi chu
Nguyén Thi Hoa T6 trudng
Dang Thi Duan To phé
Tran Thu Ha Thanh vién Phé H.Trudng
Dzng Thi Hai Thanh vién
Vi Thi Bich Loan Thanh vién
Doan Thi Duyén Thanh vién
Nguyén Phuong Thao Thanh vién
Ha Thi Lam Thanh vién
Tran Thanh Huong Thanh vién
10  {P6 Thi Thu Thay Thanh vién
11 Doan Thi Thu Trang Thanh vién
12 [Nguyén Duy Dirc Thanh vién
13 P4 Thi Vuong Thanh vién

(Danh sdch gom 13 nguoi)
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PHONG GD & DT TP UONG Bf

. CONG HOA XA HQI iA VIf
TRUGNG TH PHUONG DONG A ? OI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lip - Tw do - Hanh phic

N0 TP
‘/') - ,/”,

*)
N trwf
\ (1) MG

[3)
) -“ ol

y ¢\l DANH SACH TO 4,5
9\ g€ c}n theo OP 56 172/QP-THPPA ngay 01/9/2023)

SIT | Ho va tén Chirc vy Ghi chi

1 Bui Thi Pao T6 trudng

2 Nguyén Thiy Hoang T pho

3 Hoang Thi Nhung Thanh vién Hiéu trudng
4 Nguyén Hai Yén Thanh vién

5 Nguyén Thity Ngan Thanh vién

6 Hoang Thi Duyén Thanh vién

7 Pham Thi Kiéu Oanh Thanh vién

8  [P6 Thi Hoa Thanh vién

9 Nguyén Thj Di¢u Huong Thanh vién

10 [Trinh Hai Yen Thanh vién
11 Hoang Thi Viét Nga Thanh vién
12 DPinh Thi Thanh Dao Thanh vién TS
13 Pham Thi Véan Thanh vién NVTV-TB

(Danh sdch gom 13 nguoi)
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PEENG 61 & DT TP UC i :
HONG GIY & BT TP UONG Bi CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PESGNEG TH PHUGNG PONG A Doc lap - Tw do - Hanh phy
, = Ild uc
$8:173/10D- 5
OD-THPPA Ubng Bi, ngay 01 thdng 9 ndm 2023
QUYET PINH

V/v thanh Iap t6 viin phong
Nim hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUONG DONG A

G ¢i TT 28/2009/TT-BGD&DT ngdy 21/10/2009 ciia BGD&DT V/v ban
Wedih giny dink vé ¢hé dp lam viée ddi véi gido vién phd thong;
 Can ¢i¥ thong s6 28/2020/TT-BGD&DT ngay 04/9/2020 cua Bg Trudng Bé
Gty it Ve Péio tad - Ban hémh Diéu Ié truomg tiéu hoc;
Ceni éi¥ finh hinh bién ché cdn bd, gido vién, nhén vién ndm hoc 2023-2024.

QUYET PINH:
i 1 Thanh 1p t6 van phong nam hoc 2023-2024 gbm céc dng (ba) c6 tén sau:
I 13 - NV ké toan Chire vu: T6 trudng,
7. B Nguyén Thi Lan - NV vé sinh Thanh vién
$. Otiig: Duong Van Nguyén - NV bio vé Thanh vién
4. Oig: Durong Hiru Digp - NV bao vé Thanh vién

Bk 2218 vin phong ¢6 nhiém vy t6 chirc va quan 1y theo ding hudng dan
44 Bid 15 (T4 vin phong) - Didu 1€ trudng Tiéu hoc ban hanh kém theo Thong
Ay 58150856/ T T-BGD DT ngay 04 thang 9 ndm 2020 ciia B) truong BS Gido duc
Vi P A0

Bid 3= Cc ong (bd) c6 tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét
&b iay. Oliyét dinh ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

T T
~PHBHE GIIDT (B1e);
=~ N g 1

L VT
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PHONG GD & BT TP UONG BI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PHUONG PONG A Doc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 174/QD-THPDA Udng Bi, ngay 01 thang 9 nim 2023
QUYET PINH

V/v phin cong nhiém vu cho gido vién, nhan vién
Niam hoc 2023 -2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUONG PONG A

Can cit nhiém vy, quyén han ciia Hiéu trudng trieong tiéu hoc dwoc quy
dinh tai Diéy 11 - T, hong t s0 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nim

A

2020 ciia B Gido duc va Péo tao ban hanh Didu Ié truong tiéu hoc;

Can cir Quyét s6 172/0D-THPPA ngay 01/9/2023 Vv thanh ldp t6
chuyén mén nim hoc 2023-2024;

Can cit Quyét s6 173/0D-THPPA ngay 01/9/2023 Vv thimh ldp t6
chuyén van phong nim hoc 2023-2024;

Can cir vao bién bdan d@é xudt Pphdn céng gido vién day va gido vién chii
nhiém I6p ndm hoc 2023-2024 ciia cde td chuyén mon va tinh hinh thuc té cua
nha truong;

Xeét nang lyc va kha ning cong tdc cua cdn bg, gido vién, nhén vién,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cu thé cho 28 gido vién, nhan vién truong
tiéu hoc Phuong Déng A nim hoc 2023 — 2024 (c6 danh sdch kém theo)

Piéu 2. Cac ong (ba) gido vién, nhan vién cé tén tai Didu 1 ¢6 trach
nhiém thyc hién ding va hoan thanh tét nhiém vu dugc giao theo quy dinh tai
Piéu Ié truong Tiéu hoc, phan cong ctia Hiéu trudng nha truong va hop déng
da ki két.

Piéu 3. Cac 6ng, ba: PHT, t0 truéng chuyén moén va cac ong (ba) gido
vién, nhén vién c6 tén tai Diéu 1 chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Quyét dinh nay c6 hidu Iuc ké tir ngay ki.

HIEU TRUGNG

Noi nhén:
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT. &

y
.."Q""\" y /f"”

Hoang Thj Nhung
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PHONG GD & BT TP UONG Bi

TRUONG TH PHUONG PONG A

IV
\r\)»

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH SACH

Phan cong nhiém vu cho gido vién, nhin vién

\ Nim hoc 2023 -2024
\ka hanh kém theo OB sé 174/QD-THPPA ngay 01/9/2023)

STT Ho va tén Chirc vu Nhiém vy
1 | Ddng Thi Hai Giéo vién GVCN lép 1Al
2 | Vii Thi Bich Loan Gido vién GVCN lép 1A2
3 | Nguyén Thi Hoa Gido vién GVCN 16p 1A3
4 | Poan Thi Duyén Gido vién GVCN l6p 2A1
5 | Db Thi Thu Thuy Gido vién GVCN lép 2A2
6 |HaThiLam Gio vién GVCN lép 2A3
7 Ping Thi Duén Gido vién GVCN lép 3Al
8 | Tran Thanh Huong Gi4o vién GVCN lép 3A2
9 | Nguyén Phuong Thao Gido vién GVCN l6p 3A3
10 | Bui Thi Pao Gi4o vién GVCN lép 4Al
11 | Nguyén Hai Yén Gi4o vién GVCN lép 4A2
12 [ Nguyén Thuy Ngén Gido vién GVCN lop 4A3
13 | Hoang Thi Duyén Gido vién GVCN lop 5A1
14 | Pham Thj Kiéu Oanh Gi4o vién GVCN lép 5A2
15 | Poan Thi Thu Trang Gido vién Day bd mon VH
16 | D6 Thi Hoa Gido vién Day bd moén VH
17 | Pinh Thi Thanh Dao Giao vién TS 22/8/2023-22/2/2024
18 | D6 Thi Vuong Gio vién Day Tiéng Anh K1,2,3
19 | Nguyén Thiy Hoang Gido vién Day Tiéng Anh K4,5
20 | Nguyén Thj Diéu Huong Gio vién AN+TPT
21 Nguyén Duy Duc Gio vién MT12345; BDMT12;
GDTC 1A2, 1A3
22 | Trinh Hai Yén Giéo vién GDTC1234; TDS
23 | Hoang Thi Viét Nga Gido vién TH345; CN34; KT5
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24 | Pham Thj Van Nhan vién Thu vién-Thiét bj -
25 | Tran Thj Trang Nhén vién Kétoan |

26 | Nguyén Thj Lan Nhéan vién Vé sinh

27 | Duong Vin Nguyén Nhén vién Béo vé

28 | Duong Hitu Diép Nhan vién Béo vé

(4n dinh sé nguoi trong danh sdch nay cé 28 ngri)
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PHONG GD & DT TP UONG Bf CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PHUONG DONG A Pic lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 175/TB-THPDA Uéng Bi, ngay 01 thang 9 nam 2023
THONG BAO

Nhi¢m vy ciia cin by, gido vién, nhén vién
truong tieu hoc Phuwong Pong A niim hoc 2023 —2024

Thuc hién Quyet dinh sé 172/QD THPDA ngay 01/9/2023 cua truong TH
Phuorng Déng A vé viéc thanh 13p t6 chuyén mén; Quyet dinh sb 173/Qb-THPDA
ngay 01/9/2023 cua trudng TH Phuong Dong A v€ viéc thanh lap td van phong,
QD s6 174/QD-THPDA ngay 01/9/2023 vé viéc phan cbng nhiém vy cho gido
vién, nhan vién ndm hoc 2023 - 2024;

Cin cir tinh hinh thuc t& trong qua trinh trién khai nhiém vu cta truong Tiéu
hoc Phuong Déng A trong thoi gian tgi.

Hiéu trudng truong Tiéu hoc Phuong Pong A thong bao nhiém vu ciia can bd,
gi4o vién, nhan vién trong nha trudng nam hoc 2023- 2024 nhu sau:

I. BAN LANH PAO
1. Hiéu truéng nha truedng

1.1. Thue hién diéu 11 (muc 1) trong Chiwong II-Té chivc va quén Iy nha
truong theo TT28/2020/TT-BGD DT ngay 04/9/2020 ciia B6 GD&DT.

2.2. Thuc hién cdc nhiém vu khdc:

* Chiu trach nhiém truéc Phong GD&PT vé toan bd hoat dong cua nha
truong;

* Quan ly chi dao chung toan bg hoat dong ctia nha truong.

* Tryc tiép quan ly chi dao cac mit cong tac:

- Td van phong;

- Cong tac chinh tri tu tudng;

- Quén ly, diéu hanh cong tac K& hoach - Tai chinh, quén 1y thu chi;

- Quan ly d6i ngii;

- Quan ly, chi dao cong tac kiém tra;

- Cai c4ch hanh chinh; Nghién ctru khoa hoc;

- Quan ly, chi dao td chirc day va hoc;
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- Quan ly, chi dao cong tac xiy dung truong CQG va cong téc kiém dinh chat
luong; ;

- Quan 1y chi dao diéu hanh cac bd phan, cac tiéu ban trong nha truong.

* Chu tai khoan cua truong; )

* Chu tich (trudng) céc Hoi dong (Ban): Hoi dong Thi dua — khen thutng, Hoi
dong truong, Hoi ddng ki luat, Hoi ddng khoa hoc, Ban kiém tra Noi bd... clia
truong;

* Tham gia sinh hoat tai t4 45;

* Gilr moi lién hg, phdi hop véi Dang iy, HDND, UBND phudng Phuong
Pong.

* Day 02 tiét/ tuin.

2. Phé hiéu truéng

2.1. Thuc hién diéu 11 (muc 2) trong Chuong II-Té chirc va quan ly nha
truong theo TT28/2020/TT-BGD DT ngay 04/9/2020 ciia B6 GD&PT.

2.2. Thyc hién cdc nhigm vu khdc:

* Tham muu gitip hiéu trudng chi dao, thuc hién cac nhiém vu sau:

- Thyc hién chucmg trinh gido duc tiéu hoc, ké hoach day hoc ctia B6 Giso duc va
Pao tao, cic quy dinh vé chuyén mén ciia Phong GD&DPT;

- Chét lugng gido duc céc khéi;

- Viéc xdy dung ké hoach va triér} khai thyc hién céc cude van dong, cac D&
an; Co quan van héa; thuc hién Quy ché dan chi & co S0;

- Cong téc kiém tra ndi bo;

- Quan Ii va sir dung tai san, CSVC, trang thiét bj day hoc, cac phong hoc
chire niing, phong hoc bé mén;

- Cong téc x4y dung trudng CQG va cong tac kiém dinh CLGD.

- Hoat ddng va céc hd so ¢6 lién quan cta Hoi déng trudng;

- Theo ddi T sb cac khéi 16p trong toan trudng, bao céo i sb trén drive ciia
PGD va bao cdo HT truée 23 hang thang.

- Theo ddi phan cdng chuyén mén hang théng (mdi thang kiém tra hé so, s§

’

sdch 01 ldn vao tuin cudi thang), phan cong day thay ctia GV khi ¢6 su déng y cua
hi€u trudng;

- Ki duyét s0 déq bai vao thir 6 hang tudn ( hodc duyét bao giang trudc thi 2
hang tuan); kiém tra hd S0, gido an cta GV 02 lan/thang trén Drive cia nha trudng;
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/ * Tryc ti€p phu trach, chi dao va chju trach nhiém toan dién trude hi¢u trudng
cdc ndi dung:

- Chi dao hoat ddng ctia céc t6 chuyén mén;

- Cong téc y té hoc duong;

- VHVN-TDTT-hoat ddng gido duc ngoai gi® 1én 16p;

- Cong tac Boi TNTP HCM,;

- Cong tac chinh tri, tu tudng, cong tac hoc sinh;

- Truong hoc ATPCTNTT;

- Trudng hoc an toan vé ANTT; phong chéng bao luc hoc dudng;

- Cong tac ban trii (vé sinh bdn tri, ATTP, dinh luong bita an HS, CSVC bdn
tri, truc ban tri theo phdn cong ciia HT);

- Phong CCC-CNCH;
- Cong tac Phd cap GDTH- CMC; Cdng nghé thong tin — quan tri mang;
- Cong tac BDTX, bdi dudng chuyén mén ciia CBGVNV;
- Cong tac td chuc thi GVDG, CNG nim hoc;
- Cong tac tuyén sinh; cong tac chuyén dén-chuyén di ciia HS trong trudng;
* Sinh hoat chuyén mén tai t§ 123;
* Lam chi tich (trudng) hogic tham gia cac Hoi ddng (Ban) theo s phan cong
cua Hiéu trudng;
* Thay Hi€u trudng giai quyét nhimg cong viéc chung cia truong khi hiéu
trudng Uy quyén.
* Gitt mbi lién hé vdi céc td chic: Mt tran td quéc va céc td chirc doan thé
khéc ciia phuong, Cong an phuong.
* Thay mét hiéu truéng tham du cic cudc hop khi duge hi€u trudng phén
cong.
* Thuc hién nhitng cong vi€c khac khi hi€u trudng phan cong.
* Piéu hanh c4c cong viéc clia nha trudng khi duge uy quyén.
* Day 04 tiét/ tuan,
3. Thu ki Hoi dong trudng
- Ghi chép chi tiét, d4y di ndi dung cac cude hop cia lanh dao md rong, hoi
ddng su pham, Hoi dng trudng va céc cude hop khac khi duge tridu tap.

- Phu tréch cong tac tong hop, théng ké theo yéu ciu cong viéc.
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_ Didu hanh céc cong téc cia nh trudng khi dugc uy quyen. -

i - T i hoi dong co quan

- Trong qua trinh thyc hién nhiém vu theo’ Chlgc nang, thkl;‘kl holl]i l(c)h egn thlcrléng
hé gidm sit doi véi céc thanh vién lién quan, c6 tham quyen kicn Nt
va ki lut gido vién Ién hiéu truéng nha truong.

- Thuc hién nhing cong viéc khac khi hiéu truéng phén cong.

II. BO PHAN VAN PHONG

1. Nhn vién Thur vién — thiét b kiém Y té, thi quy

L1 Thue hién didu 26; diéu 28 theo TT28/2020/TT-BGD DT ngay
04/9/2020 ciia B6 GD&DT.

1.2. Thuc hién cdc nhiém vu khdc:

1.1.1 Cong ticy té

- Chiu trdch nhiém quan ly va tham muru, dé xuit v6i Pho hi¢u truong Rhu
trich vé cong tac Y te truong hoc, trudng hoc An toan vé PCTNTT va nhitng viéc
lién quan dén cdng tac vé sinh truong, 16p hoc, vé sinh ca nhan HS;

- Nhép, luu va trinh xur ly cong tac Y té truong hoc; Luu giir hd so chim s0c
strc khoe HS. In an déng tép céc loai béo cdo vén ban cua nha trudng lién quan dén
cong tac y te.

- Tham muu cho Phé hiéu truéng phu trach cac ndi dung cdng viéc c6 lién
quan den viéc dam bao ATTP bép &n ban trd; thuc hién viéc gidm sit v€ v¢ sinh,
ATTP cua bép an ban tru; gidm sat viéc luu mau, huy mau thirc dn theo dung quy
dinh bép an tap the.

_ - Téng hop, soan thao, théng ké céc vin ban bao cdo vé mang Y té trudng hoc
(tuan, thang, quy, nam, hoc ky, ndm hoc).

- Thuc hién t6 chirc can, do, khdm stc khée tré ding dinh ky chdm biéu ¢
ting truong.

- So ctru cho tré khi tré gép tai nan & truong.

- Phu tréch tuyén truyén phong chéng dich bénh.

- Chju trach nhiém tap huén cho gio vién céc chuong trinh phong chéng dich

va so ciru ban dau.

- Kiém tra vé sinh hoc duong, vé sinh m6i trudng.

- Phu trach bao hiém YT hoc sinh.
- Thuong xuyén giit mdi lién lac véi Tram y té phudng;
- Tham muru cho Ianh dao nha truong vé cong tac Y té.

1.1.2. Cong tac thui quy
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- Phu trach thu chi cdc khoan thu hé, 14p va luu hd so thu chi cac khoan thu hd
p]gu huynh. Cap nhét day ¢, chinh xac, kip thdi Thu — Chi — Ton quy tién mat Yéo
86 Quy - bdo céo hang théng cho Hiu truéng , ké toan. Thuc hién ding quy dinh
V€ trach nhiém quan ly quy tién mat.

1.1.3. Cong tic th vign - thiés bi

- Quén 1y ho so, sé séch thu vién cla trudng. Thyc hién bio céo kip thoi diing
qui dinh. Nhan sach gido khoa, tai liéu tham khao. Cap phat va thu hoi Sach gjéo
khoa, sich tham khao khi cho muon. Tham muu véi lanh dao trong viéc mua sam,
quan ly, kiém tra sich gido khoa, sich tham khao.

- Quaén ly hd so, sb sach thiét bj ctia truong. Thyc hién béo cdo kip thoi ding
qui dinh. Tham muu véi 13nh dao trong viéc mua sim, quan ly, kiém tra thiét bj cua
nha trudng.

- Quan Ii ho so, sb sich va thiét bi ctia phong hoc trai nghiém, phong hoc NN,

- Nhép, luu va trinh xir ly cong vin di, dén; Luu gitr hé so nha trudng va hd so
hoc sinh toan trudng. Quan Ii con dau, khi di cong tic ving mit tai trudng ban giao
con dau cho nhan vién kiém cong tac hanh chinh.

- Theo ddi va béo céo cho Hiéu trudng céc hoat ding clia nha truong, cla cic
bd phén, cac tiéu ban theo ké hoach va nhiém vu dugc phén cong.

- Thyc hién nhiing céng viéc khac khi Lanh dao yéu ciu.

2. Nhiin vién Ké to4n - Hanh chinh — TT to viin phong

1.1. Thyec hign diéu 15; didu 26; diéu 28 theo TT28/2020/TT-BGD PT ngay

04/9/2020 ciia B6 GD&PT,

2.2. Thure hién cdc nhiém vu khdc:

- Nhiém vu t6 truéng té VP:

*+ Quan ly toan dién cic hoat dong ciia td theo chitc trich ciia td trudng va
phén céng clia Ban Giam hiéu,

+ Truc tiép theo doi, chélp cong toan b vién chirc ciia nha trusn tham gia
trong cac hoat dong Chao c& dau tuin, Khai gidng, Ki niém 20/1 1, Sokét hocki 1,
Tong ket nam hoc, céc cudc hop Hoi dong hoic sinh hoat toan thé H{i dong; thong
béo va theo déi lich cong tac clia Chi bd, Ban Giam hi€u; cham cdng hang ngay cac
thanh vién ctia t6 nham ddm bao moi ngudi thyc hi¢n day du chire trach nhigm vu
duoc giao, du gid quy dinh.

+ Chiju trdch nhiém tryc tiép véi Hiéu truéng diéu hanh t§ Vin phong hoat
dong theo quy dinh cua nha truong, duy tri cic hoat dong cta nha 1am viéc. Kip
thoi phan anh véi Hiéu truéng viéc thyc hién theo thoa thuén hop déng cua bao vé,
tap vu dé xem xét, chan chinh kip thoi.
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+ Phuy trich viéc dén tiép khach dén lam viéc tai truong, 1am viéc v4i Lanh
dao; chuin bj hoi trudng cho céc cude hop. ’

*+ Quan li con ddu ctia nha trudng khi nhan vién TV-TB di cong tdc ving.

- Tham muu cho Hijéy trudng t§ chic va quan ly cong tac tai chinh, tai san va

¢dc nguon kinh phi cia nha trudng. Phy trach cong thc ké todn cda nha truong (tAt
¢4 cic ngudn thu cia nha truedng).

- Tham muu céng tac Xay dung, sira chita, mua sim taj san, trang thiét bi, d6

ding, vin phong phim, cac loai hop dong va cac didu kién khac phuc vu cho nha
truong.

- Tham muu va chju trach nhigm true hi¢u truéng vé viée thuc hién cac ché
d6 chinh sach cho CBGVNV va hoc sinh trong nha trudng theo quy dinh.

- Tham muu cho hi¢u trudng vé c4c vin ban lién quan dén tai chinh- ké toan,
- Thyc hién viéc dua g cong vin.,
- Thyce hién nhiing cong viéc khac khj hiu trudng yéu ciu,

3. Cic nhin vién bao vé

béo cdo Lanh dao nha trudng kip thoi xir ly. Péng mé& cira theo quy dinh cia nha
trudng. Quan ly viée dua dén HS cia phy huynh,

- Thuc hién d4nh trong ra, vio 16p, chuyén tiét trong budi hoc,

- Thyc hién nhing cong viéc khac khi Lanh dao yéu ciu.

4. Cic nhan vién vé sinh

- Thyc hién viéc vé sinh khu vuc chung, hanh lang cac 16p hoc, nha hi¢u bg,

nha v¢ sinh hoc sinh va gido vién dam bao ding quy dinh, tugi cdy, cham séc cay
xanh tai khu vuc nha hiéu bo, san truong, vudn hoa dam bao;

- Cung véi bd phén vin phong chuin bi phong hop cho cac cude hop, cac hoi
nghi, ...

- Thyc hién cdc nhiém vu khéc khi duge 13nh dao yéu ciu.
III. BO PHAN CHUYEN MON
1. TH trudng, td phé chuyén mén: 2 t§ (td 1- 2-3;16 4-5)

1.1 Thuc hign didy 14 trong Chuong II; diéy 28 trong Chirong 1V theo
TT28/2020/TT-BGD PT ngady 04/9/2020 ciia Bo GD&DT.
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. . .

- Chiu trach nh;j
’ o 1€m toan ha 1.4
trach. Xay dung ké 0an by cha lugng day hoc, gido duc & t§ khéi minh phu

L) N Oach 3 - & Y ., ’
clia nha trugmg | ach chuong triny glang day va gido duc cua t theo chi dao

- Tham muy
’ C A 14 L3 5 ’ 1
ké hoach il u}:/O‘ lt) h? higu }ruong phu trédch chuyén mén té khéi vé xay dun
khéi, hoi thao o, ha flen;khal thye hién céc hoat dong cong tac chuyén mén to
o chuyende, ngdy hoi, ngay 18, bén tra, ... cia té khéi,

- T6 chirc bdj dus o o 2
clia nha trrey 0} guong chuyén mén cho ddi ngii gido vién trong t6 theo chi dao
Gl 3 18, 16 truong chju trach nhiém truée Higu trudng vé chét luong
Yen mon cla doi ngii giso vien trong td.

5 -.IA(lem t}'a hg 50, gido 4n (02 14n/théng), dy gio tu van, bdi dudng cho doi ngi
8130 vién, nhan vién trong t6 vé chuyén mén nghiép vu.

o T;hkrf: hién cong tac bao céo hang thang cho Hiéu truéng vao ngay cudi hang
thang vé hom thu nha trudng.

- Thuc hién nhiing cdng viéc khac khi Lanh dao yéu cau.

2, T(xmg phu trach Doi

2.1. Thue hi¢n didu 13 (muc 3) trong Chuwong II; diéu 26; diéu 27 trong
Chuong 1V theo TT28/2020/TT-BGD PT ngay 04/9/2020 ciia B6 GD&PT.

2.2. Thuc hign cdc nhiégm vu khdc:

.- Co nhiém vu td chire, quan i cac hoat dong ciia P6i Thiéu nién va Sao Nhi
dong, Doi Co Do; Doi tu quan ATGT; t0 chic, quan 1i hoat dong gido duc ngoai
gid 1én 16p; hoat dong tu van tAm li HSTH.

- Phéi hop véi GV phu trach vin nghé, thé duc té chirc tdt cac hoat dong
VHVN, TDTT.

- Chiu trach nhiém trong viéc béo cdo tong hop sb lidu lién quan dén cong téc
boi TNTP,...

- Tham muu cho lanh dao nha trudng vé cong tic TDTT vai HDNGLL khi
dugc phan cong;

- Tham gia giang day theo quy dinh;

- Thuc hién nhiing cdng viéc khéc khi Lanh dao yéu cau.

IV. CAC TO CHUC POAN THE TRONG NHA TRUONG

1. Chii tich cong doan
1.1. Thue hign diéu 13 (muc 2) theo TT28/2020/TT-BGD DT ngay

04/9/2020 ciia B6 GD&DT.
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1.2, Thuee hi¢gn cdc nhiém vy khdc: ’ o 1 ohie

- Lap ké hoach hoat dong ciia Cong doan trinh bi thur chi by duyét, to N
thuc hién va bdo cdo ding quy dinh. ) o ohon

- Phéi hop véi BGH nha trudng ciing thuc hién cdc hoat dong quan ly, phong

trao thi dua. o
- Phéi hop ciing nha trudng vé cong téc thi dua khen thudng trong nha truong.

- Xdy dyng biéu diém thi dua ctia nha trudng theo timg dot thi dua trong nim
hoc. Béo céo va so két theo diing quy dinh.

- Chim lo doi sdng va quyén lgi ctia thanh vién cong doan, xay dung doan két
ndi bo.
- Trién khai va tham gia diy du cic phong trao ciia cong doan nganh;

- Cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong.

2. Truéng ban thanh tra nhin dan

- Lap ké hoach hoat dong ctia Ban thanh tra

- Giam sat viéc thuc hién chinh sich, phép luat, viéc giai quyét khiéu nai, t4
cdo, viéc thuc hién quy ché dan chi ciia nha trudng;

- Xéac minh nhing vu viéc xay ra & co quan;

- Cung cdp thong tin, cir ngudi tham gia khi duge yéu cau;

- Tiép nhan céc kién nghj va phan 4nh cla cén bd, gido vién, nhan vién;

- Tham du céc cudc hop ctia nha truong ma ndi dung lién quan dén nhiém vu
gidm sat, x4c minh cua BTTND;

- Tham dy céc cudc hop ctia BCH CPCS c6 ndi dung lién quan dén t§ chirc va
hoat dong cia BTTND.

- Thyc hién nhiém vy giang day theo quy dinh;

- Céc nhiém vu khac khi duge phén cong.

3. Bi thw Chi doan TNCS Hd chi Minh

3.1. Thuc hién diéu 13 (muc 2) theo TT28/2020/TT. -BGD DT ngay
04/9/2020 ciia B6 GD&DT.

3.2. Thuc hi¢gn cdc nhigm vu khdc:

- Lap ké hoach hoat dong chi doan trinh b thu chj bd duyét.

- Trién khai va tham gia day du cac hoat ddng doan céc cap.

- Dé xudt khen thudng, ky luat gido vién.
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-Té chire g 9
Sinh | i
o Oat dinh ky it nhjt hai tyip mot J4
- Céc phia 81ang day the, quy dinh; o
C nhigm, vu o

khgc khj dugc phan cOng,

5
: m tra dgnp, Erc lillen nhiém vy chuyén mén (ndi dung, phuong phéap
Sinh cyg 16p mink phu tré%ha Oc sinh) va chét lugng, hiéu q}lé gido duyc ting hoc

ielir?lng A0y €n cap nhat .nhfmg chi dao cuia nganh; chuén bi té chire day hoc va danh
g1a hoc sinh theg quy dinh; thyuc hién cac hoat dong chuyén mén khac.

c) Xay C!ng moi quan hé than thién, dan chy gilta gido vién véi hoc sinh, vai
cha me hoc sinh va cong dong; gitip hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin, chy dong
trong hoc tap va rén luyén.

_ d) Giir gin phdm chét, danh du, uy tin ciia nha gido; tmg xr van héa, doan két,
giip d dong nghi€p; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, d6i xir cong bang va
ton trong hoc sinh; bao V€ quyeén va lgi ich hop phép ctia hoc sinh.

d) Thuc hién ty dénh gia theo chuin nghé nghiép gido vién; tr hoc, tu bdi
dudng nang cao nang luc nghé nghiég; thyc hién nhiém vy bdi dudng thudng
Xuyén gido vién theo quy dinh; trao ddi chia s& chuyén mén cing dong nghiép
trong va ngoai nha trudng théng qua céc dot sinh hoat chuyén mén, tap huan.

e) Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat chuyén
moén; séng tao, linh hoat trong viéc tu 1am d6 dung day hoc.

g) Tham gia Iya chon séch gido khoa theo quy dinh; d& nghi nha trudng trang
bi cdc xuat ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop &€ sir
dung trong qua trinh day hoc.

h) Tham gia kiém dinh chét luong gio duc.
1) Tham gia thuc hién gido duc bét bugc, ph cdp gido duc va xéa mi chit &
dia phuong.

k) Phéi hop v6i Doi Thiéu nién Tidn phong Ho Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cdng ddng va cac td chirc xa hdi lién quan dé thuc hiénhieemjmj vu gido duc.

1) Quén ly, td chirc thyuc hién ké hoach gido duc tai diém trudong khi duoc hiéu
truong phén cong. ‘
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m) Thuc hién céc nhiém vu khic theo quy dinh ctia phép luat va sy phan cong

cua hiéu trudng. . ,

2. Gi4o vién lam cong tic chu nhiém, ngoai cic nhiém vu quy dinh tai muc
con c6 cac nhiém vu sau:

a) Chu dong nim bit thong tin ting hoc sinh ctia 16p dugc phén céng lam
cong tic chi nhigm; xay dung céc hoat dong gido duc cta 16p thé hl.e_:n 16 myc tiéu,
néi dung, phuong phap gido duc dam béo tinh kha thi, phu hop véi de,}c Eilen} h?C
sinh, v6i hoan canh va didu kién thyc té nhdm thic diy su tién bd cua ca 16p va cua
tirng hoc sinh.

b) Thuc hién cic hoat d6n
trudng phé duyét

c) Phéi hop chit ch& véi cha me hoc sinh hgég ngudi gidm ho, gido vién, téng
phu trach Déi, cic t§ chire x3 hdi c6 lién quan dé t8 chirc hoat ddng gido duc va ho
tro, gido st viéc hoc tap, rén luyén cia hoc sinh 16p minh cha nhiém; tong hop
nhén xét, danh gia hoc sinh cudj ki hoc va cudi nim hoc; huéng dan hoc sinh binh
bau va dé nghij khen thudng; 1ap danh sich hoc sinh dé nghj & lai 16p; hoan. chinh
viéc ghi hoc ba cho hoc sinh. :

d) Bdo cdo thuong ki hoic dot xuit vé tinh hinh cia 16p v6i higu trudng.

3. Gido vién lam Téng phu trich Déi chju trach nhiém trudc Hidu trudng vé
viéc x4y dung va t chirc thuc hiép ké hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tidn phong
H6 Chi Minh va Sao Nhij dong H6 Chi Minh g6p phan thyc hién muc tiéu gido duc
toan dién hoc sinh. ‘

Trén day 1a théng bio vé viéc

g gido duc theo ké hoach di xay dung va dugc hiéu

phan céng nhiém vu nim hoc 2023-2024 cua

Noi nhin:

- Phong GD&DT (ble);

- PHT, TCM-VP, c4c bo phén trong trudng;
- Cong TTDT;

- Luu: VT.
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