UBND PHUONG UONG BI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC LE LQI Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 312/TB-THLL Ubng Bi, ngay 01 thang 8 nim 2025
THONG BAO

V/v phan cong nhiém vu cho can b, giao vién, nhan vién
truwong tieu hoc Lé Loi nam hoc 2025 - 2026

Can ctit Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 ndm 2020 cua Bo
Gi4o duc va Pao tao ban hanh Diéu 1¢ truong tiéu hoc; Thong tu s6 05/2025/TT-
BGDDT ngay 07/3/2025 cia Bo GD&DT vé quy dinh gio 1am viéc cta gido vién
phé thong, du bi dai hoc.

Thuc hién Quyét dinh s6 308/QD-THLL ngay 30/7/2025 cua truong TH Lé
Loi vé viéc thanh lap to chuyén mon, t6 van phong; Quyét dinh s 3 10/Qb-THLL
ngay 31/7/2025 vé viéc phan cong nhiém vu cho gido vién, nhan vién nim hoc
2025 - 2026;

Can ct tinh hinh thyc té trong qua trinh trién khai nhiém vu cua truong Tiéu
hoc L€ Loi trong thoi gian téi.

Hiéu truong truong Tiéu hoc Lé Loi thong bao phan cong nhiém vu cho can
bd, gido Vvién, nhan vién trong nha trudong nim hoc 2025 - 2026 ké tir ngay
01/8/2025 nhu sau:

I. BAN LANH PAO

1. Hi¢u truéng nha truwong

* Chiu trach nhiém trudc UBND phudng Udng Bi va S& GD&DT vé toan bo
hoat dong ctia nha truong;

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

* Truc tiép quan 1y chi dao cac mat cong tac:

- Cong tac chinh tri tu tudng;

- Quan ly, diéu hanh cong tac Ké hoach - Tai chinh, quan 1y thu chi;

- Quan ly do1 ngi;

- Quan ly, chi dao cong tac kiém tra;

- Cai cach hanh chinh; Nghién ctru khoa hoc;

- Quan ly, chi dao td chirc day va hoc;

- Quan ly, chi dao cong tac xdy dung truong CQG va cong tac 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 (truong) cac Hoi dong (Ban): Ho1 doéng Thi dua - khen thu:ong,
Hoi dong trudng, Hoi dong ki luat, Hoi dong khoa hoc, Ban kiém tra Noi bd,..
truong;

* Chi dao hoat dong t6 Van phong; Tham gia sinh hoat tai t6 1;

* Giit méi lién hé voi Pang uy, HDND, UBND, cac phong ban chuy@n mén
cia UBND phuong Ubng Bi, cac phong ban chuyén mon cia S6¢ GD&DT.

2. Pho hiéu truwéng

2.1. Ba Trinh Thi Thu Binh

* Tham muu giup hi¢u trudng chi dao, thuc hién cac nhiém vu sau:
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- Thuc hién chuong trinh gido duc tiéu hoc, ké hoach day hoc ctia Bo Gido duc va
Dao tao, cac quy dinh vé chuyén mon cta Phong VH-XH phuong va S& GD&DPT d6i
v6i toan trudng va khéi 16p phu trach;

- Hoat dong va cac ho so ¢6 lién quan ctia Hoi dong truong;

- Cong tac xay dung truong CQG va cong tac kiém dinh CLGD;

- Cong tac dam bao chit luong gido duc cac khdi 16p;

- Viéc xay dung ké hoach va trién khai thuc hién cc cudc van dong, cac pé
an; thuc hién Quy ché dan chu ¢ co s0;

- Theo ddi si s6 cac khoi 16p trong toan truong, bao cao hang thang;

- Theo ddi phan cong chuyén mén hang thang (mdi thang kiém tra ho so, sé
sdach 01 lan vdo tudn cudi thang),

- Ki duyét s6 dau bai vao thr 6 hang tuan; kiém tra hd so, gido an ciia GV 01
lan/thang trén Drive cta nha truong d6i voi GV giang day tai cac khéi 16p truc
tiép chi dao;

- COng tac kiém tra ndi bo.

* Truc tiép phu trach, chi dao va chiu trdch nhiém toan dién trudc hi¢u
truéng cac ndi dung:

- Chi dao hoat dong cta to chuyén mén 4-5;

- Cong tac BDTX, boi dudng chuyén moén cua CBGVNV;

- Cong ngh¢ thong tin; chuyén doi s6 - quan tri mang;

- Cong tac tuyén sinh; cong tac chuyén dén-chuyén di caa HS trong trudng;

- Cong tac ban tra (CSVC phuc vu ban trii va truc theo phdn cong cia HT).

* Sinh hoat chuyén mon tai td 4-5;

* Lam chu tich (truong) hodc tham gia cac Hoi dong (Ban) theo sy phan cong
cua Hiéu truong;

* Thay Hiéu trudng giai quyét nhimg coéng viéc chung cta truong, tham du
cac cudc hop khi hiéu trudng ty quyén.

* Gitr méi lién hé véi cac to chirc: Mit tran t6 qudc va cac to chitc doan thé
khac cta phuong (Phu nit, CCB, ndng dan...), cac phong, ban chuyén mon cua
UBND phuong Udng Bi va S6 GD&DPT theo nhiém vu dugce giao.

* Thuc hi€n nhitng cong viéc khac khi hi€u truéng phan cong.

2.2. Ba Nguyén Thi Mo

* Tham muu gitup hi¢u trudng chi dao, thuc hién cac nhiém vy sau:

- Thyc hién chuong trinh gido duc tiéu hoc, ké hoach day hoc ctuia Bo Gido duc va
Pao tao, cac quy dinh vé chuyén mén ctua Phong VH-XH phuong va S& GD&DPT d6i
v6i khdi 16p phu trach;

- Quan li va str dung tai san, CSVC;

- Ki duyét s6 dau bai vao thtr 6 hang tuan; kiém tra hd so, gido an ciia GV 01
lan/thang trén Drive cua nha trudng d6i voi GV giang day tai cac khéi 16p truc
tiép chi dao; phan cong day thay ctia GV khi c¢6 sy dong ¥ ctia hiéu trudng.

* Truc tiép phu trach, chi dao va chiu trdch nhiém toan dién trudc hi¢u
truong cac ndi dung:

- Chi dao hoat dong cua t6 chuyén mon khdi 1 va to chuyén mén khéi 2-3;

- Cong tac Pho cap GDTH- CMC;

- Cong tac t6 chirc thi GVDG, CNG nam hoc;

- Cong tac y té hoc dudng;

- VHVN-TDTT-hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p;
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- Phong CCC-CNCH;

- Cong tac Boi TNTP HCM;

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

- Truong hoc ATPCTNTT;

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

- Cong tac thu vién; xay dung thu vién dat chuan;

- Cong tac tuyén truyen phé bién va GDPL;

- Cong tac quan 1y thiét bi day hoc, quan 1y cac phong hoc bo mon.

- Cong tac ban tra (ATTP va truc ban tru theo phan cong cua HT).

* Sinh hoat chuyén mén tai to 2-3;

* Lam chu tich (truong) hodc tham gia cac Hoi dong (Ban) theo sy phan cong
cua Hiéu truong;

* Thay Hiéu trudng giai quyét nhimg coéng viéc chung cia trudong. tham du
cac cudc hop khi hiéu trudng ty quyén.

* Thuc hi€n nhitng cong viéc khéac khi hi€u truéng phan cong.

* Gilt mbi lién hé voi cac to chirc: Poan thanh nién, Tram y té va Cong an
phuong Udng Bi; cac phong, ban chuyén moén cia UBND phuong Uong Bi va So
GD&DT theo nhiém vu duogc giao.

3. Thu ki Hji dong truong

Thuc hién nhiém vu va quyén han cua Thu ki H61 déng truong theo quy dinh,
ngoai ra thyc hi¢n cac nhiém vu sau theo sy phan cong cuia Hi¢u truong:

- Ghi chép chi tiét, day du ndi dung cac cudc hop cta lanh dao mé rong, hoi
déng su pham, Ho1 déng truong va cac cugc hop khac khi dugec tri¢u tap.

- Phu trach cong tac tong hop, thong ké theo yéu cau cong viéc.

- Trong qué trinh thuc hién nhi€ém vu theo chuc nang, thu ki hoi déng co
quan hé gidm sat d6i voi cac thanh vién lién quan, c6 thim quyén kién nghi khen
thuong va ki luat gido vién 1én hi€u trudng nha truong.

- Thuc hién nhitng cong viéc khac khi hiéu truéong phan cong.

II. BO PHAN VAN PHONG, NHAN VIEN KIEM NHIEM

1. Y té - Thi quy - Vin thw

1.1. Céng tic y té

- Chiju trach nhiém quan 1y va tham muu, dé xuat véi Pho hiéu trudong phu
trach vé cong tac Y té trudng hoc, truong hoc An toan vé PCTNTT va nhiing viéc
lién quan dén cong tac vé sinh truong, 1op hoc, v¢ sinh ca nhan HS;

- Nhap, luu va trinh xur ly cong tac Y té trudng hoc; Luu gitt hd so cham soc
suc khoe HS. In an dong tap cac loai bao cdo vin ban ciia nha trudng lién quan
dén cong tac y té.

- Tham muu cho Pho hiéu truéng phu trach cac ndi dung cong viéc O lién
quan dén viéc dam bao ATTP bép an ban tru; thuc hién viéc gidm sat vé vé sinh,
ATTP ctia bép an ban tra; giam sat viéc luu mau, huy mau thic n theo ding quy
dinh bép an tap thé.

- Tong hop, soan thao, théng ké cac vin ban bao céo vé mang Y té truong
hoc (tuan, ‘thang, quy, nam, hoc ky, nam hoc).

- Phéi hop véi TYT phuong thuc hién t6 chirc can, do, kiém sic khoe tré
dung dinh ky chdm biéu d6 ting trudng.

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

- Phu trach tuyén truyén phong chong dich bénh.
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- Chiju trach nhiém tip huén cho gido vién cac chuong trinh phong chdng
dich va so ctru ban dau.

- Kiém tra vé sinh hoc duong, vé sinh moi truong.

- Phu trach bao hiém y té cuia hoc sinh.

- Thuong xuyén gitt mdi lién lac v6i Tram y té phuong;

1.2. Cong tac thu quy

Phu trach thu chi cac khoan thu ho, 1ap va luu hd so thu chi cac khoan thu hd
phu huynh. Cap nhat day du, chinh xac, kip thoi Thu - Chi - Ton quy tién mat vao
S6 quy - b4o cdo hang thang cho Hiéu trudong, ké toan. Thuc hién ding quy dinh
vé trach nhiém quén 1y quy tién mat.

1.3. Cong tac Vin thw

Nhap, Ivu va trinh xtr Iy c6ng vin di, dén; Luu gitt hd so nha trudng va ho so
hoc sinh toan truong. Quan 1i con dau, khi di cong tic ving mit tai trudng ban
giao con dau cho nhéan vién Ké toan.

2. Giao vién kiém cong tac Thw vién; quan ly phong hoc bo mon

- Pugc mién giam s tiét theo quy dinh: Giam 3 tiét khi duoc phan cong
kiém nhiém thém 1 nhiém vu;

- Quan ly hd so, so sach thu vién cua truong. Thuc hién bao cao kip thoi
dung qui dinh. Nhan sach gido khoa, tai liéu tham khao. Cap phat va thu hoi Sach
g1d0 khoa, sach tham khéao khi cho muon. Tham muu véi lanh dao trong viéc mua
sam, quan 1y, kiém tra sach gido khoa, sach tham khao.

- Quan li ho so, s6 sach va thiét bi cua phong Am nhac, Mi thuit;

- Theo doi va bao céo cho Hiéu truong cac hoat dong cua nha truong, cua cac
b0 phan, cac tiéu ban theo ké hoach va nhiém vu duoc phan cong.

- Thyc hi¢n nhitng cong viéc khac khi Lanh dao yéu cau.

3. Gi4o vién kiém cong tac Thiét bi; quan 1y phong hoc b mon

- Pugc mién giam s tiét theo quy dinh: Giam 3 tiét khi duoc phan cong
ki€ém nhiém thém 1 nhiém vu;

- Quan 1y hd so, s6 sach thiét bi ctia truong. Thyc hién bao co kip thoi ding
qui dinh. Tham muu véi lanh dao trong viéc mua sam, quan 1y, kiém tra thiét bi
ctua nha truong.

- Quan li ho so, so sach va thiét bi cua phong hoc trai nghiém, phong hoc
ngoai ngir;

- Theo dodi va bao céo cho Hiéu truong cac hoat dong cia nha truong, cia cac
bo phan, cac tiéu ban theo ké hoach va nhiém vu duoc phan cong.

- Thyc hi¢n nhitng cong viéc khac khi Lanh dao yéu cau.

4. Nhan vién K¢ toan - Hanh chinh - TT t viin phong

- Nhiém vu t6 truéng t6 Van phong:

+ Quan 1y toan dién cac hoat dong cua td theo chirc trach cia to trudng va
phan cong cia Ban giam higu.

+ Tryc tiép theo ddi, chim cong toan bd vién chiic ciia nha truong tham gia
trong cac hoat dong Chao cd dau tuan, Khai giang, Ki niém 20/11, So két hoc ki 1,
Téng két nim hoc, cic cudc hop Hoi déng hodc sinh hoat toan thé Hoi déng;
thong bao va theo ddi lich cong tac ctia Chi b, Ban giam hiéu; cham cong hang
ngay cac thanh vién ctua td6 nham dam bao moi nguoi thuc hién dﬁy du chtrc trach
nhiém vu dugc giao, du gio quy dinh.

+ Chiu trach nhiém truc tiép voil Hi¢u trudng diéu hanh to Vin phong hoat
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dong theo quy dinh cua nha trudong, duy tri cadc hoat dong cua nha lam viéc. Kip
tho1 phan anh véi Higu trudng viéc thuc hién theo théa thuan hop déng cua bao
vé, vé sinh dé xem xét, chan chinh kip thoi.

+ Phu trach viéc don tiép khach dén lam viéc tai truong, lam vi¢c voi Lanh
dao; chuan bi hoi truong cho céac cudc hop.

+ Quan li con dau ctia nha truong khi nhan vién Vin thu di cong tic vang.

- Tham muu cho Hiéu trudng t6 chic va quan 1y cong tac tai chinh, tai san va
cac nguodn kinh phi ctia nha trudng. Phu trach cong tac ké toan ctia nha truong (tat
ca cac ngudn thu ciia nha truong).

- Tham muu cong tac xay dung, stra chira, mua sdm tai san, trang thiét bi, d6
dung, van phong pham, cc loai hop dong va cac diéu kién khac phuc vu cho nha
truong.

- Tham muu va chiu trach nhiém trudc hiéu trudong vé viée thuc hién cac ché
dd chinh sach cho CBGVNYV va hoc sinh trong nha trudong theo quy dinh.

- Tham muu cho hiéu truéng vé cac vin ban lién quan dén tai chinh- ké toan.

- Thuc hién viéc dua giri cong van.

- Thyc hién nhiing cong viéc khac khi hiéu truéng yéu cau.

5. Cac nhan vién bao vé

- Chiu trach nhiém bdo v¢, gilr gin va bdo quan toan bd tai sadn cia nha
truong.

- Chiu trach nhiém theo ddi va stra chita nhd CSVC, trang thiét bi trong nha
truong.

- Truc co quan 24/24 gid, theo ddi ndm bét tinh hinh xay ra trong nha truong
bao cao Lanh dao nha truong kip thoi xtr ly. Pong mé ctra theo quy dinh cua nha
truong. Quan ly viéc dua don HS cua phu huynh.

- Thyc hién danh tréng ra, vao 16p, chuyén tiét trong budi hoc.

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

6. Cac nhan vién v¢ sinh

- Thuc hién viéc vé€ sinh khu vuc chung, hanh lang cac 16p hoc, nha hiéu bo,
nha v¢ sinh hoc sinh va giao vién dam bao dung quy dinh, tudi cay, cham soc cay
xanh tai khu vuc cac ddy nha, san trudng, bon hoa dam bao;

- CUng véi bo phan vin phong chuan bi phong hop cho cac cudc hop, cac hoi
nghi,...

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi dugc lanh dao yéu cau.

I11. CAC TO CHUYEN MON

- Chju trach nhiém toan b chat luong day hoc, giao duc & t6 khdi minh phu
trach. Xay dung ké hoach chuong trinh giang day va gido duc cta t theo chi dao
cua nha truong.

- Tham muu cho Ph¢ hi¢u truong phu trach chuyén mén t6 khoi vé xay dung
ké hoach nhiém vu va trién khai thyc hién cac hoat dong cong tac chuyén mon t6
khdi, hdi thao, cac chuyén dé, ngay hoi, ngdy 1€, ban tra, ... cia t6 khoi.

- T6 chtrc boi dudng chuyén mén cho doi ngii gido vién trong t6 theo chi dao
cua nha truong, T truédng chiu trdch nhi€ém trudc Hiéu trudng vé chat lugng
chuyén mon cua doi ngi giéo vién trong t6.

- Kiém tra ho 50, gido an (H6 so, s6 sach: 01 lan/thang; gido an: 02
lan/thang), du gid tu van, bdi dudng cho ddi ngii gido vién, nhan vién trong to vé
chuy&n mon nghiép vu.



- Thyc hién nhitng cong viéc khac khi Lanh dao yéu cau.

IV. CAC TO CHUC DOAN THE TRONG NHA TRUONG

1. P4i TNTP Ho Chi Minh va TPT Déi

- C6 nhiém vu td chrrc, quan li cac hoat dong ctua D01 Thiéu nién va Sao Nhi
déng, bo1 Co bo; Doi tu quan ATGT,; td chirc, quan li hoat dong gidao duc ngoai
gio 1én 16p; hoat dong tu van tam 1i HSTH;

- Phéi hop véi GV phu trach van nghé, thé duc to chire tét cac hoat dong
VHVN, TDTT;

- Chiu trach nhiém trong viéc bao cio tong hop sb liu lién quan dén cong tac
boi TNTP,...;

- Tham muu cho ldnh dao nha trudng vé cong tac Y té, TDTT va HDNGLL
khi dugc phan cong;

- Tham gia giang day theo quy dinh;

- Thyc hién nhiing cong viéc khac khi Lanh dao yéu cau.

2. Thanh tra nhan déan

- Lap ké hoach hoat dong ctia Ban thanh tra;

- Giam sat viéc thuc hién chinh sach, phap luat, viéc giai quyét khiéu nai, to
cdo, vi¢c thuc hién quy ché dan chu cua nha truong;

- Xac minh nhirng vu vi¢c xay ra & co quan;

- Cung cap thong tin, ctr ngudi tham gia khi dugc yéu cau;

- Tiép nhan céc kién nghi va phan anh cta can bo, gido vién, nhan vién;

- Tham du céc cudc hop ctia nha trudng ma ndi dung lién quan dén nhiém vu
giam sat, xdc minh cia BTTND;

- Thyc hi¢n nhiém vu giang day theo quy dinh;

- Cac nhiém vy khac khi dugce phan cong.

3. Chi doan TNCS Hb chi Minh va cic to chire khac

- Lap ké hoach hoat dong trinh bi thu chi b duyét;

- Trién khai va tham gia day du cac hoat dong theo chi dao ctia cac cap;

- bé xuat khen thuong, ky luat gido vién;

- T6 chire sinh hoat dinh ky theo quy dinh;

- Thuc hién gidng day theo quy dinh;

- Cac nhiém vy khéc khi dugc phan cong.

VI. GIAO VIEN

1. Giang day, gido duc dam bao chét luong theo chuong trinh gido duc, ké
hoach day hoc; soan bai, 1én 16p, kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh; quan 1i hoc
sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng to chirc; tham gia cac hoat dong
chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua giang day va gido duc.

2. Trau dbi dao duc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin pham chat, danh
du, uy tin cua nha gido; guong mau trude hoc sinh, thuong yéu, ddi xur cong béng
va ton trong nhan céch cua hoc sinh; bao v¢ cac quyén va loi ich chinh dang cua
hoc sinh; doan két, giap do déng nghiép.

3. Hoc tép, rén luyén dé nﬁng cao suc khée, trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, d6i méi phuong phap glang day.

4. Tham gia cong tac pho cap gido duc tiéu hoc & dia phuong.

5. Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phép luat va cua nganh,
cac quyét dinh cua Hi¢u truéng; nhan nhiém vu do Hi¢u truéng phan cong, chiu
su kiém tra, danh gid cua Hiéu trudng va cac cip quan li gido duc.
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6. Phdi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, gia dinh hoc sinh
va céc td chire x4 hdi lién quan dé t6 chuc hoat dong giao duc.

- Thuc hién ding cac van ban quy dinh cua cac cép vé nhiém vu, chuc nang
cua giao vién, nhan vién;

- Thyc hién nghiém tuc cac ndi quy, quy dinh cua nha truong.

7. Thuc hién nhitng cong viéc khac khi Lanh dao yéu cAu.

8. Ngoai ra, Gido vién chu nhi¢m 16p c6 nhi¢m vu thuc hién cac yéu cau sau:

- Tim hiéu va nam viing hoc sinh trong 16p vé moi mat dé cé bién phap t6
chuc gido duc sat voi doi tuong nham thac déy su tién bo cla tung hoc sinh va cua
ca 16p.

- Phéi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh, cha dong phdi hop véi cac gido
vién bo mon, Poan thanh nién cong san H6 Chi Minh, Doi thiéu nién tién phong
hd Chi Minh, cic doan thé va cac t6 chic xa hoi khac co lién quan trong hoat dong
giang day va gido duc hoc sinh cta l6p minh chu nhiém...

- Nhan xét, danh gia, Xép loai hoc sinh gitra ki, cudi ki va cudi nam hoc, dé
nghi khen thudéng va ki luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1€n 16p,
danh sach hoc sinh phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hoc tap, NL-PC trong
ki nghi hé, phai & lai 16p, hoan chinh viéc ghi vao bang tong hop va hoc ba hoc
sinh..

- Tham gia hudng dan hoat dong tap thé, hoat dong gido duc va ren luyén hoc
sinh do nha trudng to chirc.

- Bao céo thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p véi hiéu trudng.

Trén day 1a thong bao vé viéc phan cong nhiém vu nim hoc 2025 - 2026 cta
ting thanh vién, ting b phan, timg ¢4 nhan trong nha truong. Yéu cau cac thanh
vién, cac bd phan, ca nhan tién hanh thyc hién tdt nhiém vu duoc phan cong va
thuong xuyén bao cdo cho Hiéu truéng khi c¢6 vudng méc. Trong qua trinh thuc
hién, néu c6 gi thay d6i nha truong sé& thong bao diéu chinh bd sung sau.

HIEU TRUONG
Noi nhén:
- Phong VH-XH phuong UB (b/c);
- Cé}c PHT, TCM-VP, cac b phan trong truong;
- Cong TTDT;
- Luu: VT.
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