UBND PHUONG YEN TU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PHUONG NAM A Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 313/KH-THPNA Yén Tu, ngay 29 thang 8 nam 2025
THONG BAO

Vv phan cong nhi¢ém vu cho can b, giao vién, nhan vién
treong Tieu hoc Phwong Nam A nam hoc 2025-2026

Cin ctr Thong tu 86 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B
Giao duc va Pao tao ban hanh Diéu I€ truong tiéu hoc;

Théng tu sd 05/2025/TTBGDDT ngay 07/3/2025 cua B GDDT vé quy dinh
gio lam viéc cua giao vién pho thdng, du bi dai hoc.

Thuc hién Quyét dinh s6 310/QD-THPNA ngay 29/8/2025 vé viéc phan cong
nhiém vu cho gido vién, nhan vién niam hoc 2025-2026; Quyét dinh s6 311/Qb-
THPNA ngay 29/8/2025 cua truong TH Phuong Nam A vé viéc thanh 1ap t6 chuyén
mon, to vin phong nam hoc 2025-2026;

Can ct tinh hinh thyc té trong qua trinh trién khai nhiém vy cua truong Tiéu
hoc Phuong Nam A trong thoi gian téi. Hiéu trudng truong Tiéu hoc Phuong Nam
A théng bao phan cong nhiém vu cho can bg, gido vién, nhan vién trong nha trudong
nam hoc 2025-2026 ké tir ngay 01/9/2025 nhu sau:

I. BAN LANH PAO
1. Hi¢u trudéng

* Chiu trach nhiém trudc UBND phuong Yén Tir va S& GD&PT vé toan bo
hoat dong cta nha truong;

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

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

- Cong tac chinh tri tu tuong;

- Quan ly, diéu hanh cong tac Ké hoach - Tai chinh, quan ly thu chi;
- Quan ly doi1 ngt;

- Quan ly, chi dao cdng tac kiém tra;

- Cai cach hanh chinh; Nghién ctru khoa hoc;

- Quan ly, chi dao t6 chirc day va hoc;

- Quan ly, chi dao cdng tac xay dung truong CQG va cdng tac kiém dinh chat
luong;

- Quan ly chi dao diéu hanh cac bo phan, cac tiéu ban trong nha trudng.



* Chu tai khoan cua truong;

* Chu tich truong cdc Hoi dong Ban: Hoi dong Thi dua - khen thuong, Hoi dong
truong, Hoi dong ki luat, Hoi dong khoa hoc, Hoi dong tu danh gia; Ban kiem tra Noi
bo,... Cla truong;

* Chi dao hoat dong t6 Vian phong; Tham gia sinh hoat tai t6 1,2,3;

* Gitr mi lién hé véi Pang iy, HDND, UBND, cac phong ban chuyén mén
cia UBND phuong Yén T, cac phong ban chuyén mén cia S6 GD&DT.

2. Phé Hiéu truwéong

* Tham muu giap hiéu truong chi dao, thuc hién cac nhiém vu sau:

- Thyc hién chuong trinh gio duc tieu hoc, ké hoach day hoc cua Bo Giéo duc
va Dao tao, cac quy dinh ve chuyén mdn cua Phong VH-XH phuong va S GDDT
doi véi toan truong;

- COng tac xay dung trudng CQG va cong tac kiém dinh CLGD;

- Cong tac dam bao chat luong gido duc céc khoi 16p;

- Viéc xay dung ké hoach va trién khai thuc hién cac cudc van dong, cac Bé
an; thuc hién Quy ché dan cha ¢ co so;

- Theo déi si s6 cac khéi l6p trong toan truong, bao cao hang thang;

- Theo d&i phan cong chuyén mon hang thang (mdi théng kiém tra ho so, so
sach 01 lan vao tuan cuoi thang);

~ - Ki duyét s bao giang vao thir 6 hang tuan; kiém tra ho so, gido an cua GV
01 lan/thang trén Drive cua nha truong doi vai GV giang day tai cac khoi 16p;

- Cong tac kiém tra noi bo:

- Cong tdc BDTX, bdi dudng chuyén mdn cuaa CBGVNV;

- Cong nghé théng tin; chuyén dbi sé - quan tri mang;

- COng tac tuyén sinh; cdng tac chuyén dén - chuyén di cua HS trong trudng;
- Cong tac ban tra (CSVC phuc vu ban tra va truc theo phan cong cua HT);
- Cong tac Phd cap GDTH-CMC;

- Cong tac t6 chie thi GVDG, CNG niam hoc;

- Cong tac y té hoc duong:

- VHVN-TDTT-hoat dong giao duc ngoai gio 1én 16p;

- Phong CCC-CNCH;

- Cong tac Boi TNTP HCM,;

- Cong tac chinh tri, tu tuwong, cdng tac hoc sinh; TDTT,;

- Truong hoc ATPCTNTT,;
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- Trudng hoc an toan vé TNTT; phong chéng bao luc hoc duong;

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

- Cong tac tuyén truyén, pho bién va GDPL;

- Cong tac quan ly thiét bi day hoc, quan ly cac phong hoc bd mén.

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

* Sinh hoat chuy&n mén tai t6 4,5;

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

* Thay Hiéu trudéng giai quyé'j[ nhitng cong viéc chung caa truong. tham du
cac cugc hop khi hiéu truéng ay quyen.

* Thuc hién nhitng cdng viéc khac khi hiéu truong phan cong.

* Giilt moi lién hé vai céc to chire: Mit tran to quoc va cac to chirc quan chiing, cac
doan thé, cac to chitc chinh tri xd hoi trén dia ban phuong; cac phong, ban chuyén mon
cua UBND phuong va So6 GDDT theo nhiém vu dugc giao

* Thuc hién nhitng cong viéc khac khi hi¢u truéng phan cong.
3. Thw ki Hi dong truong:

Thuc hién nhiém vu va quyén han cia Thu ki Hoi dong truong theo quy dinh,
ngoai ra thuc hién cac nhiém vu sau theo sy phan cdng cua Hiéu trudng:

- Ghi chép chi tiét, day du noi dung cac cudc hop cia lanh dao mé rong, hoi
dong su pham, Hoi dong truong va cac cudc hop khac khi duoc triéu tap.

- Phu trach cdng tac tdng hop, thdng ké theo yéu cau cong viéc.

- Trongrqué trinh thuc hién nhiém vu theo ch}’rc nang, thu ki hoi dong co quan
hé giam sat doi vai cac thanh vién lién quan, co tham quyén kién nghi khen thuong
va ki luat gido vién Ién hiéu truong nha truong.

- Thuc hién nhitng céng viéc khac khi hiéu truong phan cong.

I1. BO PHAN VAN PHONG, NHAN VIEN KIEM NHIEM

1.Y té - Thi quy - Vin thw

1.1.GV kiém nhiém céng tac y té

- Chiu trach nhiém quan 1y va tham muu, d& xuat véi Phé higu truong phu
trach ve cong tac Y te truong hoc, truong hoc an toan veé PCTNTT va nhiing viéc
lién quan dén cbng tac vé sinh truong, 16p hoc, vé sinh ca nhan HS;

- Nhap, luu va trinh xu ly cong tac Y té trudong hoc; Luu giir hd so chim soc
suc khoe HS. In an dong tap cac loai bao cdo van ban cua nha truong li€n quan den
céng tac y te;
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- Tham muu cho Pho hiéu truong phu trach cac noi dung cong viéc cé lién
quan dén viéc dam bao ATTP bép an ban t0; thuc hién viéc giam sat vé vé sinh,
ATTP cta bép an ban tr(; gidm sat viéc luu miu, huy mau thirc an theo dung quy
dinh bép an tap thé;

- Tong hop, soan thao, théng ké cac van ban bao cao vé mang Y té truong hoc
theo tuan, thang, quy, nam, hoc Ky, nam hoc;

- Phdi hop véi TYT phudong thyc hién to chire can, do, kiém suc khoe tré dling
dinh ky cham bi¢u do tang trudng;

- So ctu cho tré khi tré gap tai nan ¢ truong;
- Phu trach tuyén truyén phong chong dich bénh;

- Chiu trach nhiém tap huén cho gido vién cac chuong trinh phong chéng dich
va so cuu ban dau;

- Kiém tra vé sinh hoc dudng, vé sinh mdi truong;

- Phu trach bao hiém y té cua hoc sinh;

- Thuong xuyén giit mdi lién lac véi Tram y té phuong.
1.2. Cong tac thu quy:

Phu trach thu Chi‘CéC khoan thu ho, 1ap va luu ho so thu chi cac khoan thu ho
phu huynh. Cap nhét day du, chinh xac, kip thoi Thu - Chi - Ton quy tien mat vao
S6 quy - bao cao hang thang cho Hiéu truong, ke toan. Thyc hién dlng quy dinh ve
trach nhiém quan ly quy tien mat.

1.3. Céng tdc Vin thw Nhdp, luu va trinh xi Iy céng van di, dén:

Luu gitr hd so nha truong va hd so hoc sinh toan truong. Quan i con dau, khi
di cong tac vang mat tai truong ban giao con dau cho nhan vién Keé toan.

2. Giao vién kiém cdng tac Thu vién - Thiét bi; quan ly phong hec bd mon

- Puoc mién giam sé tiét theo quy dinh: Giam 3 tiét khi dugc phan céng kiém
nhiém thém nhiém vu;

- Quan Iy hd so, s6 sach thu vién caa truong. Thuc hién bao céo kip thoi ding
qui dinh; Nhan sach gi4o khoa, tai liéu tham khao. Cap phét va thu hdi Sach gido
khoa, sach tham khao khi cho muon. Tham muu véi lanh dao trong viéc mua sam,
quan ly, kiém tra sach gido khoa, séch tham khao.

- Quan Ii hd so, s6 sach va thiét bi cia phong Am nhac, Mi thuat;

- Theo d6i va bao cao cho Hiéu truong cac hoat dong cia nha truong, cua cac
bo phan, céc tiéu ban theo ké hoach va nhiém vu duoc phan cong;

- Thyc hién nhitng c6ng viéc khac khi Lanh dao yéu cau.
3. Nhan vién Ké toan - Hanh chinh - TT t6 vin phong
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- Nhiém vu t truéng té Vin phong:

+ Quan ly toan dién cc hoat dong cua to theo chie trach cua to trudng va phan
cbng cua Ban giam hiéu;

+ Tryc tiép theo dGi, cham cdng toan b¢ vién chuc cia nha truong tham gia
trong cac hoat dong Chao co dau tuan, Khai giang, Ky ni¢ém 20/11, So ket hoc ki 1,
Tong ket nam hoc, cac cuoc hop Hoi dong hoac sinh hoat tog}m thé Hoi dong; thong
bao va theo dai lich cong tac cua Chi bg, Ban giam hi¢u; cham cdng hang ngay cac
thanh vién caa to6 nham dam bao moi ngudi thuc hién day da chac trach nhiém vu
duogc giao, du gio quy dinh;

+ Chiu trach nhiém truc tiép véi Hiéu truong diéu hanh té Vin phong hoat
dong theo quy dinh cua nha truong. Kip thot phan vénh VoI Hiéq truong viéc thuc
hién theo thoa thuan hop dong cua bao vé, vé sinh dé xem xét, chan chinh kip thoi;

+ Phu trach viéc don tiép khach dén l1am viéc tai truong, 1am viéc voi Lanh
dao; chuan bi hoi truong cho cac cudc hop;

+ Quan Ii con dau ctia nha truong khi nhan vién Van thu di cong tac vang;

- Tham muu cho Hiéu trudng t chirc va quan ly cong tac tai chinh, tai san va
cac nguon Kinh phi cua nha truong. Phu trach cong tac ké toan ve tat ca cac nguon
thu caa nha truong;

- Tham muu cdng tac x4y dung, sta chita, mua sam tai san, trang thiét bi,
do dung, van phong pham, cac loai hop dong va cac dieu kién khac phuc vu cho
nha truong;

- Tham muu va chiu trdch nhiém trugc hiéu trudng vé viéc thuc hién cac ché
do chinh sach cho CBGVNV va hoc sinh trong nha truong theo quy dinh;

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

- Thuc hién viéc dua gui cong van;

- Thuyc hién nhitng cong viéc khac khi hiéu truong yéu cau;

4. Cac nhan vién bao vé

- Chiu trach nhiém bao vé, gitr gin va bao quan toan bo tai san ciia nha truong.
- Chiu trach nhiém theo dai va stra chita nhé CSVC, trang thiét bi trong nha truong;

- Tryc co quan 24/24 gid, theo ddi nam bat tinh hinh xay ra trong nha truong
bao cao Lanh dao nha truong Kip thoi xur 1y. BPong mé cra theo quy dinh cua nha
treong. Quan ly viéc dua don HS cua phu huynh;

- Thyc hién danh tréng ra, vao 16p, chuyén tiét trong budi hoc;
- Thyc hién nhitng céng viéc khac khi Lanh dao yéu cau;
5. Cac nhan vién vé sinh
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- Thuc hién viéc vé sinh khu vuc chung, hanh lang cac 16p hoc, nha hiéu b,
nha v¢ sinh hoc sinh va gido vién dam bao ding quy dinh, tudi cdy, cham soc cay
xanh tai khu vuce cac day nha, san truong, bon hoa dam bao;

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

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc 1anh dao y&u cau.

I11. CAC TO CHUYEN MON

- Chju trach nhiém toan b¢ chét lugng day hoc, gido duc ¢ to khdi minh phy
trach. Xay dung ké hoach chuong trinh giang day va gido duc cua t6 theo chi dao cua
nha truong;

- Tham muu cho Ph¢ hi¢u truéng phuy tréch chuyén mon t6 khoi vé xay dung
ke hoach nhiém vu va trién khai thyc hién cég hoat dong cﬁngvtéc chuyén mon to
khoi, hoi thao, cac chuyén de, ngay hoi, ngay le, ban tra,... cta to khoi;

- T6 chuc boi dudng chuyén mon cho d6i ngii gido vién trong to theo chi dao
ctia nha trudng, To trudng chiu trach nhiém trudce Hiéu truong vé chat luong chuyén
mon cua doi ngii gido vién trong to;

- Kiém tra hd so, ké hoach bai day: Hb so, s6 sach: 01 lan/thang; Ké hoach bai
day: 02 lan/thang, du gio tu van, bdi dudng cho doi ngii gido vién, nhan vién trong
t6 vé chuy&n mén nghiép vu;

- Thyc hién nhitng céng viéc khac khi Lanh dao yéu cau.
IV. CAC TO CHUC POAN THE TRONG NHA TRUONG
1. Poi TNTP Ho Chi Minh va TPT Déi

- C6 nhiém vu td chuc, quan Ii cép hoat déng cua Doi Thiéu nién va Sao Nhi
dong, DBoi Co Do; Doi tu quan ATGT; t6 chuc, quan li hoat dong giao duc ngoai gio
I&n 16p; hoat dong tu van tdm |i HSTH;

- Phéi hop véi GV phu trach van nghé, thé duc t6 chic tét cac hoat dong
VHVN, TDTT;

- Chiu trach nhiém trong viéc bao céo téng hop s6 liéu lién quan dén cong tac
D61 TNTP,...;

- Tham muu cho 1anh dao nha truong vé cong tac Y té, TDTT va HDNGLL
khi duoc phén céng;

- Tham gia giang day theo quy dinh;

- Thyc hién nhitng c6ng viéc khac khi Lanh dao yéu cau.
2. Chi doan TNCS Hé Chi Minh va céc té chirc khac
- Lap ké hoach hoat dong trinh bi thu chi b duyét;
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- Trién khai va tham gia ddy du cac hoat dong theo chi dao cua céc cap;

- Bé xuit khen thuong, ky luat gio vién;

- T6 chuc sinh hoat dinh ky theo quy dinh;

- Thuc hién giang day theo quy dinh;

- Cé&c nhiém vu khac khi dugc phan cong.

V. GIAO VIEN

1. Giang day, giao dyc dam bao Cbét luong theo chuong trinh gido duc, ké hoach
day hoc; xay dung ké hoach bai day, kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh; quan li hoc

sinh trong cac hoat dong giao duc do nha trudng t6 chuc; tham gia cac hoat dong chuyén
man; chiu trach nhiém veé chat luong, hiéu qua giang day va gido duc;

2. Trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, git gin pham chat, danh
dy, uy tin cua nha gido; guong mau trudc hoc sinh, thuong yéu, doi xu cong bang va
ton trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyen va loi ich chinh dang cua hoc
sinh; doan két, gilp do dong nghiép;

3. Hoc tap, ren luyén dé nang cao suc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mén,
nghiép vu, d6i méi phuong phap giang day;

4. Tham gia c6ng tac phd cap gido duc tiéu hoc ¢ dia phuong;

5. Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cia nganh, cac
quyet dinh cua Hiéu truang; nhan nhiém vu do Hiéu trudng phan cong, chiu su kieém
tra, danh gia ctia Hiéu trudng va cac cap quan li giao duc;

6. Phdi hop vai Boi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh va
cac to chuc xa hoi lién quan dé to chirc hoat dong gido duc;

- Thuc hién dung cac van ban quy dinh ctia cac cap vé nhiém vu, chic nang
cua giao vién, nhan vién;

- Thuc hién nghiém tdc cac ndi quy, quy dinh ctia nha truong;

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

8. Ngoai ra, Gido vién cha nhiém 16p c6 nhiém vu thuc hién cac yéu cau sau:

- Tim hiéu va nam vitng hoc sinh trong l6p vé moi mat dé cé bién phap t6 chuac
gi&o duc sat véi doi turong nham thic day su tién bo caa tirng hoc sinh va cua ca 16p;

- Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, cha dong phéi hop véi cac gido vién
b mon, Poan thanh nién cong san H6 Chi Minh, i thicu nién tien phong Ho Chi
Minh, cac doan thé va cac to chac x& hoi khac co lién quan trong hoat dong giang
day va gido duc hoc sinh cuaa I6p minh cha nhiém...;

- Nhan xét, danh gid, xép loai hoc sinh gitra ki, cudi ki va cubi nim hoc, dé nghi
khen thudng va ki luat hoc sinh, d€ nghi danh sach hoc sinh dugc 1€n 16p, danh sach hoc
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sinh phai kiem tra lai, phai rén luyén thém vé hoc tap, NL-PC trong ki nghi he, phai ¢ lai
I6p, hoan chinh viéc ghi vao bang tong hop va hoc ba hoc sinh;

- Tham gia hudng dan hoat dong tap thé, hoat dong giéo duc va rén luyén hoc
sinh do nha truong to chac;

- Bao céo thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p voi hiéu truong;

Trén day 1a Théng béo vé viéc phan céng nhiém vu nim hoc 2025-2026 cua
ting thanh vién, ting bo phan, timg ca nhan trong nha trudng. Yéu ciu cc thanh
vién, cac bo phan, ca nhan tién hanh thuc hién tét nhiém vu dugc phan cong va
thuong xuyén béo cao cho Hiéu trudng khi c6 vadng mac. Trong qué trinh thuc hién,
néu c6 gi thay d6i nha truong s& thong bao diéu chinh bo sung sau./.

Noi nhdn:

- Phong VH-XH phuong (b/c);

- PHT, cac t6 CM-VH, CB, GV, NV (t/h):
- Cong TTDT

- Luu: VT.

Dinh Thi Minh Toan



