UBND PHUONG HA PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC TRAN PHU Pic lap - Tu do - Hanh phiic
S6:420./QD-THTP Ha Dong, ngay 23 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

V/v phin cong nhi¢m vu cho gido vién, nhin vién
Nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUGONG TIEU HQC TRAN PHU

Cén cir Thong tw 56 28/2020/TT-BGD&DT ngay 04/9/2020 ctia B truong
Bé gido duc va Dao tao Quy dinh nhiém vu, quyén han ciia Hiéu truong truong
tiéu hoc;

Can cir quyet dinh sé 235/0D-UBND ngay 23/ 7/2025 cua UBND phwong
Ha DPéng vé viéc bé nhiém chire vu Hiéu trieong truomg Tiéu hoc T ran Phui;

Can cir phuwong hucng nhiém vu nam hoc 2025-2026,

Cdn cir vao tinh hinh thuc té ¢ don vi.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay bang phan cong nhiém vu cho
gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc Tran Pha nam hoc 2025-2026.

Diéu 2. Bang phan cong nay ap dung trong nam hoc 2025-2026. Bang phan
cong c6 stra ddi, bd sung khi ¢ su thay déi nhan sy va chirc ning nhiém vu cia
nha truong.

Diéu' 3. Toan thé gido vién, nhén vién cla nha truong c6 trach nhiém thi
hanh quyét dinh. Quyét dinh c6 hiéu luc ke tir ngay ky./.

Noi nhin: FIPURUONG
- Nhu Diéu 3; :
- UBND phudng (dé blc);
-Luu VT

TRUONG
TIEU HOC
:\TRA PHU/'
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UBND PHUONGHADONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC TRAN PHU Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Ha Pong, ngay 23thdng 8 ndm 2025

PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN, NHAN VIEN

Nam hoc 2025-2026
(Kem theo OP 56 38yQP-THTP Vv phdn cong nhiém vu cho gido vién, nhdn vién)

Hiéu trudng truong Tiéu hoc Trin Phu phan cong nhiém vu cho gido vién,
nhan vién truong Tiéu hoc Trin Pha nhu sau:

1. T6 truéng, t6 phé t6 chuyén mén

- Xay dung ké hoach va diéu hanh cac hoat dong ctia t6 khéi ma minh phu
trach, xay dung ké hoach sir dung d6 dung day hoc, ké hoach sir dung va khai
thac cé hiéu qua cac phong chirc ning, phat hién va béi dudng hoc sinh gioi;
thanh 1ap cac cau lac bd cua khai.

- Giup td vién x4y dung ké hoach cé nhéan theo ké hoach day hoc va cac
hoat dong ](héc cua nha trudng; kiém tra don doc té vién ’thl_IC hién ding ké
hoach d3 dé ra, thao luin ~ nhén dinh tinh hir}h va danh gia két qua gido duc hoc
sinh thudc pham vi cda t6 phu trach, trao doi va deé ra cac bién phap nang cao
chat lugng va hiéu qua gido duc.

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc lén chuorng trinh, ké hoach giang day.
Hoan thanh diy du va ding han qui dinh céc yéu cau cin bdo céo.

- Trao dm va danh gi4 sang kién kinh nghiém, to chirc dy gio - héi giang -
thao giang, t& chire sinh hoat va bdo cdo chuyén dé, t6 chirc bdi dudng nang cao

trinh do to vién.
- Tham gia ciing Ban giam hiéu nha trudng trong cong tac kiém tra hd so,
hoat dong day - hoc.

- To churc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia t6 vién theo
chuan nghe nghiép va quy dinh hién hanh, dé nghi khen thudng va ky luat déi

vOi to vién.

- Xay dung k& hoach nam, thang, tudn va ké hoach khac; t6 chirc thuc
hién nghiém tac, ding ké hoach.

- Thyc hién mdt sb cong viéc khac khi duge Ban lanh dao phén cong.
z > K ~ b

2. To trwong to Van phong

Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao to vién thuc hién theo ké hoach
t0, ké hoach chung cua truong cling nhu cic cong viéc do Hiéu truong phén
cong sau day:

- T4 chirc giao tiép dbi ndi va déi ngoai, véi vai tro 1a cau ndi véi cac bd
phan, don vj trong va ngoai nha truong;
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- Thyc hién cdng tac vin thu - luu tri; giup 1anh dao giai quyét van ban
va theo d6i viéc giai quyét cac van ban do;

- Thyc hién nhiém vy tu vin van ban cho lanh dao, chiu trach nhiém vé
tinh phap ly, ky thuét soan thao van ban do nha trudng ban hanh;

- C6 ké hoach, tham muu cho hiéu trudng vé thu chi cac khoan quy cia
nha truong hop ly va tiét kiém;

- DBé xuét phuong 4n va thao cac hop dong lao dong trong nha trudng;

- Theo ddi va cdp nhét s6 Bao hiém cua CB-GV-NV trong truong;

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban lanh dao phéan cong.

- Xay dung ké hoach nim, thang, tudn va ké hoach va td chuc thuc hién
nghiém tac ke hoach.
3. Gido vién chii nhiém

- Phu tréach cong tic giang day va diéu hanh 16p hoc. Chiu trach nhiém
quan ly hoc sinh trong nha truong va ban glao tra hoc sinh vé v6i gia dinh khi
hét bubi hoc ddm bao an toan. Thuc hién tdt qui tic tng x1r trudng hoc cling nhu
noi cong cdng. Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va trude phap luat vé nhitng
hanh vi, phat ngon thiéu chuan muyc.

- Panh gia, nhan xét hoc sinh dung qui dinh tai Thong tu 27 va chiu trach
nhiém vé danh gia cia minh. Dé nghi khen thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi
danh sach hoc sinh dugc 1€n 16p thang, kiém tra lai, rén luyén trong hé, & lai 16p;
hoan chinh phan mém theo ddi chét luong hoc sinh va hoc ba hoc sinh.

- B4o cédo thuong ky hodc dot xuit vé chét lugng gido duc va tinh hinh
cua l6p véi Ban giam hiéu.
- X4y dung ké hoach va thuc hién céc hoat dong gido duc phu hop véi dac

diém, hoan canh va diéu kién thyc té nhim thuc ddy su tién bd cua ca 16p va cua
tirng hoc sinh.

- Phu trach day cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p.

- Phéi hop véi cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh, Poan - Déi, céc td
chirc x4 hoi co lién quan trong viéc hd trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén, Gido
duc k¥ nang song, hoat dong trai nghiém cua hoc sinh 16p minh chu nhiém.

- Tham gia cong tac PCGD cua dia phuong khi dugc phéan cong.
4. Giao vién bo mon

- Thyc hién t6t qui tic Ung xur truong hoc cling nhu noi céng cdng. Chiu
trach nhi¢m trudc Higu truong va trude phap ludt vé nhimng hanh vi, phat ngdn
thieu chuan myec.

- Giir gin pham chit, danh dy, uy tin cla nha gido, guong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, ddi xir cong bing véi hoc sinh; doan két,

gitp d& déng nghiép; tao dyng mdi trudng hoc tip va lam viéc than thién, hop
tac, an toan va lanh manh;

buoc quet bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

- Phéi hop véi gido vién chi nhiém, cic gido vién khéc, gia dinh hoc sinh,
Poan - Doi trong day hoc va gido duc hoc sinh;

- Thuc hién cdc nhiém vy khéc theo quy dinh cta phép luat.
Ngodi thyc hién yéu cau chung, gido vién bd mén con cé nhiém vu sau:
* Gido vién day Mi thuit: Hoang Thi Ly va Pham Lan Anh

- Day Mi thuat tir khéi 1 dén khdi 5. Panh gi4, nhan xét hoc sinh ding qui
dinh tai Théng tu 27 va chju trach nhi¢m vé danh gia cua minh. Hoan chinh
phan meém theo d&i chat lugng hoc sinh va hoc ba hoc sinh.

- Phu trach cac cudc thi vé& tranh cta hoc sinh.

- Trang tri trudng, 16p va trang tri cAc ngay 1€, hoi.

- Tham gia céc cudc thi vin nghé cta gido vién va hoc sinh & céc cp.
* Gido vién day Am nhac: Nguyén Thi Bich Ngoc va Hoang Thi Ngoc Piép

- Day Am nhac tir khéi 1 dén khdi 5. Panh gia, nhan xét hoc sinh dung
qui dinh tai Thong tu 27 va chju trach nhiém vé danh gia cia minh. Hoan chinh
phan mém theo dai chat lugng hoc sinh va hoc ba hoc sinh.

- Phu trach vin nghé cta gido vién va hoc sinh trong cac ngay 1€, hoi.

- Phu trach cac cudc thi vdn nghé ctia gido vién va hoc sinh & cac cap.

* Gido vién day Tiéng Anh: Luu Anh Hong; Vii Thi Dién; Nguyén Thi Lién va
Do Thi Thao
- Day Tiéng Anh céc khéi 3; 4; 5 theo qui dinh. Danh gia, nhan xét hoc

sinh dung qui dinh tai Théng tu 27; chiu trach nhiém vé danh gia cua minh.
Hoan chinh phin mém theo doi chat lwgng hoc sinh va hoc ba hoc sinh.

- Phu trach cudc thi Festival Tiéng Anh cép Truong, Quén.

- Phuy trach cong tac tuyen chon va bdi dudng doi tuyén Olympic Tiéng
Anh cap Trudng, cap Thanh phd.

- Tham gia quan ly Trung tam Tiéng Anh.
- Tham gia cé4c cudc thi van ngh¢ cla gido vién va hoc sinh & céc cap.
* Giao vién day Tin hoc: Nguyén Thi Thu Trang

- Day Tin hoc cac khéi 3; 4; 5 theo qui dinh. Danh gia, nhin xét hoc sinh
ding qui dinh tai Thong tu 27 va chju trach nhi¢m vé danh gia ctia minh. Hoan
chinh phan mém theo ddi chat lugng hoc sinh va hoc ba hoc sinh.

- Béo quan phong may Tin hoc va tham gia quan ly co s& vat chét ctia nha truong.
- Tham gia quan ly trang Wed ctia truong va thu vién gido an di¢n tu.
- Tham gia c6ng tac PCGD clia nha truong.

- Tham gia quan ly cac phin mém ciia nha truong: quan ly can bg, gido
vién, nhén vién; phan mém Emis-EQMS va phidn mém tuyén sinh...
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* Gido vién day GDTC: Hoang Thi Minh Thuy, Nguyén Huy Thuan, Quach
Thi Héng Mat va Pham Thj Ngoc Tuyeét.

- Day GDTC cho hoc sinh céc khéi 1; 2; 3; 4; 5 theo qui dinh. banh gia,
nhén xét hoc sinh ding qui dinh tai Thong tu 27 va ch1u trach nhiém vé danh gia
ctia minh. Hoan chinh phan mém theo d6i chét lugng hoc sinh va hoc ba hoc sinh.

- Phu trach phong trao TDTT cua gido vién va hoc sinh.

- Phu trach cong tac tuyén chon va bdi dudng doi tuyén TDTT cép
Trudng, Thanh pho.
5. Tong phu trach Pi: Nguyén Huy Thujn

- Phu trach cong tac Poi (Lén ké hoach nim, hoc ky, timg thang, timg
tuan, 1én ké hoach hoat dong ngoai gi® 1én 16p cho timg khéi 16p). Trién khai
cac hoat dong D4i trong nha truong.

- T chire, quan 1y céc hoat dong ctia Di Thiéu nién & nha trudong va két

hop t6 chirc, quan ly hoat dong giao duc ngoai gio 1én 16p.

- Quan li, t& chirc thyc hién kiém tra danh gia nén nép hoc sinh.

- Diéu hanh céc budi chao ¢, nhan xét hoat dong thi dua dudi co.

- Chi dao D4i nghi thirc hoat dong. T4 chirc két nap ddi vién.

- Theo d&i tong hop thi dua hang tuan, hang thang gitta cac chi Dai.

- Phu trach boéi dudng do6i ngli Ban chi huy Lién dai.

- Chiu trach nhiém td chirc cac hoat dong ngoai khoa.

- Thyc hién tbt cac phong trao do nganh hodc Hoi dong Pdi quan phét
dong. Ban giao hoc sinh vé nghi hé cho Doan phuong.

- Trién khai va té chirc cho hoc sinh viét bai vé hoat dong cua chi ddi, lién
dobi giri vé ban bién tdp dé dang tai trén website nha truong va gui di cap trén.

- Luu giit kho anh cua trudong theo tirng ndm hoc.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khéc khi Hiéu truéng phan cong.
6. Y té: Lé Thi Phuong Thao

- Phu trach cong tac Y t& hoc dudng-ATTH, cdng tic phong-chéng dich
bénh; cong tac chit thip do; cham séc sirc khoe ciia GV va HS.

- Phu trach c6ng tac ban tra cung d/c PHT.

- Kiém tra cong tac vé sinh truong, 16p.

- Phu trach cong tac phat hanh BHYT va BHTT ctia CB,GV,NV.
7. Thu vién- Thiét bi: Bui Thi Huong

- Chju trach nhi¢m quén ly toan bd SGK, sach gido vién, sach nghiép vu,

sach tham khao, PDDH, thiét bj thi nghiém phuc vy cho moi hoat dong giang
day clia gido vién va cong tac quan ly cia BGH.
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- Thuc hién viéc theo ddi thudng xuyén, cép nhat kip thoi céc sb liu vé
o luorng, ching loai: séch, dd dung day hoc, thiét bj thi nghiém da c6, méi dugce

cip, méi mua thém hodc ty lam.

- Thye hién viéc phén loai sach dd dung day hoc, thiét bi thi nghiém cia
GV trong s6 muon sach, dd dung day hoc, thiét bj thi nghlem Quan ly chat ché
muon - tra, tranh thét thoat, héng hoc trang thiét bi day hoc ctia nha truong.

- Séip xép, bao quan sach va cac dung cu thi nghiém sau khi gido vién, hoc
sinh str dung.

- Béo cédo k1p thoi tinh hinh str dung sach, d6 dung day hoc, thiét bi thi
nghiém cua GV véi BGH; chi dong dé xuét cac bién phap hodc kién nghi nham
quan ly, khai théac tdi da céc trang thiét bi day hoc.

- T chire cac hoat dong doc, gidi thiéu sach, thiét bi; tham muu, du toan
viéc mua sam, thanh li sach, thiét bi.

- Xéy dung ké hoach phat trién thur vién va hoat dong c6 hiéu qua dbi véi
thu vién dat chuan.

- Xay ’dL_mg ké hoach nam, thang, tudn va ké hoach khac, thuc hién
nghiém tac ké hoach.

- Chiju trach nhiém vé nhiém vu dugc phan cong trudc T trudng, Pho
hiéu trudng phu trach.

8. Van Thu: Ng6 Thi Thao
- Nhén céng van dén, danh, phat cong van di. Luu céc cong van dén, di
vao so6 theo ddi cong van.

- Chuyén tai cac thong tin kip thoi dén céc bd phén bing moi hinh thire,
dbng thoi bdo cao kip thoi véi Hiéu trudng nhimg van d& khong giai quyét duoc
theo yéu cau cia Hiéu trudng.

- Cung v6i Pho higu truong hogc Hiéu truong giai quyét cac loai ho so
nhu: Xin cap hoc ba, xdc nhan diém, sao y cac loai gidy ching nhan do trudong
cép, sao y hoc ba va theo chi dao ctia Higu truong, Klem tra cac loai hé so kem
theo khi chuyen di, chuyen dén nhu: hoc ba, gidy chimg nhén hoan thanh

chuong trinh, khai sinh... Phéi hop véi BGH giai quyét tha tuc hanh chinh cho
cac trudng hop nhap hoc clia hoc sinh dé duge Higu trudng tiép nhén.

- Théng ké sb liéu hoc sinh gidi cac cap hang nim, thong ké sé liéu hoc
sinh hang thang 1ap bao cédo thong ké.

- Nhén hé so hoc smh chuyen truong dén, hoc sinh luu ban xin hoc lai,
trinh Hiéu trudng ki duyét r6i méi phan cong vao 16p.

- Bao quan hé so céc logi nhu: hoc ba, hd so luu trit cia BGH va GV, Bai
thi cia HS, quéan ly con déu,..
9. K¢ toan: Ping Thj Bich Ngoc

- Thyce hi¢n nghiém tic céc qui dinh vé tai chinh. Thanh quyét toén theo
ché d6 nha nudc kip thoi; vao sb ké toan hang ngay.
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- Tu vAn gitip Hiéu trudng chi tiéu dang qui dinh.
- Thyc hién cac ché d6 bdo céo tai chinh, bao hiém xa hoi dl'mg quy dinh.

- Thuc hién nghiém tic ché dé quan ly tai chinh: mua sAm tai san phai
duoc duyét ké hoach cua trudng, lam tha tuc nhap kho, xuét kho theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém tham muu véi hiéu trudng vé moi mit hoat dong tai chinh.

- Bao quan, theo ddi co s¢ vat chét cho nha truong. Chu dong dé xuét
thanh ly nhiing tai san da hét khau hao.

- Soan théo cdc vin ban tai chinh, hgp dong, bao hiém hoc sinh, gido vién.

- Cung thuc hién nhimg nhiém vu khac duoc giao.
10. Thi quy: Nguyén Thi Minh Hién

- Phu tréch céng tac thi qu§: Pam bao céc hd so glay to, chimg tur r rang,
chinh xéc, gido vién ki nhén ghi r6 ho tén. Thu gitr lap hd so sb sach céc loai, cac
khoan thu. Mua sim céc loai dung cu sinh hoat hang ngay trong nha truong. Doi
chiéu sb sach hang thang voi ké toan va trinh hiéu truéng ky duyét. Béo cao hiéu
trudng 1 lan/thang cac khoan thu chi ngén sach va ngoai ngén sach.

- Cung thuc hién nhitng nhiém vu khac dugc giao.
11. Gido vién khac: Nghiém Ty C~hién; Hoang Thi Bich Théao; Tran Thi Thanh
Luong, D6 Thj Minh Phuong va B4 Thi Nghiém.

- Day sb tiét theo quy dinh tai Théng tu 05/2025/TT-BGDDT va day thay
khi gido vién xin nghi.

- Cung thuc hién nhitng nhiém vu khac dugc giao.
12. Phin cong giang day chung
- Giam trir: GVCN 4 tiét; Truong ban TTND 2 tiét; BT chi bd 2 tiét
- Giam trir con nhé dudi 12 thang: d/c Mai, Nga méi d/c 4 tiét/tudn
1, GVCN: 19 tiét + 4 tiét (cong thc chi nhiém) =23 tiét
2, GVBM: 21-23 tiét/tudn
3, Hiéu trudng; 2 tiét/tuin
4, Phé HT: 4 tiét/tuan
* Phan cong cu thé ' ’
1, Am nhac: d/c Ngoc 22 tiet — d/c Piép 21 tiét
2, My thuat: d/c Ly 22 tiét — d/c Lan Anh 21 tiét
3, GDTC: d/e Tuyet, Mit, Thudn m&i d/c day 24 tiét (d/c Thiy nghi sinh)
4, Tiéng Anh: d/c Hong + Dién day 24 tiét; d/c Lién + Thao day 20 tiét
5, Tin hoc: d/c Trang 22 tiét
6, d/c Hoa-HT: Cong ngh¢ 4A1 + 4A2 =2 tigét ’
7, d/c Mai-PHT: 2 tiét Ton 4A1+4A2 + 2 tiét HD doc sich 2A3 =4 tiet
8, d/c Chang-PHT: 2 tiét HD doc sidch 2A2+2A4 = 4 tiét
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9, d/c Luong: 8 tiét HD doc sach 1A4,1A5,1A6,1A7 + 14 tiét K/hoc 4 = 22 tiét
10, d/c Nghiém: 7 tiét HDCC TV2 + 16 tiét K/hoc 5 = 23 tiét
11, d/c Chién: 14 tiét TNXH K2 + 7 tiét HDCC Toan K2 = 21 tiét
12, d/c Mai Phuong; 14 tiét HDCC (7 Toan+7TV) K1 + 6 tiét DPSTV 1A1,1A2,1A3 =20 tiét
13, d/c Huong TV: 2 tiét DSTV/Iép 2A1, 2A5, 2A6, 2A7 = 8 tiét
14, d/c Minh Phuong: 14 tiét TNXH K3 + 4 tidt 16p 3A4 (d/c Mai) = 18 tiét
15, d/c Bich Thao: 14 tiét TNXH K1 + 4 tiét 16p 3A5 (d/c Nga) = 18 tiét
13. Lao cong
_- Phu trach cong viéc nha v¢ sinh gido vién, hoc sinh dam bao ding cac

y€u cdu vé v¢ sinh hoc dudng, tiéu hiy rac hang ngay.

- V¢ sinh cdc phong hi¢u bg, chirc ning, khu vuc cau thang, nha xe, sin
truong, cong truong va xung quanh truong hoc...

- Thuc hién cong tac vé sinh khac do Hiéu trudng phan cong.

- Phuc vu nudce uéng kip thai cho CB, GV va HS.
14. Bao vé

- Pam bao an ninh an toan co s& vit chat nha truong 24/24, khéng dé
khéch, hoc sinh ra vao tu do, di lai tu do trong truong; dic biét khi dang trong
gio lam viéc.

- Cham séc hé théng cay xanh, ciy canh dam béo xanh tét va my quan.

- Phai chiju trach nhiém va bdi thudng thiét hai khi c6 su cb xay ra do ban
than gdy nén hodc thiéu trach nhiém.

- Cung thuc hién nhimg nhiém vu khéac dugc giao.

Nbi dung céng viéc dugc giao & trén sé& c6 su thay doi tuy tinh hinh thuc
té cua nha truong.
Noi nhin: i (FRRUONG

- UBND phudng (b/c); s
- Céc thanh vién BGH (t/h); TIEU HOC, p
- Cac doan thé, tb khoi (vh); TRAN PHU
- Luu VT, ; -
i Mai Hoa
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