UBND THANH PHO MONG CAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PAO PHUC LQC Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 407/QB-THDPPL P.Trdn Phii, ngay 01 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2024 -2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PAO PHUC LOQC

Cin ctr Thong tu sé 28/2020/TT-BGDDT, ngay 9/9/2020 ctua Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh Diéu 1¢ Truong Tiéu hoc; Thong tu s6 15/2017/TT-BGD&DT
ngay 9/6/2017 cua Bo Gido duc va Pao tao vé viée sira doi bo sung mot s dicu
ciia Quy dinh ché d6 1am viéc ddi voi gido vién phd thong ban hanh kém theo
thong tu 28/2009/TT-BGD&DT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua Bo truéng bo
Giado duc va bao tao.

Can cur nhiém vu gido duc Tiéu hoc nam hoc 2024-2025;

Xét nhu cau, nang luc, trinh do chuyén mon - nghi€p vu cua can bd, gido
vién, nhan vién,

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhi€ém vu cho can bg, gido vién, nhan vién ndm hoc
2024-2025 (co danh sdach kem theo),

Pieu 2: Can bo, gido vién, nhan vién trong toan trudng can cr vao nhiém vu
cu thé dugc phan cong, c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién
ké hoach cho phu hop véi dac thu cong viéc dugce giao.

Piéu 3: Cac ong (ba) co tén tai Pidu 1 c6 trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay 01/9/2024./.

Noi nhdgn:
- Phong GD&DT (bao cao);
- Nhu Diéu 3 (thuc hién);
- Luu: VT, CM.




UBND THANH PHO MONG CAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH PAO PHUC LQC Dic 1ap - Tu do - Hanh phuc

THONG BAO
V& viéc phéan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2024 — 2025
(Kém theo OP s6 407/QD-THPPL ngay 01/9/2024 ciia Hiéu trucng truong TH Pdao Phiic Lic)

I. BAN GIAM HIEU:
1. D/c¢ Cao Thi Hoa - Hi€¢u truwéng:

- Chiu trach nhiém trudc UBND thanh phé Moén Cai, phong GD-BT va
trude phap luat vé toan bo hoat dong cua nha truong.

- Truc tiép phu trach cac linh vuc: Chinh tri tu tuéng; T6 chirc can bd; Tai
chinh; Cong tac thi dua khen thuong, ky luat, XD co s& vat chat; Ché do, chinh
sach dbi vé6i can bo, g14o vién, nhan vién va hoc sinh. Quan 1y chi dao diéu hanh
cac bo phan, cac tiéu ban trong nha trudng.

- Chi dao va quan 1y cong tac ké hoach trong nha trudng, cong tac kiém tra.

- Thanh 14p cac t6 chuyén mén, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bo nhiém to trudng, to pho;

- Phéan cong, quan li, danh gia, xép loai gido vién, nhan vién; tham gia qua
trinh tuyén dung, thuyén chuyén; khen thudng, thi hanh ki luat dbi voi gido vién,
nhan vién theo quy dinh.

- Quan li hanh chinh; quan li va str dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai
san cua nha truong.

- Quan li hoc sinh va t6 chirc cic hoat dong gido duc cta nha trudng; tiép
nhan, gii thiéu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thuong, ki luat, phé
duyét két qua danh gia, Xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; td chirc
kiém tra, xac nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha
truong va cac dbi tuong khac trén dia ban truong phu trach. Chi dao cong tac tuyén
sinh 16p 1. Ra quyét dinh phan cong gido vién truc trong cac ngay 18, tét.

- Phu trach cong tac xa hoi hoa gido duc, cac cudc van dong, cac phong trao
do Bo GD&DPT phat dong. Xay dung cac quy ché cua nha trudng: Quy ché dan chu,
quy tic Gmg xtr, quy ché lam viéc..

- Quan li co s& vat chét, trang thiét bi day hoc; Quan li chung cac hoat dong
lién két v6i cac trung tam: Ki nang séng Minh Tri, Ngoai ngit Raibawd.

- Chau tri cac cudc hop co quan, hop giao ban ..

- Bi thu chi bo; Chu tich hoi dong truong.

2. P/c Lé Thi Kim Thuy - Phé Hi€u trwéng: chiu trach nhiém trudc Hiéu
trudng va trude phap ludt vé cac linh vuc cong tac sau:

- Chi dao va quan 1y cong tac hd so va luu trit hd so trong toan truong (hd so
nha trudng theo quy dinh cta Piéu 18 trudng TH, ho so hoc sinh, cac bai thi, kiém
tra hang nam, cac thong ké, bao cdo cia nha trudng.)



- Nhan va xt 1y cong van lién quan dén cong tic chuyén mon, théng ké bao
c40 chuyén mon, béo céo thang. XD chuong trinh thoi khoa biéu; chi dao truc tiép
nhiém vu bdi dudng HS nang khiéu, hoc sinh chua hoan thanh céc ndi dung hoc
tap. D& xuat khen thudng, ki luat hoc sinh.

- Chiu trach nhiém duyét dé kiém tra dinh ki toan truong. Ki duyét hd so
gido an, s6 bao giang gido vién.

- Quan li cong tac y té. Quan 1i cac cau lac bo hoc sinh nang khiéu, céac to tu
van.

- Phu trach cac tb chuyén mon, cong tac boi dudng, kiém tra ndi b, td chirc
cac budi chuyén dé, hoi giang, hoi thi gido vién gioi, gido vién chi nhiém gioi, cac
cudc thi giao luu do chuyén mén t6 chirc.

- Phu trach cong tac Khao thi va kiém dinh chat luong gido duc; cong tac
xay dung truong chuén, kiém dinh theo quy dinh ctia B gido duc; cong tac phong
chay chitra chdy trong nha truong. Thuc hién nhiém vu Tu danh gia ngoai, nhiém
vu bdi dudng do6i ngi.

- Quan li chuyén mén cac hoat dong lién két v6i Trung tim KNS Minh Tri,
Trung tdm ngoai ngtr Raibawd.

- Tham gia XD mot s6 ké hoach trong nha truong, chi dao thuc hién ké
hoach va kiém tra don ddc thuc hién ké hoach.

Thay Hiéu truong giai quyét nhitng cong viéc chung cua truong khi hiéu
trudng Gy quyén va thuc hién nhitng cong viée khac khi hiéu truéng phan cong.

2. P/c Luwu Thi Thu Ha - Phé Hiéu trwéng: chiu trach nhiém trudc Hiéu
trudng va trude phap ludt vé cac linh vuc cong tac sau:

- Quan 1i chi dao mang cong doan.

- Quan li cong tac ban tra, cham soc hoc sinh nghi trua.

- Lao dong, v€ sinh, canh quan moi truong; Trat tu an ninh, an toan trudng
hoc.

- Chi dao cudc van dong “Pay manh ung dung CNTT”, “X4dy dung truong
hoc than thién HS tich cuc”.

- Phu trach cong tac Doi, thu vién, thiét bi; cong tac hoc sinh sinh vién trong
nha truong.

- Xay dung va quan li cac cau lac bo van hod, van ngh¢, TDTT. Quan 1y va
chi dao nghiép vu day va hoc: Gido duc ngoai gio 1én 16p, Quan 1y né nép, gido
duc dao dtrc hoc sinh. Hb trg hoc sinh ¢6 hoan canh kho khin va tré em gal.

- Quan 1i chi dao cac phong trao: Truong hoc van hoa; Truong hoc than
thién; Cong tac phong chéng tai nan thuong tich; cong tac An ninh trat tu, chir thap
do.

- Quan li ho so PCGDTH, chi dao GV 1am pho cép.

Thay Hiéu truong giai quyét nhitng cong viéc chung cua trudng khi hiéu
tredng Gy quyén va thuc hién nhitng cong viéc khac khi hiéu truéng phan cong.

II. CAC TO, BO PHAN CHUYEN MON:

1. T6 truong chuyén mén: 6 to (161,16 2; 16 3; t6, 4; 16 5; té Vin phong)



- Chiju trach nhiém toan bo chat luong day hoc, gido duc & td kh6i minh phu
trach. Xay dung ké hoach chuong trinh giang day va gido duc cua td.

- Tham muu cho Pho hiéu trudng phu trach chuyén mén t6 khéi vé xay dung
ké hoach nhiém vu va trién khai thuc hién cac hoat dong cong tac chuyén mon td
khéi, hoi thao, cac chuyén dé, ngay héi, ngay 18, ... cua t khdi.

- Kiém tra ho so, du gio tu van, bdi dudng cho doi ngii gido vién, nhan vién
trong t6 vé chuyén mén nghiép vu.

- Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac vian phong, hoan thanh hd so t6
van phong va cac hd so khac khi dugc phéan cong.

Thuee hién nhitng cong viéc khdc khi Hiéu trudng yéu cdu.
2. Tong phu trach Poi:
Gido vién Tong phu trach Pji (d/c Nguyén Thi Mién)

- C6 nhiém vy to chur, quan li cac hoat dong ctia Poi Thiéu nién va Sao Nhi
dong o nha trudng va to chic, quan 1i hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p.

- Phu trach van nghé, thé duc thé thao, td chirc tdt cac phong trao hoat dong
trong nha truong; chiu trach nhiém trong viéc bao cao téng hop s6 liéu lién quan
dén cac phong trao VHVN-TDTT,...; Giang day 02 tiét thuéc linh vuc chuyén
mén Am nhac.

Thyc hién nhitng cong viéc khdc khi Hiéu trudng yéu cau.

I11. NHAN VIEN:

1. Nhan vién ké toan, viin thu ®/c Tran Thi Kim Hué):

- Phu trach cong tac ké toan ctia don vi theo ding luat tai chinh ké toan.

- Giap hi¢u truong thuc hién nhiém vu quan ly tai chinh, tai san ctia nha
truong, thuc hién thanh quyét toan cic khoan thu — chi ctia nha truong: nudc udng,
xe dap va cac nhiém vu khac khi hiéu truéng phan cong.

- Pam nhiém cac thu tuc nang luong. Giai quyét ché do bao hiém xa hoi cho
CBGVNV.

- Quan i tai chinh, tai san cua nha trudng qua hé thong hd so, sd sach; hang
thang, hang qui co quyét toan thu chi rd rang cong khai trudc hoi dong su pham.

- Luu tri, cAp nhat, bdo quan s6 quan 1y tai san, tai chinh cta nha truong.

- Lam cong viéc luu trit tong hop cac hang muyc sira chira, thanh Iy CSVC-thiét
bi day hoc.

- Tong hop, ghi s6 cong van di dén, luu trit hd so cta nha truong. Quan i
con déu, dong dAu cac van ban, ké hoach, quyét dinh... cua nha truong. In an dong
tap cac loai bdo cdo van ban cia nha truong.

- Piéu hanh hoat dong cua thiét bi theo phin cong ctia nha trudng. Chiu
trach nhiém nhap s6 sach ké toan, theo doi cac thiét bi duoc trang cép, mua bd
sung, theo ddi khau hao tai san, thiét bi. Thuc hién thanh i tai san thiét bi khi bi
hong, hét khdu hao. Phdi hop cung dong chi Nguyén Thu Phuong kiém ké thiét bi,
lam to trinh dé nghi mua bo sung khi cac thiét bi, tai san khong du hoac cii, hong.

Thiee hién nhitng cong viéc khdc khi Hiéu trudng yéu cau.

2. Nhén vién y té kiém thi quy: (P/c Mac Thi Bé)



- Tong hop, soan thao, thong ké cac van ban, bdo cdo vé mang Y té trudng
hoc (tuﬁn, thang, quy, nam, hoc ky, ndm hoc).

- Thuc hién céng tac chim séc stc khoe ban dau cho hoc sinh. Luu trit hd so
chim séc sre khoe, xay dung cac van ban, ké hoach vé cong tac y té trudng hoc.

- Phéi hop cung déng chi Pang Thi Hau quan li sach, truyén cua thu vién,
cung kiém ké, bd sung, thanh li sach, truy¢n cii, hdng.

- Kiém nhi€m vu thu quy, theo doi cac khoan thu da dugc théa thuan véi cha
me hoc sinh: nudc udng, giang day ki ning sdng, Tiéng Anh c6 yéu té ngudi nudc
ngoai...

- Theo ddi s s6 hoc sinh dn ban tra, bao dn hang ngay.

Thuee hién nhitng cong viéc khdc khi Hiéu trudng yéu cau.

3. Giao vién kiém thw vién (Pang Thi Hau):

- Giang day cac mon hoc theo phan cong, kiém cong tac thu vién.

- Thudng xuyén vé sinh, quét don, sip xép thu vién cho gon gang, ngan nip.

- Xay dung h¢ théng ho so s sach cua thu vién khoa hoc sach sé.

- Chu dong tham muu vo1 BGH dé mua sim bd sung sach, truyén phuc vu
cho hoat dong doc tai thu vién. Chu dong mé thu vién cho hoc sinh muon sach,
truyén.

4. Gi4o vién kiém thiét bi (Nguyén Thu Phwong):

- Giang day cac mon hoc theo phan cong, kiém cong tac thiét bi.

- Kiém ké thiét bi phuc vu cho céac hoat dong day hoc.

- M6 s6 theo dbi, muon, tra thiét bi hang ngay cua gido vién.

- Hoan toan chju trach nhiém vé sy hao hut, mat mat nhiing dd dung thiét bi
do ca nhan gay ra.

- Thuong xuyén vé sinh, quét don, duy tu, bao dudng cac trang thiét bi cua
phong thiét bi, sap xép theo timg mang , timg khoi 16p.

3. Nhan vién bao vé. (Vi Viin Ha, Nguyén Vin Siru)

Chiu trach nhiém bao v¢, gilf gin va bdo quan toan b tai san ctia nha truong.

Chiu trach nhiém theo ddi va sira chita nhé CSVC, trang thiét bi trong nha
truong.

Truc co quan 24/24 gio, theo ddi nam bat tinh hinh xdy ra trong nha truong
bado cao Lanh dao nha truong kip thoi xur 1y.

Cham séc cay canh, hoa trong truong.

Cung v6i bo phan van phong phu trach viéc chuan bi phong hop cho cac
cudc hop, cac hoi nghi, ...

Ngin ngira va dé phong nguoi la mit vao co quan truong hoc. Khach vao
lam viéc v6i Hiéu trudng phai thong qua bao vé va phai biét 1y do méi cho vao gip.
Bdao vé xe cuia can b giao vién nhan vién.

Pong, moé cura, cac phong hoc vao dau budi hoc va cudi budi hoc.

Phuc vu nudc uéng cho CBGVNV va HS kip thoi.

Thue hién nhitng nhiém vu khdc khi dwoc hiéu truong giao.

IV. CAC BQ PHAN, CAC TIEU BAN TRONG NHA TRUONG:



(Ban chi dao PC; Ban chi dao thyc hién QCDC; HDTDKT; To phu trach
CSVC; Tb phu trach cong tdc Cong khai; T6 CNTT; Ban chi dao cac cudc van
dong, dé an, phong trao; Truong hoc van hoa; Truong hoc than thién; Du gid danh
gia;...)

Chiju trach nhiém toan bo vé xay dung ké hoach, noi dung, chuong trinh hoat
dong, hd so cua tung tiéu ban, tung bd phan da dugc nha truong giao nhiém vu.

Thiee hién nhitng cong viéc khdc khi hiéu truéng yéu cau
V. GIAO VIEN:

Mbi gido vién c6 nhiém vuy:

1. Giang day, gido duc dam bao chat 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 cc hoat dong gido duc do nha trudng to chirc; tham gia cac hoat dong
chuyén mén; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua giang day va gido duc.

2. Trau doi dao dutrc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin pham chat, danh
du, uy tin ciia nha gido; gwong mau trudc hoc sinh, thuong yéu, d6i xtr cong bing
va ton trong nhan cach cua hoc sinh; bado vé cac quyén va loi ich chinh déng cua
hoc sinh; doan két, giup d& ddong nghiép.

3. Hoc tap, rén luyén dé nang cao stc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, d6i méi phuong phap giang day.

4. Tham gia cong tac phod cap gido duc tiéu hoc ¢ dia phuong.

5. Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh ctua phap luat va cua nganh,
cac quyét dinh ctia Hi€u truong; nhan nhiém vu do Hi¢u truéng phan cong, chiu sy
kiém tra, danh gid ctia Hiéu trudng va cac cip quan li gido duc.

6. Phbi hop voi Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh
va céc to chure x4 hdi lién quan dé t6 churc 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.

Thuc hi¢n nghiém tiuc cac ndi quy, quy dinh cta nha truong. Thuc hién moi
nhiém vu cua gido vién theo Diéu 1¢ truong tiéu hoc.

Ngoai ra, Gidao vién chu nhiém 16p c¢6 nhiém vu thuc hién cac yéu cau sau: (Theo
TT 56 15/2017/TT-BGD&PT ngay 9/6/2017)

1. Tim hiéu va ndm vimg hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phap to
chtrc gido duc sat voi ddi tuong nham thac déy su tién bo cua tung hoc sinh va ctua
ca lop.

2. Phéi hop chit ch& voi gia dinh hoc sinh, cha dong phdi hop véi cac gido
vién bd mon, Poan thanh nién cong san HO6 Chi Minh, P6i thiéu nién tién phong
hd Chi Minh, cac doan thé va céac t6 chirc xa hoi khac c6 lién quan trong hoat dong
giang day va gido duc hoc sinh cta 16p minh chu nhi¢m..

3. Nhan xét, danh gia, xép loai hoc sinh cudi ki va cudi nim hoc, dé nghi
khen thuong va ki ludt hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh hoan thanh chuong
trinh 16p hoc, danh sach hoc sinh phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé céc hoat



dong gido duc, ning luc, pham chit trong ki nghi he, phai ¢ lai 16p, hoan chinh
viéc ghi vao s6 nhan xét va hoc ba hoc sinh.

4. Tham gia hudng dan hoat dong tap thé, hoat dong gido duc va rén luyén
hoc sinh do nha truong t6 chirc.

5. Bao cao thuong ki hoac dot xuét vé tinh hinh cua 16p véi hiéu trudng

Thiee hién nhitng cong viéc khdc khi Hiéu trudng yéu cau.

* Luu y:

Moi CBGV NV trong nha trudong c6 trach nhi¢ém, nghia vu thuc hién theo Luat
Gi4o duc va Diéu 1¢ trudong tiéu hoc. Chju trach nhiém ca nhan vé nhiém vu duoc
giao trudéc BGH va cép trén thudc linh vuc minh duoc phu trach, déng thoi tham
muu voi lanh dao nha truong td chirc thuc hién cong viéc dugc phu trach dat hi¢u
qua theo dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac hé so thudc linh
vuc minh phy trach day du, dung quy dinh. Chiju trach nhiém cung cap day du
thong tin va ho so thudc linh vuc minh phu trach khi duoc kiém tra.

Trén day la thong bao phan cong nhiém vu cua Hi€u trudng. pé nghi can bo
gido vién, nhan vién thuc hién tot nhiém vu duge phan cong, trong qua trinh 1am
viéc co su thay ddi, Hiéu trudng s€ co thong bao diéu chinh phan cong nhiém vu
cu thé sau./.

Noi nhdn:
- Chi b0 (chi dao);
- Cong doan (phdi hop);
- CB, GV, NV (thuc hién);
- VT, CM.




