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KE HOACH
Phan cong nhiém vu, can b, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2024-2025

Can ctr Piéu 1& truong Tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tu sb
28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B0 truéng Bo Gido duc va
bao tao;

Can ¢ vao tinh hinh thyc té cta Truong Tiéu hoc Phong Hai nam hoc
2024 -2025;

Truong Tiéu hoc Phong Hai xay dung ké hoach phan cong nhiém vu ap
dung cho can bd, giao vién, nhan vién cua truong nam hoc 2024 -2025 nhu sau:

1. Hiéu truéng: P6 Thi Lan

Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha trudong; 1ap ké hoach va
t6 chtrc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao céo, danh gia két qua thuc
hién trudc Hoi dong trudng va cac cip ¢ tham quyén.

Théanh 1ap cac t6 chuyén mén, to vin phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tur van trong nha truong; bo nhiém t6 trudng, to
pho; cir gido vién lam Tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

Thyc hién cac nhiém vu quan 1y can b, gido vién, nhan vién theo quy dinh
cta phap ludt va huéng dan cta co quan quéan 1y gido duc; xay dung ké hoach phat
trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao didu kién cho
gi4o vién va nhan vién tham gia cac hoat dong doi méi gido duc; thuc hién danh gia,
xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao; tham muu
qua trinh xét thuyén chuyén, sap xép gido vién; to chiic cac budc gidi thiéu nhan su
dé nghi cap c6 tham quyén bd nhiém pho hiéu trudng.

Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh
ki luat, khen thuéng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach
hoc sinh 1én 16p, luu ban; td chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong
trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac dbi tuong khéc trén dia ban
phuong Phong Hai.

T6 chuc trién khai thyc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc
theo quy dinh cia B§ Gido duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc
cia dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan cdp tinh Quang Ninh.
Thuc hién quan 1y, st dung va lya chon cac xuét ban phém tham khéo st dung
trong nha truong theo quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao.



Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mén 4,5; tu hoc, tu bdi dudng dé ning
cao niang luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan Iy. Dy cac 16p bdi dudng vé
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y; tham gia giang day 2 tiét/ tuan theo
quy dinh vé dinh murc tiét day d6i voi hiéu trudng.

Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu chu trong viéc sit dung cic ngudn tai
chinh, tai sadn ctia nha truong theo quy dinh.

T6 chirc thye hién quy ché dan chu & co sé; thue hién x3 hoi hoa giao duc,
phéi hop td chire, huy dong cac luc lugng xa hdi cung tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro ctia nha trudong ddi v6i cong déng xa hoi.

Xay dung moi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chdng bao luc hoc dudng theo quy dinh cta Phap luat.

Chiu trach nhiém trudc co quan truc tiép 1a Phong gido duc va trudc phap
luét vé nhiém vu duoc giao;

Thue hién nghiém tac va chit ché viéc danh gia, xép loai gido vién va can
bd quan 1y gido duc cac trudng tiéu hoc theo chudn nghé nghiép gido vién tiéu
hoc theo Thong tu 20/2018/TT-BGDBT quy dinh chuin nghé nghiép gido vién
co so gido duc pho thong ctia bo gido duc va Pao tao va thuc hién danh gia cong
chtrc hang nam theo quy dinh.

Phdi hop véi cong an phuong, Ban dai dién CMHS xdy dung quy ché
phéi hop bao v¢, gilr gin an ninh trat ty va huy dong HS ra 16p va van dong cac
nguodn luc hd tro cho cac mit hoat dong cua nha truong nhdm ning cao chat
lugng gido duc cua nha truong.

Chi dao gilt vitng cong tac xdy dung truong dat chuan Qudc gia, kiém
dinh chat luong.

Xay dung va ban hanh cac quy dinh, ndi quy, quy ché trong ndi bd don vi
theo quy dinh cua phap luat.

2. Ph6 hi¢u trwéng: Phung Thi Hoa

Pho Hiéu trudng 1a nguoi giup viée cho hi¢u truong va chiu trach nhiém
trude hi€u truong; chiu trach nhiém diéu hanh cong vi¢c do hi¢u trudng phan
cong; diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc hiéu trudong uy quyén.

Phuy trach chuyén mon nha truong. Quan 1y Chat luong day va hoc toan
truong (Theo doi téng hop chét lugng ting giai doan); Chiu trach nhiém don
déc, chi dao viéc day va hoc, nang chat luong gido duc trong nha trudng. Theo
ddi phan cong chuyén mon hang thang, theo ddi day thay cia GV, céc td khoi,
cac bd phan trong nha truong;

Tham muu véi Hiéu trudng xdy dung ké hoach hoat dong cua chuyén
moén va phu trach chi dao cac bo phan: Thu vién; trang thiét bi, d6 dung day
hoc; cac hoi thi, hoat dong trai nghiém, hoat dong ngoai gid; phu trach
UDCNTT trong day hoc;



Xay dung ké hoach chuyén d¢, thao giang, chi dao dy gio, trién khai cac
van ban vé chuyén mon dén toan thé can bo, gido vién, nhan vién trong toan
truong kip thoi va chinh xdc. Ky duyét hd so chuyén mon, ké hoach chu nhiém
cac khbi 16p, ké hoach day hoc cua gido vién, td chuyén mon, hoat dong Doi
hang tudn, thang dang theo quy dinh, chi dao hop céc t6 chuyén mén dung quy
dinh, pht hop véi tinh hinh thuc té ctia nha trudng. Tham gia sinh hoat cing to
chuyén mén 1,2,3; tu hoc, ty bdi dudng dé nang cao ning luc chuyén mén
nghiép vu, ning luc quan 1y; du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu quan ly; tham gia giang day binh quan 4 tiét/tudn Thong tu sb
15/2017/TT-BGD&DT ngay 09/6/2017 cua Bo Gido duc va Pao tao. Chi dao
boi dudng gido vién day gioi, chi nhiém gioi mdt cach cu thé va c6 khoa hoc
phtl hop véi tinh hinh thuc té cta nha truong.

Phu trach cong tac pho cap, cac phong trao: Truong hoc van hoa; Trudng
hoc than thién; Cong tac phong chdng tai nan thuong tich; cong tac y té, cong
tac Do1, phong chay chira chay, chi dao bd phan thu vién trong viéc quan 1y sach
thu vién, do dung giang day, hoc tap cua gido vién va hoc sinh dugc nganh cép,
ty mua va tai trg, gidm sat cong tac lao dong va tham gia tham muu xay dung
canh quan moi truong ... trong nha truong va thuc hién nhitng cong vi¢c khac
khi hi¢u truéng phan cong;

Chiu trach nhiém cOng tac bao cao cua chi bd, cong doan, chuyén mon
toan truong. Kiém tra ho so, sb sach, duyét hoc ba sb toan truong, s6 theo ddi
chat luong hoc sinh. Chi dao cong tac bdi dudng hoc sinh ning khiéu va hoc
sinh chua hoan thanh chuong trinh 16p hoc. Xay dung thoi khoa biéu, kiém tra
HDSP cuia gido vién va bao c4o vé hiéu truong nha trudng.

Chiu trach nhiém cong tac thu thip minh chimg Kiém dinh chat luong gio duc.

Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudéng va Ban chi dao CMC-PCGDTH va
PCGDTH dang d6 tudi vé tinh hinh cip nhét d6 tudi cta tré tir 0 dén 14 tudi hang
nam va 1én ké hoach chi dao diéu tra tré 6 tudi va huy dong hoc sinh trong do tuoi dat
chi tiéu ctia nha trudng va pht hop vdéi tinh hinh thue t ctia dia ban quan 1y.

3. Poan Thi Hwong Trong - Giao vién Tin hoc

- Day mon Tin hoc va Cong nghé cac khéi 3,4, Tin hoc 16p 5

- Lam pho cap, ciing HT, PHT quén 1y Smat va trang Weble ctia nha truong.

- Quan tri mang, phu trach viéc dua tin, bai, hinh anh, quan ly trang
Website, phu trach cac phadn mém phd cap, hoc ba s6, SMAS, EQMS, PMIS,
CSDL, TEMIS, Boi dudng thuong xuyén, tuyén sinh ddu cip, Phan mém Thi
dua- Khen thudéng, Kiém dinh chét lugng va truong chuan quéc gia, Phu trach
cac hoat dong vé Cong nghé thong tin.

- Pua tin bai can thiét, bién tap vi tinh cic bai viét va chiu trach nhiém
truede nha truong nhiém vu duoc phan cong



4. Bui Huy Hién — gido vién day Thé duc

- Day bo mon GDTC khbi 4, 16p 4A, 4B Thé duc khdi 5

- Cung PHT phu trach cac cudc thi vé thé chat, cac bai thé duc giira gid.

- Thuc hién day boi, bdo cao céc s6 liéu lién quan dén cong tac day boi,
hoc sinh biét boi, Thuc hién phdi hop tuyén truyén ki ning phong chong dudi
nudc cho hoc sinh.

- Chiu trach nhi€m trudc hi¢u trudng nha truong nhiém vu duge phan cong

5. Pham DPing Hung— gido vién day thé duc, Am nhac

- Day bo mon GDTC khéi 2,3, 16p 4C, 4D

- Thue hién day boi, phdi hop tuyén truyén ki ning phong chéng dudi
nudc cho hoc sinh.

- Cung PHT phu trach cac cudc thi vé thé chat, cac bai thé duc giita gio.
(Phéi hop phu trach b/c cac phan mém pho cap, EQMS, PMIS)

- Chiu trach nhi€ém trude hiéu truong nha truong nhiém vu duge phan cong

6. Pham Thi Hué — gido vién day My thuat

- Day mon my thuat, Cong ngh¢ 16p 4A, 4B phu trach trang tri khi nha
trudng yéu cau

- Phu trach ghi chép cac cudc hop hoi déng, ho1 déng gido duc, hop
chuyén mén, lam phd cap, cing doan ddi té chirc cac cude thi v& cac cip yéu
cau, truong yéu cau va thuc hién cac nhiém vu khac chiju trach nhiém truéc nha
truong nhiém vu dugce phan cong

7. Pham Thi Thu Ha — Giso vién day Am nhac

- Day mon Am nhac, Boi dudng Am nhac khéi 3 va phu trach cac chuong
trinh van hoa van ngh¢ cua nha truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc chiu trach nhiém truéc nha trudong nhiém
vu dugc phan cong

8. Lwong Thi Pio, Nguyén Thi Thim - Gio vién day Tiéng anh

- Day mon Tiéng anh va phuy trach hoc sinh nang khiéu mén tiéng anh.

- Thyc hi¢n cac nhiém vy khéc chiu trach nhiém trude nha truong nhi¢m
vu dugc phan cong

9. Tong phu trach: Nguyén Thi Té Quyén

- Day mot s6 mon theo s tiét quy dinh ( 30%).

- Thyc hién hd so sb sach ding theo quy dinh, 1én ké hoach hoat dong
nam hoc, hoc ky, thang cho phu hgp véi tinh hinh thuc té cta nha truong. Va
theo quy dinh ctia Hoi dong doi cac cap.

- Phu trach cac hoat dong vé d6i va sao nhi déng, td chirc cac hoat dong
vui chot, giai tri cho hoc sinh.

- T6 chire chi dao cho d6i cd do hoat dong, v¢ sinh truong 16p theo su
chi dao cua Pho hi¢u trudng.



- Lén ké hoach hoat dong ngoai gio 1én 16p, xay dung ké hoach sinh hoat
dudi cd hang tuan phan coéng nhiém cu thé cho cac 16p, c6 chu diém rd rang phu
hop véi ké hoach va tinh hinh cia nha truong.

- T chtrc chi dao tot cac hoat dong nhu: Phat thanh mang non, sinh hoat
dudi co hang tun, td chirc cac hoat dong khac hd trg cho hoat dong day va hoc.

- Thuong xuyén theo doi cac hoat dong thuc hi€én mot s6 noi dung “Xay
dung truong hoc than thi€n, hoc sinh tich cuc” ctia nha truong.

- Thyc hién day du cac loai ho so s6 sach theo quy dinh va luu trir 1au dai.

- Thuc hién nghiém tic va chat ché viéc danh gia, xép loai dd1 ngli giao
vién va can bd quan 1y truong tiéu hoc theo chuin nghé nghiép gido vién tiéu
hoc. Chiu trach nhiém trudc hi¢u truong vé cac nhiém vy duoc phan cong.

10. Cong tac y té trwong hoc kiém thi quy: Lé Thi Nén

- Phi hop vé6i Ké toan thanh quyét toan va nhan luwong kip thoi cho céan
b, gido vién. Thong bao cac khoan thu HS cho GV nam.

- Thue hién céc loai hd so s6 sach theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do hi€u trudng phan cong.

- Phu trach y té hoc duong, két hop chit ché véi cac ban trong nha truong,
GVCN, hoc sinh thuc hién dung coéng tac nha khoa theo hudng dan, két hop véi
can bo y té phuong kham strc khoe dinh ky cho hoc sinh.

- Lap du cac loai ho so theo ddi va rat kinh nghi¢m cac hoat dong nham
dat két qua cao hon.

- T6 chitc phuc vu nudc udng cac phong 1am viéc.

11. Cong tac ké toan: Nguyén Thi Bich Phwong

- Chiu trach nhiém quan ly, chi tra luong cho can b giao vién, theo doi
cong tac thu chi tai chinh, lap biéu bang theo dung quy dinh cia phong tai chinh
va kho bac. Hang thang thanh toan va d6i chiéu, quyét toan, tham dinh dtng lich
quy dinh.

- Vo s6 thu chi cac loai quy rd rang, in bang luong va nhan kinh phi hang
thang dung lich, hang ky déu cong khai tai chinh.

- Cung véi hiéu truong chiu trach nhiém vé cong tac thu, chi tai chinh véi
lanh dao cap trén.

- Thuc hién day du cac loai hd so s6 sach theo quy dinh va luu trix 1au dai.

- Nop va nhan cong vin, van ban, béo cao vé phong gido duc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc hi€u tredng phan cong.

12. Kiém nhiém cong tac thiét bj - Thw vién: Ngd Thi Vui

- T chtrc kiém tra, ra soat thuc trang co sO vat chét, thiét b day hoc dé co
ké hoach sira chita va bo sung kip thoi theo danh muc thiét bi t6i thiéu Thong tu
37/2021/TT-BGDDT ngay 30/12/2021 ban hanh danh muc thiét bi day hoc t6i



thiéu cap tiéu hoc, quan 1y tt viéc str dung va bao quan d6 dung day hoc, quan
Iy thiét bj Phong hoc thong minh, Phong hoc trai nghiém.

- Khai thac cac nguén nhan lyc nham tdng cuong cac thiét bi day hoc hién
dai, thiét bi day hoc c6 yéu td cong nghé thong tin vao day hoc.

- Dudi su diéu hanh ctia Phé hiéu trudng, quan 1y toan bo s6 sach thu vién
trong nha trudng, 1én ké hoach thyc hién phan loai timg loai sach, c6 ké hoach
hoat dong: Cho muon d6 dung hoc tap, d6 dung giang day dang theo su chi dao
cua BGH

- Quan 1y thu vién, phﬁn mém thu vién dién trlén ké hoach va phéi hop
véi GVCN t6 chire cho hoc sinh doc séch ... theo tung chu diém mot cach khoa
hoc va thuong xuyén

- Thuc hién cap nhat tAt ca céac loai hd so sb sach theo quy dinh va kip
thoi va ding ké hoach va thoi gian

- Hing nam c6 ké hoach cho muon va cudi nim phai thu hoi dé can ddi
m&i cho nam hoc tiép theo. Theo ddi cap phat tip, d6 dung hoc tap ctia hoc sinh,
tai liéu giang day ... mdt cach cu thé va khoa hoc, luu trit hd so tét.

- M cac loai sO va cap nhat theo quy dinh vé cong tac van thu; nhan ban
cong van dén, phat hanh cong vin di theo ding s6 luong, dung noi nhan va thuc
hién ché d6 bao mat céng vin gui theo quy dinh ctia phap luat;

- Giir con d4u cua truong va chiu trach nhiém dong dAu 1én cac van ban,
gidy to c6 chit ky cua ngudi ¢6 thAm quyén ¢ don vi, khong tiy tién giao con
dau cho ngudi khong co trach nhiém (thyc hién dung theo quy dinh vé sir dung
con diu).

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugce hi€u trudng phan cong.

13. Chu tich cong doan: Phung Thi Hoa

- Phéi hop voi BGH trong viée t6 chirc va danh gia moi hoat dong ctia nha
truong nhu cong tac t6 chirc, chuyén moén, CSVC, thi dua khen thudng. ..

- Quan ly va thyc hién t6t moi quyén loi va nghia vu cia tirng cong doan vién.

- Phat dong va van dong cong doan vién tham gia nhiéu phong trao thi
dua chao ming cac ngay 1& 16n trong nam hoc nhu: Hoc tap lam theo tu tudng,
dao dirc, phong cach H6 Chi Minh. Noi dung phong trao “Xay dyng trudng hoc
than thién, hoc sinh tich cuc”, “mdi théy co gido la mot tAm guong dao duc tu
hoc va sang tao”

- Lap thanh tich chao mimg ky niém céc ngay 1€ 16n trong nim hoc

- Phéi hop, phu trach to chirc, trang tri, diéu hanh va 1én ké hoach tuyén
truyén cac ngay 18 1on trong nam hoc

- Thuong xuyén tham hoi tdi gia dinh can by - giao vién - nhan vién gap
khé khan, 6m dau; dong vién kip thoi. Tranh sy thic méc cia can bd gido vién
nhan vién trong nha truong.



- Tham muu véi cac cép BHXH dé thuc hién tot cac ché do bao hiém,
phai dam bao c¢6 lgi cho can by giao vién nhéan vién trong don vi

- Cung v61 BGH tham gia cong tac nganh va quan Iy chuyén mon

- Lén ké hoach chi dao cho Ban TTND va céc td chirc cong doan hoat
dong ding chuc nang, nhi¢m vu va hoat dong co chat lugng.

- Xay dung chuan thi dua trong nam hoc mot cach thiét thuc phu hop véi
tinh hinh thyc té cta nha trudng

- Tham gia d4nh gia, xép loai cho timg gio vién hoc ky va nam hoc

- Tong hop tat ca cac loai hd so khen thuong cta nha trudng theo ting
mdc thoi gian

- Chiu trach nhiém va giai trinh thu chi va thanh quyét toan dtng lich céc
loai quy cong doan nhu: Quy kinh phi thu cong, kinh phi céng doan cap trén cap

- Thyc hién ddy du cac ché d6 bao céo cong doan véi chi bd va cong
doan cép trén dung thoi gian quy dinh

14. Thanh tra nhan dan: Nguyén Thi Nhung

- Hoat dong dudi su chi dao cua chu tich cong doan truong

- Thuc hién tbt cong tac giam sat moi hoat dong ctia nha truong (co )
liéu danh gia chi tiéu véi két qua thyc hién theo ting thoi diém kiém tra danh
gia chét lwong hoc sinh)

- Cubi nam cung BGH kiém ké tt ca cac loai tai san ctia nha truong

- Giai quyét don thu khiéu nai, to cdo cta don vi (néu co)

- Thuc hién dﬁy du cac loai ho so, cong khai niém iét ké hoach tai van phong

15. T6 truémg chuyén mén: Lé Thi Kim Chi, Ngé Thi Hwong

- Cha nhiém va day van hoéa 16p minh dugc phan cong.

- Tryc tiép chi dao chuyén moén ting khoéi duoc phan cong phu trach.
Thuc hién hién dang céc loai hod so theo quy dinh, kiém tra ho so, ké hoach bai
day ctia gido vién trong khéi hang tudn, c6 ké hoach dy gio theo quy dinh.

- T6 chirc sinh hoat chuyén méon (mé chuyén dé, thao giang) dinh ky mot
thang 2 1an. Giam sat chat lugng giang day cua gido vién va két qua hoc tap cua
hoc sinh trong khéi minh quan 1y.

- Nam that chinh xac sb luong hoc sinh ctuia khoi theo tung thang, bao céo
dung theo quy dinh va dinh ky vao ngay mung 3 hang thang.

- B4o cao chét luong gido duc dau nam hoc, giita hoc ky 1, hoc ky 1, giira
hoc ky 2, cudi hoc ky 2 va ca nam.

- Thuc hién va chi dao cho cac thanh nién cﬁq t6 minh ndm ky vé thong tu
27 Thong tu ban hanh quy dinh danh gia hoc sinh tiéu hoc.

- Thyc hién nhién vu theo quy dinh ctia truong ti€éu hoc

- Tiép tuc trién khai cac bién phap giam ty 1& hoc sinh chua hoan thanh
chuong trinh 16p hoc, hoc sinh bo hoc, ban giao chat lugng gido duc tir 16p dudi



1€n 16p trén, khong dé hoc sinh ngéi nham 16p; td chtrc nhiéu hoat dong gido duc
nhim phat hién va bdi dudng hoc sinh ning khiéu

- Thuc hién nghiém tic va chat ché viéc danh gia, xép loai doi ngii gido
viénva cac bo quan 1y gido duc céac truong tiéu hoc theo chuan nghé nghiép gido
vién tiéu hoc va chuén hiéu truong, Pho hiéu trudng truong tiéu hoc.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc hi€u trudng phan cong.

16. Poi v6i gido vién chii nhiém 16p va gido vién day thay treo

- Thyc hién nghiém tac phan cong ctia Hiéu trudng va cap trén.

- Tang cudng lam tdt cong tac chu nhiém 16p, 1én 16p dung thoi gian quy
dinh, tac phong chinh chac, gon gang.

- Giitr gin tot pham chat ciia ngudi gido vién, khong phat biéu chia sé
thong tin trén cac trang mang xa hoi khong chinh thong.

- Lén 16p c6 ké hoach bai day day du trudc 03 ngay va co chat luong.

- Thuong xuyén st dung d6 dung day hoc va sir dung c6 hiéu qua.

- Cap nhat tdt cac loai ho so theo quy dinh, thé hién ding ndi dung cho
ting loai ho so.

- Tham gia tét cac budi thao giang, md chuyén dé va cac hoat dong khéac
do nha truong quy dinh.

- Dy gid dung tiéu chudn theo quy dinh cta ban gidm hiéu.

- Chap hanh nghiém tuc cac ndi quy, quy ché nha truong dé ra.

- Tham gia tot cac phong trao va cic cudc van dong nha truong va nganh
phat dong nhu:

+ T6 chire thyc hién cude van dong va hoc tip theo tu tudng, dao duc,
phong cach H6 Chi Minh.

+ Phai thé hién mdi thﬁy gido, ¢O gido 1a mot tAm guong dao duc tu hoc,
tu sang tao trong giang day lam cho hoc sinh noi theo.

- Thyc hién nhiém vu theo diéu 1 truong Tiéu hoc.

- Thuc hi¢n nghiém tac va chat ché viéc danh gia, xép loai theo chuan
nghé nghiép gido vién tiéu hoc.

- Tiép tuc trién khai cac bién phap giam ty 1& hoc sinh chua hoan thanh
mon hoc, ban giao CLGD tir 16p duéi 1én 16p trén; to chic nhiéu hat dong gido
duc nham phat hién va boi dudng hoc nang khiéu.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéac khi dugc hi€u trudng phan cong.

TT Ho va tén Nhiém vu dugc phin cong trong nam

1 | B4 Thi Kim Thanh Cht nhiém va day mon Van hoa 16p 1A

2 | Nguyén Thi Mén T6 pho t6 1,2,3; Chu nhiém va giang day mon VH 16p 1B

3 | Vi Thi Thu Chu nhiém va day mon Van hoa 16p 1C

4 | Nguyén Thi Hai Chii nhiém va day mon Vin héa 16p 1D

5 | Lé Thi Kim Chi T6 TCM t6 1,2,3; Chu nhiém va giang day mén VH 16p 2A




6 | Duong Thi Cuc Chu nhiém va giang day mon VH 16p 2B

7 | Lé Thi Thanh Chu nhiém va day mon Van hoéa 16p 2C

8 | Nguyén Thi Bich Huong Chu nhiém va day mon Van hoéa 16p 2D

9 | Binh Thi Mai Thu Chu nhiém va day moén Van hoéa 16p 3A

10 | Nguyén Thi Mai Chu nhiém va day mon Van hoa 16p 3B

11 | Pao Thi Thanh Huyén Chu nhiém va day moén Van hoéa 16p 3C

12 | Nguyén Thi Nhung Chu nhiém va day moén Van hoéa 16p 4A

13 | Vi Thi Khanh Loan T6 pho t6 4+5 Chu nhiém va day mén Vin hoa 16p 4B
14 | Tran Thi Yén Chii nhiém va day mén Vin héa 16p 4C

15 | Trinh Thi Hoa Chu nhiém va day mon Van hoéa 16p 4D

16 | Hoang Thi Hai Yén Chu nhiém va day moén Van hoéa 16p SA

17 | Mung Thi Hoa Chu nhiém va day mon Vian hoéa l6p 5B

18 | Ngo Thi Huong T6 truong CM 4+5 Chii nhiém va day mén Vian hoa 16p 5C
19 | Hoang Thi Ha Cht nhiém va day mon Van hoa 16p 5D

20 | Nguyén Thi Minh Ngoc Day budi 2

- Trén day 1a ban phan cong nhiém vu chung cho toan truong, dé nghi cac
thanh vién nghiém tac thuc hién.

HIEU TRUONG

P6 Thi Lan




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

*kk

BIEN BAN
HQP PHAN CONG NHIEM VU CAN BO GIAO VIEN, NHAN VIEN
NAM HOQC 2024-2025

|. Thoi gian, dia diém:

- 10 gio 0 phat ngay 01/8/2024 Tai truong TH Phong Hai.
I1. Thanh phan:

- Chti toa: d/c D6 Thi Lan — Hiéu truéng.

- Chu tich cong doan: Phung Thi Hoa

- Cung toan thé gido vién c6 mat day du.

- Thu ki: Pham Thi Hué
I11. N¢i dung

Cin ct Piéu 1¢& truong Tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tu sd
28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B0 truéng B Gido duc va
bao tao;

Can ct vao tinh hinh thuc té cua truong Tiéu hoc Phong Hai nam hoc
2023 2024; Nay Hiéu truong Truong Tiéu hoc Phong Hai dua ra phan cong
nhi€ém vu &p dung cho can b0, vién chuc cua truong Tiéu hoc Phong Hai nam
hoc 2024 — 2025 nhu sau:

1. Hiéu truéng: DS Thi Lan

Xay dung chién luge va ké hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va to
chirc thuc hién ké hoach day hoc, giao duc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién
trude Hoi dong trudng va cic cap co tham quyén.

Thanh 13p cac t6 chuyén mén, to van phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tur van trong nha trudng; bo nhiém t6 trudng, to
pho; cir gido vién lam Tong phu trach Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

Thuc hién cac nhi€ém vu quan 1y can bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va huéng dan cta co quan quan 1y gido duc; xay dung ké hoach
phat trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va tao diéu
kién cho gido vién va nhan vién tham gia cac hoat dong ddi méi giao duc; thuc
hién danh gia, Xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia B§ Gido duc va
Dao tao; tham muu qua trinh xét thuyén chuyén, sap xép gido vién; to chirc cac
budc gidi thiéu nhan su dé nghi cap c6 tham quyén bo nhiém pho hiéu trudng.

Quan 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh
ki luat, khen thuéng hoc sinh; phé duyét két quéa danh gia hoc sinh, danh sach
hoc sinh 1én 16p, luu ban; t6 chirc kiém tra cong nhan vi¢c hoan thanh chuong



trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va cac dbi twong khéac trén dia ban
phuong Phong Hai.

T chirc trién khai thuc hién chwong trinh gido duc pho thong cép tiéu hoc
theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc
cia dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan dan cdp tinh Quang Ninh.
Thuc hién quan ly, sir dung va lya chon cac xuét ban phém tham khao su dung
trong nha truong theo quy dinh ctia B6 Giao duc va Pao tao.

Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon 4,5; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao niang luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan Iy. Dy cac 16p bdi dudng vé
chinh tri, chuyén moén, nghiép vu quan 1y; tham gia giang day 2 tiét/ tuan theo
quy dinh vé dinh murc tiét day d6i voi hiéu trudng.

Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu cha trong viéc st dung cdc ngudn tai
chinh, tai san ctia nha truong theo quy dinh.

T6 chire thuc hién quy ché dan chi & co s&; thuc hién xa hoi hoa gido duc,
phéi hop t6 chire, huy dong cac luc luong x4 hoi cung tham gia hoat dong gido
duc, phét huy vai tro ctia nha trudong doi vdi cong dong xa hoi.

Xay dung moi truong hoc dudong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chdng bao luc hoc dudng theo quy dinh ctia Phap luat.

Chiu trach nhiém trudc co quan truc tiép 1a Phong gido duc va trudc phap
luét vé nhiém vu duoc giao;

Thue hién nghiém tac va chit ché viée danh gia, xép loai gido vién va can
bd quan 1y gido duc cac trudng tiéu hoc theo chudn nghé nghiép gido vién tiéu
hoc theo Thong tu 20/2018/TT-BGDPT quy dinh chuin nghé nghiép gido vién
co so gido duc phd thong cua bo gido duc va Pao tao va thuc hién danh gia cong
chirc hang nam theo quy dinh.

Phoi hop voi cong an phudng, Ban dai dién CMHS xay dung quy ché phoi
hop bdo v¢, gilt gin an ninh trat ty va huy dong HS ra 16p va van dong cac
nguén luc hd trg cho cidc mat hoat dong cua nha truong nham nang cao chét
lugng gido duc cua nha truong.

Chi dao giit vitng cong tac xay dung trudng dat chuan Quéc gia

Xay dung va ban hanh cac quy dinh, ndi quy, quy ché trong ndi bo don vi
theo quy dinh cua phap luat.

2. Pho6 hi¢u trwéng: Phung Thi Hoa

Pho Hi¢u trudng 1a nguoi giap viée cho hi€u truong va chiu trach nhiém
trude hi€u truong; chiu trach nhiém diéu hanh cong vi¢c do hi¢u trudng phan
cong; diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugce hi¢u truéng uy quyén.

Phuy trach chuyén mén nha truong. Quan 1y Chat luong day va hoc toan
truong (Theo doi téng hop chét lugng ting giai doan); Chiu trach nhiém don
déc, chi dao viéc day va hoc, nang chat luong gido duc trong nha truong. Theo



ddi phan cong chuyén mén hang thang, theo ddi day thay ctia GV, cac to khéi,
cac bd phan trong nha truong;

Tham muu véi Hiéu trudng xdy dung ké hoach hoat dong cua chuyén mon
va phu trach chi dao cac bo phan: thu vién; Trang thiét bi, dd dung day hoc; cac
hoi thi, hoat dong trai nghiém, hoat dong ngoai gio; phu traich UDCNTT trong
day hoc;

Xay dung ké hoach chuyén dé, thao giang, chi dao du gio, trién khai céac
van ban vé chuyén mon dén toan thé can bo - gido vién - nhan vién trong toan
truong kip thoi va chinh xdc. Ky duyét hd so chuyén mon, ké hoach chi nhiém
cac khbi 16p, ké hoach day hoc cua gido vién, td chuyén mon, hoat dong Doi
hang tudn, thang dang theo quy dinh, chi dao hop céc t6 chuyén mén dung quy
dinh, phu hop véi tinh hinh thuc té cta nha trudng. Tham gia sinh hoat cung t6
chuyén mén 1,2,3; tu hoc, tur bdi dudng dé nang cao ning luc chuyén mon
nghiép vy, nang luc quan 1y; du céac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu quan ly; tham gia giang day binh quan 4 tiét/tudn Thong tu sd
15/2017/TT-BGD&DT ngay 09/6/2017 cua Bo Giao duc va Pao tao. Chi dao
bdi dudng gido vién day gidi, cha nhiém gidi mot cach cu thé va co khoa hoc
pht hop véi tinh hinh thyc té cia nha trudng.

Phu trach cong tac pho cdp, cac phong trao: Truong hoc van hoa; Trudng
hoc than thién; Cong tac phong chéng tai nan thuong tich; cong tic y té, cong
tac Do1, phong chay chira chay, chi dao by phan thu vién trong viéc quan 1y sach
thu vién, dd dung giang day, hoc tap cua gido vién va hoc sinh dugc nganh cép,
ty mua va tai trg, giam sat cong tac lao dong va tham gia tham muu xay dyng
canh quan moi truong ... trong nha truong va thuc hién nhitng cong vi¢c khac
khi hi¢u truéng phan cong;

Chiu trach nhiém cdéng tac bado cao cua chi by, cong doan, chuyén mon toan
truong. Kiém tra hd so, sd séach, dong d4u hoc ba khdi 2,3,4 sb theo doi chit
luong hoc sinh. Chi dao cong tac boi dudng hoc sinh nang khiéu va hoc sinh
chua hoan thanh chuong trinh 16p hoc. Xay dung thoi khoa biéu, kiém tra HDSP
clia gido vién va b&o cao vé hiéu truong nha trudng.

Chiu trach nhiém cong tac thu thap minh chimg Kiém dinh chat luong gido duc.

Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong va Ban chi dao CMC — PCGDTH va
PCGDTH dung d6 tudi vé tinh hinh cap nhat do tu6i cua tré tir 0 dén 14 tudi hang
nam va 1én ké hoach chi dao diéu tra tré 6 tudi va huy dong hoc sinh trong do tudi dat
chi tiéu cta nha trudng va pht hop véi tinh hinh thie t ctia dia ban quan 1y.

Ky nhan cong viéc

Phung Thi Hoa



3. Poan Thi Huwong Trong - Gido vién tin hoc

- Day mon Tin hoc va Cong ngh¢ cac khdi 3,4, Tin hoc lop 5

- Lam pho cap, ciing HT, PHT quéan Iy Smat va trang Weble cta nha truong

- Quan tr1 mang, phu trdch viéc dua tin, bai, hinh anh, quan ly trang
Website, phu trach cdc phdn mém phd cip, SMAS, EQMS, PMIS, CSDL,
TEMIS, Boi dudng thudng xuyén, tuyén sinh dau cap, Phan mém Thi dua- Khen
thuong, Kiém dinh chat luong va truong chuan qudc gia, Phu trach cac hoat
dong vé Cong nghé thong tin. Pua tin, bién tap vi tinh cac bai viét va chiu trach
nhiém trudc nha truong nhi€ém vy duge phan cong

Ky nhéan cong viéc

DPoan Thi Hwong Trong

4. Bui Huy Hién — gido vién day thé duc

- Day bo mon GDTC khdi 4, 16p 4A, 4B Thé duc khéi 5

- Cung PHT phu trach cac cudc thi vé thé chét, cac bai thé duc gitra gio.

- Thuc hién day boi, bao cao cac s6 liéu lién quan dén cong tac day boi,
hoc sinh biét boi, Thuc hién phdi hop tuyén truyén ki niang phong chdng dudi
nudc cho hoc sinh.

- Chiu trdch nhiém trude hiéu trudng nha truong nhiém vu dugc phan cong

Ky nhan cong viéc

Bui Huy Hién

5. Pham Ping Hung— gido vién day thé duc, Am nhac
- Day bo mén GDTC khdi 2,3, 16p 4C, 4D. Thuyc hién day boi, phéi hop
tuyén truyén ki nang phong chéng dudi nudc cho hoc sinh.
- Cung PHT phu trach cac cudc thi vé thé chét, cac bai thé duc gilra gi0.
(Phdi hop phu trach b/c cac phan mém phé cip, EQMS, PMIS)
- Chiu trach nhiém trudce hi€u trudng nha truong nhiém vu duge phan cong
Ky nhan cong viéc

Pham Dang Hung

6. Pham Thi Hu¢ - gido vién day My thuat, Ky thuat
- Day mén my thuat, Cong nghé 16p 4A,4B phu trach trang tri khi nha
truong yéu cau



- Phu trach ghi chép cac cudc hop hoi déng, hoi1 d@)ng giao duc, hop
chuyén mon, lam phd cap, cung doan doi to chirc cac cudc thi v& cac cip yéu
cau, truong yéu cAu va thyc hién céc nhiém vu khac chju trach nhiém truéc nha
trudong nhiém vu dugc phan cong

Ky nhén cong viéc

Pham Thi Hué
7. Pham Thi Thu Ha — Gido vién day Am nhac
- Day mon Am nhac, Boi dudng Am nhac khéi 3 va phu trach cac chuong
trinh van hoa van ngh¢ cua nha truong.
- Thyc hién cac nhiém vy khac chiu trach nhi€ém trude nha truong nhiém
vu dugc phan cong
Ky nhén cong viéc

Pham Thi Thu Ha

8. Tong phu trach: Nguyén T6 Quyén

- Day mot s6 mon theo s tiét quy dinh ( 30%).

- Thyc hién hd so s sach ding theo quy dinh, 1én ké hoach hoat dong cho
phil hop véi tinh hinh thyc té cta nha truong. Va theo quy dinh cua Hoi dong
do1 cac cép. Phu trach cac hoat dong vé d6i va sao nhi déng, t6 chirc cac hoat
dong vui choi, giai tri cho hoc sinh. T chirc chi dao cho ddi co d6 hoat dong, vé
sinh truong 16p theo su chi dao cia Pho hiéu trudng.

- Lén ké hoach hoat dong ngoai gio 1én 16p, xay dung ké hoach sinh hoat
dudi ¢ hang tuan phan cong nhiém cy thé cho cac 10p, ¢6 chii diém r6 rang phu
hop v6i ké hoach va tinh hinh ciia nha truong.

- T6 chie chi dao tdt cac hoat dong nhu: Phat thanh mang non, sinh hoat
dué6i co hang tuan, t6 chirc cac hoat dong khac hd tro cho hoat dong day va hoc.

- Thuong xuyén theo doi cac hoat dong thuc hién mot s6 noi dung “Xay
dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc” cia nha truong.

- Thyc hién day du cac loai hd so s6 sach theo quy dinh va luu trir 1au dai.

- Thuc hién nghiém tic va chat ché viéc danh gia, xép loai doi ngli gido
vién va can bd quan 1y truong tiéu hoc theo chuin nghé nghiép gido vién tiéu
hoc. Chiu trach nhiém trudc hi¢u truong vé cac nhiém vy duoc phan cong.

Ky nhan cong viéc

Nguyén Thi Té Quyén



9. Cong tacy té truong hoc Kiém thit quy: Lé Thi Non

- Phéi hop voi Ké toan thanh quyét toan va nhéan luong kip thoi cho can b,
gido vién. Thong bao cac khoan thu HS cho GV ndm. Thyc hién cac loai hd so
s6 sach theo quy dinh.

- Phu trach y té hoc duong, két hop chit ché véi cac ban trong nha truong,
GVCN, hoc sinh thuc hién dung cong tac nha khoa theo huéng dan, két hop voi
can bo y té phudng kham st khoe dinh ky cho hoc sinh. Lap du cac loai hd so
theo doi va rat kinh nghiém céc hoat dong nham dat két qua cao hon.

- T6 chitc phuc vu nudc udng cac phong 1am viéc.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do hi€u trudéng phan cong.

Ky nhan cong viéc

Lé Thi NOn

10. Cong tac ké toan: Nguyén Thi Bich Phuwong

- Chiu trach nhiém quan ly, chi tra lvong cho can b giao vién, theo doi
cong tac thu chi tai chinh, lap biéu bang theo dung quy dinh cua phong tai chinh
va kho bac. Hang thang thanh toan va déi chiéu, quyét toan, tham dinh dang lich
quy dinh.

- Vio s6 thu chi cac loai quy rd rang, in bang luong va nhan kinh phi hang
thang dtng lich, hang ky déu cong khai tai chinh.

- Cung voi hiéu truong chiu trach nhiém vé cong tac thu, chi tai chinh véi
lanh dao cap trén.

- Thyc hién day du cac loai ho so s6 sach theo quy dinh va luu trir 1au dai.

- Nop va nhén céng vin, vin ban, bao céo vé phong gido duc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc hi¢u truong phan cong.

Ky nhén cong viéc

Nguyén Thi Bich Phwong

11. Kiém nhiém cong tac thiét bi - Thw vién: Ngo Thi Vui

- T6 chirc kiém tra, ra soat thuc trang co so vat chét, thiét bi day hoc dé co
ké hoach stra chira va bd sung kip thoi theo danh muc thiét bi téi thiéu ctia Bo
(Thong tu s6 15/2009/TT-BGD DT ngay 16/7/2009), Thong tu 37/2021/TT-
BGDDT ngay 30/12/2021 ban hanh danh muc thiét bi day hoc téi thiéu cap tiéu
hoc, quan 1y tot viéc st dung va bao quan dd dung day hoc, quan 1y thiét b
Phong hoc thong minh, Phong hoc trai nghiém.



- Khai thac cac ngudn nhan luc nham ting cudng cac thiét bi day hoc hién
dai, thiét bi day hoc c6 yéu td cong nghé thong tin vao day hoc.

- Duéi su diéu hanh caa Pho hiéu trudng, quan 1y toan bd s6 sach thu vién
trong nha truong, 1én ké hoach thyc hién phan loai tung loai sach, cé ké hoach
hoat dong. Cho muon d6 dung hoc tap, d6 dung giang day dung theo sy chi dao
cua BGH.

- Quan ly thu vi¢n, 1én ké hoach va phéi hop v6i GVCN t6 chire cho hoc
sinh doc sach ... theo timg chil diém mot cach khoa hoc va thuong xuyén

- Thuc hién cap nhat tat ca cac loai ho so sd sach theo quy dinh va kip thoi
va ding ké hoach va thoi gian

- Hang nam c6 ké hoach cho muon va cudi nim phai thu hoi dé can ddi
m&i cho nam hoc tiép theo. Theo ddi cap phat tap, dd dung hoc tap cua hoc sinh,
tai liéu giang day ... mot cach cu thé va khoa hoc, luu trir h so tot.

- M6 céc loai s6 va cap nhat theo quy dinh vé cong tac vin thu; nhan ban
cong van dén, phat hanh coéng vin di theo ding sb luong, dang noi nhin va thuc
hién ché d6 bao mat cong vin gui theo quy dinh ctia phap luat;

- Gitr con dau cua truong va chiu trach nhiém dong dau 1én cac van ban,
gidy td c6 chit ky cua ngudi cd thaim quyén ¢ don vi, khong tily tién giao con
dau cho nguoi khong co trach nhiém (thuc hién dung theo quy dinh vé sir dung
con dau).

- Thyc hién cac nhiém vy khéac khi dugce hiéu trudng phan cong.

Ky nhén cong viéc

Ngo Thi Vui
12. Chiu tich cong doan: Phung Thi Hoa
- Phéi hop v6i BGH trong viéc to chiic va danh gia moi hoat dong ctia nha
truong nhu cong tac t6 chirc, chuyén moén, CSVC, thi dua khen thudng. ..
- Quan ly va thyc hién t6t moi quyén loi va nghia vu cua tirng cong doan vién.
- Phat dong va van dong cong doan vién tham gia nhiéu phong trio thi dua
chao mimg cic ngay 1€ 16n trong nim hoc nhu: Hoc tap va lam theo tu tudng,
dao dirc Ho Chi Minh. N6i dung “Xay dung trudng hoc than thién, hoc sinh tich
cuc”, “moi thﬁy co gido 1a mot tam guong dao duc tu hoc va sang tao”
+ Lap thanh tich chao mumng ky niém céc ngay 1& 1én trong nim hoc
- Phéi hop, phu trach td chirc, trang tri, diéu hanh va 1én ké hoach tuyén
truyén cac ngay 18 1on trong ndm hoc
- Thuong xuyén tham hoi tdi gia dinh can b - gido vién - nhan vién gap
khé khan, 6m dau; dong vién kip thoi. Tranh sy thic méc cia can bd gido vién
nhan vién trong nha truong



- Tham muu vd1 cac cép BHXH dé thuc hién tdt cac ché do bao hiém,
phai dam bao c¢o lg1 cho can b giao vién nhan vién trong don vi

- Cung v61 BGH tham gia cong tac nganh va quan ly chuyén mon

- Lén ké hoach chi dao cho Ban TTND va céc td chirc cong doan hoat
dong ding chuc nang, nhi¢m vu va hoat dong co chat lugng.

- Xay dung chuan thi dua trong ndm hoc mot cach thiét thuc phu hop véi
tinh hinh thyc té cta nha trudng

- Tham gia d4anh gia, xép loai cho timg gi4o vién hoc ky va nam hoc

- Tong hop tat ca cac loai hd so khen thudng cta nha trudng theo timg
mdc thoi gian

- Chiu trach nhiém va giai trinh thu chi va thanh quyét toan dang lich cac
loai quy cong doan nhu:

+ Quy kinh phi thu céng doan 1% .Quy kinh phi cong doan cap trén cap

- Thyc hién day du cac ché do bao céo cong doan véi chi bo va cong
doan cép trén dung thoi gian quy dinh
Ky nhan cong viéc

Phung Thi Hoa

13. Thanh tra nhan dan: Nguyén Thi Nhung

- Hoat dong dudi su chi dao cua chu tich cong doan truong

- Thuc hién tt cong tac giam sat moi hoat dong ctia nha truong (co sb liéu
danh gia chi tiéu v6i két qua thuc hién theo timg thoi diém kiém tra danh gia
chat luong hoc sinh)

- Cubi nam cung BGH kiém ké tt ca cac loai tai san ctia nha truong

- Giai quyét don thu khiéu nai, td cdo cua don vi (néu co)

- Thuc hién dﬁy du cac loai hd so, cong khai niém iét ké hoach tai van phong.

Ky nhén cong viéc

Nguyén Thi Nhung

14. T6 trwéng chuyén mon: Lé Thi Kim Chi, Ngé Thi Hwong

- Chu nhiém va day van héa 16p minh dugc phan cong.

- Truc tiép chi dao chuyén mén timg khéi dugc phan cong phu trach. Thuc
hién hién dung cac loai ho so theo quy dinh, kiém tra hd so, ké hoach bai day
cua gido vién trong khoi hang tuan, c6 ké hoach du gi0 theo quy dinh.



- T6 chirc sinh hoat chuyén mon (mé chuyén dé, thao giang) dinh ky 2 tuan
1 1an. Giam sat chat lugng giang day cia giao vién va két qua hoc tap cia hoc
sinh trong khdi minh quan 1y.

- Niam that chinh xéac sb luong hoc sinh cua khdi theo tung thang, bdo cao
dung theo quy dinh va dinh ky vao ngay mung 3 hang thang

- B4o c4o chét luong gido duc dau nam hoc, gitra hoc ky 1, hoc ky 1, gitra
hoc ky 2, cudi hoc ky 2 va cad nam

- Thuc hién va chi dao cho cac thanh niqén ctia t6 minh nam k¥ vé thong tu

s0 27 ban hanh quy dinh danh gia hoc sinh tiéu hoc.

- Thyc hién nhién vu theo quy dinh cta trudong ti€u hoc

- Tiép tuc trién khai cac bién phap giam ty 18 hoc sinh chua hoan thanh
chuong trinh 16p hoc, hoc sinh bd hoc, ban giao chét luong gido duc tur 16p dudi
1én 16p trén, khong dé hoc sinh ngéi nham 16p; td chtrc nhiéu hoat dong gido duc
nham phat hién va bdi dudng hoc sinh ning khiéu

- Thuc hién nghiém tic va chat ché viéc danh gia, xép loai do1 ngli gido
viénva cac bo quan 1y gido duc cac truong tiéu hoc theo chuan nghé nghiép giao
vién tiéu hoc va chuén hiéu trudng, Pho hiéu truong truong tiéu hoc.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugce hi€u truong phan cong.

Ky nhan cong viéc

Lé Thi Kim Chi Ngd Thi Hwong

15. Lwong Thi Pao, Nguyén Thi Thim — Gido vién day Tiéng Anh
- Day mon Tiéng anh va phu trach hoc sinh ning khiéu mon tiéng anh cua
nha truong.
- Thuc hién cac nhi€ém vu khac chiu trach nhiém trudc nha trudong nhiém
vu dugc phan cong

16. Poi véi gido vién chit nhiém 16p va gido vién day thay treo

- Thyc hién nghiém tac phan cong ctia Hiéu trudng va cap trén

- Tang cudng lam tét cong tac chil nhiém 16p, 1én 16p dung thoi gian quy
dinh, tac phong chinh chac, gon gang

- Gifr gin tot pham chat clia nguoi gido vién, khong phat biéu chia sé thong
tin trén cac trang mang xa hoi khong chinh théng. Lén 16p co ké hoach bai day
day du trude 03 ngay va co chat luong. Thuong xuyén st dung do dung day hoc
va st dung co6 hiéu qua thiét bi duoc cép phat.

- Cap nhat tdt cac loai hd so theo quy dinh, thé hién ding nod1 dung cho
timg loai hod so. Tham gia tot cac budi thao giang, m¢ chuyén dé va cac hoat
dong khac do nha trudng quy dinh. Du gid dung tiéu chuan theo quy dinh cia
ban giam hié¢u. Chap hanh nghiém tic cc ndi quy, quy ché nha trudng dé ra



- Tham gia tot cac phong trao va cac cudc van dong nha trudng va nganh
phat dong nhu: T chite thuc hién cudc van dong va hoc tap theo tu tudng, dao
durc, phong cach H5 Chi Minh. Thé hién mdi thdy gido, c6 gido 1a mot tAm

guong dao duc tu hoc, tu sdng tao trong giang day lam cho hoc sinh noi theo

- Thyc hién nhiém vu theo diéu 1¢ truong Tiéu hoc

- Thuc hién nghiém tuc va chat ché viéc danh gia, XL theo CNNGVTH

- Tiép tuc trién khai cac bién phép giam ty I¢ hoc sinh yéu, hoc sinh bo hoc, ban
giao chat luong gido duc tir 16p dudi 1én 16p trén, khong dé hoc sinh ngdi nham 16p;
t6 chirc nhiéu hat dong gido duc nhdm phat hién va bdi dudng hoc ning khiéu.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugce hi€u truong phan cong.

TT Ho va tén Nhiém vu duwgc phan cong trong nam Ky nhan
nhi¢m vu

1 | P4 Thi Kim Thanh Chu nhiém va day moén Van héa 16p 1A

2 | Nguyén Thi Mén T6 pho t6 1,2,3; Chi nhiém va giang day mén VH 16p 1B

3 | Vi Thi Thu Chu nhiém va day mon Van hoa 16p 1C

4 | Nguyén Thi Hai Cht nhiém va day mon Van hoa 16p 1D

5 | Lé Thi Kim Chi T6 TCM t6 1,2,3; Chii nhiém va giang day mon VH 16p 2A

6 | Duong Thi Cuc Chu nhiém va giang day mén VH 16p 2B

7 | Lé Thi Thanh Chu nhiém va day moén Van hoéa 16p 2C

8 | Nguyén Thi Bich Huong | Chu nhiém va day mon Vin héa 16p 2D

9 | binh Thi Mai Thu Chu nhiém va day moén Van hoéa 16p 3A

10 | Nguyén Thi Mai Chu nhiém va day mon Van hoa 16p 3B

11 | Pao Thi Thanh Huyén | Chii nhiém va day mén Vin hoa 16p 3C

12 | Nguyén Thi Nhung Chu nhiém va day moén Van hoéa 16p 4A

13 | Vii Thi Khanh Loan | T6 pho to 4+5 Chii nhiém va day mén Vian hoa 16p 4B

14 | Tran Thi Yén Chu nhiém va day moén Van hoéa 16p 4C

15 | Trinh Thi Hoa Chu nhiém va day moén Van hoéa 16p 4D

16 | Hoang Thi Hai Yén Cht nhiém va day mon Van hoa 16p SA

17 | Mung Thi Hoa Chu nhiém va day moén Van hoéa 16p 5B

18 | Ngo6 Thi Huong T6 truong CM 4+5 Chu nhiém va day mén Vian hoa 16p 5C

19 | Hoang Thi Ha Chu nhiém va day mon Vian hoa 16p 5D

20 | Nguyén Thi Minh Ngoc | Day budi 2

- Trén day la ban phan cong nhiém vu chung cho toan trudong, dé nghi cac thanh
vién nghiém tic thuc hién.

Bién ban két thiic vao hdi 10 gid 30 cing ngay

CHU TICH CONG POAN

HIEU TRUONG

Phling Thi Hoa P6 Thi Lan







