PHONG GD VA BT EA SUP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC KIM PONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Sb: 33 /QD-THKP Cw Kbang, ngay 13 thang 8 ndm 2024
QUYET PINH

(V/v phan cong nhiém vu cho can bo, gidao vién, nhan vién trong HDSP
Nam hoc 2024 — 2025)

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC KIM PONG

Can cit Thong tw s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04/7/2020 ciia Bé gido duc
va Pao tao ban hanh Diéu 1é truong T iéu hoc;

Can cit Théng tw s6 16/2017/TT-BGDPT ngay 12/7/2020 ciia Bé gido duc
va Pdo tao vé viéc huong déan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc s6
luwong nguoi lam viéc trong cdc co so gido duc dao tao cong ldp;

Can cit Quyét dinh s6 2168/0b-UBND ngay 12/8/2024 ciia Uy ban nhdn
dan (UBND) tinh Pk Lak vé viéc ban hanh Ké hoach thoi gian nam hoc 2024-
2025 doi voi gido duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thuong xuyén
trén dia ban tinh Pdak Lak;

Can cir vao Cudc hop toan thé vién chirc va nguoi lao déng (hop HPSP
nha trwong) ngay 02/08/2024 cia Truong Tiéu hoc Kim Pong;

Xét nang lyc va kha nang cong tac cua can bo, gido vién, nhdn vién.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién truong Tiéu
hoc Kim Déng nam hoc 2024 - 2025 nhu sau:

(c6 bang phdn céng cu thé kém theo)

Piéu 2. Can by, gido vién, nhan vién trong nha truong cin cir vao nhiém vu
cu thé duoc phan cong cé trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong, thuc hién
nhiém vy duogc giao va thuong xuyén bao cdo két qua vé hiéu truong.

Piéu 3. Cac TH chuyén mén, cac to chic doan thé trong nha trudng va
nhimg c4 nhan tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT Ea Sup; A

- Pang uy, UBND xa Cu KBang;
- Cac CBGVNYV nha truong;

- Luu: VT.

T Le Ngoc Quyét



PHAN CONG NHIEM VU CHO CANBE

I »GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONGTIEU HQC KI

HOC 2024 - 2025

1. P/c Lé Ngoc Quyét: Hiéu truong

1.1. Chiu trach nhiém truéc Phong GD va BT Ea Sup, UBND xa, UBND
huyén vé toan b hoat dong cua nha truong.

1.2. Xay dung ké hoach, nam, thang tuan cta nha truong. Tb chire thuc
hién ké hoach nhiém vu nam hoc.

1.3. Quan Iy diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; triéu tdp va chu toa
cac phién hop cua nha truong; t6 chirc chi dao trién khai cac chi truong, nghi
quyét cua Pang; phap luat nha nude va cua cac cap t6i CBGVNV va hoc sinh.

1.4. Chi dao Cong tac to chtic, tu tudng chinh tri.

1.5. Chi dao Cong tac tai chinh nha truong.

1.6. Chi dao cong tac nhan sy trong nha truong.

1.7. Chi dao Cong tac thanh, kiém tra tra ndi bo

1.8. Ky duyét ké hoach cua cac to chirc doan thé, ké hoach chuyén mén cua
nha trudng; cac van ban giri cac cap, cac nganh va cac vian ban khéc lién quan dén
hoat dong nha truong.

1.9. Xay dung quy hoach chién lugc phat trién nha truong.

1.10. Chu tich Hoi dong thi dua khen thudng, ky lut.

1.11. Thuc hién viée ky két cac hop dong lao dong, tiép nhan va diéu dong
g1d0 vién, nhan vién theo quy dinh.

1.12. Thuc hién cac ché do chinh sach, quy ché dan chu.

1.13. Chi dao chung cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh.

1.14. Xay dung ké hoach phap ché va trién khai thyc hién trong nha trudng.

1.15. Phy trach ho so thi dua, khen thuéng nha trudng.

1.16. Chi dao cac phan mém dién tir, Internet trong nha truong.

1.17. C6 Gido an/ Ké hoach day hoc ciia hiéu truong (02 tiét/tuan)

1.18. Chinh sira cac ké hoach cua cac bo phan cho phu hop véi tinh hinh
chung cia nha truong.

1.19. Thyc hién phan cong cac nhi€ém vu khac cho can bg, gido vién, nhan
vién theo tham quyén quy dinh.

2. P/c Hoang Thi Hong Lwong

Phu trach va chi dao thuc hién mot sd linh vuc do hiéu trudng phan cong,
cu thé:

2.1. Quan 1y va chi dao thyc hi¢n va cong tac chuyén mon:

- Xay dung thoi khoa biéu; s6 sach td khéi, gido vién.

- Ky duyét ho so hoc ba céc khéi 16p (khoi 1, khoi 2, khoi 3)

- Hang thang kiém tra ho so to kh01 tur ngay 23 -27 hang thang.

- Quan ly, chi dao day hoc truc tiép, gian tiép ung pho véi phong, chéng
dich bénh (néu cd).

- Duyét céac d¢é thi & cac khoi 10p.
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- Thong ké, bao céo lién quan dén chuyén mén.

2.2. Trién khai, thuc hién ké hoach céng tac thanh - kiém tra noi bo trudng
hoc.

2.3. Chi dao, phu trach cong tac day hoc, hd so hoc sinh khuyét tat, hoa
nhap.

2.4. Phu trach, chi dao chwong trinh phé thong 2018

2.5. C6 Gi4o an/ Ké hoach day hoc va tham gia giang day (04 tiét/tuan)

2.6. Phu trach, chi dao cac hoi thi GVDG, GVCNG, cac hdi khac cuaa GV-
HS lién quan dén chuyén mén day hoc.

2.7. Phu trach cac phén mén Edu, Co s¢ dit liéu nganh gido duc.

2.8. C6 trach nhiém trién khai cac vin ban, cac bao cdo lién quan dén linh
vuc minh phu trach.

7.9. Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng va phong gido duc vé linh vuc
dugc phan cong.

2.10. Thuc hién cac cong vi¢c khac khi hi¢u truong phan cong.

3. b/c Vii Xuan Thanh

Phu trach va chi dao thuc hién mot sd linh vuc do hiéu truédng phan cong,
cu thé:

3.1. Phy trach vé Co so vat chat nha truong.

- C6 s6 theo ddi co s& vat chat ghi nam, thang, tuan.

- C6 bién ban kiém ké tai san hang thang, ky, nam.

- C6 bién ban dé xuat thanh Iy d6 dung hu hong hang nam.

- C6 to trinh dé xuat mua saim dau nim va khi can thiét.

- Xay dung cac ké hoach, bao cao co so vat chat.

3.2. Phu trach, chi dao vé An ninh trat tu, phong chay chira chay.

3.3. Phu trach, chi dao, luu trit ho so vé cong tac phong, chong dich bénh.

3.4. Phu trach, chi dao chung cac phong trao Vin ngh¢, Thé duc thé thao.

3.5. Phu trach né nép cua gido vién, nhan vién va cua hoc sinh.

3.6. C6 Gido an/ Ké hoach day hoc va tham gia giang day (04 tiét/tuan).

3.7. Tham gia cac budi du giod, danh gia xép loai gido vién.

3.8. Phu trach, chi dao cong tac kiém dinh chat luong gido duc.

3.9. Phu trach, chi dao cong tac pho cap nha trudng

3.10. Chi dao, quan 1y cong tac y té nha trudng.

3.11. Ky duyét hd so hoc ba cac khéi 16p (khdi 4, khdi 5)

3.12.C6 trach nhiém trién khai cac van ban lién quan dén linh vyc minh phy
trach.

3.14. Xay dung cac ké hoach, bao cdo trong linh virc phan cong trinh hiéu
trudng phé duyét.

3.15. Két hop v6i nha trudng Tham hoi dm dau, hiéu, hi kip thoi.

3.16. Phat dong, ky két, trién khai cac phong trao thi dua trong nha trudng.

3.17. Chiu trach nhiém trudc hiéu trudong va phong gido duc vé linh vuc
dugc phan cong.

3.16. Thuc hién cac cong vi¢c khac khi hi¢u truong phan cong.

4. P/c Nguyén Thi Bich Hong: ké toan, T6 truémg T6 vin phong
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4.1. Xay du du toan thu - chi hang nam.

4.2. Xay dung Quy ché chi tiéu noi bo hang nam.

4.3. Xay dung ké hoach nam, thang, tun cua T van phong.

4.4. Hang thang quyét toan cac loai quy, tién ngin sach bao céo vé hiéu
trudng.

4.5. Huéng dan GVCN, hoc sinh thyc hién tdt cac ché d6 chinh sach.

4.6. Phu trach cong tac tham muu tham héi hiéu, hi, dm dau cua nha trudong
béo cdo vé hiéu trudng kip thoi.

4.7. Chiu trach nhiém céc loai béo céo lién quan dén ché do chinh sach cua
CBGVNYV, cua hoc sinh.

4.8. Chi dao Quan 1y, luu trir h so tai chinh ctia nha truong.

4.9. Chiu trach nhiém thuc hién theo nhiém vu cta Luat ké toén, Luat tai
chinh quy dinh, cac nghi dinh thong tu va cic van ban phap luat vé cong tac tai
chinh.

4.10. Thuc hién céac cong viéc khac khi hiéu trudng phan cong.

5. P/c Nguyén Vin Twoi: Tong phu trach boi

5.1. Xay dung cac ké hoach: nam, thang, tuan vé cOng tic Poi — Sao nhi
dong.

5.2. Quan 1y doi co do hoat dong c6 hi¢u qua.

5.3. Thudng xuyén kiém tra, d6n doc cong tac vé sinh truong 16p.

5.4. Phuy trach cdo béo bao, luu trit hd so vé linh vuc phu trach.

5.5. C6 trach nhiém trién khai cac van ban lién quan dén linh vuc minh phy
trach.

5.6. C6 Gido an/ Ké hoach day hoc cua Té)ng phu trach D4i, giang day 02
tiét/tuan.

5.7. Phu trach hoat dong Thé duc — Thé thao cia nha truong;

5.8.Thuc hién cac cong viéc khac khi hi€u trudng phan cong.

6. P/c Anh Tuan: Bi thu Chi doan, nhan vién thiét bi, cong nghé thong
tin, kiém nhiém phu trach y té truomg hoc, Thit quy nha truong.

6.1. Xay dung ké hoach hoat dong nam, thang, tuan ctia Chi doan.

6.2. Chi dao cac doan vién hd tro Lién doi hoat dong c6 hiéu qua.

6.3. Xay dung cong trinh Thanh nién ty nguyén.

6.4. HO trg cap cac phan mém edu, co s¢ dit liéu nganh va cac phan mém
Internet cua nha truong.

6.5. Lap cac danh muc thiét bi cu thé dan truée bang hoac tu dé GV doc
muon.

6.6. C6 s theo ddi muon, tra céc thiét bi.

6.7. Xay dung mua sam thudc, dung cu y t& phuc vu cho nam hoc.

6.8. Co hd so theo ddi sirc khoe hoc sinh hang ky, nam.

6.9. Thu quy trudng va bao cdo kip thoi vé ké toan, hiéu trudng vao cudi
thang.

6.10. Mua sdm cac do dung nho phuc vu Tb van phong, cac phong hi¢u bg.

6.11. Thu h6 nhan ho so vé ché 4 CBGVNV, HS.
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6.12. Phu trach cung tmg nudc udng tinh khiét (binh nudc AQua) khi cac 16p
¢4 nhu cau dit mua.

6.12. Thuc hién cac cong viéc khac khi Ban giam hiéu (BGH) phan cong.

7. T6 trwéng chuyén mén:

7.1. Tham gia x4y dung ké hoach gido duc cua nha trudng.

7.2. Can ctr vao ké hoach gido duc cta nha truong, xay dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mdn hoc theo yéu cau cua chuong trinh gido duc pho thong cap
ti€u hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

7.3. Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mon cua trudong, clia td chu dong
va linh hoat.

7.4. T6 chirc cho gido vién thuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh
cua B0 Gido duc va Dao tao va Uy ban nhan dan cap tinh. D& xuat cac xuat ban
pham tham khao dé lya chon st dung trong nha truong theo quy dinh.

7.5. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién phd thong; tham gia danh gia hiéu truong, pho hiéu truong theo Chuan
hi¢u truong.

7.6. T6 chuyén mon sinh hoat it nhat hai tuan moét lan dé thuc hién céc
nhiém vu cua t6 chuyén mon trén tinh than xay dung mdi truong than thi¢n, tich
cuc, tu hoc dé€ nang cao trinh dJ va phat trién nang lyc chuyén mon.

7.7. Thuc hién cac cong viéc khac khi BGH phéan cong.
8. Nhiém vu ciia cac Gido vién:

8.1 Thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc va ké hoach
g1do duc cua nha truong. Chu dong thyc hién va chiu trach nhi¢m vé ké hoach giao
duc; tu chu, ty chiju trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén moén (ndi dung,
phuong phép gido duc, kiém tra ddnh gia hoc sinh) va chéat luong, hiéu qua gido
duc tirng hoc sinh cta 16p minh phu trach, bdo dam quy dinh cua chuong trinh gido
duc, phu hop voi doi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha truong.

8.2. Tham gia xdy dung ké hoach gido duc cua to chuyén mon va nha
truong; thuong xuyén cap nhat nhitng chi dao cua nganh; chuan bi, t6 chic day
hoc va danh gié hoc sinh theo quy dinh; thuc hi¢n cac hoat dong chuyén mon khac.

8.3. Xay dung mbi quan hé than thién, dan chu gitra gido vién vo1 hoc sinh,
v6i cha me hoc sinh va cdng dong; giup hoc sinh chu dong, sadng tao, tu tin, tu chu
trong hoc tap va rén luyén.

8.4. Gitr gin pham chat, danh du, uy tin cua nha giao; ung xu van hoa, doan
két, gitp d& dong nghiép; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, dbi xtr cong
bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich hop phap ctia hoc sinh.

8.5. Thuc hién tu danh gia theo chuan nghe nghié¢p giao vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu boi dudng thuong
xuyén glao vién theo quy dinh; trao ddi chia sé chuyén mén cing dong nghi¢p
trong va ngoai nha truong théng qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tap huan.
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8.6. Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tép va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viéc ty lam do dung day hoc.

8.7. Tham gia lya chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong
trang bi cac xuat ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop dé
st dung trong qua trinh day hoc.

8.8. Tham gia kiém dinh chat luong gido duc.

8.9. Tham gia thyc hién gido duc bat budc, phé cap gido duc va xéa mu chir
¢ dia phuong.

8.10. Phoi hop voi Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, gia dinh hoc
sinh, cong dong va céac to chirc xa hdi lién quan dé thyc hi¢én nhiém vu gido duc.

‘ 8.11. Khong nghe, goi dién thoai qua nhiéu trong tiét day (néu viéc hét st
can thi€t thi nghe goi nhung khong qua tir 1-2 phut)

8.12. Bao c4o thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi BGH nha
truong.

8.13. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luat va theo su
phan cong cia BGH.

Luwu y: Ngoai nhitng nhiém vu trén:

- Pbi voi nhiing gido vién thiéu tiét con phai kiém nhiém mot s6 nhiém vu
khac khi BGH phan cong.

- Béi voi gido vién tiéu hoc (du phong hodc day cac mon): Truc day thay 01
bu01 theo phan cong, khi thiéu GV day thay thi phai di ca ngay. Pam bao duoc 5O

tiét quy dinh cua GV tiéu hoc 23 tiét/ tudn. Néu thira tiét trong 1 tuan thi tinh don
sang tuan sau, trur di so ti€t du thwra s€ dugc nghi bu.

9. P/c nhan vién Van thu:

9.1. Phy trach cong tac van thu, c6 diy da hd so Vin thu theo ding quy
dinh.

9.2. Két hop véi cac b phan lam bao cao;

9.3. Thuc hién photo cac loai giy to;

9.4. Phy trach phan mém CBCCVC nha truong.

9.5. C6 trach nhiém tiép tin nudc mdi khi nha truong cd khach;

9.6. C6 trach nhiém don déc, nhic nhd cac ca nhan, bo phan bao céo kip thoi.

9.7. Luu giir cac hd so Kiém dinh chat luong GD ciia nha truong.

9.8. Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi BGH phan cong.

10. P/c Thu vién:

10.1. Sap xép cac danh muc d6 dung gon gang.

10.2. Lap cac danh muc dd dung rd rang dan & trudc tu hodc vao bang dé GV
dé theo ddi trong qua trinh muon dd dung day hoc.

10.3. Lap sb theo ddi muon, tra d6 dung dung quy dinh.

10.4. C6 day du hd so Thu vién theo quy dinh.
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10.5. Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi BGH phan cong.

11. Nhiém vu cia dong chi biao vé Huynh Duy Khanh:

11.1. Truc bao v¢ tai san, an ninh- an toan cho CBGVNYV -HS

11.2. Thudng xuyén tu sira nhd co s& vat chat.

11.3. Huc’mg dan khach, PHHS dén lién hé cong viéc duang nguoi, ding bd
phan can giai quyét cong viéc.

11.4. Kip thoi bao cao vé BGH nhitng su ¢6 hu hong d6 dung, dién.

11.5. Thuong xuyén tuan tra phat hién nhiing bat thudng trudc, sau, trong
nha truong dé kip thoi xu ly.

11.6. Thudng xuyén bom nudc vao cac bdn nudec & CBGVNV, HS dung.

11.7. Cham soc cay xanh, tao canh quan truong hoc;

11.8. Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi BGH phan cong.

12. Piéu khoan chung: q ,

lZ.l. Noi dung cong viéc duoc giao (?’ trén s€ co su thay df)i khi c6 su bién
dong vé tinh hinh nhan sy cua nha truong (n€u c6 hi¢u trudng s€ bo sung, thong bao
sau).

12.2. Néu dong chi CBGVNV nao khong thuc hién tot cic nhi¢m vu dugc
hi¢u truong phan cong, bi cap trén 1ap bién ban vi pham hodc bi hiu truong nhac
nho tur Q3 lan/ 1r,1€1m hoc Vi vi pham nhiém vu thi s€ dé nghi cat thi dua trong nam
hoc, cudi nam xép loai vién chirc Hoan thélph nhiém vu tr¢ xudng. ’ ,

12.3 Ngoai céac quy dinh trén, cac dong chi CBGVNYV con phai chap hanh tot
duong 161 chu truong, chinh sach cua Pang; phap luat nha nudc; cac ndi quy, quy
ché ctia Nganh giao duc va cta Nha truong./.




		ngocquyet0679@gmail.com
	2024-10-02T15:10:05+0700
	Location
	Lê Ngọc Quyết
	Protect document


		binhvnptdlk@gmail.com
	2024-10-02T15:12:52+0700
	Location
	TRƯỜNG TIỂU HỌC KIM ĐỒNG
	Protect document


		binhvnptdlk@gmail.com
	2024-10-02T15:12:52+0700
	Location
	TRƯỜNG TIỂU HỌC KIM ĐỒNG
	Protect document




