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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC CU KHOI Pic lap - Ty do - Hanh phiic

sé:0{ /PC-THCK Cu Khéi, ngay 03 thang 1 nim 2024

PHAN CONG NHIEM VU CAN BO - GIAO VIEN - NHAN VIEN
Hoe ki I - Niim hoc 2023-2024

Ciin ot Pidu 1¢ trudong Tiéu hoc ban hanh Ban hanh kém theo Thong tu s6
28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 09 ndm 2020 ciia BJ trudng B¢ Gido dyc va
Dao tao;
Cin it Nghi dinh s8 111/2022/ND — CP ngay 30/12/2022 v& viéc thuc
hién ché do hop ddng mot sb loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nudc,
don vi su nghiép;

Cin ot quyét dinh s 14/QD-UBND ngay 13/4/2017 cua Uy ban nhan dén
thanh phé Ha N¢i vé viéc Ban hanh quy dinh phan cép quan Iy t6 chirc b may
cdng chire, vién chire, lao dong hop ddng trong céc don vi su nghiép cong lap
thuéc UBND thanh phd Ha N¢i;

Ciin cin vao vin ban 03/VBHN-BGDPT ngay 23 thang 6 nim 2017 Thong
tu Ban hanh qui dinh vé ché do lam viéc ddi véi gido vién phd thong ban hanh;

Cin ctr vao quyét dinh s6 1769/QD - UBND ngay 29/4/2020 vé viéc phé
duyét danh muyc vj tri viéc 1am, ban mé ta cong viéc va khung naing luc vi tri viéc
1am trong céc co s& gido duc cong 14p truc thugc UBND quén, huyén, thi xa va co
s& gido duc va dao tao;

Cian cfr vao Thong tu 20/2023/TT — BGD BT ngay 30/10/2023 cua Bo
gido duc va dao tao hudng dan vé& vi tri viéc 1am, co cAu vién chuec theo chirc danh
nghé nghiép va dinh mirc s6 luong ngudi lam viéce trong céc co s& gido duc phd
thong va céc trudng chuyén biét cong 1ap.

Cin clr vao huéng din nhiém vy ndm hoc clia phong GD&DT quén Long
Bién nam hoc 2023-2024;

Cin cir vio ké hoach nhiém vu nam hoc 2023-2024 ciia trudng Tiéu hoc
Cu Khéi,

Cin ot vao tinh hinh thuc té tai don vi hoc ki IT, BGH truong Tiéu hoc Cyu
Khéi phan cong nhiém vy hoc ki IT niim hoc 2023 - 2024 nhu sau:

I. BAN GIAM HIEU:

1. Hiéu truéng: d/c Hoang Thi Bich Lién

% Phu trach chung cdc hoat djng ciia nha truong bao gdm:

- Xay dung ké hoach va td chirc thuc hién nhiém vu nim hoc.

- Quan ly cén b gido vién, nhan vién, hoc sinh.

- Quan ly toan dién cac cong tac t6 chirc phan cong nhiém vy CB, GV, NV.
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- T4 chire kiém tra, danh gia. ; ,
- Quén Iy tai chinh, tai san va bao dam thye hién céc ché d chinh sich clia
Nha nuée déi véi CB, GV, NV.

- Chi dao hoat dong ciia Ban thi dua, Ban thuc hi¢n quy ché dan chi, Hoi
ddng trudng va cic Ban theo chire ning nhiém vy theo diéu I¢ trudng Tiéu hoc.

- Chi dao hoat dong ctia cac doan thé trong nha trudng: Chi bd, Cong Doan,
tryc tiép phu tréch chuyén mon khéi 1, 2 va t6 van phong.

- Phu tréch céc tiéu chi thi dua: Cong tac can b, tai chinh, ké hoach, quan I
tai san, xdy dyng, duy tri truong chudn quéc gia, cong tac quan li, thyc hién cac
cude van dong va cong tac cong doan, cong tic vin phong, phap ché, thi dua khen
thudng, cong tac TS.

- Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quén li; tham
gia giang day binh quén 2 tiét/tuan.

2. Pho Hiéu truéng: d/c Hoang Thi Thanh Binh

- Cung v6i Hiéu trudng quan ly hoat dong trong trudng hoc va chiu trich
nhiém trude Hiéu trudng vé nhiém vu duge phan cong.

- Thay mit Hiéu truéng didu hanh hoat dong clia nha trudng khi dugc uy
quyén.

- Chi dao cong tac kiém tra noi bd truong hoc.

- Du céc lop boi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan li; tham
gia giang day binh quan 4 tiét/tudn.

- Chi dao cong téc chuyén mén chung toan trudng: tryc tiép chi dao chuyén
mén khéi 3, 4, 5, bd mén; phu trach cdc by phén: y té, CTD, Poan, Doi, thu vién,
dd ding.

- Phu trach céc tiéu chi thi dua: Cong téc chuyén mén, cong tic KTNB,
UDCNTT, thiét b day hoc, SKKN, thu vién, THTT-HSTC, d4nh gid HS, KBCL,
cong tac Doan-Doi-Hoi.

II. NHIEM VU CUA GIAO VIEN:

1. Nhiém vu ciia gifo vién tryc tiép giang day:

- Thyc hién t6t quy ché chuyén mén, 6 da céc loai hd so theo quy dinh;

- Giang day, gido duc dam bio chit lwgng theo chuong trinh gido duc, ké
hoach day hoc; soan bai, 1én 16p, kiém tra, d4nh gla xép loai hoc sinh; quén 1{ hoc
sinh trong céc hoat dong gido duc do nha trudng t6 chirc; tham gia cdc hoat dong
chuyén mén; chju trdch nhiém vé chat lugng, higu qua giang day va gléo duc. Co
trach nhi¢m hoan thanh céc chi tiéu vin héa bd mon dugc giao diu nim hoc.
Tham gia ddy du céc cuge hop td chuyén mén, sinh hoat chuyén dé& duogc phén

cong.

- Sur dung, bio quén tai san dugc giao ¢6 hi¢u qua tét nhat,

- Trau doi dao dirc, néu cao tinh thin tréch nhi¢m, gitr gin phim chét, danh
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du, uy tin clia nha gido; gwong mau trude hoc sinh, thuong yéu, dbi xir cong bing
va ton trong nhén cach cta hoc sinh; bio vé cac quyén va lgi ich chinh déng cua
hoc sinh; doan két, gitip d& ddng nghiép.

- Hoc tdp, rén luyén dé nang cao sirc khoe, trinh d chinh trj, chuyén mén,
nghiép vu, déi mdi phuong phdp gidng day.

- Thue hién nghia vu cong dén, cdc quy dinh ctia phép luét va ctia nganh, céc
quyét dinh cia Hiéu truéng; nhin nhiém vu do Hiéu trudng phéan cong, chiu sy
kiém tra, danh gia clia Hiéu trudng va céc cip quan li gido duc.

2. Nhiém vu ciia gido vién chi nhiém:

- Cain cir vao ké hoach ciia nha trudng, chu dong dé ra chi tiéu bién phap thi
dua cua tirng 16p cho phu hgp.

- Tich cuc td chirc cho 16p tham gia cac hoat dong gido duc toan dién cia
nha trudng, phin du xay dung 16p tién tién.

- Sir dung, bao quan tai san dugc giao ¢6 hidu qua tot nhat,

- Chiu trach nhiém v& vin héa va dao dirc ciing céc hoat dong khac ctia 16p
dugc giao phu trach.

- Pam béo theo ddi ghi chép day du thudng xuyén céc loai s6 sach cuia chu
nhiém.

- Tich cuc phdi hop v6i ban can sy 16p dé phét huy vai trd chi dong ctia hoc
sinh; lién hé kip thoi véi phu huynh dé giai quyét céc van & duoc giao.

- Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, gia dinh hoc sinh
va céc td chirc x4 hoi lién quan & t6 chirc hoat dong gido duc.

3. Tréch nhiém ciia giso vién - Téng phu trich:

- Tham muu gitip Hi¢u trudng chi dao truc tiép céc hoat dong Doan, Ddi,
hoat dong gido duc dao dirc trong nha trudng;

- Xay dung ndi dung hoat dong Doi timg tudn, thang, hoc ky, ca ndm theo ké
hoach dé ra va chi dao cia cép trén sao cho trong tdm va dat hi¢u qua cao nhét;

- Tb chuc, quan li cac hoat dong cua Doi Thiéu nién va Sao Nhi df‘mg & nha
truong va td chc, quan li hoat dong gido duc ngoai gi® Ién 16p.

- Ting cudng cdng tac kiém tra, ddnh gia thi dua kip thoi, chinh xéc;

- Chiu tréch nhiém truéc Hiéu truedng vé ndi dung va két qua cong viée dugc
giao.

- Phu trach phong trao thi dua, céc hdi thi ctia HS.

III. CAC TO TRUONG CHUYEN MON, TO PHO CHUYEN MON,
NHOM TRUONG CHUYEN MON, KHOI TRUONG CHU NHIEM:

1. TH trudng chuyén moén:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia t6 huéng dan xay dung va quan ly
ké hoach c4 nhéan cia td vién theo ké hoach day hoc; phan phdi chuong trinh va
cic quy dinh khac ctia nganh.

N AVARIENAY




- T4 chire hoe tap trao ddi kinh nghiém, tyr boi dudng chuycn mon, nghiép vu
tham gla kiém tra dénh gia chét luqmg va hiéu qua cong tic cua t6 vién.
- D& xuét khen thuéng, ky luat ddi véi gido vién thude to.
- Tham gia dénh gi4, xép loai gido vién theo quy dinh Chuén nghé nghi¢p
gido vién tiéu hoc.
- Tong hop béo céo két qua hoat dong ciia to.
| 2. Céc td phé chuyén mon:

- True tiép gitip viéc cho td trudng nhiing cong viéc duge phén cong.

- Theo ddi dénh gié thi dua trong t6.

3. Cac nhom trudng:

- Chiu sy phan cdng ciia td trudng, t6 ph6 chuyén mon.

- Phu trach toan bd viéc thuc hién quy ché chuyén mén va chit lugng céc
mdn cla gido vién thugc nhém minh phu trach.

- Chi dao viéc xay dung chi tiéu ké hoach, chi tiéu mén hoc va t6 chirc thuc
hxen Chi dao cong tac bdi dudng hoc smh gioi, gido vién gioi, phu dao hoc sinh
yéu kém mén. Chi dao thi gido vién gioi cép truong.

4. Céc khdi trwémg chii nhi¢m:

- Phu trach déanh gia thi dua cac 16p cua khdi; trién khai toan b nhiém vu ve
cdng tic chu nhiém. Phan dnh cho Ban gidm hi¢u nhitng khé khén vuéng mic vé
cong tac chii nhiém & khéi minh phu trach.

- Bbi dudng GVCN gidi; Két horp v6i Ban thleu nhi: kiém tra né nép céc 16p;
, hd so chu nhiém; lich bao gidng; s6 chi nhiém; sd lién lac va céc cong viée duge
‘ giao.

- P& xuéit va chi dao cac chuyén dé vé cong tic chi nhiém.

5. Khdi hanh chinh:

a. K¢ toan — Viin phong

* K& toan

- Tham muu gitp hiéu trué‘ng td chirc diéu hanh hoat dong tai chinh, tai san
ding nguyén tic va dat hiéu qua t6t nhat;

- Quan ly t6t hd so, sd sach. Pam bao cic nguyén tic chung tir hop 1y, &

rang, chinh x4c. Tai chinh cép nhat hang tuan.

- Chiu trach nhiém trudce hiéu trudng va phap luat v& nguyén tic tai chinh va

tai san.

- Hang théng:

+ Ban trt: xdy dung thuc don chuyén d/c PHT duyét truGe ngdy 25, thanh
quyet toén tién #n cho HS giao cho thi quy ngay 30 hogc ngdy 3; thanh todn véi
cac cong ty phuc vu cho cong tdc béan trd trudc ngdy ming 8 cia thang sau. Chiu
trdch nhiém vé& thuc don hang ngdy; quan li dam bao bita dn cta HS vé lugng va

chét,
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+ Tra luong: ngan sich trude ngdy 15; md hinh va GV, NV HD trude ngay
30; TA ngay 4 thang sau.
* Viin phong
e Theo ddi quén ly céc vin ban di, dén. Trién khai cac cong vian, vin ban
dén CB, GV, NV khi dugc Hi¢u trudng yéu céu.
- Quan 11 ngay gitr cong cua CB, GV, NV,
- Céc vén d2 lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén,...)
- Gitip Hiéu trudng hoan thanh cac cong vin, ké hoach... .. (néu cén)
- Xay dung ké hoach nim, théng, tuan va trién khai thue hién c6 hiéu qua.
- Chiu tréch nhiém quan li phdn mém quéan ly gido duc cia HS hoc sinh;
phdi hop hoan thanh cong tac phd cap GD.
- Thyc hlen dung lich tryc, du loai hd so sb sach, gh1 chu theo quy dinh.
Vio théng ké s sach hang ngay, dam bao dung céc loai glay t, hd so luu.
- Hoan thanh céc loai béo cao vdi cap trén theo quyén han dugc giao. Chiu
trach nhiém vé& do chinh x4c céc ndi dung, hd so bdo cdo va thdi gian quy dinh.
- Hoan thanh cong tac PCGD.
b. Nhén vién thw vién - thiét bi, do ding:
* Thu vién:
- Quan ly sach gléo khoa, tham khéo, d6 dung day hoc day du, 13 rang, sip
xép khoa hoc dé d& ldy va kiém tra.
- Cé du hd so, sb sach theo quy dinh.
- Xay dung ké hoach nam, thang, tuan va td chirc cac hoat dong thu vién c6
hiéu qua
- T4 chirc doc séch cho hoc sinh cic 16p mdi tudn/1 tiét; gidi thidu sach hay,
séch méi theo thang, tuan.
- Hang thang n6p béo cdo trude ngdy 20; KH thang truéc ngay 26.
* Thiét bi, dd ding:
- Tich cuc, chit dong d& xuit véi nha trudong vé ké hoach mua sém, sir dung
va bao quan ) dung dé viéc str dung dat hiéu qua nhét.
- Dép tmg day du céc yéu cau ctia gido vién va hoc sinh vé tai liéu db dung
day hoc trong pham vi cho phép.
- C6 du hd so, sb sach theo quy dinh.
- Hang théng phéi hop véi CBTV bo céo két qua vao ngdy 20; KH théng
trudc ngay 26; KT viéc str dung d6 dung ctia GV (c6 lwu BB)
c. Nhan vién y té kiém thi quy :
* P6i voi nhan vién y té.
- Xay dung ké hoach y té, chir thap do, k& hoach phong chdng dich bénh va
phong chong tai nan thuong tich.
- Kiém tra truong hoc an toan, phong chdng tai nan thuong tich

i

Sl (2 o ¥




- Tryc y té hang ngay.

- Kiém tra vé sinh ATTP, luu miu com canh ban tra.

- Hang ngay ldy si s6 hoc sinh n ban tra cdc 16p.

- Phéi hop véi GVCN cho HS xiic miéng nuée Flo vao thi tu hang tudn;

- Chiu trach nhiém vé cong tac vé sinh toan truong.

- Xay dung KH thang cua t6 chuyén d/c PHT trudc ngdy 26 hang thang.

- Hoan thanh dénh gi4 nhén vién trong tb trudc ngay 20.

* Tha quy:

- Quan Iy quy tidn mit ctia nha trudng, kiém ké day du vao cudi tuan, thang;

- Thu chi ¢6 dAy du chit ky va ding nguyén tic dé ra.

- Quan ly tt chimg ti, s sach va quy tién mit: ngay 30 hodc 31 hang thang
xudt trinh dAy dd ching tir d4 chi vé HT; ngay 10 thang sau quyét toan xong toan
b tién bén trt véi d/c PHT, TB TTND.

- Phéi hop véi GVCN hoan thanh céc khoan thu ctia hoc sinh hang thang tir
ngay 1 dén ngay 10.

d.Nhan vién bao vé
- Giir gin trét ty, an ninh trong nha trudong.
- Pam bao an toan cho thiy va tro trong gidr hoc, 1am viée.
- Git gin bao vé toan b tai san trong nha truong, khong dé thét thoat (mét).
Néu mét do thiéu trach nhiém phai bdi thuong.
IV. BANG PHAN CONG CHI TIET
(C6 bang phu luc kem theo)

Noi nhan: ; e PFOEXRUONG
- Phong GD&DT quén; déb/c &

- Cén b, gido vién, nhan vién: dé th; F o/ TRUGNG N7

- Luu: VP. { TIEU Hgef
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