UBND HUYEN QUE SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH HUONG AN Péc lap - Tw do - Hanh phic
Sb: 41/QD -THHA ~ Huong An, ngay 01thang 8 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc Phan cdng nhiém vu ddi véi Vién chire quan 1y, gido vién, nhin vién
nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC HUONG AN

Can cir Quyét dinh sé 677/0D-UBND ngay 19/6/2008 cia Uy ban nhan dan
huyén Qué Son vé viéc Thanh ldp Truong Tiéu hoc Hirong An;

Can cir Théng tw s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thing 9 nam 2020 cua B
triong Bé Gido duc va Bdo tao vé Ban hanh Diéu |é trirong tiéu hoc;

Can cir Thong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé Néi v hwong
dan vé v tri viéc 1am coéng chize lanh dao, qudn ly; nghiép vu chuyén mén dung
chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té6 chirc hanh chinh va v; tri viéc 1am chac
danh nghé nghiép chuyén mén diing chung; hé tro, phuc vu trong don vi s nghiép
cong lap;

Can cit Van ban hop nhdt s6 03/VBHN/BGDDPT ngay 23/6/2017 ciia Bé
Giao duc va Pao tao ban hanh Thong tuw Quy dinh ché do lam viéc doi voi giao vién
phé théng;

Can cir Théng tw s6 08/2016/TT-BGDPT ngay 28/32016 cia B Gido duc
va Bdo tao ban hanh Théng tw quy dinh ché dé giam dinh mirc gio day cho gido
vién, giang vien lam cong tdac cong doan khong chuyén trach trong cdc co so gido
duc cong Idp thudc hé thong gzao duc quoc dan;

Can cir Quyét dinh sé 203/0D-UBND ngay 26/02/2024 ciia Chii tich Uy
Ban nhan dan huyén Qué son vé viéc giao bién ché cong chirc va so lwong nguroi
lam viéc nam 2024,

Can cir Théng bdo s6 237/TB-UBND ngay 30/7/2024 vé viéc ky hop dong
lao dong gido vién, nhan vién vao lam viéc tai cac truong MG, TH, THCS thudc
huyén nam hoc 2024-2025 (dot 1);

Can cir Ké hogch phét trién truong, 16p ndm hoc 2024 - 2025 cua truong
Tiéu hoc Hirong An;

Xét pham chdt dao dire, nang luc cdng tac cua dgi ngii CBGVNY va yéu cau
thuc hién nhiém vu cua nha truong.

QUYET PINH:
Piéu 1. Nay phan céng nhiém vu cho doi ngii CBGVNV trudng Tiéu hoc
Huong An, ndm hoc 2024 - 2025 (Co bang phdn cong kem theo)
Thoi gian 1 nam (ké tir ngay 01 thang 8 nam 2024 ).
Pidu 2. Tit ca CBGVNV co trajch nhiém thyc hién tot chire nang, nhiém vu
theo quy dinh cua Diéu 1€ tru:(‘qmg Tiéu hoc yé dac thu nhiém vu lao d(:)ng cu thé
dugc Hi¢u trudng phan cong d€ hoan thanh tét nhi€ém vu nam hoc theo ké hoach.



Cac dong chi can bo, gido vién, nhan vién dugc huéng moi ché do chinh
sach theo quy dinh hién hanh.

Piéu 3. B phan vin phong, cac bd phan co lién quan va cac ong (ba) cb tén
& Picu 1 can cir Quyét dinh thi hanh.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
Noi nhdn:

SN ENEU TRUONG

- Phong GDDT(dé bao cdo); %

B , ) ONG \*,
- Nhu diéu 3(d€ thyc hién); TTlg'g HNQC p
- Luu VT.



ANH SACH VIEN CHUC QUAN LY, GIAO VIEN, NHAN VIEN
, ~ NAM HQC 2024 - 2025
Wiheo Quyet dinh so 41/0D-THHA ngay 01/8/2024 cia Hi¢u truong truong

— . ) Tiéu hoc Huong An)
I. CAN BO QUAN LY
TT Ho va tén Gidi | Ngay | Thang | Nam | Chirc vu/nhiém | Ghi cha
‘ tinh sinh vu
01 | bong Thi Hu¢ N 25 04 1980 Hiéu trudng Day 2t
02 | Lé Thi Cuc Nit | 22 12 | 1990 | Phé Hiéu truéng | Day 4t
Il. TONG PHU TRACH POI
TT Ho va tén Gioi | Ngay | Thang | Nam Chirc Ghi
tinh sinh | vu/nhiém vu | chu

01 |ChauThiBongSen | Nit | 20 | 0L | 1991 | TPTDoi | Bith

doan TN

I11. GIAO VIEN
TT Ho va tén Gio¢i | Ngay | Thang | Nam Chirc Ghi
tinh sinh | vu/nhiém vu | chu
01 | Vii Thi Minh Nguyét Nir | 03 03 1979 TTCM -
GVCN 16p 1/3
02 | Nguyén Thi Xuan Tham | Nir 15 06 1991 | GVCN lgp 12 | Nircong
03 | Lé Thi Phuong Thao Nir 13 10 1991 | GVCN lép 1/4
04 | Hoang Thi Giang Huong Nir 15 10 1975 | GVCN loép 1/5
05 | Tran Thi Hién Nir 14 08 1997 | GVCN lop 1/1
06 | Tran Thi Ha Nir 13 08 1970 | GVCN 16p 2/
07 | Lé Thi Minh Hién Nir 02 01 1974 | GVCN 16p 2/
08 | Phan Thi Thay Nir 29 11 1979 | TTCM-GVCN | Thuk
16p 2/
09 | Nguyén Thi Kim Ctic Nit 12 12 1970 | GVCN 16p 2/4
10 | Tran Thi Luu Nir 14 03 1992 | GVCN 16p 2/5
11 | bang Thi Phuong Thao N 01 10 1976 | GVCN 16p 3/1 EhDu quy
12 | Lé Thi Cam Nhung Nir 03 06 1976 | GVCN 16p 3/2 | Ph6
13 | Nguyén Thi Xuan Thu Nir 20 07 1977 | TTCM-GVCN
‘ 16p 3/5
14 | Tran Thi Bich Van Nir 15 11 1977 | GVCN l6p 3/4
15 | Tran Lé Thanh Thao Nir 28 10 1994 | GVCN16p 3/3 | Her
16 | Tran Thi Ly Nir 02 01 1993 | GVCN lop 4/3 | Thkd
17 | Tran Thi Thyc Vii Nir 24 12 1971 | GVCN 16p 4/2
18 | Nguyén Thi Chin Nir 02 12 1969 | TTCM-GVCN




16p 4/1
19 | Pham Thi Thuyét Nir 02 04 1974 | GVCN 16p 4/4
20 | Chau Thi Ban Nir 02 07 1970 | GVCN 16p 5/3
21 | Nguyén Thi Hop Nit 15 10 1971 | TPCM-GVCN
16p 5/1
22 | Tran Thi Hong Hai Nir 29 03 1982 | GVCN 16p 5/2
23 | Tran Thi Thanh Nir 08 08 1968 | TTCM-GVCN
16p 5/5
24 | Hoang Thi Ngoc Vinh Nir 01 01 1977 | GVCN 16p 5/4
25 | Lé Thi Giang Nir 01 01 2001 | GV budi?2
26 | Nguyén Thi Sinh Nit 10 02 1984 | TPCM -GV | Chutich
Tiéng Anh
27 | Tran Thi Cong Nir 11 11 1973 | GV Tiéng Anh
28 | bang Thi Tuong Vy Nir 20 02 1979 | GV Tiéng Anh
29 | V& Thi Ngoc Anh Nit 04 11 1994 | GV Tiéng Anh
30 | Nguyén Thi Phuong Nir 05 12 1990 | GV Tin hoc
31 | V5 Thi Hoai Linh Nit 15 06 1996 | GV Tin hoc
32 | Dodn B4 Tién Nam | 20 06 1987 | GV GDTC
33 | Nguyén Coéng Dung Nam 22 02 1969 | GV GDTC
34 | Nguyén Thi Binh Nir 10 11 1980 | GV Am nhac
35 | Nguyén Thi Bich Thuan Nir 06 01 1994 | GV Mi thujt | PhOBT
TN
IV. NHAN VIEN
TT Ho va tén Gioi | Ngay | Thang | Nam | Chirc vu/nhiém | Ghi
tinh sinh vu cha
01 |Chau Vin Thu Nam | 01 01 1972 | TTVP-Vin thu
kiém Thu qu¥y
02 | Nguyén Thi Khanh Ly | Nt 06 11 1991 | Y té-kiém Thu
vien
03 | Phan Thij Diéu Nir 26 06 1987 | TPVP - Ké toan
kiém Thiét bi
04 | Nguyén Quang Tri Nam 20 11 1990 | NV bao vé diém
truong Huong An
Dong
05 | V3 Vin Toan Nam 08 07 1992 | NV bao vé diém
truong Huong An
Dong
06 | Pinh T4n Hung Nam 05 06 1993 | NV bao vé diém

truong Huong An




BANG PHAN CONG NHIEM VU CU THE CHO VIEN CHU'C QUAN LY,
GIAO VIEN, NHAN VIEN - NAM HOQC 2024 - 2025

Key theo Quyet dinh so 41/0OD-THHA ngay 01/8/2024 cua Hiéu truong truong
Tiéu hoc Huong An)

I. CAN BQ QUAN LY

1. Ba Pong Thi Hué - Hi¢u trwéng: Phu trach chung va chiu trich nhiém
quan 1y chi dao chung toan bg hoat dong cia nha truong.

Xay dung chién luoc va ké hoach phat trién nha tru’orng, lap ké hoach va t6
chtrc thyc hién ké hoach day hoc, giao duc; bao cao, danh gia két qua thuc hién
trude Hoi dong trudng va cac cap c6 tham quyen

T6 chuc thuc hién tot cong tac truyén thong Chuong trinh gido duc pho
thong nam 2018; tham muu cap trén vé xay dung, nang cip co sd vat chét, bo sung
trang thiét bi, dd dung day hoc.

Xay dung ké hoach kiém tra ndi bd cac hoat dong gido duc trong nha truong.
T6 chirc boi dudng chuyén mon cho do1 ngii gido vién.

Thanh lap cac t6 chuyén mon, to van phong va cac hoi dong thi dua khen
thudong; hoi dong ky luat, hoi dong tu van trong nha truong; bd nhiém to trudng, to
pho; ctr gido vién 1am Tong phuy trach Doi thiéu nién Tién phong HO Chi Minh.

Thuc hién cac nhi€ém vu quan 1y can b, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va huéng din cta co quan quan 1y gido duc; thuc hién danh gia, xép
loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Bo gido dyc va dao tao; tham gia qua
trinh tuyen dung, thuyén chuyen sap xép gido vién; to chuc cac bude gidi thidu
nhan sy dé nghi cap c¢6 tham quyén bo nhiém pho hiéu trudng.

Quan 1y tiép nhan hoc sinh, cho phep hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki
luat, khen thuong, hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc
sinh 18n 16p, luu ban; t6 chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu
hoc cho hoc sinh trong nha truong va cac d6i tuong khac trén dia ban thi trdn phu
trach.

T6 chirc trién khai thyuc hién chuong trinh gido duc pho thong cap tiéu hoc
theo quy dinh cua Bo giao duc va dao tao; sach gido khoa, ngi dung gido duc cua
dia phuong theo quyét dinh ctia UBND cap tinh. Thuc hién quan 1y, sit dung va lua
chon céc xuat ban pham tham khao sir dung trong nha trudong theo quy dinh ctia Bo
gido duc va dao tao.

Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mén; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao
nang lyc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan 1y. Dy cac 16p bdi dudng vé chinh
tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé muc tiét
day d6i v6i Hiéu truong.

Quan 1y hanh chinh; quan 1y va ty chu trong viée sit dung cac ngudn tai
chinh, tai sadn cia nha truong theo quy dinh.

T6 chirc thue hién quy ché dan chu co s6; thuc hién x3 hoi hoa gido duc,
phdi hop t6 chirc, huy dong cac luc luong x3 hoi cing tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro ctia nha trudong ddi v6i cong déng xa hoi.



- Xay dung méi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chong bao luc hoc duong theo quy dinh Phap luét....
Giang day 2 tiét budi 2 16p 1/3 v6i s6 tiét 2 tiét/tuan
2. Ba Lé Thi Cuc — Chirc vu: Phé Hi¢u truwong
Phy trach va chi dao thyc hién mdt s6 linh vyc nha trudng do Hi¢u truong
phan cong cu thé nhu sau:
- Phu trach chuyén moén, cong tac day va hoc .
- Theo doi, chi dao, phu trach mon chuyén va cac cudc thi.
- Thyc hién cong tac kiém dinh chat lugng, kiém tra dinh ki, kiém tra hd so
giao vién,
- Tong hop béo cdo chat luong gido duc; Phu trach phan mém EQMS,
CSDL nganh... dugc phan cong.
- Phu trach phé cap gido duc dung do tudi, x6a mu chit.
- Kiém tra chuyén dé, cong tac kiém tra ndi bd, hd so cua g140 vién va cac
cong viéc khac cua gido vién dugce phan cong.
- Phu trach cong tac bdi dudng thuong xuyén; GVDG, GV chu nhiém gioi
cac cap.
- Phu trach cong tac HDNGLL, Phéi hop t6 chirc cac hoat dong ngoai gid
1én 16p.
- Phu trach cong tac Thu vién - Thiét bi.
- Phan cong day thay.
- Phu trach canh quan truong 16p.
- Phu trach céc béo cdo vé chuyén moén va thuc hién cong viéc khac khi Hiéu
truéng phan cong.
- Giang day 16p ¥ VA 1/5 (16p 1) 4 tiét/tudn
I1l. TONG PHU TRACH DOI
Ba Chau Thj Béng Sen: Tong phu trach doi + day 7 tiét budi 2 + Bi thu
doan thanh nién.
Tham muu vé1 Hiéu trudng xay dung ké hoach hoat dong cua Lién Bc:)i. Xﬁy
dung chuong trinh hoat dong cua lién Do1; cac hoat dong cua hoc sinh, c6 ho so 6
sach theo quy dinh. Theo d6i né nép hoc sinh; phoi hop GVCN danh gia xép loai
thi dua cac 16p hang tuan; thang; hoc ky.
T6 chuc cac hoat dong ngoai gid 1én 16p, HDTN, cong tac vian hoa, vin nghé
cua hoc sinh.
Phu trach cong tac van ngh¢ cua gido vién.
Xay dung ké hoach hoat dong doi. Phy trach canh quan cia nha truong.
Xay dung né nép hoc sinh, cac hoat dong hoat dong ngoai gio 1én 16p, cac
phong trao D1, phu trach to6 chirc cho hoc sinh di tham quan hoc tap.
Cung CBQL phu trach cong tac An ninh, an toan truong hoc. Rhéi két hop
cung Cén by phu trach Y t€ hoc duong thuc hién tot cong tac phong chong dich.



Thuce hién nhitng cong viéc khac khi Hiéu truong yéu cau.

IV. GIAO VIEN

1. Ba: Vii Thi Minh Nguyét - T6 truong chuyén mén t 1, gido vién cha
nhiém 16p 1/3.

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 2, 3 Piéu 14 va Khoan 1, 2 Diéu 27
Diéu 1& Truong Tiéu hoc, Ban hanh kém theo Théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT
ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo trudéng B Gido duc va Pao tao.

2. Ba: Phan Thi Thiy - T6 trudng chuyén mén to 2

Thu ky nha truong, chit nhiém 16p 2/1

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 2, 3 Piéu 14 va Khoan 1, 2 Diéu 27
Piéu 1¢ Truong Tiéu hoc, Ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT
ngay 04 thang 9 nam 2020 cia Bo trudng B Gido duc va Pao tao.

3. Ba Nguyén Thi Xuin Thu - T6 truong chuyén mon 6 3

Chu nhiém 16p 3/5

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 2, 3 Piéu 14 va Khoan 1,2 Diéu 27
Diéu 1& Truong Tiéu hoc, Ban hanh kém theo Théng tu sé 28/2020/TT-BGDDT
ngay 04 thang 9 ndm 2020 cua B0 truéng B Giado duc va Pao tao.

4. Ba: Nguyén Thi Chin - T6 truong chuyén mon t6 4

Chu nhiém 16p 4/1

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 2, 3 Piéu 14 va Khoan 1,2 biéu 27
Piéu 1& Truong Tiéu hoc, Ban hanh kém theo Théng tu sd 28/2020/TT-BGDDT
ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B0 trudng Bo Gido duc va Dao tao.

5. Ba Tran Thi Thanh - T4 trudong chuyén mén to 5

Chu nhiém 16p 5/5

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 2, 3 Piéu 14 va Khoan 1,2 Piéu 27
Piéu 1¢ Trudong Tiéu hoc, Ban hanh kém theo Thong tu sé 28/2020/TT-BGDDT
ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B0 trudng Bo Gido duc va Dao tao.

6. Ba: Nguyén Thi Binh - T6 Pho chuyén mén to 1

Day mon Am nhac 22 tiét, Pho Ban thanh tra nhan dan, Trudng ban vin
ngh¢, phu trach van nghé hoc sinh.

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 2, 3 Diéu 14; Khoan 1, 2 Piéu 27 Piéu
1¢ Trudng Tiéu hoc, Ban hanh kém theo Théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04
thang 9 nam 2020 ctua Bo truong Bo Gido duc va Dao tao.

7. Ba: Nguyén Thi Sinh - T6 Pho chuyén moén t6 2; Chu tich cong doan

Day mon Ngoai ngit 16 tiét va day 2 tiét am nhac.

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 2, 3 Diéu 14; Khoan 1, 2 Piéu 27 Piéu
1¢ Trudng Tiéu hoc, Ban hanh kém theo Théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04
thang 9 nam 2020 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

CTCD thyc hién theo Khoan 2 Diéu 13 Diéu 1é Truong Tiéu hoc, Ban hanh
kém theo Thong tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nim 2020 cia B
trudng BO Giao duc va bao tao.



8. Piang Thi Phwong Thio - TPCM t6 3 - Chu nhiém 16p 3/1, Thu quy
cong doan.

- Thuc hién cic nhiém vu theo Khoan 2, 3 Diéu 14; Khoan 1, 2 Diéu 27
Piéu 1¢ Truong Tiéu hoc, Ban hanh kém theo Thong tu sé 28/2020/TT-BGDPT
ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B0 trudng Bo Gido duc va Dao tao.

- UVBCHCD thuc hién nhiém vu theo Khoan 2 Piéu 13 Diéu 1& Truong
Tiéu hoc, Ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9
nam 2020 cta Bo truong Bo Gido duc va Pao tao duoc giam 02 tiét/tuan.

9. Ba Nguyén Thi Hop - T6 Ph6 chuyén mén t 5

Chu nhiém 16p 5/2.

Thyc hién céc nhiém vy theo Khoan 2, 3 Diéu 14; Khoan 1, 2 Diéu 27 Diéu
1¢ Trudng Tiéu hoc, Ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04
thang 9 nam 2020 cua B0 truong Bo Gido duc va Dao tao.

10. Lé Thi Phwong Thao - cht nhiém 16p 1/4

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1, 2 Diéu 27 Diéu 1& Trudong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

11. Hoang Thi Giang Hwong - chu nhiém 16p 1/5

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1, 2 Diéu 27 Diéu 1& Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va DPao tao.

12. Nguyén Thi Xuin Thiam - cht nhiém 16p 1/2, Uy vién BCHCD

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1, 2 Diéu 27 Piéu 1¢ Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Théng tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

UVBCHCD theo Khoan 2 Piéu 13 Diéu I¢ Truong Tiéu hoc, Ban hanh kém
theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua BO truong
B0 Gi4o duc va Do tao dugc giam 02 tiét/tuan.

13. Tran Thi Hién - chi nhiém 16p 1/1

Thuc hién cac nhi€ém vu t,heo Khoén 1, 2 Diéu 27 Diéu 1& Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

14. Tran Thi Luu - chl nhiém 16p 2/5

Thyc hién cac nhiém vy theo Khoan 1, 2 Piéu 27 biéu 1¢ Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao.

15. Tran Thi Ha - chu nhiém 16p 2/2

Thyc hién cac nhiém vy theo Khoan 1, 2 Diéu 27 biéu 1¢ Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

16. Lé Thi Minh Hién - chii nhiém 16p 2/3



Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1, 2 Diéu 27 Diéu 1é Trudng Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Thong tu sé 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

17. Nguyén Thi Kim Ciic- chi nhiém 16p 2/4

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1, 2 Diéu 27 Diéu 18 Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Thong tu sé 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

18. Lé Thi CAm Nhung - chi nhiém 16p 3/2 - Phé cha tich Cong doan,
Phén hiéu trudng diém truong Huong An Pong.

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1, 2 Diéu 27 Diéu 1& Trudng Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Théng tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va DPao tao.

PCTCD thuc hién nhiém vu theo Khoan 2 Diéu 13 Diéu 1¢ Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nim 2020
cua B0 truéng Bo Gido duc va Pao tao dugc giam 04 tiét/tuan.

19. Tran Thi Bich Van - chi nhiém 16p 3/4

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1, 2 Diéu 27 Piéu 1¢ Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nim 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Dao tao.

20. Tran Lé Thanh Thao - chil nhiém 16p 3/3, day 4 tiét Tiéng Anh 16p 3/.

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1, 2 Biéu 27 Piéu 1& Trudng Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

21. Tran Thi Ly - chii nhiém 16p 4/3

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1, 2 Biéu 27 Piéu 1& Trudng Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

22. Tran Thi Thuc Vii - chii nhiém 16p 4/2

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1, 2 Diéu 27 Piéu 1¢ Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Théng tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

23. Pham Thi Thuyét - cha nhiém 16p 4/4

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1, 2 Diéu 27 Piéu 1¢ Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Théng tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao.

24. Ba: Hoang Thi Ngoc Vinh — Giéo vién chu nhiém 16p 5/4

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1, 2 Diéu 27 Piéu 1¢ Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Théng tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

25. Chau Thi Ban - chi nhiém 16p 5/3



Thuc hién cac nhiém vy theo Khoan 1, 2 Diéu 27 Piéu 18 Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Thong tu sé 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

26. Tran Thi Hong Hai - chii nhiém 16p 5/2

Thuc hién cac nhiém vy theo Khoan 1, 2 Diéu 27 Diéu 18 Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Thong tu sé 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

27. Tran Thi Cong - GV Tiéng Anh day 20 tiét, day on luyén 3 tiét

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1 Diéu 27 Diéu 16 Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Théng tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va DPao tao.

28. Piing Thi Twong Vy - GV Tiéng Anh day 18 tiét + day 6n luyén 5 tiét

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1 Diéu 27 Piéu 18 Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Théng tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua Bo truéng Bo Gido duc va Dao tao.

29. V6 Thi Ngoc Anh - GV Tiéng Anh day 18 tiét + day 6n luyén 5 tiét

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1 Diéu 27 Diéu 18 Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

30. Nguyén Thi Phwong - GV Tin hoc + Cong nghé: 16 tiét va day budi 2
16p 4 tiét; Phu trach phong bo mon.

Thuc hién cic nhiém vu theo Khoan 1 Piéu 27 Diéu 1¢ Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Théng tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

31. V6 Thi Hoai Linh - GV Tin hoc + Cong nghé day 16 tiét + 7 tiét buoi 2

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1 Piéu 27 Piéu 18 Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Thong tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

32. Dodn Ba Tién - GV GDTC day 24 tiét + Pho ban TTND

Thuc hién cac nhiém vu theo Khoan 1 Diéu 27 Diéu 16 Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Théng tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao.

33. Nguyén Céng Dung - GV GDTC day 24 tiét; truong Ban thanh tra nhan
dan

Thuc hién cic nhiém vu theo Khoan 1 Diéu 27 Piéu 18 Truong Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Théng tu sé 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

TBTTND thyc hién nhiém vu theo Khoan 2 Diéu 13 Piéu 1& Trudong Tiéu
hoc, Ban hanh kém theo Thong tu sé 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam
2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va bao tao.

34. Nguyén Thi Bich Thuin - GV Mi Thuat day 24 tiét



Thuc hién cac nhiém vu ,theo Khoan 1 Piéu 27 Piéu 1&¢ Trudng Tiéu hoc,
Ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020
cua B0 truong Bo Gido duc va Pao tao.

‘ Pho Bi thu dﬂoén thanh nién thuc hién cac nhiém vu :[heo Khoan 2 Diéu 13
Diéu 1¢ Truong Tiéu hoc, Ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT
ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B0 trudng Bo Gido duc va Pao tao 02/tuan

V. NHAN VIEN:

1. Chau Van Thu: Nhan vién Vian thw kiém Tha quy

a) Poi voi cong tac Vin thu:

Phu trach td Yén ph(‘)ng, diéu hanh hoat dong cua t6. Chiu t;éch nhiém quan
ly va tham muu, d€ xuat vdi lanh dao nhiing viéc lién quan dén bd phan Vian
phong. Truc dién thoai, m¢é mang theo doi cdp nhat thong tin hang gid, hang ngay.

Nhép, luu va trinh xtr ly cong van di, dén; Luu gitr hd so nha truong va hd
so hoc sinh toan truong. In an dong tap cac loai bao cao van ban cua nha truong.
Quan ly con dau cua nha truong. Phu trach vé viéc dua, giri cong van va cac bao
Cao.

Tham muu cho Hiéu trudng xay dung ké hoach hoat dong ctia nha truong.

Tong hop, soan thao, thong ké cac vin ban, bao cdo cua nha truong (tuan,
thang, quy, hoc ky, nam hoc).

Theo doi va bao cdo cho Hiéu trudng cac hoat dong cia nha truong, cua céc
b0 phan, theo ké hoach va nhiém vu dugc phan cong.

Chi dao v¢ sinh phong lam vi¢c khu hi¢u by va cua BGH va chuan bi
chuong trinh, phong hop cho cac cudc hop, cac hoi nghi.

Phu trach phﬁn mém VNEDU, CSDL va phu trach co s¢ vat chat ctia nha
truong...

Thuc hién nhitng cong viéc khac khi Lanh dao yéu cau.

b) Poi véi cong tic Thi Quy

Phu trach quan 1y toan bd quy ctia nha truong.

Cung voi ké toan hoan thién cac chimg tir trong thang, quy. Chiu trach
nhiém vé cong tac tai chinh (Thu chi trong ngan sach nha nudc va cac khoan thu
chi khac).

Cung véi ké toan giai quyét cac ché do kip thoi cho CBGV va hoc sinh.

Thuc hién nhiitng cong viéc khac khi BGH yéu cau...

2. Phan Thi Diéu - TPVP - Nhan vién ké toan kiém Thiét bi

a) Poi véi cong tac Ké toan

Phu trach cong tac ké toan cua don vi theo dung luat tai chinh ké toan.

Giup truong thuc hién nhi€ém vu quan 1y tai chinh, tai san va st dung ngan
s4ch, tai chinh, tai san ctia nha truong va cac nhiém vu khac khi hiéu truong phan
cong.



Pam nhiém cac thi tuc nang lvong. Giai quyét ché d6 cho CBGVNV va hoc
sinh. Lam cong tac vién cho Cong ty Bao hiém. Hang thang, hang quy co quyét
toan thu chi rd rang cong khai trude hdi dong su pham.

Luu trit, cap nhat, bao quan sé quan 1y tai san, tai chinh cua nha trudng.

~ Lam cong vi€c luu trix téng hop cac hang muc sira chita, thanh 1y CSVC -
thiét bi day hoc.

Lam cac béo cao lién quan dén tinh hinh d6i ngii CBGV.

Chiu trach nhiém vé cong tac tai chinh (Thu chi trong ngan sach nha nuéc
va céc khoan thu chi khac)...

Lam cong tac khac theo sy phan cong cia BGH.

b) Poi véi cong tac Thiét bi:

Thuong xuyén vé sinh, quét don, duy tu, bao dudng cac trang thiét bj cia
phong TBDD.

Phu trach phong thiét bi do dung. Xay dung hé thong ho so s6 sach cua thiét
bi dam bao khoa hoc, sach s¢€.

Phu trach viéc cung tGng thiét bi cho GV va HS.

Chu dong tham muu vo1 Ban Giam Hiéu dé mua sam trang thiét bi phuc vu
cho cac hoat dong day hoc.

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

Lam bao céo thong ké cong tac Thiét bi...

Lam cong tac khac theo su phan cong cua BGH.

c) Pdi v6i cong tac to phoé vin phong

~Cung voi t6 trudng van phong phu trach to van phong, diéu hanh hoat dong
cua to.

3. Nguyén Thi Khanh Ly - Nhan vién Y té kiém Thw vién

a) D6i voi cong tac y té:

’ Chiu trach nhiém quan ly va tham muru, dé xuat v6i Lanh dao vé cong tac Y
te truong hoc va nhiing viéc lién quan dén cong tac v€ sinh truong 16p.

Nhép, luu va trinh xur Iy cong tac Y té truong hoc trén CSDL; Luu giur hd so
chdm soc strc khoe. Tham muu, dé xuat voi BGH thyc hién tt cong tac phong
chong dich bénh.

‘ Téng hop, soan thao, théng ké céc van ban bao céo vé mg’mg Y té tmdng hoc
(tuan, thang, quy, nam, hoc ky, ndam hoc) va xay dung cac ké hoach vé y t€ hoc
duong.

Thuc hién nhitng cong viéc khac khi Lanh dao yéu cau.

b) Poi véi cong tac Thw vién:

Phu trach phong thu vién, phong doc thu vién.



Thuong xuyén vé sinh, quét don, duy tu, bao dudng cac trang sach bao cua
phong thu vién. Co ké hoach cho hoc sinh doc séch, truyén. Quan ly viéc doc cua
hoc sinh

Xay dung h¢ théng hd so s6 sach cua thiét bi dam bao khoa hoc, sach sé..

Phu trach viéc cung ung sach cho GV va HS.

Chu dong tham muu v6i Ban Giam Hiéu dé mua sam trang sach, béo phuc
vu cho céac hoat dong day hoc.

Hoan toan chiu trach nhiém vé su hao hut, mat mat nhirng dd dung thu vién
do c& nhan gay ra.

Lam cong tac khac theo su phan cong cua BGH.

4. Vé Vin Toan - Nhan vién bao vé diém truong Huong An Pong.

5. Nguyén Quang Tri - Nhan vién bao vé diém truong Huong An Pong.

6. Pinh Tan HUng - Nhan vién bao vé diém truong Huong.

Nhiém vu cu thé ciia nhan vién bao vé:

- Truc bao v¢ 24/24; bao v€ an ninh trat tu, tai sdn, CSVC cua nha truong,
xe ctia HS va ctia CB-GV-NV va khach, khong cho bat cir ai mang tai san cia nha
truong ra khoi truong khi chua dugce sy dong y cua Hiéu truong, khong dé ngudi
ngoai vao truong ma chua thong qua bao vé.

- M¢ va dong ctra phong cho cua GV, mo va dong cua tat ca cac phong hoc
ctia HS; cudi budi kiém tra tat dién, quat va dong ctra tat ca cac phong hoc, phong
cho ciia GV, phu trach dong ngit cau dao dién va dong mé van nudc.

- Gilr chia khoa cac phong chire nang, cac phong hoc va cac phong hoc bo
mon, m¢ va dong ctra cac phong hoc, phong lam viéc theo dung thoi gian qui dinh;
truc danh tréng theo thoi glan biéu;

- Theo ddi va dé xuat viéc stra chira, dén bu, thay thé tai san bi hong, mat.
cac tai san bi hong, mat ma bao vé khong biét Iy do, khong quy duogc trach nhiém
cho ngudi dén bu thi bao vé phai bdi thudng.

- Hang ngay thyc hién viéc bom nudc day du cho tat ca cac khu nha vé sinh
cta hoc sinh va gido vién.

- Pam bao nudc udng hing ngay cho gido vién va hoc sinh, vé sinh ly tach
tra cho gido vién va hoc sinh uéng nudc dam bao.

- Cham soc va tudi cdy xanh, cay canh, bon hoa, cét cé trong san truong.

- Chju trach nhiém theo ddi va sira chita nhd CSVC, trang thiét bi trong nha
truong.

- La thanh vién thudng truc trong cng tac phong, chdng thién tai, bao lut va
phong chay chira chay tai diém trudng.

- Tham gia lao dong cong ich don vé sinh khubn vién truong hoc cung tap
thé gi4o vién, nhan vién va hoc sinh tai diém truong. Vé sinh phong Hoi truong,
phong Hiéu truéng, chuan bi tra nudce khi ¢d khach. Giam sat cac 16p hoc trong
khau truc nhat vé sinh...

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