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QUYET PINH

Ve phén cong nhi¢m vu cho cin b§ quan li, gido vién, nhin vién
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC BiNH KHANH

Can ctr Quyét dinh sé 993/1998- -Ob- UB ngay 16 thang 12 nam 1998 cua
Chu tich Uy ban nhdn ddn huyén Can Gza vé viéc “déi tén truong phé thong co
56 Cdp I Binh Khanh thanh T ruong Tiéu hoc Binh Khanh”;

Cén ci Pieu 1¢ truong tiéu hoc (ban hanh kem theo Théng tw sé
28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thing 9 ndm 2021 ) cia Bg trudng Bé Gido duc va
Pao tao;

Céin cir vao chiic ndng va quyén han ciia Hiéu fruong,

Xét kha ndng chuyén mon, nghiép vu va pham chét dao dire ciia con bg,
vién chite,

QUYET DINH:

Piéu 1. Nay phan céng nhiém vu cho cén b§ quan ly, giao vién, nhan
vién Trudng Tiéu hoc Binh Khanh nim hoc 2024 - 2025 (c6 bang phan cong
nhiém vu dinh kém).

Piéu 2. Cén by, gido vién, nhén vién trong nha truong c6 trach nhiém td
chitc thuc hién chtrc trach, nhiém vu theo quy dinh cta DPiéu Ié trudng tiéu hoc
va theo su phén cdéng cla hidu trudng.

Diéu 3. Cac ddng chi ¢6 tén & Didu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.
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c\‘10 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
t |/ KHANH Doc lap - Tw do - Hanh phiic

PHAN CONG NHIEM VU
CHO CAN BO, GIAO VIEN NHAN VIEN NAM HOC 2024 - 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 5693 /OD-THBK ngay 30 théing 8 ndm 2024
cua Hiéu truong Truong Tiéu hoc Binh Khdnh)

Cin ¢t ké hoach thuc hién nhiém vu niam hoc 2024 — 2025 cia Truong
Tiéu hoc Binh Khanh;

Can cur pham chét, nang lyc cong tac clia can b, gido vién, nhan vién va
tinh hinh thuc té tai don vi, nay Hiéu trudng Trudng Tiéu hoc Binh Khanh phén
cong nhiém vy cho cén bd, gido vién, nhdn vién nim hoc 2023 — 2024 cu thé
nhu sau:

I. BAN LANH PAO NHA TRUONG

1. Hi€u truéng — Diang Thai Binh: chiu trach nhiém chung, ngoai ra
con phu trach thém cac nhiém vu:

a) Xéy dung quy hoach phat trién nha trudng; 1ap ké hoach va t6 chuc
thuc hién ké hoach day hoc giao duc; bao céo, danh gia két qua thuc hién trudce
Hoi ddng trudng va cac cap c6 thAm quyen

b) Ra quyét dinh thanh lap céc th chuyen mén, t& vin phong va cac hoi
ddng tu vin trong nha truong; bd nhiém to trudng, t6 pho;

c¢) Phan cdng, quan li, danh gid, xép loai; tham gia qu4 trinh tuyén dung,
khen thudng, thi hanh ki luat d6i véi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

d) Quan lf hanh chinh; quan 1i va st dung c6 hiéu qua cac ngudn tai
chinh, tai san ctia nha trudng;

e) Quén li hoc sinh va td chirc cac hoat dong gido duc cta nha truong; tiép
nhén, gidi thiéu hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thudng, ki ludt, phé duyét
két qua danh gi4, xép loai, danh sach hoc sinh lén 16p, & lai lop;

h) Chi dao thuc hién quy ché dan chu co s va tao didu kién cho céac td
chire chinh tri - x& hoi trong nha trudng hoat dong nhim nang cao chit luong
gido duc;

i) Thuc hién x& hoi hoa gido duc, phdi hop tb chirc, huy déng céc luc
luong x4 hoi cung tham gia hoat dong gi4do duc, phat huy vai tro ctia nha truong
d6i v6i cong déng.

k) Phu trdch cong tac phd bién gido duc phap luat va cong tac tu tudng,
chinh tri trong nha truong, cac cue vén dong va phong trao thi dua do nganh
phat dong;
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I) Phy trach T6 vén phong, hoat déng D6i TNTP Hé Chi Minh, cdng tac
an ninh trat ty, an toan trudng hoc, y té hoc dudng;

m) Chi dao thyc hién cong tic KDCL va xay dung trudng dat chuin quéc
gla t6 chire danh gia Chuén hiéu truéng va Pho hiéu trudng hang ndm, dénh gia
xép loai vién chirc theo qui dinh, danh gla hiéu qua cdng viéc hang quy cta cén
b, gido vién, nhén vién theo Nghi quyét 08/2023/NQ-HDND ciia Hbi dbng
nhan dén Thanh phd Hb Chi Minh.

2. Pho hiéu truéng — Nguyén Thi Ngoc Pao

a) Phu trach Khéi 4, 5, t6 tiéng Anh va t3 bd mén; chi dao t§ chirc cac
budi 1& trong nam, t§ chirc hdi thi GVCN gioi cap truong héng nim;

b) Chi dao cong tac thiét bi, thu vién;

c) Cong tac phong chdy chita chdy, an toan thuc pham;

d) Day 04 tiét trach nhiém theo quy dinh;

d) Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu trudng phin cong va cic
hoat dong clia nha truong khi dugc hiéu trudng uy quyén;

e) Phuy trach cong tac ban tru;

) Tham muu hiéu truéng danh gia Chuan nghe nghiép giao vién theo
Théng tw s6 20/2018/TT-BGDDT cia B6 GDPT khbi 4,5;

g) Thuc hién ho so xét hoan thanh chuwong trinh tiéu hoc & 16p 5;

h) Duyét ¢& KTPK khéi 4,5, td tiéng Anh va t8 bd mén;

1) Phu trach cong tac kiém tra noi bd nha trudong, cong tic bdi dudng
thuong xuyén

k) T6 chirc, kiém tra viéc thuc hién cac chuyén dé & khéi 4,5, Tiéng Anh,
t6 B6 mon.

3. Ph6 hiéu trwéng — Chau Thi Thim:

a) Phu trach cac hoat dong chuyén mén Khoi 1, 2,3;

b) Chi dao tb chirc cac hoi thi coa gido vién, hoc sinh (VDVD, GVG);

¢) Cong tac gido duc Khuyét tat hoc hoa nhép; cac hoat dong ngoai giod
1€n 16p, cac ngay hoéi, hoc tap trai nghiém;

d) T6 chirc, kiém tra viéc thuc hién céc chuyén dé & khéi 1,2,3;

d) Tham muu hiéu trudng danh gia Chuin nghe nghiép giao vién theo
Théng tu s6 20/2018/TT-BGDDT cta B GDPT khéi 1 ,2,3;

e) Day 04 tiét trach nhiém theo quy dinh;

f) Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hi¢u trudng phéin cdng va céc
hoat dong cia nha tru(mg khi dugc Hidu truéng uy quyén.

h) Thuc hién ho so xét hoan thanh chuong trinh 16p hoc; Duyét ¢¢ KTDK
khéi 1,2,3.

IL. NHAN VIEN
1. Nguyén Vin Thoi: nhin vién ké toan
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a) Thuc hién dung va chinh xac cac loai héd so sb sach cé lién quan tai
chinh va co s& vat chit cia Nha trudng;

b) Tham muu cho Hiéu truong xdy dung ké hoach thu chi, ké hoach chi
tiéu ndi bd. Thuc hién cac ché do vé tién luong va cac quyén loi khac cho tap
thé dam bao nhanh chong, hiéu qua va chinh X4c;

¢) Tham muu tich cuc cho hiéu truéng vé du toan quyét toan kinh phi, chi
phi thu — chi, chinh sach phc loi, bao hiém xa hoi, bdo hiém y té, mua sim, sira
chita trang thiét bi, co s¢ vét chat phuc vy hoat dong ctia Nha truong. Xay dung
day du cac loai hd so quan ly tai chinh, tai san theo quy dinh;

d) Cong khai tai chinh co quan theo quy dinh méi thang 01 1in (cudi
thang). Thyc hién tt khau hru trit hd 80, ¢ y thuc hoc tip nang cao trinh do
chuyén mén. Chiu trich nhiém trude Hiéu trudéng vé higu qua hoat dong taj
chinh ké toan do minh quan 1y.

2. Phan Thj Tuyét Minh: nhin vién YTHP

a) Thyc hién diy du cic hd so quy dinh vé cong tac y té hoc duodng,
thuong xuyén kiém tra, phat hién nhimng bénh truyén nhidm Xay ra trong trudng
hoc, tham muu Hiéu trudng céc phuong an xtr ly hidu qua;

¢) Thuc hién tét cong tac tuyén truyén trong CB-GV-NV va hoc sinh, t4
chtrc theo déi chit ché tinh hinh stre khoé cua hoc sinh, tham muu Higu trudng
phéi hop véi Trung tim Y té du phong t6 chirc kham sie khoe cho hoc sinh, xt
ly nhitng tai nan xay ra & hoc sinh hing ngay; thuc hién coéng tic bao hiém y té
cua hoc sinh.

d) Theo dbi viéc tham gia bao hiém taj nan cua hoc sinh. Tham muu cho
Hi€u truéng cong tac tuyén truyén, van dong CMHS tham gia c4c loai hinh bao
hiém tai nan, bao hiém y té. Thurc hién céng tac chir thdp do truong hoc;

d) Thuc hién cong tac ban tri: Lén thuc don hang ngay cho hoc sinh ban
tra, luu mau thiec an, quan 1y hd so ban tra;

¢) Chiu tradch nhiém xay dung ké hoach va td chirc thuc hién cac nhiém vy
clia T6 vin phong theo Diéu lé truong tiéu hoc va theo chi dao cla Hiéu trudng.
Quén ly c4c hoat dong cua cac thanh vién trong td, tham gia danh gia, xép loai
vién chire cudi nam.

3. Nguyén Thi Linh Phuong, nhin vién vin thw, luu trir hd so hoc vu

a) Quan ly va sir dung con diu co quan ding quy dinh, khéng tu y cho
ngudi khac muon con déu, khéng déng diu khi chua c6 chit ky cta hiéu trudng,
pho higu truéng. Thuong Xuyén xem céac théng tin trén mang tu Phong va So&
GDDBT séang ltc 8 giv 00 va chidu Iuc 16 gidy 00:

b) Quan 1y va bao quan hd so s sich cac loai, ddm bao khoa hoc va chinh
xac theo quy dinh. Xt ly nhanh chéng va hiéu qué cac loai cong van di - dén
moi ngay, chuyén vin ban dén céc bd phéan diy du, kip thoi;
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¢) Tham muu cho Hiéu truéng cbng tac quan 1y hd so hoc vu (sb ding bd,
hé so chuyén truong,...), cac béo cao dinh ki, dot xuét, cac bao cdo thdng ké theo
yéu cAu cla cép trén, thuc hién hd so chi phi hoc tép cho hoc sinh;

d) Téng hop hd so giai quyét cac ché d6 chinh sach cho hoc sinh: Chi phi
hoc tap, mién giam tién hoc 2 bubi/ngay;

d) Quan ly co s& dif liéu nha trudng,

4. Nhan vién bao vé

4.1. Nhiém vu chung

a) Thyc hién ding chic ning nhiém vu bao vé co quan. BDam bao ché @6
truc co quan 24/24 gid. Khong dé nhiing hién tuong tiéu cuc xam nhép vao co
quan nhu ma tuy, trém cép va nhiing tic dong xdu anh hudng dén an ninh co
quan. Khéng d& CMHS ra vao tiy tién trong sin truong, 16p hoc;

b) Khéng duoc tu y cho ngudi la tiép xtic vai gido vién trong gidr day khi
chua duge su cho phép ctia higu truéng. Panh tréng ra vao ding thoi gian va
hiéu 1énh. Stra chita kip thoi ban ghé va CSVC bj hu hong.

¢) Tham muu kip thoi véi Hiéu truong nhiing van d& c6 lién quan dén
nhiém vy cia minh phu trach. Cé thai d¢ hoa nhé, lich su khi giao tiép Vo1
CMHS va nhan dén;

d) Cham soéc cdc mang xanh, tudi cdy, van chuyén rac thai sinh hoat, tap
két dung noi quy dinh.

d) Chuén bi, sap xép co s vat chit phuc vu cho t6 chirc nhitng ngay hoi,
cac budi 1, ...

4.2. Nhiém vu riéng

a) Ong Phan Tén Lip, chirc vu bdo vé:

- Phu trach quan li, sira chita co s& vat chit ddy van phong, nha thi diu da
ning, day phong thu vién, thiét bi, ddy khdi 3, khdi phong tin hoc, phong hiéu
truéng, phé hiéu trudng, ngoai ngilt, phong mi thuat, phong truyén théng, phong
hanh chinh, phong gido duc khuyét tat, nha 4n ban tri, cic phong nghi nam;

- Phu tréch tudi céy, tia cdy day phu trach.

b) Ong Phan Phii Qudc, chire vu bio vé:

- Phu trach quéan li, sira chita co s& vat chat khdi 1,2,4, hd boi, day 08
phong, phong hop HDSP, phong y té, phong nghi gido vién, phong nhac, phong
nghe nhin, cac phong nghi ntt.

- Phu trach tudi cdy, tia cdy cac day phu trach.

5. Nguyén Thi Bach Tuyét: Nhin vién phuc vu

- Phuy trach cong tac quét don san truong, dam bao vé sinh co quan, nudc
phuc vu cho sinh hoat cta can by, gido vién, nhan vién, nha v€ sinh, chdm séc
cay xanh khu vuc sau day hanh chinh.
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6. Ba Nguyén Thi Hong Giang: nhan vién Thu vién, thiét bj

-Bb sung, phét trién kho sach va cac ngudn luc thong tin dép (g nhu ciu
giang day, hoc tap, nghién cttu cho thay, cb gi40 va hoc sinh trong nha truong.
T chirc xir ly, sép Xép, luu trit, bao quan, quan ly tai liéu va thong tin; T chirc
phuc vu, huéng dan cho ban doc sir dung hiéu qua cac nguén théng tin, tai liéu
¢6 trong thu vién; To6 chire bao quén, kidm ké dinh ky vén tai lidu, co sé vat chat
k¥ thudt va cac tai san khic cla thy vién; tién hanh thanh ly céc tai liéu lac hau,
hur nat theo quy dinh ctia co quan quan ly nha nudc va cia truong; Phoi hop véi
c4c to chuyén mén trong viéc lya chon, bd sung tai liéu cho phti hop véi nhu ciu
day va hoc trong nha trudng;

- Phéi hop véi céc té chirc doan thé, Téng phu trach va gido vién té chic
cac hoat dong gido duc cho hoc sinh. Xay dung thu vién cudi nim dat danh hiéu:
Thu vién truong hoc xuét séc;

- Tham muu hiéu truéng quan 1y, st dung thiét bj day hoc, kiém tra viéc
su dung dd dung va thiét bi day hoc ctia gido vién, d& xuét mua sém, bd sung
danh muc thiét bj day hoc t8i thiéu theo quy dinh.

7. ()ng V6 Duy Nguyén — Nhan vién quan tri cong sé kiém Thi quy

- Tham gia thuc hién bao dam didu kién lam viéc cda trudng hoc va cia
vién chirc, nguoi lao ddng cia trudng hoc.

~ Tham gia thue hién céng tac bao dam vé sinh moéi trudng, phong lam
vi€c; phong chong méi, duy tri canh quan sin vuon cta co quan, try s& lam viéc.

- Tham gia thuc hién cong tac phong chéng chay nd, dam bao an ninh, an
toan tru sé.

- Tham gia thuc hién cong tac mua sim taj san, trang thiét bj, hang hoda
cdng cu, dung cu, vit tu, vin phong, van phong phdm... Tham gia thuc hién
bao ddm thdng tin lién lac, vidn théng, truyén hinh.

- Tham gia theo d&i, quan ly v& mat st dung, stra chita, bao tri, bao
dudng, tai san cb dinh, trang thiét bj lam viéc, cong cu, dung cu phuc vu cong
tac chuyén mén.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam sat, thuc hién viéc bao tri, bdo dudng,
thay thé cac hé théng k¥ thuét ctia c4c tda nha try sO truong hoc.

- Thuc hién tbt cdng tac quan 1y tién mit cta nha truong, cdp nhat day dg
cac ching tir thanh toan, thu chi duéi su chi dao truc tiép cua Hiéu trudng va
phai thong qua bo phan ké toan;

- Thu tién cha me hoc sinh déng céc khoan thu diung quy dinh, ¢ phiéu
thu ddy du.

8. Ong Nguyén Vin Tdam, nhan vién phuc vu

- Hang ngay, diém danh va téng hop s6 hoc sinh tham gia ban tru, théng
bdo v&i bo phan niu in sé suit an;



- B tri, sép xép ban ghé, phong hop,hdi truong co quan.

- Chuén bi nudc uéng phuc vu héi nghi theo yéu ciu cta lanh dao, don
dep, vé sinh phong hop, hoi truong.

- Phéi hop véi y t& dé thuc hién cac biénphap kiém tra, luu méu thirc an
dé bao dam an toan vé sinh thuc phém. Tu vén cho gia dinh vé ché d6 dinh
dudng cho tré trong blta &n hang ngay.

- Quén 1y va phén phbi thuc phém, thtic 4n trua cho hoc sinh.

9. Ba Ping Thi Tuyét Nga, nhin vién niu éin + phuc vu

- Phu trach quét don vé sinh day phong HT, PHT, diy thu vién, thiét bi,
khéi 3 va diy phong tin hoc. |

- Phéi hop véi nhan vién phuc vu khac dam bao vé sinh sin truong,
cham séc cay xanh.

- H3 tro cac hoat déng ban tru.

10. Ba Trwong Thi Ngoc Hin nhin vién phuc vu

- Xay dung thuc don hang tudn, mua thuc phém va nhu in phuc vu hoc
sinh. Phéi hop véi v té dé thuc hién céc biénphap kiém tra, luu miu thirc &n dé
bao dam an toan vé sinh thuc pham. Tu vén cho gia dinh v& ché @6 dinhdudng
cho tré trong bita n hang ngay. Puoc tham du cac cudc hop li€n quan dén cong
tac theo phan cong.

- Quan ly, gilt gin tai san nha bép. Tiép nhan thuc phém ding s6 luong
va tuoi ngon. Thuc hién quy trinh so ché, ché bién dam bao vé sinh. Thuc
don hing ngay dam bao du 4 nhém thuc phim va han ché tring 1p trong 8
tudn. Pam bao ding gid in, phan phéi cho cac lop @t sb luong. V& sinh bép
hing ngay, tong v& sinh hing tudn; vat dung ngin nap.

TIL. GIAO VIEN

1. Pdi véi gido vién chii nhi¢m

a) Thuc hién chuong trinh gido duc phd théong cAp tiéu hoc va ké hoach
gido duc clia nha trudng. Chu dong thuc hién va chiu trach nhi€ém vé ké hoach
gido duc; tu chy, tu chiu trach nhiém vé thyc hién nhiém vu chuyén mén (ndi
dung, phuong phép gido duc, kidm tra danh gia hoc sinh) va chét lugng, hiéu
qua gido duc tlmg hoc sinh ctia 16p minh phu trach, bdo dam quy dinh cta
chuong trinh giao duc, pht hop v6i dbi tuong hoc sinh va didu kién cu thé cta
nha trudng;

b) Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua t& chuyén mén va nha
truomg; thudng xuyén cép-nhat nhiing chi dao ctia nganh; chuén bi, td chirc day
hoc va danh gia hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat ddng chuyén mén
khac;

¢) X4y dung mbi quan hé than thién, dén chu gilta gido vién véi hoc sinh,
v4i cha me hoc sinh va cong d@)ng; gitip hoc sinh chu ddng, sang tao, tu tin, tu



chu trong hoc tap va rén luyén

d) Giit gm pham chét, danh du, uy tin cua nha gido; Ung xtt van héa, doan
két, gitip d& déng nghiép; guong mau truoc hoc sinh; thuong yéu, déi xu cong
bing va ton trong hoc sinh; bdo vé cic quyén va loi ich hop phap cua hoc sinh;

d) Thuc hién tu danh g1a theo chuin nghé nghiép gido vién; tu hoc, tr boi
dudng ning cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi duong thuong
Xuyén gido vién theo quy dinh; trao d6i chia sé chuyén mén cung déng nghlep
trong va ngoai nha truong théng qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tap huén.

e) Ung dung cong nghé thdng tin trong glang day, hoc tdp va sinh hoat
chuyén mon; sang tao, linh hoat trong viée tu lam do dung day hoc;

g) Tham gla lua chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong
trang bi cac xuét ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop
dé sur dung trong qua trinh day hoc;

h) Tham gia kiém dinh chét lugng gido duc;

i) Tham gia thyc hién gido duc bét budc, phé cap giao duc va x6éa mu chit
g dia phuong,

k) Phéi hop véi Déi Thiéu nién Tién phong H6 Ch{ Minh, gia dinh hoc
sinh, cong ddng va céc t§ chirc xa hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu giao duc;

1) Thye hién cac nhiém vy khéc theo quy dinh cta phép luat va theo su
phén cong cua hiéu trudng.

2. P6i v6i gido vién chuyén trach

- Thyc hién day du cic nhiém vu nhu gido vién chu nhiém 18p, ngoai ra
con thyc hién cac nhiém chinh theo b mén phu trach, cu thé:

2.1. Gido vién thé duc

- Thue hién ding chuong trinh do B6 GDDT ban hanh, té chic danh gia
xép loai hoc sinh theo quy dinh ctia B) GDDT nhu gido vién chu nhiém, gidng
day du s6 tiét quy dinh. Tham muu cho Hiéu truéng xay du’ng ké hoach gido duc
thé chét cho hoc sinh, t6 chirc ddy du cac hoat dong thé duc thé thao theo quy
dinh: glal v6 dich hoc sinh, Hoi khée Phit Déng hang nim va cic hoat dong
khéc. Té chirc tap luyén, boi deO’ng hoc sinh ¢6 ning khiéu dé tham gia cac hoi
thi do Trung tdm thé duc thé thao t4 chirc.

2.2. Gido vién Am nhac

- Thuc hién ding chuong trinh do B6 GDDT ban hanh, té chic danh gia
xép loai hoc sinh theo quy dinh cia B GDDT nhu gi4o vién cht nhiém. Tham
muu cho Hiéu trudng xay dung ké hoach té chuc céac hoat dong vin nghé trong
nha trudng, glang day dt sb tiét quy dinh. Té chirc tap luyén, bdi duong hoc
sinh ¢6 ning khiéu vé 4m nhac dé tham gia hoi thi do Nha thiéu nhi t§ chic (néu
co).



2.3. Giao vién Tin hoc

- Thuc hién dang chuong trinh giang day tin hoc tu chon cho hoc sinh
khéi 2,3,4,5. Tham muu cho Hiéu trudng xdy dung ké hoach td chirc céc hoi thi
vé tin hoc cép trudng.

- T4 chitc tip luyén, bdi dudng hoc sinh c6 ning khiéu vé tin hoc dé tham
gia hdi thi do Phong GDPT 8 chirc. H8 tro gido vién Gmg dung cong nghé thong
tin vao day hoc khi ¢6 yéu céu. HS tro stra chita may méc bi hu trong kha ning
cho phép. Thudng xuyén kiém tra d& dam bao an toan cho hoc sinh trong qué
trinh hoc tap. '

2.4. Gido vién ngoai ngir

- Thuc hién ding chuong trinh giang day tiéng Anh tu chon, dé 4n va ting
cuong cho hoc sinh khéi 1,2,3,4,5. Tham muu cho Hiéu truéng xdy dung ké
hoach té chtrc ngay héi tiéng Anh cap truong. T6 chirc tip luyén, bdi dudng hoc
sinh ¢ ning khiéu vé tiéng Anh dé tham gia hoi thi do Phong GDPT t6 chirc
(néu co);

- Tham gia diy du cac 16p hoc tép bdi dudng dé nang cao trinh d6 chuyén
mén, nghiép vu do S& GDPT va Phong GDPT t6 chic.

- Tham gia bdi dudng hoc sinh thi ching chi Tiéng Anh qudc t& hang
nam.

2.5. Nguyén Anh Thi: Téng phu trach Doi

a) Tong phu trach Pdi c6 nhiém vu tb chirc, quan ly cac hoat dong cia
D61 Thiéu nién va Sao Nhi dong & nha trudong va té chic, quan ly hoat dong
gido duc ngoai gio én 16p;

b) Quan li tot né nép va phdi hop gido duc dao dirc hoc sinh theo chii dé
nam hoc, thang, tudn va ndi quy nha truong. Tham muu cho hiéu trudng ké
hoach t6 chirc cac hoat dong ngoai gid 1én 16p;

¢) TH chirc tham gia cac Hdi thi, hoat dong giao luu va phong trao thi dua
cua hoc sinh;

d) T6 chuc cac hoat dong: hoat dong ngoai khoa, thé dyc - mta tap thé
gifra gid. Sinh hoat chdo cd ngay thir hai;

e) Thuc hién giang day mét s6 tiét nghia vu do Hiéu truéng phan cong.

2.6. Giao vién Mi thuat

- Thuc hién dung chuong trinh gidng day mo6n M1 thuat theo qui dinh cia
Bo GDDT, van dung tt phuong phap day Mi thudt ciia Pan Mach vao qua trinh
giang day, td chic dénh gid xép loai hoc sinh theo quy dinh ctia B6 GDPT.
Tham muu cho Hiéu truéng xay dung ké hoach t6 chic ngay hoi mi thuat cdp
truomg. T chirc tap luyén, bdi dudng hoc sinh c6 ning khiéu dé tham gia héi thi
do Phong GDDT va Sé GDPT t6 chire (néu co).
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- Tham gia dy du cac 16p hoc tap bdi dudng dé nang cao trinh d6 chuyén
mén, nghiép vu do S6 GDDT va Phong GDPT 6 chiic.
IV. CAC TO CHUYEN MON, TO VAN PHONG

1. T6 chuyén mén

a) Tham gia xdy dung ké hoach gido duc cua nha truong;

b) Cin ctr vao ké hoach gido duc cia nha trrong, xdy dung va giai trinh
ké hoach day hoc cdc mdn hoc theo yéu ciu cia chuong trinh gido duc phd
théng cap tiéu hoc cuia td theo tudn, thang, hoc ky va nim hoc;

¢) Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cua trudng, cua td chi dong
va linh hoat;

d) Pé xuét hiéu truong phén cong gido vién day va gido vién chll nhiém
16p theo nidm hoc;

d) TH chirc cho gido vién thuc hién luya chon séch giao khoa theo quy dinh
cia Bé Gido duc va Dao tao va Uy ban nhan dan cp tinh. P& xuét cac xuét ban
phdm tham khéo dé lya chon str dung trong nha truong theo quy dinh;

e) Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo quy dinh Chuin nghé
nghlep gido vién pho théng; tham gia danh gia hiéu trudng, phé hiéu truéng theo
Chuin hiéu trudng.

2. T6 vian phong

a) Cian ctr ké hoach gido duc cia nha truong, xdy dung ké hoach hoat
dong ctia t theo tuln, thang, ndm hoc nhim phuc vu cho viée thue hién chuong
trinh, ké hoach day hoc va hoat déng gido duc ctia nha trudng;

b) Gitp hiéu trudng thuc hién coéng tic van thu, nhiém vu quan ly tai
chinh, tai san trong nha trudng va hach toan ké toan, théng ké theo ché do quy
dinh;

¢) Tham gia béi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua té va
cuia nha truong;

d) Tham gia danh gi4, xép loai vién chi, ngudi lao dong; gidi thidu tb
trudng, t6 pho;

d) Quan ly, lwu trit hd so cla truong;

e) Thuc hién céc nhiém vu khéc khi hiéu truéng phén cong.

Trén day 1a diéu chinh, bd sung phan cong nhiém vu cho can b, gido
vién, nhan vién va céc td chuyén mén, t6 van phong ndm hoc 2024 — 2025 cua
Trudng Tiéu hoc Binh Khéanh./.






