UBND HUYEN CU CHI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
TAN THANH
S6: 279/QD-TT Cii Chi, ngay 05 thdang 9 ndam 2024
QUYET PINH

V/v phén cong nhiém vu trong Ban giam hi€u, giao vién, nhén vién
Trwong Ti€u hoc Tan Thanh
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TAN THANH

Can cir Théng tie 56 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 cia
B¢ Gido duc va Pao tgo ban hanh Quy dinh vé che dé lam viéc doi voi gido vién
pho thong;

Can cit Thong tw s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua
B6 Gido duc va Pao tao Ban hanh Piéu 1é truong tiéu hoc;

Can cir Quyét dinh S‘O 207/OD-UB ngay 17 thang 9 nam 1992 cua Uy Ban
Nhan ddn huyén Cu Chi vé viéc thanh ldp Truong tiéu hoc Tan Thanh;

Can cit Quyét dinh so 4221/0D-UBND ngdy 03 thang 8 nam 2020 ciia
UBND Huyén Cu Chi vé vi_éq diéu dong yd bo nhiém chuc vu Hiéu truong
Truong Tiéu hoc Tan Thanh doi voi ong Tran Van Thanh;

- Can cir Quyét dinh s6 255/0P-TT ngay 28 thing 8 nam 2024 ciia Truong
Tiéu hoc Tan Thanh vé viéc phan cong nhiém vu cho can bo quan ly, giao vién,
nhan vién Nam hoc 2024-2025;

Xét nang luc chuyén mén, nghiép vu va pham chat dao dirc cia cdn bé,
vién churc.
QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh Quyét dinh phan céng nhiém vu trong Ban giam
hiéu, gi4o vién, nhan vién Trudng Tiéu hoc Tan Thanh ndm hoc 2024 - 2025 (c6
Bang phan cong nhiém vu dinh kem).

Picu 2. Ban giam hiéu, gido vién, cdng nhan vién va cac bo phan co lién
quan trong nha trudng c6 trach nhiém to chirc thuc hién chirc trach, nhiém vu
dugc phan cong (theo Bdng phin cong dinh kém), theo quy dinh cua Piéu 1¢
truong tiéu hoc va theo su phan cong cua Hiéu truong. Ngoai cac nhiém vu
dugc phan cong (theo Bang phdn céong), Phd hiéu trudng, gido vién, nhan vién
phai thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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Picu 4. Cac Ong, Ba c6 tén & Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.
Noi nhﬁn:
- Nhu Dbiéu 1;

- Luu: VT.




BANG PHAN CONG NHIEM VU 0
TRONG BAN GIAM HIEU, GIAO VIEN, NHAN VIEN VA CAC TO
CHUYEN MON, TO VAN PHONG NAM HOQC 2024 - 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 279/QD-TT ngay 05 thang 9 nam 2024
cua Hiéu truong Truong Tiéu hoc Tan Thanh)

7 Can ctr ké hoach thyc hién nhiém vu nim hoc 2024 - 2025 cua Truong
Tiéu hoc Tan Thanh;

Can ctr phém chét, nang luc cong tac cua can b, giao vién, nhan vién va tinh
hinh thyc t€ tai don vi, nay Hi€u truéng Truong Ti€u hoc Tan Thanh phéan cong
nhiém vu cho cén b, gido vién, nhan vién nam hoc 2024 - 2025 cu thé nhu sau:

I. BAN LANH PAO NHA TRUONG

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

1.1. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va t6 chuc
thue hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cao, danh gia két qua thuc hién trudc
Hoi dong trudng va cac cip ¢ tham quyén;

1.2. Ra quyét dinh thanh lap cac to chuyén mon, t6 van phong va cac hoi
d6ng tu van trong nha truong; bo nhiém t6 trudng, to pho;

1.3. Phén cong, quan li, danh gia, xép loai; tham gia qué trinh tuyén dung,
khen thudng, thi hanh ki ludt do1 véoi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

1.4. Quan li hanh chinh; quan li va st dung c6 hiéu qua cac ngudn tai
chinh, tai sadn cua nha truong;

1.5. Quan li hoc sinh va t6 chuc cac hoat dong gido duc ctia nha truong; tiép
nhan, gidi thi¢u hoc sinh chuyén truong; quyét dinh khen thudng, ki luat, phé duyét
két qua danh gid, x€p loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, ¢ lai 16p;

1.6. Chi dao thuc hi¢n quy ché dan chu co s& va tao diéu kién cho cac to
chtrc chinh tri - xd hoi trong nha trudong hoat dong nham nang cao chat luong
gido duc;

1.7. Thyc hién xa hoi hoa gido duc, phéi hop td chuc, huy dong cac luc
luong xa hdi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro cua nha truong
d6i voi cong dong;
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1.8. Phu trach cong tac pho bién gido duc phap luat va cong tac tu tuong,
chinh tri trong nha truong, cac cugc van dong va phong trao thi dua do nganh
phat déng. Chiu trach nhiém cong tac phod bién gido duc phap luat va cong tac tu
tudng, chinh tri trong nha truong, cac cudc van dong va phong trao thi dua;

1.9. Chi dao thuc hién cong tac Kiém dinh chét lugng, to chirc danh gia
Chuan hiéu truéng va Pho hiéu truong, danh gid xép loai vién chiic theo qui
dinh, danh gid hi¢u qua cong viéc hang quy cua can bg, gido vién, nhan vién
theo Nghi quyét 08/2023/NQ-HDPND ngay 19 thang 9 nam 2023 cta Hoi dong
nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh.

2. Thay Ping Vin Trai (Phé hiéu truwéng 1):
Phu trach thwc hién, chi dao cdac nhiém vu:

2.1. Cac hoat dong chuyéq mon T6 1, 2, 3; cac modn hoc: Toan, Tu nhién
va Xa hoi, M1 thuat, Pao duc, Tiéng Anh, Tin hoc va Cong nghg;

2.2. Xay dung chi dao thyuc hién: Ké hoach chuyén mon; Thoi khoa bidu; Ké
hoach thyc hién cac phong trao “DPo1 méi sang tao trong day va hoc”;

2.3. Phu trach va chi dao cac linh vuc:

- Cong tac bdi dudng thudng xuyén; dao tao, bdi dudng;

- Phé cap boi 16i; xe buyt dua don hoc sinh;

- Cong tac kiém tra ndi bo;

- Cong tac danh gia, xép loai chuan Nghé nghiép gido vién;

- Cong tac binh dang gidi; dan toc thiéu so;

- Phu trach chdm cong trong Ban gidm hiéu, gido vién, nhan vién T6 khoi
1,2, 3;

2.4. Phu trach Co so vat chat; Quan Iy va kiém ké tai san; Cong tac Phong
chay chira chay tai don vi,

2.5. Cong tac y té hoc duong; Xo6a mu chit, phd cap gido duc;

2.6. Phu trach gido duc k¥ niang sdng; Gido duc Stem;

2.7. T6 chure, kiém tra viéc thuc hién cac chuyén dé (Phong - Truong);
2.8. Day 04 tiét trach nhiém theo quy dinh;

2.9. Chiu trach nhi¢m ky duyét dé xuit mua sim;

2.10. Cong tac giao duc Khuyét tat hoc hoa nhap; tinh tiét phu troi, tiét
day hoc sinh khuyét tat, tiet GDTC cho GV;

2.11. Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu truong phan cong va
cac hoat dong cua nha truong khi duoc Hiéu tru’()’ng uy quyén. Chiu trach nhiém
trudc Hiu trudng Ve két qua cong viéc duoc giao va nhitng cong viéc khi duoc
Hiéu truong Gy quyén;



2.12. Chu tai khoén s6 2.
3. Thay Nguyén Tan Tho (Phé hiéu truéng 2):
Phu trach thwc hién, chi dao cac nhiém vu:

3.1. Cac hoat dong chuyén qmﬁn, T6 4, 5; cac mon hoc: Tiéng Viét, Lich sir
va bia 1y, Am nhac, Giao duc Thé chat, Hoat dong trai nghiém;

3.2. Cac hoat dong Bo1 TNTP HO Chi Minh, cong tac an ninh trat tu, cac
hoat dong ngoai gid 1€n 16p, cac ngay hoi, chi dao td6 churc cac buoi 1€ trong nam,
hoc tap trai nghiém.

3.3. Phu trach va chi dao cac linh vuc:

- T6 van phong;

- Cong tac an ninh trat, an toan truong hoc; v¢ sinh an toan thuc phém;
- Ho1 khuyén hoc;

- Cong tac kiém dién hoc sinh hing ngay trén eNetViet;

- Phu trach chdm cong gido vién, nhan vién T khdi 4, 5, T van phong;
- Cong nghé thong tin, chuyén ddi sd, co so dit liéu nganh;

3.4. Gi4o duc k¥ ning cong dan sb;

3.5. Cong tac thiét bi, thu vién;

3.6. COng tac ban tra, can tin;

3.7. Cong tac t6 chirc cac hoi thi ctia gido vién, hoc sinh.....;

3.8. Cong tac tu van tdm Iy hoc sinh; tinh tiét phu troi, tiét GDTC cho GV;
3.9. T6 chirc, kiém tra viéc thuc hién cac chuyén dé (Phong - Trudng):

3.10. Cong tac danh gia kiém dinh chit luong gido duc theo Thong tu sb
17/2018/TT- BGDDT ngay 22/8/2018 ctia Bo truong Bo GDPT;

3.11. Quan ly Phong may vi tinh, camera cuia truong;

3.12. Day 04 tiét trach nhiém theo quy dinh;

3.13. Chju trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu trudng phan cong va
cac hoat dong cua nha truong khi dugc Hi¢u trudng uy quyén. Chiu trach nhiém
trude Higu trudng vé két qua cong viée dugce giao va nhitng cong viéc khi duoc
Hi¢u trudng ty quyén.

I1. NHAN VIEN

1. Nhan vién ké toan:

1.1. Thuc hién ding va chinh xac cac loai ho so sb sach ¢6 lién quan tai
chinh va co s& vat chat, tai san cong cua Nha truong;

1.2. Tham muu cho Hiéu truong xay dung ké hoach thu chi, ké hoach chi
tiéu theo Quy che chi tiéu ndi bo. Thue hién cac ché dd vé tién luong va cac ché



6

d6, quyén loi khac cho ¢ nhan, tap thé dam bao nhanh chong, hiéu quéa va chinh
Xac theo quy dinh;

1.3. Tham muu tich cyc cho Hi¢u truong vé dy toan quyét toan kinh phi,
chi phi thu - chi, chinh sach phic lgi, bao hiém xa hoi, bao hiém y té, kinh phi
cong doan; mua sim, stra chita trang thiét bi, co sd vat chit phuc vu hoat dong
ctia Nha truong. Xay dung diy du cac loai hd so quan 1y tai chinh, tai san theo
quy dinh;

‘ 1.4. Cong khai tai chinh don vi theo quy dinh. Thyc hién tot khau luu trit
ho so, cO ¥ thl:rc hoc tap nang cao trinh do chl}yén mon. Chiu trach nhiém trudc
Hi¢u trudng vé hi¢u qua hoat dong tai chinh ké toan do minh quan 1y;

1.5. Chju trach nhiém xay dung ké hoach va t0 chic thyc hién cc nhiém
vu theo yéu cau cua T6 véan phong, theo Diu 1€ truong tiéu hoc va theo chi dao
cua Hi¢u truong; tham gia danh gia, xép loai vién churc cudi nam,;

1.6. Tong hop hd S0’ giai quyet cac ché do chinh sach cho hoc sinh: Chi
phi hoc tap, mién giam tién hoc 2 budi/ngay;

1.7. Chiu trach nhiém cép nhat phan mém tai chinh, phan mém quén 1y tai
san cong tai don vi;

1.8. Thuc hién nghia vu tai chinh khi st dung tai san cong vao muc dich
cho thué, cac loai thué theo quy dinh (thué moén bai, thué gia tri gia tdng va thué
thu nhap doanh nghi€p moi nam);

1.9. Tham muu Hiéu trudng vé cong tac to chic: nhu du thau, dau gia
can tin; thanh ly tai san; cac loai hop dong, hd so vién chirc, nguoi lao dong
tuyén dung;...

1.10. Thuc hién thanh toan khong dung tién mat, huéng din phu huynh
hoc sinh dong tién qua h¢ thong phan mém Misa hoac SSC;

1.11. Thuc hién chuyén ddi sb trong cong tac y té nha truong;

Chiu trach nhiém giai trinh vé két qua thuc hién cic nhiém vu dugc phan
cong nhu da néu trén va nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truéng phan cong.

2. Nhan vién Y té hoc dwong:

2.1. Quan 1y phong y té; cong tac y té hoc dudng; cong tac phong chdng
dich bénh; cham lo strc khoé cho hoc sinh,;

2.2. Thyc hién day du cac hd so quy dinh Ve cong tac y té hoc dudng,
thuong xuyén kiém tra, phat hién nhitng bénh truyén nhiém xay ra trong trudng
hoc, tham muu Hi€u trudng cac phuong an xtr 1y hi€u qua;

2.3. Thuc hién cong tac truyén thong, tuyén truyén trong can bo, gido
vién, nhan vién, nguoi lao dong va hoc sinh vé bao vé stic khoé, phong chong
dich bénh; t6 chirc theo do1 chat ché tinh hinh strc khoé cta hoc sinh, tham muu
Hi¢u truong phoi hop véi Trung tdm Y t€ t6 chirc kham strc khde cho hoc sinh,
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xtr Iy nhitng tai nan xdy ra ¢ hoc sinh hang ngay; thuc hién cong tac bao hiém y
t€, bao hiém tai nan cta hoc sinh,;

2.4. Tham muu cho Hiéu trudng cong téc tuyén truyén, van dong cha me
hoc sinh tham gia cac loai hinh bao hiém tai nan, bao hi€ém y té. Thuc hié€n cong
tac chit thap do truong hoc;

2.5. Phu trach cong tac kham strc khoé can bd, gido vién, nhan vién, nguoi
lao dong, hoc sinh;

2.6. Thyc hi¢n cong tac ban trd: theo doi thuc don hing ngay cho hoc sinh
ban tra, luu mau thic an, quan 1y ho so ban tru;

2.7. Phuy trach cong tac v¢ sinh moi truong;

2.8. Thyc hién chuyén d6i s trong cong tac y té nha trudng;

Chiu trach nhiém giai trinh vé két qua thuc hién cac nhiém vu duoc phan
cong nhu da néu trén va nhiém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

3. Nhén vién viin thw, lvu trir hd so, gido vu - Thi quy:

3.1. Vin thw - Luu trig:

a) Quan ly va str dung con dau don vi dung quy dinh; Thuong xuyén xem
c4c thong tin trén cong thong tin dién tu, zalo,... tir Phong va So GDDT, kip thoi
tham muu hi€u trudng chuyen cac b phan trién khai thuc hién; thuc hién phan
mém quan ly van ban;

b) Quén ly va bao quan ho so 86 sach cac loai, ddm bao khoa hoc va chinh
xac theo quy dinh. Xt 1y nhanh chéng va hi€u qua cac loai cong van di - dén
moi ngay;

¢) Phuy trach ho so can bo, gido vién, nhan vién;

d) Phu trach quan 1y, luu trir van ban mat theo quy dinh;

d) Lén ké hoach cong tac tuan cua truong; thyc hién cac bao cao dinh ki, dot
xudt, cac bao cao thong ké theo yéu cau cta cap trén, cia Ban Giam hiéu; Bao céo
cOng tac thang.

e) Thu ky Hoi dong su pham, Hoi dong truong;

f) Thuc hién chuyén ddi sd, s6 hoa cac van ban di, dén;

g) Chiu trach nhiém giai trinh vé két qua thuc hién cac nhiém vu duogc
phan cong nhu da néu trén va nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

3.2. Thu quy

a) Thuc hién t6t cong tac quan 1y tién mit ciia nha truong, cap nhat day du
cac chung tu thanh toén,’thu chi duoi sy chi dao truc ti€p cua Hi¢u truong va
phai thong qua bd phan ké toan;

b) Thu tién cha me hoc sinh dong cac khoan thu dang quy dinh, c6 phiéu
thu hoac hoa don day du;
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¢) Thuc hién st dung cac phﬁn mém thu tién, cac loai sd theo quy dinh;
cudi moi thang doi chiéu tién mat vaoi ke todn;

d) Khi thyc hién chi tam tng, thanh toan bﬁng tién mat hoac chuyén
khoan, cac ching tir phai c6 ky duyét cua Hiu trudng;

d) Huong dan phu huynh hoc sinh thanh toan khéng dung tién mat dong
tién qua hé théng Misa hodc SSC;

e) Chiu trach nhiém giai trinh vé két qua thuc hién cac nhi€ém vu dugc
phan cong nhu da néu trén va nhi¢m vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

4. Nhan vién cong ngh¢ thong tin:
4.1. Phuy trach cong tac chuyén ddi s6 tai don vi;

4.2. Phy trach phin mém nhan sy (hd so dién tir can bd, gido vién, nhan
Vién) va cap nhat cac thong tin trén cong thong tin dién tir (trang Website nha
truong);

4.3. Phu trach cac phan mém quan 1y, két ndi trao doi dir liéu truong voi
co sO dit liéu nganh (trong CSDL);

4.4. Phy trach hudng dan va quan 1y hoc ba sé cac khéi 16p;

4.5. Huéng dan gido vién, nhan vién thuc hién cong nghé thong tin,
chuyén doi so trong giang day va phan mém ctia cic bo phan trong quan ly hoat
dong tai don vi;

4.6. Chiu trach nhiém xay dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién cac nhiém
vu TO6 van phong theo DPiéu 1€ truong ti€éu hoc va theo chi dao cua Hiéu truéng.
Quan 1y céc hoat dong cua cac thanh vién trong td, tham gia danh gia, xEp loai
vién chirc cudi nam;

4.7. Thyc hién cac bao cao theo yéu cau cap trén;

4.8. Chiu trach nhiém giai trinh vé két qua thuc hién cic nhiém vu duoc
phéan cong nhu da néu trén va nhiém vu khac khi duge Hiéu truédng phan cong.

5. Nhén vién Thw vién-thiét bj:

5.1. Thyc hién cic phan mém va chuyén d6i s trong cong tac Thu vién -
thiét bi;

5.2. B6 sung, phat trién kho sach va cac ngudn luc thong tin dap Gmg nhu
cau giang day, hoc tép, nghién ctu cho thay, c6 gido va hoc sinh trong nha
truong. T6 chire xur 1y, sap xep, luu trlt, bao quan, quan ly tai liGu va thong tin;
Tb chuc phuc vy, , hudng dan cho can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh st dung
hiéu qua cac nguon thong tin, tai liéu c6 trong thu vién; T6 chirc bao quan, kiém
ké dinh ky von tai liéu, co s¢ vat chat k¥ thuat va céc tai san khac caa thu vién;
tién hanh thanh 1y cac tai liéu lac hau, hu nét theo quy dinh cua co quan quan ly
nha nudc va cua truong; Phdi hop v0i cac t6 chuyén mén trong viéc lwa chon,
bd sung tai liéu cho phu hop véi nhu cau day va hoc trong nha trudng;
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5.3. Tiép nhan, quan 1y, ban giao, theo ddi su dung va bao quan thiét bi
day hoc cac 16p theo Chuong trinh giao duc ph6 thong nam 2018 mot cach hiéu
qud. Thyc hién cap nhat ho so s6 sach theo doi, quan ly tai san;

5.4. Phéi hop véi cac té chic doan thé, Tong phu trach va giao vién t6
chure cac hoat dong giao duc cho hoc sinh. Xay dung thu vién cudi nim dat danh
hiéu: Thu vién xuat sic;

5.5. Thuc hién nhiém vu cung cép trang thiét bi day hoc cho giao vién va
hoc sinh, thiét lap ho so quan li thiét bi dam bao theo quy dinh. Hang nam, tham
muu cho Hiéu trudng mua sdm, b sung trang thiét bi, d6 dung day hoc dap tmg
yéu cau chuong trinh méi; xdy dung ké hoach t6 chic 1am d6 dung day hoc,
thuong xuyén kiém tra viéc lam va st dung d6 dung day hoc cta gido vién, tham
muu cho Hiéu trudng phéat huy cong ning cta cac thiét bj hién dai dé nang cao
hiéu qua day hoc (may chiéu, ti vi,...);

5.6. To chirc hoc sinh doc sach tai thu vién; to chirc Hoi thi ké chuyén
theo sach cap truong, tham gia cap cum, huyén;

q 5.7. Phu trach dang ky danh muc mua sdm cac trang thiét bi day hoc tbi
thiéu cac 16p thuc hién chuong trinh GDPT 2018;

5.8. Chiu trach nhi¢m giai trinh vé két qua thuc hién cac nhiém vu duoc
phan cong nhu da néu trén va nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

6. Nhan vién bdo v¢, phuc vu, bio mau:
a) Thuc hién ding chirc nang nhi¢m vuy.

b) Tham muu kip thoi v6i Hiéu trudng nhiing van dé c6 lién quan dén
nhiém vu ctia minh phu trach. C6 thai d6 hoa nha, lich su khi giao ti€p véi can
b0, gido vién, nhan vién, hoc sinh, cha me hoc sinh.

111. GIAO VIEN

1. Poi véi gido vién giang day va chi nhiém 16p:

1.1. Tim hiéu va nim viing hoc sinh trong 16p vé moi mat dé c6 bién phap
t6 chirc gido duc sat voi doi tuong nham thiac day su tién bo cua tung hoc sinh
va cua ca 1op;

1.2. Phéi hop chit ché vé6i gia dinh hoc sinh, chi dong phdi hop vai cac
gido vién bo mon, boan Thanh ni€n cong san H6 Chi Minh, Doi Thiéu nién tién

phong H6 Chi Minh, cac doan thé va cac to chirc x4 hoi khac c6 lién quan trong
hoat dong giang day va gido duc hoc sinh cta 16p minh chu nhiém;

1.3. Nhan xét, danh gia xép loai hoc sinh giita ky, cudi ky va cubi nam
hoc, dé nghi khen thudéng va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh duogc
1én 16p, danh sach hoc sinh phai kiém tra lai, phai rén luyén thém trong ky nghi
hé, phai ¢ lai 16p, hoan chinh viéc ghi vao s6 chi nhiém, nhan xét danh gia
thuong xuyén, dinh ky, bang téng hop két qua hoc tip ctia hoc sinh va hoc ba
hoc sinh; thuc hién hoc ba sb cua hoc sinh;
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1.4. Tham gia huong d?}n hoat dong tap thé, hoat dong giao duc va rén
luyén hoc sinh do nha truong to chuc;

1.5. Bao cao thuong ki hodc dot xuét vé tinh hinh cta 16p voi Hiéu truong;

1.6. Thyuc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc va ké hoach
gido duc ctua nha truong. Chu dong thuc hi¢n va chiu trach nhiém vé ké hoach
gido duc; tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuyén mon (noi
dung, phuong phap gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chét luong, hiéu
qua gido duc tung hoc sinh cua 16p minh phu trach, bao dam quy dinh cua
chuong trinh gido duc, phu hop véi dbi tuong hoc sinh va diéu kién cu thé cua
nha truong;

1.7. Tham gia xay dung ké hoach day cac mon hoc va hoat dong gido duc
cta t6 chuyén mon; ké hoach chuyén d¢, thao giang; thuong xuyén cip nhat
nhitng chi dao ctia nganh; chuan bi, t6 chuc day hoc va danh gia hoc sinh theo
quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mon khac;

1.8. Xay dung mdi quan hé than thién, dan chu gitta gido vién voi hoc
sinh, v&i cha me hoc sinh va cong dong; giap hoc sinh chu dong, sang tao, tu tin,
tu chu trong hoc tap va ren luyén;

1.9. Gitr gin pham chét, danh du, uy tin cua nha gido; ing xir van hoa,
doan két, gitip d& dong nghiép; guong miu trude hoc sinh; thuong yéu, d6i xtr
cong bang va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich hop phéap cta hoc
sinh;

1.10. Thuc hién tu danh gia theo chuan nghé nghiép gido vién; tu hoc, tu
bdi dudng ning cao ning luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng
thudng xuyén gido vién theo quy dinh; trao ddi chia sé chuyén mén cung dong
nghiép trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tap
huén;

1.11. Ung dung cong nghé thong tin, chuyén doi s trong giang day, sinh
hoat chuyén mdn; sang tao, linh hoat trong viéc tu lam dd dung, hoc li¢u day hoc;

1.12. Tham gia kiém dinh chét luong gido duc;

1.13. Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va theo sy
phén cong cua Hi¢u truong. Chiu trach nhiém giai trinh véi cac cap vé két qua
thyc hién nhiém vu dugc phan cong khi cé yéu cau.

2. Pdi v6i gido vién chuyén trach:

Thuc hién dr:iy da cac nhiém vu nhu gido vién chQ nhiém 16p, ngoai ra con
thuc hién cac nhi€ém chinh theo bd mon phu trach, cu thé:

2.1. Gido vién day Gio duc thé chat:

a) Thuc h@én ding chuong trinh do B§ Gido duc va Pao tao ban hanh, t6
chtrc danh gia X,ép }oai hoc sinh theo quy dinh ctia B§ nhu gido vién chﬁ,nhiém,
giang day du so tiét quy dinh. Tham muu cho Hiéu trudng xay dung ké hoach
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gido duc thé chit cho hoc sinh, to chirc dﬁy da céc hoat dong thé duc thé thao
theo quy dinh: giai v6 dich hoc sinh, H6i khoe Phu Déng hang nam va cac hoat
dong khac. To chire tap luyén, bdi dudng hoc sinh c6 ning khiéu dé tham gia
cac hoi thi do Trung tam thé duc thé thao td chuc;

b) T6 chuc tap thé hoc sinh toan truong tap thé duc dau gid, mia dan vii,
tap vO dé rén luyén than thé; tham gia hudng dan hoc sinh pho cap boi;

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Hiéu truong. Chiu
trach nhiém giai trinh véi cac cap vé két qua thuc hién nhiém vu dugc phan
cong khi cé yéu cau.

2.2. Gi4o vién day bd mén Am nhac:

a) Thuc hién dung chuong trinh do B6 Giao duc va Pao tao, t6 chtrc danh
gia xép loai hoc sinh theo quy dinh ctia Bo nhu gido vién chi nhiém. Tham muu
cho Hi¢u truong xay dung ké hoach to chtic cac hoat dong van ngh¢ trong nha
truong, giang day du so tiét quy dinh. T6 chirc tap luyén, bdi dudng hoc sinh c6
nang khiéu vé am nhac dé tham gia hoi thi do Nha thiéu nhi t6 chirc, Phong
GD&DT, céc cip khac t6 chirc (néu co);

b) Quan 1y va bao quan cac trang thiét bi, phuong tién phuc vu giang day
trong phong chirc nang day Am nhac;

) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cia Hiéu truong. Chiu
trach nhiém giai trinh véi cac cap vé két qua thuc hién nhiém vu dugc phan
cong khi cé yéu cau.

2.3. Giao vién Tin hoc (hop dong):

a) Thuc hién giang day Tin hoc theo Chuong trinh gido duc phd thong
2018 cho hoc sinh do6i v6i 16p 3, 4 va 16p 5. Tham muu cho Hiéu truong xay
dung ké hoach t6 chtrc cac hoi thi vé tin hoc cap truong, cap cum, huyén;

b) T6 chuc tap luyén, bdi dudng hoc sinh co ning khiéu vé tin hoc dé
tham gia hoi thi do Phong Gido duc va Dao tao Cu Chi t6 chic. Thuong xuyén
kiém tra d€ dam bdo an toan cho hoc sinh trong qua trinh hoc tap;

¢) Giao duc hoc sinh thyc hién nghiém tlc ndi quy phong may vi tinh;
chiu trach nhiém quan ly, bao quan phong may vi tinh trong qua trinh giang day;

d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Hiéu trudng. Chiu
trach nhiém giai trinh véi cac cap ve két qua thuc hién nhi¢ém vu dugc phan
cong khi c6 yéu cau.

2.4. Giéo vién day mén bo mon Tiéng Anh:

a) Thyc hién dung chuong trinh gidng day tiéng Anh cho hoc sinh toan
truong theo chwong trinh GDPT. Tham muu cho Hi€u truong xay dung ké
hoach t6 chuc ngay hoi tleng Anh cap truong. T6 chue tip luyén, bdi dudng hoc
sinh ¢6 ning khiéu Ve tiéng Anh dé tham gia hoi thi do Phong Gido duc va Pao
tao huyén Cu Chi t6 chtc (néu co);
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b) Tham gia day du cac 16p hoc tap boi dudng dé nang cao trinh do,
chuyén mon, nghi€p vu do S Gido duc va Pao tao va Phong Giao duc t6 chic;

¢) Tham gia boi dudng hoc sinh thi chimg chi Tiéng Anh qudc té hang nam;

d) Xay dung ké hoach bai day khi tham gia dong giang véi gido vién
ngudi nude ngoai; quan 1y chat ché gido vién ngudi nude ngoai trong qua trinh
giang day tai truong;

d) Thuc hién cac nhiém vu ,khéc‘ th@O su phan cong cua Hicu trudng. Chiu
trach nhi¢ém giai }rinh vl cac cap v€ két qua thuc hién nhiém vu dugc phan
cong khi cé yéu cau.

2.5. Gi4o vién Tong phu trach Déi:

a) Téng phu trach Poi ¢6 nhiém vu to chirc, quan Iy cac hoat dong cua

Poi Thiéu nién va sinh hoat Sao Nhi déng & nha trudng va to chirc, quan 1y hoat
dong gidao duc ngoai gio 1én 16p;

b) Quan li tot né nép va phdi hop gido duc dao dirc hoc sinh theo chu dé
nam hoc, thang, tudn va ndi quy nha truong. Tham muu cho Hiéu truong ké
hoach t6 churc cac hoat dong trai nghiém, hoat dong ngoai gio 1én 16p;

¢) T6 chirc tham gia cac Hoi thi, hoat dong giao luu va phong trao thi dua
cua hoc sinh;

d) Phu trach sinh hoat chio co dau tuan (Thi hai);

d) Thuc hién giang day mot so tiét nghia vu do Hiéu truong phéan cong;

e) Phéi hop nhan vién y té, gido vién chil nhiém truyén théng phong chéng
dich bénh truyén nhiém, an toan truong hoc, gido duc strc khoe cho hoc sinh;

g) Phu trach cong tac tu van hoc dudng.

2.6. Giao vién Mi thuat:

a) Thuc hién ding chuong trinh giang day moén Mi thuat theo quy dinh
ctia Bo Gido duc va Pao tao, to chirc danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh
cua Bo Gido dyc va bBao tao. Tham muu cho Hiéu truong xay dung ké hoach to
chirc ngay hoi mi thudt cap truong. To chirc tap luyén, boi dudng hoc sinh co
nang khiéu dé tham gia hoi thi do Phong va S& t6 chirc (n€u c0);

b) Tham gia day du cac 16p hoc tap bdi dudng dé nang cao trinh do,
chuyén mon, nghi€p vu do S& va Phong t6 chirc;

) Quan ly va bao quan céc trang thiét bi, phuong tién phuc vu gidng day
trong phong churc nang day mon M thuat;

d) Thuyc hién cac nhiém vu khéc theo sy phén cong cua Hi¢u truong. Chiu
trach nhiém giai ‘trinh voi cac cap veé két qua thuc hién nhiém vu dugc phan
cong khi c6 yéu cau.

2.7. Gido vién phu trach Gi4o vu. (C6 Nguyén Thi Ut)
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a) Lap ké hoach, thuc hién cong tac gi4o vu hang nim cta nha truong;
bao cao dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh;

b) Quan Iy, theo ddi hé thong ho so, so séch clia nha truong lién quan dén
hoc sinh. (s6 dang bd, ho so chuyén truong,...);

¢) Phdi hop thuc hién céng tac tuyén sinh va cac nhiém vu dugc giao lién
quan déen thi, kiém tra, danh gia hoc sinh;

d) Phdi hop VGi gido vién, nhan vién trong nha truong quan ly, theo doi
hoc sinh hang ngay; tong hop két qua hoc tap va rén luyén caa hoc sinh;

d) Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; ty hoc, tu bdi dudng nang cao
nang luc chuyén mon nghiép vu;

e) Phy trach ban tra: hang ngay, diém danh va tong hop s6 hoc sinh tham
gia ban tra, thong bao voi bo phan nau an cung cap sO suét dn; phdi hop nhan
vién y té luu mAu thuc an; kiém tra chat luong suét an, chd ngu hoc sinh; , phu
trach phan cong, theo ddi, kiém tra thuc hién nhiém vu d6i nhan vién bao mau;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hiéu truong. Chiu
trach nhiém giai :[rinh vl cac cap ve€ két qua thuc hién nhiém vu duge phan
cong khi cé yéu cau.

IV. CAC TO CHUYEN MON, TO VAN PHONG

1. T6 chuyén mén:

1.1. Tham gia xay dung ké hoach gido duc cta nha truong, ké hoach day
cac mon hoc va hoat dong giao duc;

1.2. Can ctr vao ké hoach gido duc cta nha trudng, xay dung va giai trinh
ké hoach day hoc cac mon hoc va hoat dong gido duc theo yéu cau cua chuong
trinh gido duc pho thong, cta to6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc;

1.3. Thyc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cia truong, cua to chi
dong va linh hoat;

1.4. Bé xuat Hiéu trudng phan cong gido vién day va gido vién chu nhiém
16p theo nam hoc;

1.5. T6 chuc cho gido vién thyc hién st dung sach giao khoa theo quy
dinh cua B Giao duc va Dao tao va Uy ban nhén dan Thanh pho. D¢ xuat cac
xuat ban pham tham khao dé lya chon st dung trong nha trudong theo quy dinh;

1.6. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé
nghiép gido vién phé thong; tham gia danh gia Hiéu truong, Pho hi¢u truong
theo Chuan hi¢u trudng; danh gia, xép loai chat lugng vién chirc cudi nam hoc;

1.7. Tham gia danh gia chat lugng vién chirc cudi nam, danh gia, xép loai
vién chirc theo Nghi quyéet 08/2023/NQ-HDND;

1.8. Thuc hién tng dung coéng nghé thong tin, chuyén dbi sb trong giang
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day, trong sinh hoat chuyén mon.

2. T6 vin phong

2.1. Can ctr ké hoach gido duc cua nha trudong, xay dung ké hoach hoat
dong cua t6 theo tuan, thang, nam hoc nham phuc vu cho viéc thuc hién chuong
trinh, k€ hoach day hoc va hoat dong giao duc ctia nha truong;

2.2. Giup Hiéu truong thuc hién cong tac van thu, luu trit; cong nghé thong
tin, chuyén doi so; nhi€ém vu quan ly tai chinh, tai san trong nha truéng va hach
toan k¢ toan, thong ké theo ché d§ quy dinh; cong tac tuyén sinh;...

2.3. Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua t6 va
cua nha truong;

2.4. Tham gia danh gia, Xép loai vién chutrc, nguoi lao dong; gidi thigu t6
trudng, to pho;

2.5. Quan 1y, luu trit ho so cua trudng;

2.6. Tham gia danh gia chét luong vién chtrc cudi nam; danh gia, xép loai
theo hi€u qua cong viéc theo Nghi quyét 08/2023/NQ-HDND;

2.7. Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hi€u trudng phan cong.

Luu y:

- Gi&o vién, nhan vién chiu trach nhiém trude Hiéu truong cac nhiém vu
dugc phan cong va ndi dung cac van ban tham muu cho Hiéu trudng.

- Ngoai cong tac chinh, gido vién, nhan vién s€ phu trach thém nhiing
cong tac dot xuat do Ban Giam hi¢u phan cong.

Trén day la quyét dinh phan cong nhiém vu cho can bd, gido vién, nhan

vién va céc t6 chuyén mén, t6 van phong nim hoc 2025 - 2025 ctia Truong Tiéu
hoc Tan Thanh./.



