CONG HOA XA HOTCHUNGHIA VIET NAM
DGe Iip - Ty do - Hynh phie

BIEN BAN

Nidm yet cong Khnd: quyt djnh phin ehng abi¢m vo evn b, ghivo vidn, nhin
vien nh trwdmg nivm hoe 20232024 (tll("u ehinh 1hn 01)

Coan ete Thong twe 50 28 2020°TH-BGDOT ngdy 04702020 cula B Gldo due
W Do 1go v vice ban hanh Didu I¢ ruong Tidu hoe:

Con e Thong e so 282000 TT-BGDR DT ngady 211022009 cua Bo Gldo
due va DAo 1o ¢ vige ban hanh quy dinh v o do 1dm vide doi v gldo vién pho
théng: Thong ne 1520077 TT-BGDDT B Gldo due va Dao tqo vé st doi, bo suny
mot 86 dicu Quy dinh ché dp tam vige doi véi gido vién pho thong ban hanh kém

theo Thong teso 282009/ TT-BGDDT
L Thi ginn: 0 8h, npay 05/9/2023,
1L Pja didm: Toi Tradng Tidu hoe Hai Thanh,
1L Thanh phin:
[. D/c VO Thj Kim Vin « Hidu trudng, TB K'TNB.
2. P/e VA Thi Hoi - PHT, Cha tich Cong dodn, Thanh vién.
3. B/e Ng6 Thj Thiy Linh = PHT, Thanh vicn,
4. D/e Nguyén Thj Hudng = T4 teudng T6 1; Thanh vidn,
5. D/c Vi Thi T Loan = T4 trudng T4 2; Thanh vién,
. D/e D3 Thj Xudn Ron - T4 trudng T 3; Thanh vién,
D/c Nguyén Thi Ngoc Anh - T6 trwdmg T4 4; Thanh vién.

D/c Nguy&n Thi Thu Huyén = T4 trudng T4 5; Thnh vien,

© o 9 o

. D/c Ngb Luong Diing - 16 trudng T6 Ngh¢ thugt; Thanh vidn,
10. B/c Pham Thij Bfch Ngoc - T4 trrdng TS Vin phong: Thu ky,
V1. N¢i dung:

' .- A A L ~ ] { . B A A
Lap bién ban ve vige niem yeét edng khai: quyet dinh phan cong nhigm vy cin
b, gido vién, nhdn vién nhd trwdng ndm hoe 2023-2024 bing hinh thie Nidm yet

tai ban tin nha trudng.
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Thoi ginan niém yf‘l: bitt ddu tr 8h, ngady 057972023, & két thue vide nidm W Q}\
‘A ' N
vao hdi 8h ngdy 05/10/2023 (30 ngdy lién tye).
Thye hién niém yét cong khai: quyét dinh phan ¢ong nhi¢m vy cdn bd, gide
vién, nhan vién nha trudmng ndm hoc 2023-2024 biing hinh thire Niém yét tai ban tin
nha trudmg, niém yét tai noi thu@n ti¢n cho mei ngudi trong co quan, dom vi va phu

huynh hoc sinh biét.

N§i dung niém yét bao gdm nhimg hd so sau:

1. Quyét dinh s6 204/QD-TH ngdy 01/8/2023 cta trudmg Tiéu hoc Hai Thanh
v& viée phan cong nhiém vy cén bg, gido vién, nhén vién nha trudng nim hoc 2023-
2024 (didu chinh lan 01). (17 trang)

Viéc niém yét nay dugc thuce hién trong thdi gian 30 ngdy lién tuc theo dung
thoi gian dugc quy dinh, két thiic viéc niém yét s& 1ap bién ban hoan thanh viée
niém yét.

Bién ban lép xong hoi 8h15° cing ngay, dai dién nhitng ngudi cé lién quan
cuing théng nhét théng qua./.

THU KY
Pham Thj Bich Ngoc Vit Thj Kim Vin
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UBND QUAN DUONG KINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC HAI THANH Doc lip - Ty do - Hanh phic

Iai Thanh, ngay 05 thang 9 ndm 2023
PHAN CONG NHIEM VU
Ciin b, giso vién, nhfin vién triromg Tidu hoe HAi Thanh
Niim hge 2023 - 2024

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 N«K\Qt TH ngay 01/8/2023

cuia trwong Tiéu hoe Hai Thanh, Bé sung diéu chinh lan01)

A. THONG TIN CHUNG:

Tong s6: 48 ddng chi (44 ddng chi bién ché, 03 hgp ddng c6 thai han, 01
hop ddng 68). Trong dé:

- Ban Giam hiéu: 03.

- Nhan vién: 01.

- Gido vién: 43.

+ Gido vién Vin héa: 39.

+ Gido vién Tiéng Anh: 02.
+ Gido vién Am nhac: 01.
+ Gido vién My thuat: 0.

+ Gido vién Tin hoc: 01.

- Hop dong 68: 01.

B. NHIEM VU CU THE:
I. BAN GIAM HIEU:

1. P/e Vii Thi Kim Van - Hiéu truéng:

- T4 chirc bd mdy nha trudng, chiu trdch nhiém trudc co quan tryc :mv la
UBND quéan Duong Kinh, phong Gido duc & DPao tao quan va trude phdp luét
vé nhiém vy dugce giao.

- Lap du thao ké hoach nim hoc, chiu trach nhiém chi dao viéc thyc hién
ké hoach, dbi chiéu két qua thuc hién véi chi tiéu, ké hoach, tién hanh so két,
tong két.

_mv thu chi dao cua cép trén, 1ap ké hoach tdng thé tudn, thang; chuédn
bi nd a:zm hop ho6i ddng nha trudng hang thang.
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. . Cong tac chj
- Phuy trach chung vé moi hoat dong cua nha tnrémg nhu: COng tac chiyy
4c thanh kiém tra; cong tic to chir

phép ché, phép ludt; ké hoach tai

c PCGDTH-CMC va céng
n &m: :.:._m

tri-tu tuong; cong tac chuyén mon: cong t
nhan sy; cdng tac phong chong tham nhiing,
chinh, CSVC; cong tac thi dua khen thuong, cong !
tic PCGDTH dung o tudi, trién khai tat ca céc vén ban cua cdp tré
CB-GV-NV va thuc hién céc hoat dong khac.

- Tham muu véi cac nmn chinh quyn dja phuong va chiu trdch nhi¢m vol
céc cép lanh dao va chi bd vé moi hoat dong cua nha truomg trong nam hoc.
Coéng tac tham muu véi céc cip, nganh, céc t5 chirc ... Nhim tranh thu moi

nguon luc dé hoan thién co s vat chat va nang cao hiéu qua gido dyc.

- Lanh dao hoat déng ctia c4c héi dong: Hoi dong su pham, Hoi dong thi
dua, H$i ddng ki luat, Hoi nghi toan thé CB, GV, NV. Chu tri Héi dong nha
trudng trong viéc dé ra cac chu trrong, quyét sach 1én cua nha truong.

- Phéi hop chit ché véi cong doan nha trudmg, cc cap thye hién tét quyen
lgi va nghia vu cuia gido vién - nhan vién trong nha trudng.

- Bao quén, kiém tra CSVC toan trudng, c¢6 trach nhiém vin déng chinh
quyén dia phuong va nhan dén trong viéc béo quan va tu sita CSVC. Chiu trach
nhiém diéu tiét ban ghé, bang, ti cho timg diém trudng dam bao nhu ciu day va
hoc.

- Quén ly tai san thu vién, dung cu giang day. Truc tiép ldnh va chi dao bd
phén thu vién trong viéc quan ly sach thu vién, do ding giang day, hoc tdp cua
gido vién va hoc sinh dugc nganh cép, tw mua va tai trg...

- Quyét dinh ki luat va thi hanh ki luat di véi can b - gido vién - nhan
vién khong hoan thanh nhiém vu dugc dam nhéan trong ndm hoc.

- Thuc hién diy du cac n__.an han va nhiém vu trong Diéu 18 trrong Tiéu
hoc vé quy dinh trich nhiém v quyén han ctia Hiéu truéng trurdng Tiéu hoc.

- Thuc hién nghiém tdc va chat ché viéc danh gia, xép loai doi ngii gido
vién va can b quan ly gido duc c4c trudng tiéu hoc theo Chuan nghé nghiép gido
vién tiéu hoc dugc ban hanh theo Thong tu sé 14/2018/TT-BGDPT ngay
20/7/2018 ban hanh quy dinh chuin hiéu truéng co s¢ gido duc phé thong va
Théng tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 ctia B§ Gido duc va Pao tao ve
viéc ban hanh quy dinh chuén nghé nghiép gido vién co s gido duc pho thong;
Céng vén s 4529/BGDPT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 cia B$ Gido duyc va
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Do tgo vé vide hudmg din thye hién Thong e o 1AO1B/TT-BGDIYT ngay
20/7/2018 ban hanh quy dinh chuin hiéu tneémg co s gido due phi théng; Cong
viin s6 4530/BGDDT-NGCBOLGD ngay 01/10/2018 cia By Gido dyc va Dao
tgo vé& vige hudng din thye hign Thong tr 86 202018/1T-BGDDT ngay
22/82018 ciin B Gido dyc va Dao tao vé viée ban hanh quy dinh chufin nghé
nghi¢p gido vién co s gido dyc phd théng,

- Phéi hop véi DU-HDND-UBND phudmg, Cong an phuémg, Ban dai
di¢n CMHS xay dyng qui ché phbi hop béo vé, gitr gin an ninh trt ty va huy
dong HS ra 16p va van dong céc ngudn lyc hd trg cho che mit hogt dong cia nha
trudng nhim néng cao chéit lugng gido dyc toan di¢n cua nha trudmg,

- Ky duyét ké& hoach nim, thang, tudn céc loai blo cho vdi cdp trén cho
cac b phén va cia don vj theo yéu cAu cua clp trén.

- X4y dung va ban hanh céc quy djnh, ngi quy, qui ché trong néi b don
vi theo qui dinh ctia phdp ludt.

2. P/c Ngé Thi Thiry Linh - Phé Hi¢u trudng:

Chiu trach nhiém truéc Higu trwéng vé nhiém vy duge giao. Quan Iy, chi
dao cac hoat dong chuyén mdn ctia cée T4 va ton trudng nhur:

- Phu trach T4 1, 2; Bén trd.

- TH chirc chuyén d, thao gidng, chi dao dy gid, trién khai cdc vin ban vé
chuyén mén dén toan thé CB-GV-NV trong toan trudmg kip thoi va chinh xac.

- Ky duyét hé so T trudng, gido vién hang tudn ding theo quy dinh, chi dao
hop céc t chuyén mén ding quy dinh, phit hop véi tinh hinh thyc té clia nha
truong.

- Chi dao ra d& kiém tra, td chirc kiém tra, tong hop bo cdo ding theo
timg thoi diém lich quy dinh.

- Chi dao bdi dudng, giao luu gido vién gidi mot cich cy thé va c6 khoa
hoc phit hop véi tinh hinh thyc té ciia nha trudng.

- Bdi dudng chuyén mén; nghién ciru KHSPUD.

- Cong téc tuyén sinh; Cong tc an toan an ninh truong hoc.

- Cong tac phong chdng tham nhiing; Cong tdc phép ché, phép ludt; ...
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- Thyre hién cfp nhiit dhy di hod so cia nha tnrimg theo quy dinh: T g,
A ; I ! o o An v af ad
h6 s hoe sinh, theo ddi viée clp phat viin bing cde ndm trirde, quan ly a1 46 he,
. ' A L & |
sinh todn trudmp theo timg thang, hd so hoe vy, sb hoe sinh chuyén di, chuyér,

dén, vu ban, bo hoc...
- Hoat ddng ngoqi khoa, cde CLB he.

- Lén ké hoach rén luyén hoc sinh viét chir dep; bdi dudmg hoc sinh ¢6
nang khiéu, phy dgo hoc sinh yéu, hogt dong cu lac b, rén ki niing va kiém tra
vige thye hign ké hoach mot cdch chiit ché, nhiic nha, danh gia thudmg xuyén két
qua thye hign ké hogach nay,

= Thye hign ddy di céc logi hd so sb sach theo quy dinh ctia nganh va
dugce Higu trudng Uy quyén,

- Cing véi Hibu trudng chju trach nhiém v& cong tdc chuyén mén, cic

cong vige duge Hidu trudng uy quyén trude lanh dao nganh va chinh quyén dia
phuong.

- Clng véi Hiéu trudng quan 1y tai san thu vién, dung cu giang day. Truc
..h ~ z 5 ~ A A A r 4 Y
tiép lanh va chi dao by phan thu vién trong viée quéan 1y sach thu vién, d6 dung
giang day, hoc tp clia gido vién va hoc sinh dwge nganh cAp, tw mua va tai
..

- Thyc hién nghiém tic va chit ch& viée danh gig, xp loai doi ngii gido
vién va can b quan ly gido duc theo Chuén nghé nghiép gido vién tiéu hoc dugc
ban hanh theo Théng tu s6 14/2018/TT-BGDPT ngay 20/7/2018 ban hanh quy
dinh chudn hidu truéng co s¢ gido duc phd théng va Théng tu sé 20/2018/TT-
BGDDT ngay 22/8/2018 ciia B§ Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy dinh
chuén nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd théng; Céng vin sb
4529/BGDDT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 ctia By Gido duc va Dao tao vé
viéc huéng dan thyc hién Théng tw s6 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 ban
hanh quy dinh chudn hiéu truéng co s& gido duc phd thong; Céng vin sb
4530/BGDDT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 ciia B4 Gido duc va Pao tao vé
viéc huéng dan thuc hién Thong tw s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 ciia
Bo Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh quy dinh chun nghé nghiép gido vién
co s& gi4o duc phd thong,

- Phu trach Eﬁw cép, chiu trdch nhiém truéc Ban chi dao PCGDTH va x6a
mu chir v& tinh hinh c4p nhat d6 tudi ca tré tir 0 dén 14 tudi hang nim va lén ké
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hoach chi dgo dicu tra (ré 6 tudi, huy dong hoc ainh trong dg wbi dat chi fidu nh:

trrdng va phit hop vai tinh hinh thye té chia dja ban quan 19. Thue hign cong te
1 y VA X
phd efp gido dyc tiu hoe cua truong,

- Ung dung cong ngh¢ thong tin, quan 1y s b liéu vé PCGDTH

- RA sodt tiéu chudn PCGDTH déi chiéu vai thue té, cb ké hogch duy fri
PC dat chuén vimg chic va phén déu dat chuéin mire 4§ 2.

- Céip nh@t, hodn thanh day du céc logi hé sor sd shch theo quy dinh PCGIYTH
va x6a mi chit ding tién d¢ theo quy dinh ctia ban chi dgo pho cap. Phy trich cép
nhat CSDL nganh.

- Thye hi¢n mt sé nhiém vy khéc khi duge Higu trudng phin cong,

3. D/c Vii Thj Hdi - Ph6 Higu truémg, Chii tich Cdng doan:

* V& chuyén mén:

- Phu trach T4 3, 4, 5; kiém tra ndi b.

- T4 chitc chuyén dé, thao giang, chi dao dyr gid, trién khai céc van ban vé
chuyén mén dén todn thd CB-GV-NV trong toan trudng kip thai va chinh xéc.

- Ky duyét hé so T trudng, gido vién hang tudn ding theo quy dinh, chi dao
hop céc t chuyén mén ding quy dinh, phtl hop véi tinh hinh thyc té clia nha
truong,

_ Chi dao ra d& kiém tra, té chtrc kiém tra, tong hop béo cio ding theo
timg thoi diém lich quy dinh.

_ Chi dao bdi dudng, giao luu gido vién gidi mét cach cu thé va cb khoa
hoc phit hop véi tinh hinh thyc té ctia nha trudng,

- Bbi dudng chuyén mén; nghién ctu KHSPUD.
- Cong thc tuyén sinh; hoat dong lién két tai trudmg.

- Lén ké hoach rén _cwms hoc sinh viét chir dep; bdi dudng hoc sinh co
ning khiéu, phu dao hoc sinh yéu, hoat dong cdu lac by, rén ki ndng va kiém tra
viée thuc hién ké hoach mét céch chiit che, nhic nhd, dénh gi4 thudng xuyén két

qué thyc hién k& hoach nay.
- Thuc hién ddy du céc loai hd so sb sach theo quy dinh cua nganh va

dugc Hiéu trudng uy quyén.
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n vé cong thc chuyén mon, o

- Cing véi Higu trudgng chiu trach nhidr .,.
y dao nganh va chinh quyén d;..

cong vige duge Hiu tnrdng uy quyén truée lant
phuong.

- Thye hién nghiém tic va chit ché vigc dénh gid, xép loai m.@ i e
vién va cén bd quan ly gido duc theo Chuén nghé nghiép gido vién ticu hge duge
ban hanh theo Théng tu s6 14/2018/TT-BGDPT ngay 20/7/2018 ban hanh quy
dinh chuén hi¢u truéng co s gido dyc phd théng va Théng tu s§ 20/2018/TT-
BGDDT ngay 22/8/2018 ctia B6 Giao duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy n::_u_
chudn nghé nghiép gido vién co sd gido duc phé thdng; Céng van mm.
4529/BGDPT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 ciia B§ Gido duc va Pao tao vé
viéc huéng din thuc hién Thong tu sé 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 ban
hanh quy dinh chuin hiéu trudng co sé gido duc phd thdng; Cong vén so
4530/BGDDPT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 ctia B Gido duc va Dao tao vé
viéc huéng dan thuc hién Théng tu s§ 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 cla
B Gido duc va Pao tao v& viéc ban hanh quy dinh chuén nghé nghiép gido vién
co s& gido duc phd théng.

- Thue hién mét s nhiém vy khéc khi dugce Hiéu trudng phén cong.

* Vé Cong doan:

- Phdi hop véi BGH trong viée td chitc va danh gia moi hoat déng ciia nha
trrdng nhur cong tac t6 chire, chuyén mén, CSVC, thi dua khen thudng ...

- Phéi hop, phu tréch t6 chitc, trang tri, diéu hanh va 1én ké hoach tuyén
truyén céc ngay 18 16n trong nidm hoc.

- Thuong xuyén thdm hoi téi gia dinh can b$ - gido vién - nhan vién gip
kh6 khén, om dau; dong vién kip thdi. tranh sy thic mic cia CB-GV-NV trong
nha truong.

- Tham muu véi céc cAp BHXH thue hién tét cic ché d6 bao hiém, dam
bao cod loi cho can bg - gido vién - nhin vién trong don vi.

- Cung véi Ban Giam hiéu tham gia cong tidc nganh va quan ly chuyén
mon.

- Xay dung chuin thi dua trong ndm hoc mét cach thiét thuc phu hop véi
tinh hinh thyuc t& ctia nha trudng.
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- Chju tréch nhiém va gidi trinh thu chi va thanh quyét toan ding lich cé«
loai quy cong doan.

- Thye hién aww cac ché dg bo cho cong doan véi chi b va chng doan
cap trén ddng thdi gian quy dinh.

1. CAC TO CHUYEN MON, DOAN THE, NHAN VIEN, GIAO VIEN:

1. B/e Nguyén Thj Van - Téng phuy trich Dji:

Thue hién s tiét giang day theo quy dinh.

- Thyc hién hd so sb sach ding, 1&n ké hoach hoat dgng ndm hoc, hoc ki,
thang cho phi hop véi thye t& ctia nha trudng theo qui dinh cia Hoi dong doi chc
chp.

- Phu tréch cac hoat dong vé dgi va sao Nhi ddng, to chirc cac hoat dong
vui choi, giai tri cho hoc sinh.

- T chirc chi dao cho ddi c& do hoat dong, vé sinh truomg lép theo su chi
dao ciia Hiéu trudng.

- Lén k& hoach hoat d6ng ngoai gi 1én 16p, sinh hoat tap thé hang tuén cy
thé, c6 chu didm rd rang phit hop véi ké hoach, tinh hinh nha truong.

- T chitc chi dao tét céc hoat dong nhu: Phét thanh méng non, Thé duc
giita gio, sinh hoat dudi c& hang tudn, td chirc cdc hoat dong khac hd trg cho HP
day va hoc.

- Thudng xuyén theo ddi cac hoat dong vé phong trao thi dua “Xdy dung
truong hoc thin thién, hoc sinh tich cuc” nha truong,.

- Két hop v6i bd phan YTHD thudng xuyén phét dong tuyén truyén ¥
nghia cic ngdy 1€ 16n trong ndm va phong chéng dai dich, cic bénh truyén
nhidm khac dén hoc sinh.

- Thue hién day du céc loai hd so sb séch theo qui dinh va luu trit lau dai.

- Chiu trach nhiém trudc Hidu trudng vé céc nhiém vu dugce phan cong.

- Thue hién mdt sé nhidm vu khéc khi dwge Higu truéng phan céng:
HDPNGLL, ....

2. P/c Pham Thi Bich Ngoc - K& tosn, Viin thw, Té truéng To Vin
phong:

a. Cong tdac vin thu:
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- Cp nhat hru trir cong viin di, dén trén hé thong https://qlvb-hp '

céic loai hd so khéc ctia nha trirdmg,

ia . A ‘A an con
- Thye hién soan thao, du thao cc van ban, cong viéc theo su ph &

cua Higu trudng.
- Thye hién mét s6 nhiém vu khéc khi duoc Hiéu truémg phén cong.
b. Céng tic ké todn:

- Chju tréch nhiém quén Iy, theo dai cong téc thu chi tai chinh, céc loai
quy trong va ngoai ngén séch, 14p biéu bang theo ding quy dinh cua Phong Tai
chinh va Kho bac. Hang thang thanh toén va déi chiéu, ncwmﬁ toan, thdm dinh
ding lich quy dinh.

- Va0 s6 thu, chi céc loai quy 15 rang, in bang luong, cong khai tai chinh
Kip thei.

- Cing véi Hiéu trudng chiu trach nhiém vé cong téc thu, chi tai chinh véi
Lanh dao c4p trén.

- Tham muu véi Hiéu trudng vé viéc stra chita, mua sdm co s& vt chit, ..

- Thuc hién day du cac loai hd so s sach theo qui dinh va luu tri 1au dai.

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khéc khi dugce Hiéu truong phan cong.

c. Cong téc Té Viin phong:

- Thuc hién cp nhat ddy du hd so vin phong cla nha trudng theo quy
dinh, cip phat vin phong phim.

- Téng hop sb liéu thong ké hang thang bdo Hiéu trudng vao ngay 14, cap
nhit c4c biéu bang, 1én lich cong téc tudn trén bang vin phong.

- Kiém tra viéc niém yét ké hoach tudn, thang ciia BGH, doan thé, 3
chuyén mén trén bang ké hoach ctia nha trudmg,

- Sép xép hd so, ti, ban ghé vin phong ngin nép, gon gang.

- Phdi hop cling véi cong doan chim céng nghiém tic theo hang ngay,
tuéin va tdng hop s6 ngay nghi hang thang,

- Thyc hién nhiém vu theo Théng tu s6 28/2020/VBHN-BGDDT ngay 04

théng 9 nam 2020 ciia By Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Didu 1§ truéng
Tiéu hoc;
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= Thye hién nghiém tic va chit ché

ol & onsd vige danh gid, xép loai doi ngii gido
vién va cén b) quan ly gido duc ¢

. dc trudmg tiéu hoe theo Chudn nghé nghiép giso
vién tiéu hoc duge ban hanh theo Théng tu sb 14/2018/TT-BGDDT ngay
No\wbo_m sz hanh quy dinh chuin higu truémg co sé gido duc phd théng va
Thong trs6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 cita Bd Gido duc va Do tao vé
viée ban hanh quy dinh chuén nghé nghiép gido vién co s& gido duc pha théng:
Cong van s 4529/BGDDT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 ciia Bo Gio duc v
Dao tao vé viée huéng din thyc hién Théng tu s 14/2018/TT-BGDDT ngay
20/7/2018 ban hanh quy dinh chuan hi¢u truéng co s& gido duc phd thong; Cong
vin s6 4530/BGDDT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 cia B§ Gido duc va Pio
tao vé& vige huéng din thyc hién Théng tu sé 20/2018/TT-BGDDT ngay
22/8/2018 ctia Bd Gido duc va Péo tao vé viéc ban hanh quy dinh chuin nghé
nghiép gido vién co s gido duc phd thong.

- Thue hién quan 1y con d4u theo ding quy dinh.

- Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac khi duge Hiéu truéng phan cong.

3. P/c Pham Thi Thanh Luyén - Nhan vién cong tac Thiét bi, Thu
vién, Thii qu§, quan Iy con d4u, cong tic Y té hoc dwdng:

a) Cong tic thiét bi, thw vién:

- Té chirc kiém tra, ra soat thyc trang co s& vit chat, thiét bi day hoc dé c6
ké hoach sira chita va bd sung kip thoi theo danh muc thiét bj téi thiéu cia Bo
Gi4o duc va Pao tao theo Théng tir s§ 15/2009/TT-BGDDT ngay 16/7/2009,
quén ly tét viéc sir dung va béo quan d6 diing day hoc.

- Khai th4c cdc ngudn lyc nhim ting cuong cac thiét bi day hoc hién dai,
thiét bi day hoc ¢6 yéu t§ cong nghé théng tin, phin mém day hoc mén Tiéng
Viét, mén Toan, mon Ty nhién va Xa héi.

- Bbi dudng, nang cao trinh d§ chuyén mén nghiép vu ctia vién chic phuy
trach thiét bj day hoc, mmm. tuc ddy manh phong trio tu lam db dung day hoc
théng qua céc hoat dong mdi, cai tién, stra chita DDDH; thu thdp, tuyén chon
c4c san pham tét dé luu gitt, E,_m bién, nhan rong don vi.

- Duéi sy diéu hanh cia Hiéu trudng, quan 1y toan b s sich thu vién
trong nha trudng, lén ké hoach thuc hién phén loai timg ddu sach, xdy dyng ké
hoach hoat dong, cho mugn dd dung hoc tap, d6 ding giang day ding theo su
chi dao ctia Ban Giam higu.

Wiy
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- Lén ké hoach va phédi hgp véi GVCN th chire cho hoc sinh dgc séck,
theo timg chu diém mdt cach khoa hoc va thuémg xuyén.

- Thye hi¢n c@p nhét cdc logi hd so sb sich theo quy dinh, kip thai, dang
ké hoach thai gian.

- Hang nam c6 ké hoach cho mugn va cudi nim phai thu hdi dé c4n dbi
mai cho ndm hoc tiép theo. Theo doi cép phét tép, db ding hoc t4p clia hoge sinh,
tai lidu giang day... mot cach cu thé va khoa hoc, Iuu trir hd sa tét,

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khéc khi duge Hiéu trurémg phén cong.

b) Thu quy:

- Phéi hop véi Ké toan thanh quyét todn, chuyén luong kip théi cho CB-
GV. Thong bao céc khoan thu HS.

- Thuc hién céc loai hd so sb sach theo qui djnh.

- Quan ly hd so cp phat vin phong phim, va hé so h trg dung cu hoc
tap, hoc bdng ctia hoc sinh dugc hd trg.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khéc khi dugc Hiéu truéng phan cong.

¢) Quin Iy con dau:

Thuc hién theo cac vin ban sau: Nghj dinh s6 58/2001/NP-CP ngay
24/8/2001 cla Chinh phit v& quin Iy sir dung con ddu; Nghi dinh sb
31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 cta Chinh phu bd sung mdt s diéu ctia Nghi
dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ciia Chinh phii vé quén 1y sir dung con
du; Théng tu lién tich s 07/2002/ND-CP ngay 06/5/2002cta By Cong an va
Ban T chitc can bd Chinh phu vé viée hudng din thuc hién mét sd quy dinh
tai Nghi dinh sé 58/2001/NP-CP ngay 24/8/2001 ciia Chinh phi vé quan Iy sir
dung con diu; Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phi vé
quan Iy va sir dung con déu ....

d) Cong tic YTHD:

- Thuc hién day di cac loai hd so sb sach theo qui dinh va luu trir lau dai.

- Lién hé véi nganh chuyén mén té chirc kham sirc khoe cho hoc sinh,
tuyén truyén phong chdng céc loai bénh tt, thuc hién chuong trinh tiém chiing
mo rong cho hoc sinh nha trudmg.
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Quin 1y 1 thude y &, mua thube, dyng cu y t& theo danh mye qui dinh

wor elip efip ban dhu eho hoe sinh,

< Thye hién dhy db cde logi bio cdo theo ding qui dinh ngdy 25 hing
thing,

- Két hgp pio vien dgy thé dye td chire ede phong trio TDTT trong nha

(redmg,.

< K&t hgp voi TPT doi tuyén truyén ATGT, vé sinh mi trudmg, ¢d nhin,
phong chdng ¢ nn XA hoi, dich bénh, trong bubi sinh hogt dudi cd,
HDNGLL....

- Thyre hién mot s6 nhi¢m vy khée khi dwge Higu trurdng phin cong.
4. D/e Nguydn Thj Ly - Trwdng ban Thanh tea nhiin diin, GV:
- Hogt dong dudi sy chi dgo cta Chui tich Cong dodn trudmg,

- Thyre hién 18t cong the gidm sdt moi hogt déng cva nha trudmg (¢o s6
lidu déanh gid chi tiéu voi kbt qud thye hign theo timg thei didm kiém tra danh
gid chét lugng hoc sinh).

- Cudi niim cting BGH kiém ké tt cd cde logi tdi sdn cla nha trudng.
- Gidi quyél don thua khidu nqi, t6 cdo etia don vi (néu ¢6).

e * 1) ] " . . ' L . >
= Thye hign dﬁy du cde logi hd s0, ¢ong khai niém yét ke hogch tai Van
phong.

5. D/c DS Thi Thu Trang - Bf thw Chi doan:
- Phy trach cong tde Dodn TNCS Ho Chi Minh, cong tde van - thé - my.
- HO trg cong tée viin phong, hogt dong phong trdo ctia GV, HS....

- Phéi hgp Tdng phy trich va cde doan thd thye hign tot cong tic phdng
dich.

6. Céic T chuyén mdn: Gom TS 1, T8 2, T6 3, T4 4 va T4 5:
* T4 trudmg T6 1: dﬁng chi Nguyén Thj Hudng.
*TH trudmg T 2: dc’ing chi Vii Thi T4 Loan.

* T trwéng T 3: dong chi DS Thi Xufin Ron.
* T trwdmg TO 4: ddng chi Nguyén Thi Ngoe Anh,
Té phé T4 4: ddng chi Nguyén Thj Mai Quyén.
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* T4 trwdmg To 5: ddng chi Nguyén Thi Thu Huyén.
* T4 truomg T& Ngh¢ thugt: dong chi Ngb Lwrong Diing.

- True tiép chi dao chuyén mon tmg To duge phin cong phy tréch. Thye
hi¢n dung cdc loqi hé so theo quy dinh, kiém tra ho so, gido én cla gido vién
trong khéi hang tuan, o6 ké hoach dr gidr theo quy dinh va két qua thi dua trong
td.

- T$ chire sinh hoat chuyén mdn (M@ chuyén dé; thao giang) dinh ki |
tuan 1 lan. Giam st chat lwong gidng day gido vién va két qua hoc tdp cua hoc
sinh trong khéi minh quan ly.

- Ném chinh xdc sé lugng hoc sinh ciia khéi theo timg théng, béo cdo
dung theo quy dinh va dinh ki vao ngay 14 hang thang.

- Béo cdo chat lugng gido duc hoc ky 1 va ca nim.

- Thue hién nhiém vu theo qui dinh ctia Diéu 1¢ trudng Tiéu hoc.

- Tiép tuc trién khai cdc bién phép giam ty 18 hoc sinh yéu, hoc sinh bo
hoc, ban giao chat lugng gido duc tir 16p duéi 1én 16p trén, khong dé hoc sinh
ngoi nhim 16p; t6 chire nhiéu hoat déng gido duc nhim phét hién va bdi dudng
hoc sinh ¢6 néng khiéu.

- Thuc hién nghiém tic va chit ché viéc danh gia, xép loai déi ngii gido
vién va can bd quén Iy gido duc céc truong tiéu hoc theo Chudn nghé nghiép gido
vién tiéu hoc dugc ban hanh theo Théng tu s6 14/2018/TT-BGDPT ngay
20/7/2018 ban hanh quy dinh chuin hiéu trudng co s& gido duc phd théng va
Théng tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 clia B Gido duc va Pio tao vé
viéc ban hanh quy dinh chudn nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd thong;
Céng vin sb 4529/BGDDT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 cia Bé Gido duc va
Dio tao vé viéc huéng din thuc hién Théng tw sé 14/2018/TT-BGDBT ngay
20/7/2018 ban hanh quy dinh chudn higu trudng co s& gido duc pho théng; Cong
vin sé 4530/BGDDT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 ciia Bd Gido duc va Pao
tao vé viéc huéng din thuc hién Théng tu sé 20/2018/TT-BGDDT ngay
22/8/2018 ciia Bd Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy dinh chudn nghé
nghiép gido vién co s& gido duc phd thong.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khéc khi dugc Hiéu trudng phén céng.

7. Pbi véi Gido vién chit nhiém 16p va Gido vién day b mén:

- Thuc hién nghiém tic 1énh diéu dong clia Hiéu truong va cép trén.

- Tang cudng lam tét cong tac chu nhiém 16p, 1én 16p diing thdi gian quy
dinh, tac phong nhanh nhen gon gang.
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- Gitr gin (6t phﬁm chét cia ngudi gido vién,
- Lén 16p c6 gido én, soan bai day du va c6 chdt lugng.
- Thudng xuyén sir dung dé ding day hoc ¢4 hidu qua.
- Calp nhét t8t hd so theo quy dinh, thé hién ding néi dung cho timg loai hé 5o
- Tham gia t6t chuyén dé, hoat dong khac do nha trudomg quy dinh.
- Dy gi&y diing tiéu chuén theo quy dinh ctia Ban Gidm hiéu.
- Chap hanh nghiém tic cic ndi quy, quy ché nha truémg dé ra.
- Tham gia tt céc phong trdo, cude van déng nha truémg, nganh phét dgng nhu:

+ Thue hién cudc van dong “tiép tuc thyc hién hoc tip va lam vige theo
tdm guong dao dirc HCM”.

+ Thuec hién cudc van dong “Hai khdng” vdi 4 ndi dung,

+ Cudc van dong phong trdo thi dua “ Xay dyung trudong hoc thén thién,
hoc sinh tich cuc”, Chii d& nam hoc.

+ Thé hién duge “M3i thdy gido, 6 gido 13 mdt tim guong dao dirc
hoc, tu sang tao” lam cho hoc sinh noi theo.

- Thuc hién nhiém vu theo Diéu 1é trudng Tiéu hoc.

- Thuc hién nghiém tic va chit ché viéc dénh gid, xép loai ddi theo Chuén
nghé nghiép gido vién tidu hoc theo Théng tu s6 14/2018/TT-BGDPT ngay
20/7/2018 ban hanh quy dinh chuén hiéu truéng co s& gido duc phd thong va
Théng tu s6 20/2018/TT-BGDPT ngay 22/8/2018 ctia B§ Gido duc va Pio tao
vé& viéc ban hanh quy dinh chudn nghé nghiép gido vién co s& gido duc pho
théng; Céng vin s6 4529/BGDPT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 ctia Bo Gido
duc va Dio tao vé viée huéng din thuc hién Théng tu sé 14/2018/TT-BGDDT
ngdy 20/7/2018 ban hanh quy dinh chuén hiéu trudng co s& gido duc phé théng;
Céng vin sd 4530/BGDDT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 cta Bd Gido duc va
Pao tao vé viée hudng din thyc hién Thong tw sé 20/2018/TT-BGDDT ngay
22/8/2018 ciia B& Gido duc va Do tao vé viéc ban hanh quy dinh chudn nghé
nghiép gi4o vién co s& gido duc phd thong.

- Tiép tuc trién khai céc bién phép giam ty 1& hoc sinh yéu, hoc sinh bo
hoc, ban giao chét lugng gido duc tir 16p dudi 1én 16p trén, khong dé hoc sinh
ngdi nhdm 16p; td chirc nhidu hoat déng gido dyc nhdm phat hién va bdi dudng
hoc sinh nang khiéu.

- Thyc hién mét s nhiém vu khéc khi duge Hiéu trudng phan cong.

8. Danh sach phin cong nhiém vu Cdn bj, gido vién, nhéin vién:
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HO TEN GIAO VIEN

Vit Thi Kim Viin

Vi Thi Hoi

Sinh
nhm

1973

1975

14

™CM

bH

rfpe—

NHIEM vy,

| Phu trich chung, |,
HT |2 tdvdn Doy e,
Prao dire 1dp |
= {’ S—
PHT | Phy tréch chuyén man.
| Day mdn Do dire ldp 4

Ngo Thj Thuy Linh

1982

PH

Phy trich chuyén man,

HONGLL; Thr vién |
TB; Phd cdp; Bén tro, |
Day mén Do dirc lép ||

PHT

Pham Thj Bich Ngoc

1985

bH

—
Ké todn, Van thu. Td

KT, VT, ]
trrémg T VP. '

TTTVP

Nguyén Thj Phic

1968

Cb

Day TNXH, B, Poc thr
vién, tr hoc: ldp 2Al,
2A2, 2A3; Tu hoc, DPoc
thr ién lép 1A1, 1A2.
1A3, 1A4 = 23 tiét

GV

Pham Thi Mai

1968

bH

GVCN Iép 2A2; TV,
Todn, HDTN, TVBS.
Toén BS = 22 riét

GV

Pham Thi Kim

1970

bH

GVCN lép 1A3; TV,
Todn,  HDTN,TVBS,
Toén BS = 22 rié

GV

D4 Thi Lién

1970

bH

Gy | LS&DL, Khoa hoc, Ki
thut ciic lop
SA1,5A25A35A4 = 20
tiét

Nguyén Thj Hudng

1973

BH

T4 truémg T6 1; GVCN
16p 1A2; TV, Toén,
HDTN, TVBS, Toan BS
= 22 tiél

GV

10

Nguyén Thj Ngoc Chém

1976

bH

GVCN I6p IAS; TV,
Toan, HPTN, TVBS,
Toén BS, Ty hoc = 23
tiét

GV

11

Ngb Luong Diing

1976

bH

To truomg TO nghé
thugt; Day AN khéi
34,5 Tryc ban = 22
tiét.

GV

12

P Thj Xuin Ron

1976

PH

T0 truéng T6 3; GVCN
16p 3AS; Todn, Tiéng
Viét, GDTC, HDTN,
To#n (Bs), Tiéng Vit
(Bs) = 22 tiét

GV

13

Nguyén Thj Lién

1976

PH

GVCN lép 5A2; Todn,
Tiéng Viét, GDTT,Thé
duc, Todn (Bs), Tiéng
Viét (Bs) = 22 tiét

GV

14

Nguyén Thj Qué

1976

bH

GVCN 16p 3A3; Todn,
Tiéng  Viét, GDTC,
HDTN, Todn (Bs),
Tiéng Vigt (Bs)= 22 tidt

GV

15

Nguyén Thj Hué

1976

cb

GVCN 16p 3A2; Todn,
Tiéng Vi, GDTC,
HDTN, Todn (Bs),
Tiéng Viét (Bs) = 22 ridt

Gv
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lidng Vigt, GOUT,The |
dye, MI thude,  Todn
(1s), Tidng Vit (hs) =
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UVUN lap JA4, Todn,
Fidng  Vigt, GDITC,
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(), Tidng Vide (Ns) =
Mah i
GVON lop SAY, Todn,
Tidng Vigr, GDTT,Thd
dye, M1 thudt,  Todn
(11s), Tidng Vidt (Ds) =
.'{HJF s
GVON Top 1A, TV,
Fodn, HDTN, TV,
Fodn 118, Ty hoe = M
tidt ¥
GVON 1op SAY, Todn,
Fidng Vid, GDTT, TN
due, MU thudt,  Todn
(), Tidng Vidt () =
UVON Top 2A4; TV,
Fodn, HDTN, TVIOS,
Todn DS = 22 ke

GUVON [p 4A L Tidng
VIR, Todn, Khwa by,
HDTN, GDIC, Tidng
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Nguyén Thi Mai Quyén

1996

DH

" SE—

GV

/

o
viét (BS), Todn (i, -/
nib______
T8 phé T8 4; GVON 1ay;
4A2; Tiéng Vide, rnén.}-
Khoa hoc, HDTN, |
GDTC, Tiéng Viét (|
BS), Todn (Bs) = 22 tiét

32

Vi Minh Phugng

1997

bH

Cb

GV

GVCN 16p 4AG; Tiéng
viét, Todn, Khoa hgc,
HPTN, GDTC, Tiéng
Viét ( BS), Todn (Bs)~
22 1iét

33

Déng Thj Thuy Hanh

1998

bH

Cb

GV

GVCN 16p 4Ad; Tiéng
Viét, Toin, Khoa hoc,
HPTN, GDTC, Tiéng
Viét ( BS), Toan (Bs)=
22 tiét

34

Pinh Th; Ngoc Ly

1998

bH

GV

GVCN Iép 4A3; Tiéng
Viét, Toan, Khoa hoc,
HDTN, GDTC, Tiéng
Viét ( BS), Toén (Bs)=
22 tiét

35

Vi Huong Dung

1990

bH

Gv

GVCN 16p SAl; Toén,
Tiéng Viét, GDTT,Thé
duc, Mi thuit, Toan
(Bs), Tiéng Viét (Bs) =
23 tiét

36

Nguyén Minh Ngoc

1999

bH

GV

GVCN l6p 4A7; Tiéng
Viét, Toan, Khoa hoc,
HPTN, GDTC, Tiéng
Viét ( BS), Todn (Bs) =
22 tiet

37

Poan Thi Ha Anh

1999

bH

GV

GVCN l6p 2A3; TV,
Toin, HDTN,TVBS,
Toén BS = 22 tiét

38

Nguyén Thi Viét Anh

1991

bH

GV

Day MT, MTBS khéi
142 = 20 tiét

39

Vii Ngoc Anh

1999

bH

GV

Day LS&DL, Dao dirc,
Cong nghé cic lop
4A1,4A24A3 4A4; Dao
dic  16p S5AL15A2,
5A3,5A4; Mi thudt lop
5A2,5A4 = 22 tiét

40

D3 Thi Huyén Trang

1999

PH

GV

Tiéng Viét 16p, Dgo dirc,
HDTN , Khoa hoc, Lich
sir& Dija Ly, Cong nghé,
Tiéng Viét ( BS), Mi
thut 16p 4AS, Mi thut
céc l6p
A14A24A34A4 = 22
tiét

ne

Pham Thi Thu Dung

2000

bH

GV

Day THXH, DPao dirc,
Cong nghé S 16p khéi 3,
Mi thudt ltfr? 3A2, 3A4,
JAS =23 tiot

42

Tran Thi Phic

1985

DH

GV

Day tin hoc khéi 3,4,5;
tryrc ban = 22 tidt

43

Nguyén Thj Nhién

1989

Cb

GV

Day GDTC khéi 1,2 =
20 tiét
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P i | TPT D%, Day AN ..,.g“
r;” Nguyz'nThinm 1991 DH Gv I.I.;'wc g M
| 71 |
1 Gy | P9 154PL. Dro dac,
! o8 Clog g, I e
| 5 Thi 7 vi 4AG, Day |
45 | V& Th{ Ngoe - LSZDL., Dao e, Chrg |
nght, Khoa hoc, SAS vi|
SA6 = 22 1iés ]
Day ki: TNXH, DD+
46 | Hoang Trang Nhung 2001 DH GV |pay 2as oxm,
DDSTVTH = 23 1idt
Tiéng Anh 5 lop
Widpeeis | | | A
T
48 | Pham Thj Thanh Luyén | 1971 DH ki

Trén day J2 phin cong nhiém vy chung cho toan truomg, dé nghj c4c thanh
vién nghiém tac thyc hién./.

TM BCH CONG POAN

Vii Thi Hoi

Vi Thi Kim Van

. -
T W

\/
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