UBND HUYEN DPAK SONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH TRAN HUNG PAO Doc lip — Ty do — Hanh phic
S6: §2/QP-THP Ditc An, ngay 27 thang 9 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viée phén cong nhiém vu cho cin bj, vién chire niim hoc 2024 - 2025
HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRAN HUNG PAO
Can cir Ludt sd 43/2019/0H14 ngay 14 thang 06 nam 2019 cua Quéce héi vé Ludt

Gido duc;

Can cir vao Thong tw 28/2020/TT-BGDDT cua B¢ Gido duc va Dao tao vé Diéu I¢
truomg tiéu hoc ngay 04 thang 09 nim 2020;

Théng tw s6 20/2023/TT-BGDPT ngay 30 thang 10 ndm 2023: Thong tir Hirdng din vé

vi tri viée lam, co cdu vién chie theo chitc danh nghé nghiép va dinh mirc 56 lirong nguwoi
lam viéc trong cdc co s6 gido duc phé thong va cdc truong chuyén biét céng ldp;

Théng tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua B¢ trirong Bo Giao

duc va Dao tao ban hanh quy dinh vé ché dg lam viée doi véi gido vién phé théng, cé hiéu

liee ké tir ngay 06 thang 12 nam 2009:

Théng tw sé 15/2017/TT-BGDPT ngay 09 thang 6 ndm 2017 ciia B trucng B Gido
duc va Pao tqo sita doi, bo sung mot s6 diéu ctia Quy dinh ché @3 lam viée déi véi gido vién
phé théng ban hanh kém theo Théng tir 56 28/2009/TT-BGDPT ngay 21 thang 10 ndm 2009

cia Bo truong Bo Gido duc va Dao tqo.

Cén cw Véan ban hop nhat sé6 03/VBHN-BGDDT ngay 23 théng 6 ndm 2017 ctia Bé

Gido duc va Pao tao Ban hanh quy dinh vé ché dg lam viée dsi véi gido vién phé thong.
Cdn cit vao tinh hinh thue té ciia nha truong;
Xét nang luc va kha nang cong tac ciia CB-GV-NV,
QUYLT PINH:

Diéu 1. Nay phan céng nhiém vu cho c4n bd, gido vién, nhdn vién trong truong tiu

hoc Tran Hung Pao niam hoc 2024 — 2025 (C6 danh scch phdan cong nhiém vu kém theo).
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PHAN CONG NHIEM VU
Cho vién chire va ngurdi lao dng nidm hge 2024 - 2025

( Kém theo Quyvét dinh so lUQD-THD ngay 27 thang 9 ndm 2024)

“an cir Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 vé danh gid, xép loai chit lugny
phdn loai can b, cong chire, vién chirc,
Can cir vao ludt s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 06 ndm 2019 cia Quie hii vé Ludt
Gido duc;

Cdn cir vao Théng tu 28/2020/TT-BGDPT cua Bo Gido duc va Dao tau vé Dicu 12
triromg Tiéu hoc ngay 04 thang 09 nam 2020);

Cdn cir vao thuc té nha truong;
Xét nang luc cua can bg gido vién, cong nhdn vién nha trieong.

Hiéu truomg trieong Tiéu hoc Tran Humg Dao giao nhiém vu cho vién chirc va nziwei
lao dong nam hoc 2024 - 2025 cu thé nhie sau:

A. Muc dich, yéu ciu

Giao nhiém vu dé vién chirc, ngudi lao dgng biét va thuc hién, gop phin hoan thanh
nhiém vu chung cua don vi. Giao nhi¢m vu la mot hoat dong trién khai thuc hién quy ché
din chu; quy ché cong khai trong nha truémg.

Giao nhi¢m vu dé ¢ cin cir danh gia, xép loai vién chirc va ngudi lao dong: dé xuit
danh hiéu thi dua, khen thudng trong ndm hoc cho vién chirc, ngudi lao dong.

Gizo nhiém vu dam bao khach quan, din chi, cong khai, cong bing, ding vi yéu ciu
vi tri viéc lam cua vién chirc va ngudi lao dong.

Tzo nén sy hoa hop, phat huy n:v.mz han, trach nhi¢ém, nhi¢m vy cua minh trong nha
truong. Tich cuc hoc tdp boi dudng chuyén mén nghiép vy, luén phat huy ning luc: ning
dong. sing 120, nhiét tinh, hoan thanh 16t nhiém vu dugc giao. Tich cyc xay dung nha truomy
theo ké hoach, thuc hién chi tiéu nhiém vu nim hoc dé ra. Tao méi quan hé gin gii, thin
mit trong cfng dong, phdi két hgp chit ché véi cac doan thé quin ching.

Dam bio doan két ndi b, tich cyc hoan thanh xudt sic nhi¢m vy nim hos. Ludn ton
trong gitp dd rén luyén hoc sinh hoc tip dat két qua cao. Tich cyc tham gia phong trao xiy
dyng trudmg hoc than thig¢n, hoc sinh tich cyc™.

Cén bd, vién chie 1am vige tgi trudmg phai thye hi¢n ding ndi quy, quy djnh cua nha
trudimg.

Thue hi¢n dang quy ché chuyén mon va nhimg quy dinh cua ngudi gido vién va didu
1 truimg ticu hoe.
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Tieh eyre tham gin nghién et khoa hoe, tich eye hoe tip, nghién ciru ning cao trink dg
ly ludn chinh trj, chuy&n mon nghi¢p vy

Tham gia tich eye ede hogt ddng phong trio ctia nha triudmg vi cong doan truimg phat
dng.

Tham gia xdy dyng co quan, xfy dyng va gitr gln moi trudmg cnh quan, xiy dyng
trudmg hoe xanh- speh-dep- an todn va tpo mdi trudmg lam vige than thién, ky cuong, vén
minh va khoa hoc.

B. Co' cfiu v nhigm Vi)

% Ciic 18 trieang ehuyén mon:

TS 1: T8 trudmg Nguyn Thi Bich.

T62,3: TS trwdng Pham Thi N

Té 4,5: TS trudmg Nguyén Thi Thanh Hing

Chi dgo va quan tri¢t thye hi¢n t6t cdng tac chuyén mon duge giao; cong tac thi dua
trong td, kiém tra viée thyre hign chuong trinh cia td,

Xay dymg k& hoach hoat dong chung ctia td theo tudn, thang, nim hoc nhim thyc hién
chuong trinh, ké hoach day hge va cac hoat ddng gido dyc khic. Xy dyng khung chuong
trinh ctia khdi cho ci ndm hoc, phé duydt ké hogeh ctia tb vién.

C6 ké hogeh bdi dudng hoc sinh ning khiéu, hoc sinh chua hoan thanh...

Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh chudn nghé nghiép gido vién tidu
hoc.

- Xdy dyng ké hoach gifo dyc clia td khéi duge lanh dgo phé duyét,

- Chi dao sinh hoat chuyén mén 14, xay dyng hd s td khdi dang quy dinh.

Thye hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vy, kiém tra danh gia chit lugng, hiéu qua
giang day, gido dyc va quén ly sir dyng séach, thiét bj ctia c4c thanh vién trong t theo ké
hoach ciia nha trudng.

Bdo céio hang thang vé cong tae chuyén mdn cho pho hi¢u trudng,
I'd chire cho td sinh hoat chuyén mon djnh ky 2 tudn 1 14n v c4c sinh hoat khac khi ¢6
nhu cdu cong viée. Quén ly quy ché chuyén mon cia 16.
Tham gia cong téc kiém djnh chit lugng gido dyc, phd cap gido dyc - x6a mis chir
- Thye hién kip thi, hi¢u qua cée nhi¢m vy khic theo quy dinh hodc do Janh dao phén

cong.
w Cic td phd 18 ehuyén mdn:
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T6 2,3: T6 phé Ha Thj Hoa
T4 4,5: T ph6 Nguyén Tuyét Trinh

H3 tr td trudng trong cdng tac chuyén mén cia td, cong tac ra dé kiém tra, cong tac
tdng hop bao céo theo yéu ciu ctia td trudng td chuyén mén va céc nhiém vu khac khi duge
to trudng phan cong.

* Gido vién chuyén nganh: Gido duyc thé chit, Tiéng Anh, Am nhac, My thuat

-Trién khai thue hién hiéu qua nhiém vu day hoc va gido duc mén phu trach; hoan thanh
céc chi tidu ciia mdn hoc; tham gia ban giao chét lugng gido duc cudi nam hoc nghiém tc.

- Hoan thanh nhiém vu bdi dudng thudng xuyén, kiém tra ndi bd, sinh hoat chuyén mén;
thue hién dtng cac quy dinh v& dénh gia hoc sinh; 100% c4c ton tai phai trong kiém tra dugc
khéc phuc ding thoi gian quy dinh.

-Hoc sinh c6 du trang thiét bj hoc tip co ban ctia mén hoc, khéng dé xay ra tinh trang
phan anh c6 co sé clia phy huynh,...

- Thye hién t6t nhiém vu phd cép gido duc tidu hoc; tham gia hiéu qua céc cudc thi/xét
danh hiéu tir cdp trudng trd 1én cho gido vién va hoc sinh.

- Thuc hién kip thdi, hiéu qua cdc nhiém vu khéc theo quy dinh hoéc do lanh dao phén
cong.

* Gido vién chi nhiém lép

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach day hoc va gido duc 16p chi nhiém; hoan
thanh cac chi tiéu trong ké hoach; thuc hién ban giao chét lugng gido duc cudi ndm hoc
nghiém tuc.

- Hoan thanh nhiém vu bbi dudng thudng xuyén, kiém tra ni bd, sinh hoat chuyén mén;
thuc hién ding cac quy dinh vé ddnh gia hoc sinh; 100% céc tdn tai phai trong kiém tra dugc
khéc phuc dung thoi gian quy dinh.

- Hoan thanh nhiém vy chd nhiém 16p: Khéng c6 hoc sinh bo hoc, 16p hoc ludn sach
s&; hoc sinh c6 du trang thiét bj hoc tap co ban. Sach v& duge bao boc, giir gin cin than;
khong c6 tinh trang hoc sinh vi pham néi quy trudng hoc; khdng c6 tinh trang phan énh ¢6
co s& cuia phy huynh, ...

- bam bao ngay gid cong lao ddng, 1én 16p ding gio, khong tuy tién bd gio, bo budi,
dam béo chét luong va hiéu qua giang day. Ddi x{r v6i hoc sinh cdng biing dén chu, khéng
xuc pham danh dy, nhén v:ma. uy tin hoc sinh. Thye hién quy dinh vé dao dirc ctia nha gido,
hoc tdp lam theo tdm guong dao dirc Hd Chi Minh, Bdi dudng hoc sinh ning khiéu, hoc sinh
chua hoan thanh, hoc sinh c4 biét, hoc sinh viét chit dep, chju trdch nhi¢m chinh vé chat
lugng gido duc hoc sinh ma 16p minh phu trach.

- Thye hién tét nhiém vu phd cdp gido dyc tidu hoc; nhiém vy trye tuan; tham gia hi¢u
qua céc cudc thi/xét danh hiéu tir cip truong tré 1én cho gido vién va hoc sinh.
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Thuc hién ding quy ché chuyén mén va nhiing quy dinh ctia gido vién theo chuan :m:m
nghiép gido vién tiéu hoc, xdy dung ké hoach bai day, tich cuc ing dung céng nghé thong
tin, st dung ti vi trong qua trinh day hoc.

Lam tot cdng tac chi nhiém va céng tac xa hoi hoa gido duc.

Truc tiép hudng din hoc sinh thue hién phong trao “Trudng hoc than thién, hoc sinh
tich cuc”, phong trao “Xanh — Sach — Pep —An toan”

Tham gia cong tac kiém dinh chat lugng gido duc, pho cip gido duc — x6a mu chix

- Thuc hién kip thoi, hiéu qua cac nhiém vu khac theo quy dinh hoéc do lanh dao phéan
cong.
I. QUAN LY
1. Hoang Thi Thanh Huyén - Higu truéng

- Quan ly, diéu hanh céc hoat dong cac doan thé, céc bd phén trong nha truong.

- Chju trach nhiém v& chit lugng gido duc cia nha trudng. Té chirc trién khai thuc hién
chuong trinh giao duc ﬁ:m thong céip tidu hoc theo quy dinh ctia Bé Gido duc va Pao tao;
Thuc hién quén 1y, st dung va lwa chon cac xuit ban phdm tham khao sir dung trong nha
truong theo quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao.

- Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha trudng; 1ap ké hoach va tb chirc thuc
hién ké hoach day hoc, gido duc; béo céo, danh gia két qua thuc hién truéc Hdi dong truong
va céac cAp c6 thdm quyén.

- Thanh 1ap céc t chuyén mén, t& vin phong va cac hoi dong thi dua khen thudng; hoi
am:m ki luét, hoi Q_w:m tu van trong nha trudng; bd nhiém td trudng, tb pho; clr gido vién lam
Téng phu trach Pgi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

- Quan ly can bg, gido vién, nhén vién theo quy dinh ctia phap luat va hudng dan cua
co quan quan ly gido duc; xay dung ké hoach phat trién nang luc nghé nghiép cho giéo vién,
nhén vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién va nhan vién tham gia cac hoat dong dbi
méi gido duc; thuc hién dénh gid, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh clia B§ Gido
duc va Do tao, sip xép gido vién. Quan ly, tiép nhén hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén
trudng; quyét dinh ki luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh gi4 hoc sinh, to
chirc kiém tra cong nhén viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh.

- Tham gia sinh hoat ciing té chuyén mén,; tu hoc, tur bdi dudng dé nang cao ning luc
chuyén mén nghiép vy, ning luc quan ly, tham gia giang day theo quy dinh v€ dinh mirc tiét
day dbi véi hiéu trudng,
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- Quiin ly hanh chinh; quan Iy va ty chi trong vige sir dyng cic nguon tai chinh, tai san
cua nha trudng theo quy dinh.

- T4 chire thye hién quy ché dan chi & co sd; thye hién xa hdi hod gido duc, phdi hop 16
chire, huy dong cac luc lugng xa hoi ciing tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai trd cua
nha truding ddi véi cong ddng xa hoi. Tuyén truyén chii truong, chinh sich méi vé giao duc,
tang cudng truyén thong ngi bd. Pam bao 100% cic chi truong mdi, quy dinh cua nganh
dén duge ting gido vién, ngudi lao dong,.

- X4y dung mdi truong hoc dudng an toan, lanh manh, than thién, phong, chéng bao
Iue hoc dudng theo quy dinh ctia Phép luat.

2. Tang Thi Tuyét Mai - Phé hiéu truéng

- Chiju tréch nhiém diéu hanh cong viée do hiéu trudng phéan cng; diéu hanh hoat
dong cua nha trudng khi duge hidu trudng iy quyén.

Giao quyén tham muu, chu tri, trwe tiép chi dao trién khai thuc hién cc nhiém vu sau:

Nhiém vu cu thé:

- Tham muu xdy dung co s& vét chit trudng 16p hoc

- Chiu trach nhiém tham muu va chi dao cac t& chuyén mén, phdi hop véi cac doan
thé thuc hién chuong trinh GDPT 2018, c4c ndi dung bdi dudng thuong xuyén; kiém tra noi
bd; sinh hoat chuyén mén,td chirc cic phong trio chuyén mén cip truong, tham muu cong
tac tham gia céc phong trao chuyén mén cip huyén. Quén Iy thuc hién quy ché chuyén mén.

- Tham muu va thyc hién c6ng tac phd cap gido duc tiéu hoc, trién khai thuc hién hiéu
qué kiém dinh chét luong gido duc
- Tham muu, dé xuét cong tac Thi dua khen thudng.
- Tham muu bién phap dam béo an toan, an ninh trudong hoc.
- H3 tro tham gia chi dao cac vi tri, nhiém vu: y té, thu vién.
- Tham muu va phé duyét ké hoach gido duc ctia t& chuyén mén, khdi trudng; ky, ban
hanh céc vin ban lién quan dén nhiém vu duge giao.
- Quan ly phan mém, béo cdo sb liu trén h¢ théng Emis va Co s& dir liéu nganh vé
nhitng ndi dung dugc giao diung quy dinh.
Xay dung ké hoach va t§ chirc bdi dudng gido vién gidi va hoc sinh ning khiéu cac
cép. T6 chirc kiém tra, giam sat moi hoat dong ciia gido vién, nhan vién theo ké hoach.

Phdi hop quén ly trang Website va tit ca céc phan mém ciia nha trudng.
Thuec hién cac nhiém vu khédc khi dugc hiéu trudng phan cong.

II. TO VAN PHONG
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