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QUYLT PINH

V& viée phan cong nhlem vu cia Hiéu tr u'(rng
Phé Hiéu trudng va cac t0 chuyén mon, giao vién
Nam hoc 2021 - 2022

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUOC SANG

Cdn cit Thong tu s6 } 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thdang 9 nam 2020 cia Bé
GDDT vé viéc ban hanh Piéu I¢ truong Tiéu hoc;

Cén cir Thong tu 1 6/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 7 nam 2017 cua Bo
GD&DT vé viée Huéng dan danh muc khung vi tri viéc lam vé dinh mike 56 lwong
nguoi lam viée trong cdc co s6 gido duc pho théng cong ldp;

Cdn cit Thong tu s6 15/2017/TT- BGDDTngay 09 thang 6 nam 2017 ciia Bo
GDDT vé viéc sira ddi, bé sung mét sé diéu clia quy dinh ché dp lam viée doi voi
gido vién phé théng ban hanh kém theo Thong twr s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21
thang 10 nam 2009 ciia B truong B6 GDDT;

Cén cir Quyét dinh s6 1 75/QD PGDDT ngay 18 thang 8 nam 2020 cua
Phong GDPT huyén Phi Gido vé viéc phdn cong nhiém vy déi véi cdn b, chuyén
vién, nhdn vién Phong GDDT Phu Gido;

- Cancu Ké hoach Sé: 70/KH-THPS ngay 23 thang 9 nam 2021 cua fruong
Tiéu hoc Phude Sang vé ké hoach gido duc nha truong ndm hoc 2021-2022;

Céin cir Quyét dinh s0 56/0D-UBND ngay 23 thang 02 nam 2022 cua Chil
tich UBND huyén Phi Gido vé diéu dong, bé nhiém vién chirc quan Iy;

Xét Dé nghi ciia bo phén chuyén mén va tdp thé vién chitc, nhén vién truong
Tiéu hoc Phudce Sang.

QUYLT PINH:

Pidu 1. Phan cong va thuc hién nhiém vy, quyen han cua Hiéu trudng va
Pho Hiéu trudng, can b gido vién céng nhan vién cu thé:

1. Hiéu trwéng: Ong Trwong Minh Cudng

a. Lanh dao, chi dao, quan ly toan dién moi hoat dong thudc chic nang,
nhiém vu, quyén han ctia truong duge quy dinh theo Thong tu s6 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cia B¢ GDDT v& viéc ban hanh Diéu 18 truong
Tiéu hoc.

Hiéu trudong la nguot diung dau trong truong Tiéu hoc chiu trach nhiém tb
chirc, quan ly cac hoat dong va chit luong gido duc cua nha truong. Hiéu trudng



chiu trach nhiém trudc Truéng phong GDDT vé thuc hién chitc nang, nhiém vy,
quyén han theo céc quy dinh ctia Phap ludt hién hanh.

Hiéu trudng cd trach nhiém xay dung phat tr ién nha truong, lap ké hoach va
t6 chire thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; béo céo, danh gid két qua thuc hién
trude Hoi dong su pham.

Higu truong ra Quyét dinh thanh 1ap cac td chuyén mon, td van phong va
c4c hoi dong tu van nha truong; bd nhiém té truong, to pho.

Phéan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyen dung, thuyén
chuyén, khen thudng, thi hanh k§ luat d6i v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh
hién hanh.

Quan ly hanh chinh, quan ly va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai
san ctia nha truong; quan ly hoc sinh, td chirc cac hoat dong nha trudng; tiép nhén,
gidi thiéu hoc sinh chuyen trudng, ra Quyét dinh khen thuong, k§ lut phé duyét
két qua danh gid, xép loai, danh séch hoc sinh lén 16p, t6 chitrc kiém tra, xac nhan
viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc; tham gla cac Ban chi dao hodc cac thanh
vién ctia UBND x4. Dy céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu
quan ly do Phong GDDT, S¢ GDDT to chirc, tham gia giang day binh quan 02
tiét/tudn; duogc hudng céc ché do phu cdp cac chinh sach wu déi hién hanh.

Tham gia thyc hién quy ché dan chu & co sé; thuc hién cdng tac x4 héi hoa
gido duc voi cong dong.

b. Tryc tiép chi dao cac linh vuc va cdc bo phan: Hi¢u trudng phu trach cac
cong viée vé cong tdc TCCB; xay dung co ban; thanh tra; tai chinh; tai san; van
thu, luu trit; thi dua khen thudng; y té truong hoc; bao vé, Hoi déng trudng, moi
truong su pham, hé théng phan mém PMIS-EMIS, phat trién Website truong; xay
dung vin ban quy pham phép luat, Hoi khoe phu dbng, an ninh trat ty, vé sinh an
toan trudng hoc, xdy dung trudng hoc thén thién hoc sinh tich cyc, thyc hién cong
tac ddi ngoai, ...

Lam nhiém vu Chu tich Hoi déng thi dua khen thudng; Chi hoi trudng chi
Hoi chit thap do truong; Chu tich Hoi déng trudng; Phé Ban Chi dao CMC-PCGD
va XDXHHT x4, tham gia céc thanh vién khac khi dugc co cAu.

c. La chu tai khoan s6 1 cta trudng.

2. Pho Hiéu trwong: Ba Nguyén Thi Ngoc lan

Phé Hidu trudng la nguoi gidp viée cho Hiéu trudng va chiu tréch nhiém
trude Hiéu trudng. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu trudng phén
cong; diéu hanh cong viéc ctia nha truong khi duge Hiéu trudng iy quyén. Du cac
16p boi dudng vé chinh tri, chuyen mon, nghlep vu quan ly do Phong GDDBT, So
GDDT to chtre. Tham gia giang day binh quén 04 tidt/tun; dugc hudng céc ché
d6 phy cép cac chinh sach uu dai hién hanh.

Phé Hiéu trudng phu trach chuyén mon céc t6 16p 1 dén 16p S, t6 bd mén va
c4c bd phan chuyén moén trong truong,



Thuc hién cudc vin dong Ngay toan dan dua tré dén trudng.

Téng hop béo cao chung cua truong; cong tac dan sd, gia dinh va tré em;
cdng tac vi sy tién bod cua phu nit, binh déing g10’1 cua truong; cong tac cong doan
cO s, cong tac phd cép gido duc tiéu hoc, thu vién, thiét bi; CNTT, nhan vién phuc
vy, v¢ sinh truong 16p, hoat dong ngoal gio lén 16p, Xay dung tluro’ng dat chudn
Quéc gia va kiém dinh chat lugng gido duc cép tiéu hoc; cong tac cai cach hanh
chinh.

Ngoai ra con thuc hién nhirng nhiém vu khac khi Hiéu truong phan cong.

3. Céce to trwong chuyén mon, ciae bo phin va gido vién

Giao vién

Gido vién 1am nhiém vy giang day, gido duc hoc sinh trong truong Tiéu hoc
va co so gido duc khéc thye hién chuong trinh gido dyc Tiéu hoc.

- Giang day, gido duc dam bao chit 1u’cmg theo chuong tr inh gido duc, ké
hoach day hoc; soan bai, 1én 16p, kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh; quan ly hoc
sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng td chirc; tham gia céc hoat dong
chuyén mén; chiu trach nhiém vé chit lugng, hiéu qua giang day va gido duc.

- Trau déi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gitt gin pham chét, danh
du, uy tin cia nha gido; guong mau trude hoc sinh, thuong yéu, déi xtt cong bang
va ton trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyen va lgi ich chinh dang cua
hoc sinh; doan két, gitp d& ddng nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao strc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghiép vy, d6i méi phuong phéap giang day.

- Tham gia cong tac phd cap gido duc Tiéu hoc & dia phuong.

- Thuc hién nghia vu cong dan, cdc quy dinh cta phap ludt va cua nganh,
cac Quyet dinh cua Hiéu truéng; nhdn nhiém vu do Hiéu trudng phan coéng, chiu
su kiém tra, danh gid cua Hiéu trudng va cac cap quan ly gido duc.

. Ph01 hop v6i D61 Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh, gia dinh hgc sinh
va céc to chire xa héi lién quan dé t6 chirc hoat dong gido dyc.

- Puogc nha truong tao didu kién dé thuc hién nhiém vy giang day va gido
duc hoc sinh.

- Pugc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vy; duoc
hudng nguyén luong, phu chp va cac ché do khac theo quy dinh khi dugc ctr di
hoc.

- Bugc huong tién lvong, phu cap uu dai theo nghé, phu cap tham nién va
cac phu cap khac theo quy dinh ctia Chinh phu. Puge hudng moi quyén lgi vé vat
chét, tinh than va dugc chiam soc, bao vé sirc khoe theo ché d6, chinh sach quy dinh

d6i vai nha gido.

- Pugc bao vé nhan pham, danh duy.



- Puge thuc hién cac quyén khéc theo quy dinh cia phap luat.

- Chuén trinh dé dao tao clia gido vién tiéu hoc la co bang tét nghiép trung
clp su pham. Nang luc gido duc cua gido vién tiéu hoc dugc danh gia dya theo
chuén nghé nghiép gido vién tiéu hoc

- Gi4o vién tiéu hoc c6 trinh d9 dao tao trén chuén, c6 ning luc gido duc cao
duoc hudng ché do chinh sich theo quy dinh clia Nha nude; duge tao dleu kién dé
phat huy tac dung trong giang day va gido duc. Gido vién chua dat chuén trinh do
dao tao dugc nha truong, cic co quan quan ly gtao duc tao diéu kién hoc tap, boi
dudng dat chuén trinh do ddo tao dé bd tri cong viec phu hop.

- Hanh vi, ngdn ngit rng xr ctia gido vién phai chuén muc, c6 tac dung gido
duc d6i vaéi hoc sinh.

- Trang phuc ctia gido vién phai chinh té, phu hop véi hoat dong su pham.

- Khéng xtic pham danh dy, nhan pham, xdm pham than thé hoc sinh va
dong nghiép.

- Khéng xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung, kien thire; day khong
dung véi quan diém, dudng 16i gido duc clia Dang va Nha nude Viét Nam.

- CH y danh gi sai két qua hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh.

- Khéng ép budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

- Khéng udng ruou, bia, hat thudc 14 khi tham gia cac hoat dong gido duc ¢
nha trudng, khong st dung dién thoai di dong khi dang giang day trén 16p.

- Khong bo gio, bo budi day, tiy tién cit xén chuong trinh gido duc.

- Gido vién c6 thanh tich duoc khen thuéng, duge ting danh hiéu thi dua va
cac danh hiéu cao quy khac theo quy dinh.

- Gido vién c6 hanh vi vi pham céac quy dinh tai Piéu 1& nay thi tiy theo tinh
chat, muirc do s& bi xur ly theo quy dinh.

Nghiém cAm str dung dién thoai di dong trén 16p do vi pham Quyét dinh s6

16/QD-BGDDBT cua B6 GDDT.

Nghiém cdm thu qu§ 16p tir cha me hoc sinh, cac khoan thu khdc trai quy dinh.

Khong thuc hién chia s&, like, binh luén cac trang mang khong chinh théng.

Nghiém cdm ddi ngfl gido vién toan truong khoéng vi pham day thém, hoc
thém; khong vi pham dao dirc nha gido.

Néu c4 nhan nao vi pham s& chiu trach nhiém truéc Hiéu truong va Nganh
GDDT Phu Gido.

Toan trudong vao thi hai héng tudn nam méc 4o so mi tréng quan tay, nit mic
bo dd 4o dai; cac ngay khéc theo trang phuc céng so cua Phong GDDT huyén Phu
Giao da quy dinh.



3.1. T6 truong té [6p 1: Ba Nguyén Thi Xudn L:eu Chiu trach nhiém vé chat
lugng gido duc toan dién t6 16p 1, céc loai hd so sb sach, chuyén modn cta td va
[am nhiém vu khac khi Hiéu trudng phén cong.

3.2. T6 trudng té l6p 2-3: Ba Dé Thi Thu Hong Chiu trach nhiém vé chat
lugng giao duc toan dién t6 16p 2-3 céc loai hd so s6 sach, chuyén mén cua t va
[am nhiém vu khac khi Hiéu truéng phéan cong.

3.3, T6 trudmg 16 16p 4- 5: Ba Nguyén Thi Huong Thu: Chiu trach nhi€ém ve
chit luong gido duc toan dién to 16p 4-5 cac loai hd so s6 sach, chuyén mon cla to
va lam nhiém vu khac khi Hiéu trudng phan cong.

3.4. T6 trudmg 16 b¢ mén: Ba Hoang Thi Thanh Vi: Chiu trédch nhiém vé Chat
lugng gido duc toan dién t& bd mén cac loai ho so s6 séch, chuyen mdn cua td, hd
trg cong tac cong tac khac, phéi hop y té lao dong vé sinh hing tudn theo k& hoach
va lam nhiém vu khac khi Hiéu trudng phan cong.

3.5. T6 phd té véin phong: Ba Nguyén Thi Phirong: Chiu trach nhiém vé cic
loai ho so so sach cua to lam nhiém vu khac khi Hi¢u trudng phén cong.

3.6. Doan Thanh nién: Ong Ta Quéc Thién: Chiu trach nhi¢m ve cac loai hd
so s6 sach ctia Poan thanh nién, tham gia cdc phong trao doan clia xd va cong tac
thanh nién cta trudng 1am nhiém vu khéac khi Higu trudng phan cong.

3.7. Visuw nen bg ciia Phy nii va binh dding gioi: Ba Nguyen Thi Ngoc Lan:
Chiu trach nhiém vé& céc loai hd so s6 sach cta vi sy tién bd cua Phu nit va binh
dang giGi lam nhiém vu khéc khi Hiéu trudng phén cong.

3.8. Thanh Tra nhdn déan trieong hoc: Ba Thdi Thi Thanh Tuyén: Chiu trach
nhiém vé céc loai hd so s6 sach, bao céo, ké hoach, ... chuyén mon cua thanh tra
nhan dan, va 1am nhiém vu khac khi Hi¢u truéng phén cong.

39.Y té tr wong hoc-Thi guy-Cer thap do: Ba Do Nhuw Ngoc: Chiu trach
nhiém v& cac loai hd so sb sach, bao cdo, ké hoach, quy tién mat, Gng céc loai quy
khi dugc thu trudng phé duyét... chuyén mon cuay té hoc duong, chit thap do, bao
céo phong chdng Covid-19 va lam nhiém vu khac khi Hi¢u truéng phan cong.

3.10. Cong doan co sé: Ba Nguyén Thi Ngoc Lan: Chiu trach nhiém vé céc
loai hd so b sach, bdo cdo, ké hoach, quy tién mit, ing céc loai qu¥ khi dugc Lién
doan lao dong huyén phé duyét, hd so vi su tién b phu nit, ..... chuyén mén cta
cong doan khi dugce chi dao ctia chi bg va lam nhiém vu khac kh1 Hiéu trudng phan
cong.

341, Ke toan-Van thu: Ba Nguyen Thi Phugng: Chiju trach nhiém vé& céc
loai hd so sb sach, bo cdo, Quyét dinh, ké hoach, quy tién mat, cap nhat sd tai san
nha trudng, chi tiéu ndi bd, thu chi cac loai kinh phi trong va ngoal ngén sach khi
duoc thu truéng phé duyét, ... chuyén mon cua ké toan-van thu, cap nhat cdng vin
di dén theo quy dinh va 1am nhiém vu khéc khi Hiéu truéng phan cdng.

3.12, To ong phu trach Dgi: Ba Doan Thi Théim: Chiu trach nhiém tham muu
Hiéu trudng vé cong tac Doi, cac phong trao thanh thiéu nién trong nha trudng va



cong tac ngoai gio [én 16p, cac cude van dong cua truong, phéi hop y té lao dong
vé sinh hing tuén theo ké hoach, nhan nhiém vu khac khi Hiéu truong phan cong.

3.13. Thir vién, thiét bi CNTT-PCCC, CSVC: Ba Vé Thi Lam: Chiu trach
nhiém v& CNTT-Thu vién, thiét bi, co sO vat chat, PCCC, lam nhiém vu khéc khi
Hiéu trudng phan cong. Phdi hop véi td tiét kiém dién nudc khoi dong hé thong
PCCC theo quy dinh.

3.14. Bao vé: C?ng Pham Thanh DPong Bao vé 24/24 theo quy dinh ngoai ra
con hd tro tudi cdy, cat ¢d, do rac, ... cong viée khac khi thu trudng phén cong

3.15. Bdo vé: Ong Pham Xudn Dao: Bao vé 24/24 theo quy dinh ngoai ra
con hd trg tudi cdy, cat co, do réc, ... cong viée khac khi thi truéng phan cong

Ong Pham Thanh DPdng va Pham Xuan Dao: Béo vé an toan truong hoc va
gido vién, nhan vién, hoc sinh tranh bao luc hgc dudng khong cho nguoi la vao co
quan khi chua cé thong béo cia thu truéng dé tranh khiing bd. Phong chong xam
hai bit céc tré em dam bao an toan don vi.

3.16. Phyc vu: Ba Bii Thi Huong: Nhan vién phyc vy day tir nha v€ sinh nam,
nit hoc sinh va gi4o vién, nha dn trudc trong, ngoai. Do réc theo lich cia Cong trinh
cong cong. Phuc vy nuéde, vé sinh phong Higu truéng va Pho HT hing ngay

3.17. Phuc vu: Ba Nguyen Thi Phirong (Nhan vién hop dong ngan han): Nhan
vién phuc vu ddy tir nha vé sinh nam, nit hoc sinh va gido vién, nha an trudc trong,
ngoai. P réac theo lich ctia Cong trinh cong cong.

3.18. 1i hé duc thé thao: Ba Nguyén Thi Gdi: Chiu trach nhiém tham muu Hiéu
trudng vé phong trao TDTT trudng va HKPD céc cép.

3.19. Tiét kiém dién nuée, phong tin hoc va cdc thiét bi: Ong Tran Vin Diing:
Chiu trach nhiém vé cac loai hd so sb sach ciia phong tin hoc, tham muu Hiéu
trudng bao tri sita chita cac loai mdy tinh vdn phong, duong ddy mang, déng
Website cdc hoat dong cia truong khi duge 1anh dao duyét lam nhiém vu khac khi
Hiéu tr ucrng phan cong, tham muu Higu trudng vé dién, nudc va ph01 hop vaéi nhan
vién bao vé, CNTT va PCCC khai dong hé théng PCCC héng tuan theo quy dinh.

3.20. Boi véi gido vién duy trir (Neu c6): Thuce hién nhi€m vu theo phén cong
ctia chuyén mén va lam nhiém vu khéc khi Higu truéng phén cong.

3.21. Péi véi gido vién day chua du 23 tiét/tuén: Thuc hién nhiém vu theo
phan phdi chuong trinh cua truong va lam nhiém vu khac khi Hiéu truong phan
cong.

V& thoi gian thuc hién lam viéc theo ché d6 40 gid/tuan.
Gido vién chi nhiém va bdé mon thye hién giang day theo phan ph01 chuong

trinh cta lich bao giang nha trudng quy dinh; sang tir 7 gior dén 10g35; chiéu 1420
dén 16g35 (quy dinh di trude 15 phut mdi bubi hoc).

Déi voi tb hanh chinh va cac b phén thu vién, thiét bi sang 7 gio dén 11 gio
00; chiéu 13g00 dén 17 gio 00.



Nam mic quan tay a0 so mi di gidy hodc dép quai hau (4o tr ang vao thir hai
chao cd; nit 4o dai sudt tuan di giay cé quai hau).

Piéu 2. Hiéu lue thi hanh
1. Quyét dinh nay c¢6 hiéu lyc ké tir ngdy ky.

2. Can cu yeu ciu thuc té cua truong, dé dam bao yéu cau thuc hién céc
nhiém vy cua truong, Hiéu tr ucmg xem xét, didu chinh phan cong nhiém vy Phé
Hiéu trudng va cac td khdi, gido vién cho phu hop.

3. Higu trudng, Pho Hiéu trudng va cac t6 trudng, glao vién, nhan vién thudc
trudng Tiéu hoc Phudce Sang chiu trach nhig¢m thi hanh Quyét dinh nay./.
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