CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
AN AN Doc lap — Tw do — Hanh phiic

PHAN CONG

Nhiém vu vién chirc ciia trudmg Tiéu hoc Chu Vin An nim hoc 2024 - 2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 033/0P-THCVA, ngay 09 thang 09 nim 2024
ciia Hiéu truong trwong Tiéu hoc Chu Vin An)

CHUONG I
PHAN CONG CAC CHUC DANH CHU CHOT

Picu 1. Nhiém vu ciia Hiéu truéng
DPong chi Nguyén Thi Huong — Hiéu truong chiu trach nhi¢m vé toan bd hoat
dong cua nha truong. Chi dao, quan 1y va gidi quyét mdt so6 cong viéc chinh nhu sau:
1. T chue, Tai chinh, ké hoach, CSVC, Chuyén mén
2. Cong tac to chitc nhan su: Phan cong gido vién chi nhiém 16p, TKT
3. Tiép nhan, gidi thiéu HS chuyén di, chuyén dén, ...
4. Chi dao cong tac tuyén sinh, bién ché 16p hoc; to chuc 16p
5. Chu tich Hoi dong thi dua, khen thudong, Hoi dong xét nang luong cua trudng
6. Cac van dé lién quan t6i ché do, chinh sach cia CBGV va HS
7. Xay dung cac ké hoach phat trién gido duc, ké hoach thuc hién nhiém vu nim
hoc 2022 — 2023 cua nha truong
8. Xay dung cac ké hoach huy dong xay dyng CSVC nha truong
9. Day tiét nghia vu 2 tiét/ tun
10. Hang thang duyét ké hoach cua cac phé hiéu trudng
Picu 2. Nhiém vu ciia phé hiéu truéng
Quan 1y cac cong viée cu thé sau:
a) Pho hiéu trweéng Huynh Thi Thanh
_Phu trach quan Iy chuyén mén va cac hoat dong lién quan dén chuyén mon khoi
1, khQi 2, khoi 3 va cong tac ki€m dinh chat lugng gido duc. Co6 trach nhi¢ém thyc hién
mot sO cong viéc chinh nhu sau:
1. Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mon
2. Hang thang kiém tra ho so ciia TKT1,2,3
3. Quan ly, diéu hanh cac hoat dong chuyén moén khéi 1,2,3
4. Chi dao cong tac boi dudng thuong xuyén toan truong
5. Cong tac thanh — kiém tra hoat dong su pham nha gido khdi 1,2,3
6. Chi dao hoat dong miii nhon GV, HS trong cac hdi thi khéi 1,2,3
7. Truc tiép quan 1y phan mém co sé dit liéu trudng hoc cia toan trudng
8. Kiém tra va quan 1y ho so HS khuyét tat toan truong



,9. Phéi hop vo1 céc td chire, doan thé, cac bd phan khac thuc hién nhiém vu va
mot s6 nhi€ém vu khac do hi€u truédng phan cong; chiu trach nhi€ém vé nhiém vu dugc
phan cong trudce hiéu trudng

10. Thay Hi€u truong giai quyét nhitng cong viéc chung cua truong khi hiéu
truong uy quyen hodc khi hi€u trudng di cong tac...khong cd mat tai truong

11. Day tiét nghia vu 4 tiét/ tudn

12. Truc Zal6 cén bd quan ly

13. Xép thoi khéa biéu toan truong

14. Phan cong day thay cho gido vién khi c6 gido vién di cong tac, tap huin, 6m
dau, thai san ctia toan trudong

15. Tong hop ting thay toan truong (Néu co)

16. Lam tét ca cac bao cao vé chuyén mon

17. Phy trach cong tackiém dinh chat luong

b) Pho hiéu truwéng Vii Thi Minh Thao

Phy trach chuyén mén khéi 4, 5 va khdi chuyén nganh, cong tic phong trio,
cong tac PCGD va mot s6 cong tac khac ... ¢6 trach nhi€ém lam nhiing cong viée sau:

1. Xay dung cac ké hoach hoat dong phong trao, ké hoach PCGD, theo ké hoach
nam hoc cua truong TH Chu Van An

2. Lam cac bao cdo vé cong tac phong trio, cong tic PCGD

3. Truc zal6 CBQL, zalo N1 vu

4. Chi dao hoat dong thu vién nha trudong

5. Chi dao va hoan thién hd so chon sach gido khoa chuong trinh 2018

6. Phu trach cong tac Xanh,sach, dep an toan cua nha truong

7. Hang thang kiém tra ho so cia TKT4,5 , GV chuyén nganh

8. Chi dao cong tac xét HTCTTH, 16p hoc

9. Cong tac thanh — kiém tra hoat dong su pham nha gido khéi 4,5 va GV
chuyén nganh

10. Chi dao hoat dong miii nhon GV, HS trong cac hoi thi khéi 4,5 va GV
chuyén nganh

11. Phu trach phan mém fbot

,12. Phéi hop véi cac td chire, doan thé, cac bo phan khac thuc l}ién nhiém vu va
mot s6 nhi€ém vu khac do hi€u truédng phan cong; chiu trach nhi€ém vé nhiém vu dugc
phan cong trude Hi¢u trudng

13. Thay Hi€u truong giai quyét nhimg cong viéc chung cua truong khi hiéu
trudng Uy quyeén; hodac khi HT di cong tac; ... khong c6 mat tai truong

14. Day tiét nghia vu 4 tiét/ tudn

15. Chi dao cong tac chuyén doi s6 trong nha truong

Piéu 3. Nhiém vu ciia thw ky Hoi dong truong

7Ph€1n cong déng chi Tran Thi Hai Ly lam thu ky Hoi déng truong, ¢6 nhiém vy
cu thé nhu sau:



1. Tham gia soan thao, ghi chép ndi dung cac cudc hop cua Hoi ddng trudng, cac

cudc hop cua BGH, cac cudc hop toan truong va cua td chtre x4 hoi khac khi lam
viéc vo1 nha truong

2. Giap hiéu truong viét cac bién ban lam viée lién quan dén cac hoat dong cua
nha truong

3. Tham gia cac hoat dong khac khi dugc Hi€u truong va Pho hi€u trudéng phan
cong

4. Cling v6i to van phong trang tri cac Hoi nghi, sdp xép van phong, phong Hoi
déng theo quy dinh, td churc cac hoi nghi, 1 so két, téng Kkét. ..

Diéu 4. Nhiém vu ciia tong phu trach Doi

Phén cong dong chi Tran Phan Han Thach phu trach cong tac Doi, Kiém cong
tac van nghé , TD gilta gi¢ va thuc hién mdt s6 nhiém vu cu thé sau:

1. Xéy‘ dung ké hoach Yé chi dao céac hoat dong cua D61 TNTP HCM hoat dong
theo dung di€u 1¢ doi, hang tuan cho HS phat thanh mang non

2. Két hop cung cac t6 chitc khac trong va ngoai nha trudng t6 chitc cac hoat
dong theo chu diém (5/9, 15/10, 20/11, 22/12, 9/1, 3/2, 26/3,30/4-1/5,19/5);

3. Phu trécll hoat dong sinh hoat tap thé ctia HS nhu mua hat san truong, TD
gifra gio, cac dip l€ trung thu...

4. Quan 1y va chiu trach nhiém c4 nhan vé tai san ctua Doi. (Theo bién ban tiép
nhén tai san hang ndm);

Piéu 5. Nhiém vu ciia t6 truéng chuyén mén

Phu trach va chi dao thuc hién mot sd cong viéc sau:

1. Xay dung va thyc hi¢n ké hoach hoat dong chung cua t6; huéng dan xay dung
va quénrl}'/ ké hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc; theo doi thuc hién
phéan phoi chu’O’ng trinh va cac hoat dong gido duc khac cua to;

2.T chuc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai céac

thanh vién cta to theo quy dinh cta Chuin nghé nghiép gido vién tiéu hoc va cac quy
dinh khac hién hanh;

3. DBé xuit khen thuong, ky luat d6i voi gido vién;

4, thu trach nhiém t chirc bdi dudng trinh d§ chuyén moén va trinh d¢ su pham
cho cac t0 vién;

5. Thyc hién kiém tra noi bd déi véi giao vién;

6. Piéu hanh cic hoat dong chuyén mon trong pham vi t6. (Sinh hoat chuyén
mon, to chuec thao giang, du gio to vién, chuyén dé, phan cong day thay...);

7. T6 chirc sinh hoat t6 chuyén mén 2 lan trén mot thang: 1an 1 vao tuan 2, 1an 2
vao tuan 4 cua thang;

8. Soan thdo, ghi chép, téng hop céc s6 litu vé cac hoat dong cua to chuyén
mon;

9. Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi dugc Ban giam hiéu phan cong;

10. Tham gia mot sé hoat dong khac khi duoc Ban giam hiéu phan cong phu hop
v6i chuyén mon va vi tri viée lam;



CHUONG II
PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN

Pi¢u 6. Nhiém vu ciia gido vién

1. Giit gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido, guong miu trude hoc sinh;
thuong yéu, ton trong hoc sinh, ddi xir cong bﬁng vo1 hoc sinh, bao vé cac quyén va loi
ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao dung moi truong hoc
tap va lam viéc dan chu, than thi¢n, hop tac, an toan va lanh manh;

2. Rén luyén dao dtrc, hoc tap van hoa, boi dudng chuyén mon, nghi€p vu dé
nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong phap day
hoc theo hudng phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, rén luyén phuong phap tu
hoc cua hoc sinh;

3. Guong mau thuc hién nghia vu cong dan theo Hién phap va Phap luat cua
Nha nuéc. Pén truong, ra vao 16p dang gio, khong tuy tién bo gio, quan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong day hoc va gido duc do nha tru(‘)rng t6 chic;

4. Thyc hién Piéu 1¢ nha trudng; thue hién quyét dinh cta Hiéu truong, chiu su
kiém tra, danh gia ctia Hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc;

5. Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day hoc
ctia nha truong theo ché d6 lam viéc cua gido vién do Bo truong Bo Gido duc va bao
tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong t6 chirc;
tham gia cac hoat dong cua to chuyén mén; chiu trach nhiém vé chit luong, hiéu qua
gido duyc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tng dung;

6. Tham gia cong tac kiém dinh chat luong gido duc, cong tac phd cap gido duc
cua nha truong;

7. Phbi hop vo1 gido vién chu nhiém, cac giao vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh
trong day hoc va gido duc hoc sinh;

8. B6i dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém;

9. Mic dong phuc theo quy dinh khi dén trudng theo quy dinh cia BCH cong
doan;

Picu 7. Nhiém vu ciia gido vién chii nhiém 16p

Ngoai vié¢c thuc hién cac nhi€ém vu cua gido vién & Diéu 6, con thuc hién céac noi
dung sau day:

1. Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop voi dac diém hoc sinh, v6i hoan
canh va diéu kién thyc té nham thuc day sy tién bo cta ca 16p va clia timg hoc sinh;

2. Thyc hién céac hoat dong giao duc theo ké hoach da xay dung;

3. Phdi hop chit ché voi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bd mon, Poi Thiéu
nién Tién phong Ho Chi Minh, cac t6 chtic xa hoi c6 lién quan trong viéc hd trg, giam
sat viéc hoc tap, rén luyén hoc sinh 16p minh chu nhiém va gép phan huy dong céac
ngudn lyc trong cong dong phat trién nha truong;



4. Nhan xé&t, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nim hc_)c;? dé nghi
khpn thudng va ky luét hoc sinh; dé nghi dar}h sach hoc sinh duogc 1én 16p thang, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai ¢ lai 16p; hoan
chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

5. Thyc hién céc nhi€ém vu khac do Ban gidm hi€u phan cong phu hop voi
chuyén mon va vi tri viéc lam;

Piéu 8. Nhiém vu ciia gido vién TDTT

Phéan cong déng chi Tran Vian Nam phu trach va thyc hién cac nhi¢m vu sau:

1. Phuy trach cong tac TDTT cua nha truong

2. Tb chtrc cac hoi thi hoi khoe phu dong, cac phong trao TDTT do céc cap to
chuec.

3. Phu trach bé boi HS, c6 ké hoach day boi cho HS

4. Phéi hop voi TPT d6i quan 1y TD cta HS gio ra choi

Piéu 9. Gido vién tin hoc

Phéan coéng dong chi Nguyén Thi Lidu phu trach va thyc hién cac nhiém vy sau:

1. Day moén tin hoc theo dung phan phdi chuwong trinh

2. Kiém phu trach cac ky thi Violimpic Todn cua HS

~ 3.Tap huan cho can bo gido vién nhan vién vé cac moédun BDTX da dugc di tap
huan

Picéu 10. Gido vién tiéng Anh

Phan cong dong chi Nguyén Thi Huong phu trach va thuc hién cac nhiém vu
sau:

1. Day mén tiéng Anh theo dting phan phdi chuong trinh

2. Kiém phu trach cac ky thi IOE ctia HS

CHUONG III
PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN VAN PHONG

Pi¢u 11. Phan cong ddng chi Pham Thi Dung phu trach thw vién —Thiét bi;
kiém cong tac tha quy, CSVC c6 trach nhiém lam cac cong viéc sau:

1. Cong tic thw vién —Thiét bi

C6 ké hoach hoat dong cua thu vién ; s6 theo ddi vé viéc muon st dung do
dung thiét bi day hoc hang ngay. Hang thang 1ap bao cdo vé tinh hinh st dung.

Phan loai cu thé vé thiét bi day hoc, sép Xép khoa hoc dé léy, dé tim, giit gin, bao
quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bi méi mot, hu hong.

Héng nam kiém tra hai 1an: Pau nim va cudi nam, 1ap bao cdo tinh hinh vé chat
luong thiét bi qua viée sir dung. S6 sach, thiét bi thiéu phai duoc cu thé ting loai va dé
xuét ké hoach mua sim bo sung hang nim.

Khéng cho hoc sinh, hodc nguoi khong co trach nhiém vao khu vuc phong thiét
bi. Cac thiét bi, tai san c6 tén trong danh muc cép vé, khi kiém tra théy thiéu hodc bi
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that thoat ma khong 10 1y do, thi nhan vién phu trach phai chiu bdi thudng. Cac truong
hop do v&, hu hong déu phai 1ap bién ban hién trang va bao cdo Hi¢u trudng.

Bao quan, v¢ sinh thuong xuyén, khong lam mat hu hong tai san, thiét bi nha
truong. Nhap kho céc loai thiét bi dugc cap hoic mua ve.

2. Kiém cong tac thi quy

C6 day du ho so thu chi , s6 theo di tién mat

bam bao chi dung du, theo I¢nh chi cua Hiu trudng.

phg tam Uung tién khi‘ dugc Hi¢u truong duyét; sau do chuyén tam Uung cho ké
toan dé ké toan hoan thanh ho so chi ;

Thuc hién nhiém vy phan cong khac cia Hi¢u trudng;

3. Cong tac CSVC

€6 50 theo ddi CSVC; Hang nam kiém tra dinh ky CSVC 3 Lan: Cudi ndm hoc,

Dau nam hoc, cudi ndm duong lich.

Thuong xuyén kiém tra CSVC nha trudng bao céo hiéu truong co ké hoach tu
sua.

Lam c4c béo cdo vé CSVC.

Quan 1y cac phong chirc ning, cac thiét bi dién tir, loa may trong nha trudng.

Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi Hi¢u truéng phan cong

Diéu 12. Phan céng dong chi 'Nguyén Thi Ngoc Quynh phu trach cong tac
van thw — luu trir, kiém cong tac y té ¢6 trach nhi€ém lam nhirng cong viéc sau:

1. Cong tac van thw

Quan tri hom thu dién tir cua nha truong, phan mém QLVB tinh Pak Nong;
nhén cong van di, dén vao so6 theo doi va xur ly cong van chuyén dén cac bd phan co
lién quan dé’céc bd phén thuc hiér} nhiém vu va lam bao cao kip thoi luu trlt cong van
khong dé mat hodc that lac; vao s6 van ban dung quy dinh va gui di kip thoi, ding dia
chi; git gin nghi€ém mat cac loai gidy to, van ban nha truong...

Lam tat ca cac bao cao vé s0 liéu cua nha trudng (Trir bdo cdo vin ban chuyén
mon, bdo cdo vé cac hoat dong phong trao).

Quan 1y s6 HS chuyén di, dén, s6 ding bo.

Quan ly s6 diém va hoc ba hoc sinh.

Nhép danh sach hoc sinh chuyén di, dén trén CSDL.

Quan 1y hd so CB, GV, NV; (Nhip phan mém quan 1y can b gv, nhan vién cia
nha truong).

Quan 1y con déu cua nha trudng.

Chép hanh cac nhiém vu phan cong khac cua Hiéu trudng.

2. Kiém céng tac y té trudong hoc

Tryc cong tac y té cac ngay thu 3,5,6 hang tuan khi c6 HS bi tai nan, dau 6m
phai so ctru ban dau va phoi hgp véi phu huynh , gido vién chi nhiém,... dua hoc sinh
té1 bénh vién...

Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi Hiéu truong phan cong theo quy dinh.



Piéu 13. Phin cong dong chi Pong chi Phan Thi Ngoc Thiéu phu trach ké
toan c6 trach nhiém lam nhirng cong viéc sau:

1. Lap du toan thu chi trong ngan sach , ngoai ngan sach trinh Hi¢u truong phé
duyét

2. Chju trach nhiém trinh PGD duyét cac ké hoach huy dong tai tro vién trg

3. Lam kip thoi céc chung tir chi cac khoan chi khi duge HT phé duyét , nghiém
thu cac cong trinh ...

4. Luu gitt khoa hoc ching tir , ho so ké toan

§. Thu thap, xf]z ly théng tin, s6 liéq ké tqén theo dbi tuong va ndi dung cong
viéc ké toan, theo chuan muc ké toan va ché do ké toan;

6. Ki‘ém tra, giam sat cac khoan thu tai chinh, kiém tra viéc quan 1y, st dung tai
san va nguon hinh thanh tai san; phat hién va ngén ngua cac hanh vi vi pham phap luat
vé tai chinh, k€ toan;

_7. Phan tich théng tin, s6 lidu ké toan; tham muu, dé xuat cac giai phap phuc vu
yéu cau quan tri tai chinh cua don vi ;

8. Cung cap thong tin, sb liéu ké toan theo quy dinh cuia phap lut;

9. Chap hanh cac nhiém vu phan cong khac ctia Hiéu truong.

Diéu 14. Phan cong dong chi Pong chi Tong Thi Chinh - Y té hoc dudng
true cong tac y té & trweong thir 2,4 theo phan cong lam lién trwong ciua cap trén,
thuc hién cac nhiém vu sau:

1. C6 ké hoach phéi hop voi TTYT thi tran Pirc An chiam séc strc khoe cho HS

2.C6 day du hd so vé y té

3. Lam vigc ¢ truong cac ngay thir hai, thir tu hang tuan, khi c6 HS bi dau 6m
phai so ctru ban dau va lién hé phu huynh hoac tu dua HS t&1 bénh vién ...

4. Lam céc bao cdo vé dich bénh (néu co)

5. Thyuc hién cac nhiém vu khéc khi Hi¢u truéng phan cong

- CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Toan thé can bo, gido vién va nhan vién trong truong chiu trach nhiém ca nhan
vé nhiém vu duge giao trude ban giam hiéu va cap trén thude linh vuc minh dugce phy
trach, déng thoi tham muu véi 1anh dao nha trudong td chuc thue hién cong viéc duoc
phu trach dat hiéu qua theo dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quan Iy va hoan thanh cac hd
so thudc linh vyc phu trach day du, ding quy dinh. Chiu trach nhiém cung cap day du
thong tin va ho so thudc linh vuc phu trach khi dugc kiém tra./.



Phu luc 1

BANG PHAN CONG CHUYEN MON NAM HOQC 2024 — 2025

STT Ho va tén Lép Chirc vu Ghi chu

1 Pham Thi Nu 1A TKT

2 Nguyén Thi Vui 1B

3 Nguyén Thi Thu Huong 1C

4 [Tran Thi Thanh Hién 1D GV

5 Hoang Thi Thuong GV MT | Sinh hoat khdi 1

6  [Tran Thi Hai Ly 2A TKT

7 Vi Thi Tuyét 2B

8 Trinh Thi Thu Thay 2C

9 Vo Thi Hoa GV Nhac | Sinh hoat khdi 2

10 Nguyén Thi Kim Loan 3A

11 Nguyén Thi Hong Vy 3B

12 |Lé Thi Mai 3C TKT

13 [Luong Thi Binh 3D

14 Mai Thu Hong T/C Sinh hoat khéi 3

15 Pinh Thi Quyén T/c Sinh hoat khéi 3

16  Huynh Thi Liéu 4A

17 |Phan Thi Thu Trang 4B TKT

18  [Vii Thi Quyén 4C

19 Nguyén Thi Binh 4D

20 Nguyén Thi Huong GVAV | Sinh hoat khbi 4

21 Nguyén Thi Liéu GV Tin | Sinh hoat khdi 4

22 L& Thanh Tuyén 5A

23 H6 Thi Quynh 5B

24 (Cao Thi Thanh Tam 5C

25 Nguyén Thi Anh 5D TKT

26 [Tran Van Nam GVTD Sinh hoat khi 5

27  [Tran Phan Han Thach TPT Sinh hoat khéi 5

28  Pham Thi Dung Thiét bi TKT Sinh hoat t6 vin phong
29  [Tran Thi Ngoc Suong KT Sinh hoat t6 vin phong
30 [Tran Thanh Tuan BV Sinh hoat t6 vin phong
31 |Nguyén Thi Ngoc Quynh VT Sinh hoat t6 vin phong
32  Huynh Thi Thanh Pho hiéu truéng

33 |Vii Thi Minh Théo Pho hiéu trudéng

34 Nguyén Thi Huong Hiéu trudng




