UBND XA QUANG TIN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC TRAN PHU DPoc lap — Tw do — Hanh phc
S6: 12Qb — THTP Quang Tin, ngay 3 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

V/v phan céng nhiém vu can b quan ly, gido vién nam hoc 2025 — 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRAN PHU

Can cir Théng tw s6 28/2020/TT — BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Giao
duc va Pao tao ban hanh Dieéu |¢é Truong Tieu hoc;

Can cir nhiém vu ndm hoc 2025- 2026. Xét nhu cdu, ndng lie, trinh d¢
chuyén mon - nghiép vu cua giéo vién.

QUYET PINH:

Pieu 1: Phan céng nhiém vu cho Can bo gi4o vién nim hoc 2025 — 2026
(theo danh sach kem theo);

quéu 2: Can b, gi4o vién trong hoi dong su pham céan cr vao nhiém vu
cu thé’duqc phan cbng co trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc
hién ke hoach cho phu hop véi dac thu cong viéc duoc giao.

biéu 3: Quyet dinh c6 higu luc tir ngay Ky, cac 6ng ba c6 tén tai Diéu 1 ¢6
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Phong VHXH (béo céo);
- Cén bg, giéo vién (thuc hién);
- Luu VT. (T)




UBND XAQUANGTIN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HOC TRAN PHU Poc lap — Tw do — Hanh phc

PHAN CONG NHIEM VU
Céan b§, giao vién nam hoc 2025 — 2026
(Kém theo quyét dinh sé  /QOPPCNV — THTP ngay 3 thang 9 nam 2025
cua Truong Tiéu hoc Tran Pha)

I.LANH PAO
1.Nguyén tic phan cong
~ Phén cong theo linh vuc chuyén mon: M3i PHT phu trach mot sé mang cu
thé, rd rang.
Théng nhat - phdi hop - chiu trach nhiém: M&i ngudi ¢d trach nhiém
chinh, nhung cung ho trg lan nhau.
Phi hop nang luc - kinh nghiém: Dya vao sé truong cua timg PHT dé b
tri hop ly.
Mot ngudi cha tri, mot ngudi phdi hop trong tirng phan viéc.
Cung chiu trach nhiém trudce Hiéu truong, nhung c6 nguoi dau méi chinh
cho tirng mang.
1. Hiéu trwéng nha trwong.
- Quan ly chi dao chung toan b hoat dong cua nha truong.
- La ngudi chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cac hoat dong va chat luong
gi4o duc caa nha truong.
- Xay dung chién luoc va ké hoach phét trién nha truong; 1ap ké hoach va
t6 chirc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cdo, danh gia két qua thuc
hién trudc Hoi dong trudng va cac cap co tham quyén.

- Thanh 1ap céc to chuy&n mén, to van phong va cac hoi dong thi dua khen
thuong; hoi dong ki luat, hoi dong tu van trong nha truong; bo nhiém to trusng,
t6 phd; cir gido vién lam Tong phu trach Boi Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh.

- Thuc hién cac nhiém vu quan ly can bg, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cua phap luat va huéng dan cia co quan quan ly gido duc; xay dung ké
hoach phat trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va
tao diéu kién cho giao vién va nhan vién tham gia cac hoat dong doi moi giéo
duc; thuc hién danh gia, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cua Bo
Gi4o duc va DPao tao; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sip xép
gi4o Vvién; t6 chirc cac budc gidi thiéu nhan sy dé nghi cap c6 tham quyén bb
nhiém pho hiéu truong.



- Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh
ki luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh séch
hoc sinh 1&n I6p, luu ban; to chic kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chwong
trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac ddi twong khac trén dia ban
truong phu trach.

- T6 chuec trién khai thuc hién chuong trinh gido duc pho théng cap tiéu hoc
theo quy dinh cua B Giao duc va Pao tao; sach gido khoa, noi dung gido duc
cua dia phuong theo quyét dinh ciia Uy ban nhan dan cip tinh. Thuc hién quan
ly, st dung va lya chon cac xuat ban pham tham khao sir dung trong nha truong
theo quy dinh cta Bo Giao duc va Pao tao.

- Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé nang
cao niang luc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly. Dy cac 16p boi dudng vé
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh muc tiét day di véi hiéu truong.

- Quan ly hanh chinh; quan Iy va tu chu trong viéc st dung cac ngudn tai
chinh, tai san cua nha truong theo quy dinh.

- T6 chtic thyc hién quy ché dan chu & co sd; thuc hién xa hoi hoa giéo
duc, phéi hop to chirc, huy dong cac luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong
gido duc, phét huy vai trd ciia nha truong dbi véi cong dong xa hoi.

- Xay dung moi truong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong,
chdng bao lrc hoc dudng theo quy dinh cia Phép lut.

- Puoc huong ché d6 phu cip ddi véi nha gido va cac chinh sach wu dai
theo quy dinh.

-Tryuc diém trudng Thon Tan Tién ngay tha 6 hang tuan.

2. Pho Hiéu trwéng: Pao Thi Nhan
*Phu trach cong tac chuyén mdn (Cong viéc chung ca 2 PHT phéi hop thuc
hién)

-Xay dung va diéu chinh ké hoach gido duc nha truong.

-T6 chtrc cac hoat dong trai nghiém, gido duc toan dién.

-Tham gia d4nh gi4 gido vién, xép loai thi dua chuyén mon.

-Phdi hop 6 chirc chuyén dé, bao cdo, hoi giang, sinh hoat cum.

-Theo ddi, huéng dan va kiém tra cac t6 khéi.

-Duyét va giam sat ké hoach giang day.



- Kiém tra, danh gia hoat dong day hoc, hd so chuyén mén.
-T chirc sinh hoat t6 chuy&n mon, du gid, hoi giang.

-Trién khai chuwong trinh d6i méi GDPT, STEM, chuyén doi sb trong day
hoc.

*Cobng tac hoc sinh

- Quan ly nén nép hoc sinh, noi quy, rén luyén.

- Chi dao gio duc k¥ ning séng, hoat dong trai nghiém.

- T6 chire va chi dao cac hoi thi, giao luu cta gido vién va hoc sinh.
*Cong tac giao vién

- Pé xuat, xay dung ké hoach bdi dudng chuyén mon.

- Theo di, danh gid gido vién vé nghiép vy, thi dua chuyén mon.
* Cong tac doi méi gido duc — chuyén doi sé:

- To chuc tap huan vé chuong trinh GDPT 2018.

- Trién khai cac mé hinh day hoc tich cuc

-Huéng dan gido vién tng dung cdng nghé thong tin, day hoc online, hd
so dién tu.

*Cobng tac khéac

- Chi dao cong tac thu vién, thiét bi cong tac y té hoc duong.

- Chi dao va hoan thanh hd so vé Kiém tra ndi bo, hd so kiém dinh chat
luong nha truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truéng phan céng.
- Tryc diém trudng Tan Tién ngay tht 4 va thr 5 hang tuan
*Co ché phdi hop,
- Hiéu truong to chire hop giao ban hang tuan/thang dé diéu phoi.
- Hai Pho hiéu truéng hd tro, phéi hop thuc hién nhirng cong viéc chung.
-‘Trong thoi gian Hiéu truéng ving mat, PHT 1 hodc PHT 2 thay mat theo ty
quyen.
3. Pho6 Hiéu trwéng: Nguyén Hoang Yén Danh

*Phu trach cong tac chuyén mdn (Cong viéc chung ca 2 PHT phai
hop thuc hién)

-Xay dung va diéu chinh ké hoach gido duc nha truong.

-T6 chuc cac hoat dong trai nghiém, gido duc toan dién.



-Tham gia d4nh gia gido vién, xép loai thi dua chuyén mén.
-Phéi hop td chirc chuyén dé, bao céo, hoi giang, sinh hoat cum.

-Theo ddi, huéng dan va kiém tra cac té khéi.

-Duyét va giam sat ké hoach giang day.
- Kiém tra, danh gia hoat dong day hoc, hd so chuyén mén.
-T6 chic sinh hoat t6 chuyén mdn, du gio, hoi giang.

-Trién khai chuwong trinh d6i méi GDPT, STEM, chuyén doi sb trong day
hoc.

*Cobng tac hoc sinh
- Quan ly nén nép hoc sinh, noi quy, rén luyén.
- Chi dao gio duc k¥ ning séng, hoat dong trai nghiém.
- T6 chuic va chi dao céc hoi thi, giao luu ctia gido vién va hoc sinh.
*Cong tac giao vién
- Bé xuat, xay dung ké hoach bdi dudng chuy&n maon.
- Theo di, danh gia gido vién vé nghiép vy, thi dua chuyén mon.
* Cong tac doi méi gido duc — chuyén doi sé:
- To chuc tap huan vé chuong trinh GDPT 2018.
- Trién khai cac mé hinh day hoc tich cuc
-Huéng dan gido vién tng dung cdng nghé thong tin, day hoc online, hd
so dién tur.
*Cobng tac khéac
- Chi dao phu trach cong tac lao dong vé sinh trong nam hoc.
- Phu trach phan mém CSDL va cac phan mém khac trong nha trudng.
- Chi dao cOng tac Boi +Sao trong nha truong.
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truéng phan cong.

- Truc diém truong Tan Tién ngay tha 2 va tha 3 hang tuan.
*Co ché phéi hep,
- Hiéu truong to chirc hop giao ban hang tuan/thang dé diéu phoi.
- Hai Ph6 hiéu truéng hd trg, phdi hop thuc hién nhitng cong viéc chung.

- Trong thoi gian Hiéu truong vang mat, PHT 1 hodc PHT 2 thay mat theo ay
quyén.



Il. CAC TO, BO PHAN CHUYEN MON:
1.Té trwdéng chuy&n mén

- Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua nha truong. Xay dung ké
hoach trién khai cac hoat dong chuyén mon cua to.

- Tb chirc sinh hoat chuyén mén theo chuyén dé va theo nghién clru bai
hoc; ddi mo1 phuong phap day hoc va lya chon ndi dung day hoc; nhiing van dé
vudng méc trong viéc thuc hién Chuong trinh gido duc pho théng nam 2018.

- Dy gi0, gop ¥, rat kinh nghiém tiét day cho gido vién; boi dudng gido
vién trong to.

- Tong hop béo cao chat lugng gido duc cia to.

- Cin cir vao ké hoach gido duc nha truong, Xy dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mdn hoc theo yéu cau cua chuong trinh gido duc pho thdng
cap tiéu hoc cua t6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

- Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cua truong, cia té cha dong
va linh hoat.

- Chi dao cac t6 chuyén mon hoat dong theo dung Diéu 18 truong tiéu hoc.
T6 chure cac chuyén d€, hoi thao cap truong vé day hoc cac 1op theo Chuong
trinh gido duc pho thong nam 2018.

- T6 chuc cho gi4o vién thuc hién lya chon sach gido khoa theo quy dinh
cua Béqgiéo duc va dao tao va UBND cap tinh. B¢ xuat cac xuat ban pham tham
khao d¢ lya chon sur dung trong nha truong theo quy dinh.

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién vién chirc va Chuan nghé nghiép
gido vién pho théng.

- T6 chuyén mon sinh hoat it nhat hai tuan mot lan dé thyc hién céc nhigm
Vu cua to chuyén mon trén tinh thﬁnﬁ xay dung moi truong than thién, tich cuc, tu
hoc dé nang cao trinh d6 va phat trién nang luc chuyén mon.
2.Tong phu trach Pji

- Tham muu v&i Hiéu truong xay dung ké hoach hoat déng cua Lién Di.
X‘éy du:r}g chuong trinh hoat dong cua lién Déi; cac hoat dong cua hoc sinh, c6
hé so s0 sach theo quy dinh. Theo ddi né nep hoc sinh; phoi hgp GVCN danh
gia xep loai thi dua céc 16p hang tuan; thang; hoc ky.

- T6 chire cac hoat dong ngoai khoa, cong tac vian hoa, van nghé cia hoc
sinh.

- Xay dung ké hoach hoat dong Doi. Phy trach canh quan cua nha truong,
cong trinh mang non.

- Xay dung né nép hoc sinh, cac hoat dong hoat dong ngoai gi Ién lop,
cac phong trao Doi, phu trach té chuc cho hoc sinh di tham quan hoc tap.



- ,CL‘Jn,g Lanh dao nha truong phu trach cong tac An ninh, an toan truong
hoc. Phéi,két hop cung Can bo phu trdch Y té hoc duong thuc hién tot cong tac
phong chong dich bénh.

Thuc hién nhitng céng viéc khac khi Hiéu truéng phan cong.

111. POI VOI GIAO VIEN
1.Giao vién

-Thuc hién chuong trinh gi4o duc phd théng cap tiéu hoc va ké hoach giéo
duc cta nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém vé ké hoach gido
duc; tu cha, ty chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu chuy@n mén (noi dung,
phuong phap gido duc, kiém tra danh gia hoc sinh) va chat luong, hiéu qua giéo
duc tung hoc sinh cua I6p minh phu trach, bao dam quy dinh cua chuong trinh
gi4o duc, phi hop véi ddi twong hoc sinh va diéu kién cu thé caa nha truong.

-Tham gia xay dung ké hoach gido duc cua to chuyén mon va nha truong;
thuong xuyén cap nhat nhiing chi dao cia nganh; chuan bi, t6 chiic day hoc va
danh gia hoc sinh theo quy dinh; thuc hién cac hoat dong chuyén mén khéc.

-Xay dyng mdi quan hé than thién, dan cha gitra gido vién véi hoc sinh,
véi cha me hoc sinh va cong ddng; gilp hoc sinh chi dong, sang tao, ty tin, tu
chu trong hoc tap va ren luyén.

-Gitr gin pham chét, danh dy, uy tin cta nha gido; ttng Xt van hoa, doan
két, gitp d& dong nghiép; guong miu trudc hoc sinh; thuong yéu, ddi xir cong
bang va tn trong hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich hop phap cua hoc sinh.

-Thuc hién tu danh gia theo chuan nghé nghiép giéo vién; tu hoc, tu boi
dudng nang cao nang luc nghé nghiép; thuc hién nhiém vu bdi dudng thuong
xuyén gido vién theo quy dinh; trao di chia sé¢ chuyén mén cung dong nghiép
trong va ngoai nha truong thong qua cac dot sinh hoat chuyén mén, tap huan.

-Ung dung cong nghé thdng tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuy&n mén; sang tao, linh hoat trong viéc ty lam d6 ding day hoc.

-Tham gia lya chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghi nha truong
trang bi cac xuat ban pham tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phi hop
dé sir dung trong qua trinh day hoc.

-Tham gia kiém dinh chét luong gido duc.

-Tham gia thuc hién giéo duc bat budc, phd cap gido duc va x6a mi chit &
dia phuong.



-Phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, gia dinh hoc
sinh, cong dong va cac t6 chic x& hoi lién quan dé thuc hién nhiém vu gido duc.

-Quan ly, t6 chac thuc hién ké hoach gi4o duc tai diém truong khi duoc
hiéu truéng phan cong.

-Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat va theo su
phan cong cua hiéu truéng.

2. Giao vién chi nhiém

-Giéo vién lam cong tac chu nhiém, ngoai cac nhiém vu quy trén con cé
cac nhiém vu sau day:

-Chu ddng ndm bit thdng tin ting hoc sinh caa 16p dugc phan cong lam
cdng tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cua 16p thé hién rd muc
tiéu, noi dung, phuong phap giao duc dam bao tinh kha thi, phu hop véi dac
diém hoc sinh, vai hoan canh va diéu kién thyc té nham thic day su tién bo cua
ca l6p va cua tung hoc sinh.

-Thuc hién céc hoat dong giéo duc theo ké hoach di xay dung va dugc
hi¢u truedng phé duyét.

-Phdi hop chit ché véi cha me hoc sinh hoic nguoi giam ho, giéo vién,
tong phu trach Doi, cac to chic x& hoi co lién quan dé té chirc cac hoat dong
giao duc va hd tro, giam sat viéc hoc tap, rén luyén cuaa hoc sinh 16p minh chu
nhiém; tong hop nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky | va cudi nim hoc; hudng
dan hoc sinh binh bau va dé nghi khen thuéng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi &
lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba cho hoc sinh.

3. Gi4o vién Tiéng Anh: Lé Thi Hong Tam.
- Giang day Tiéng Anh, dam bao chat lugng gido duc cac khéi 1op

- Tham muu v6i BGH t6 chirc cac hoat dong ngoai khoa dé néng cao chat
lugng tieng mon tieng Anh

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truang phan cong.
4. Gi4o vién Am nhac
- Giang day theo su phan cong cta Lanh dao nha truong.

- Phu trach van hoa, van nghé nha truong, cac cudc thi vian nghé cua Gido
vién va hoc sinh.

- Phu trach céc hoat dong van nghé trong cég ngay I& 16n cta nha trudng
va cac hoat dong ngoai gio 1én 16p. Phu trdch CLB Am nhac.

- Ngoai ra, thuc hién theo su phan céng cia Lanh dao nha truong.



5. Gi4o vién Thé chat
- Giang day theo su phan cong ctia Lanh dao nha truong
- Phu trach CLB vé& TDTT, cac cudc thi vé thé thao do cac cap t6 chic.
- Ngoai ra, thuc hién theo su phan céng ctia Lanh dao nha truong.

IV. CAC BQ PHAN, CAC TIEU BAN TRONG NHA TRUONG:

Chiu trach nhigm vé toan bo vé xay dung ké hoach, noi dung, chuong
trinh hoat déng, ho so cua ting tiéu ban, ting bd phan da duoc nha truong giao
nhiém vu.

Moi Can bg, gido vién trong nha truong coO trach nhiém, nghia vu thuc
hién theo Luat Gido duc va Diéu 18 trudng tiéu hoc. Chiu trach nhiém ca nhan vé
nhiém vu dugc giao trudc Lanh dao nha trudng va cap trén thudce linh viec minh
duoc phu trach, d6ng thoi tham muu véi 1anh dao nha truong té chic thuc hién
cong viéc duoc phu trach dat hiéu qua theo dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quan
ly va hoan thanh cac hé so thudc linh vyc minh phu trach day du, dung quy
dinh. Chiu trach nhiém cung cap day du thdng tin va ho so thudc linh vuc minh
phu trach khi dugc kiém tra.

Trén day la thong bao phan cong nhiém vy caa Hiéu truéng. Dé nghi can
bo, gi4o vién thuc hién tét nhiém vu duoc phan cong, trong qué trinh 1am viéc
c6 su thay do6i. Hiéu trudng sé cé thong bao diéu chinh phan céng nhiém vu cu
thé./.

Noi nhdn:
- PHT, GV,NV (thuc hién);
- Website nha truong;
-  Luu: Vi
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