UBND XA NAM DONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGO QUYEN Poc LAp — Tw Do — Hanh Phiic

Nam Dong, ngay 01 thang 8 nam 2025

PHAN CONG NHIEM VU CHO VIEN CHUC
NAM HOQC 2025-2026

(Kém theo Quyét dinh s6 05/QD-THNQ ngay 22/8/2025, ciia Hiéu trudng truong
tiéu hoc Ngé Quyén vé phin céng nhiém vu cho vién chirc Nam hoc 2025-2026)

Can ci Diéu 1& Truong Tiéu hoc (ban hanh kém theo Thong tu sb

28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020) cua B6 Gido duc va Pao tao;

Can ctr Luat s6 58/2010/QH12 tai Diéu 17 Luét vién chirc;

Can ctr tinh hinh thuc té cua trudong tiéu hoc Ngd Quyén nim hoc 2025-

2026, Hiéu truong phan cong nhiém vu cho cac vién chirc trong nha truong cu thé

nhu sau:

I. MUC PiCH :

l.

Giup cac thanh vién trong nha truong xac dinh dugc nhiém vu chinh cua
minh va cac nhiém vu duoc HT phan cong dé cac ca nhan chu dong trong
cong viéc, co trach nhiém véi cac cong viée chung trong nha truong.

Giai quyét cong viéc nhanh gon, hi€u qua, tranh tu tudéng vy lai, bi dong.

Boi dudng ning lyuc to chirc, quan 1y diéu hanh cong viéc cho mdi ca nhan
trong pham vi hep.

Nang cao tinh than trach nhiém ctia mdi ¢4 nhan vi muc dich chung xay
dung nha truong gitt vilng danh hiéu trudng dat chuin Quéc gia.

Lam cin c(r dé danh gia vién chirc hang nam va xét thi dua mot cach khach
quan, chinh x4c va dam bao cong bang.

II. YEU CAU :

I11.
IV.

Cac ca nhan chua dong, tu gidc va cd trach nhiém cao trong cac cong viéc
duoc giao.

Phéi hop tot vé6i cac ca nhan, bo phan lién quan dé giai quyét céng viée kip
thoi, hi¢u qua.

Lam tbt cong tac tham muu véi HT trong qua trinh giai quyét cac cong viée
thudc pham vi minh phu trach va cac cong viéc khac khi c6 yéu cau.

Thoi gian: trién khai dau thang 8/2025 (Nam hoc 2025-2026).

Nhiém vu cu thé ciia cac thanh vién:

. Hiéu truwdéng: Quan 1y chung toan bd nha truong theo chirc nang, nhiém vu.

Quan 1y t0 Vin phong. Phu trach trang Web. Tham gia sinh hoat cting T6
chuyén mon 1,2&3.
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2. Phé Hiéu trwéng : Giap viéc cho Hi¢u truong theo churc nang nhi¢m vu
duoc quy dinh tai Piéu 1¢ truong tiéu hoc. Tham gia sinh hoat cung T
chuyén mon 4,5.

2.1 Nhiém vu chinh: Giap HT Quan 1y toan b hoat dong CM cua truong va
chiu trach nhiém vé chét luong GD chung ctia nha trudng trude Hiéu truong
va cung Hi¢u trudng chiu trach nhiém trudc cép trén. Cu thé:

+Vé cong tac day, hoc;

+ V& Boi dudng chuyén mén nghiép vu cho doi ngii GV;

+ V& phong trao thi dua ciia GV va HS;

+ V& hoat dong mang Thu vién, thiét bi;

+ Vé cong tac tiép nhan va diéu chuyén HS;

+ Céc loai bao cdo lién quan dén chuyén mon, dén GV va HS;

+ V& KTNB, BDTX, Phé cép va cac phdn mém lién quan chuyén mén (CSDL

nganh, VNEDU, Hoc ba $0.. ...

2.2 Nhiém vu khac:

Tham gia cac budi hoi hop & UBND x4, tiép xuc ctr tri khi dugc Hiéu truong
phéan cong.

Phy trach diém hoc 1¢é.

Lam viéc tai diém chinh: linh hoat khi ¢6 cong viéc, tdi thiéu 2 budi/ tuan.
Cudi mdi thang, mdi ky bao cdo KQ h/d CM toan trudng cho HT.

3. Van thu:

3.1 Nhiém vu chinh : Van thu luu trit, Tap vy, Thu quy (Theo nghi¢p vu quy
dinh).

3.2 Nhiém vu khac :

Hd tro cong tac thu, quan 1y cac khoan quy do Hoi cha me HS dong gop. Cubi

modi thang (Trude ky hop hoi dong 1 ngay) bao cdo KQ thu toan trudng cho HT.

Phy trach mang dong phuc HS.

Tud1 va cham soc cac chau cay canh cua khu vuc nha hiéu bg.

Lam viéc tai diém 1&: 1 1an/ tuan

4. Bao vé :

4.1 Nhiém vu chinh : Theo nghiép vu quy dinh trong Hop ddong lao dong va
bién ban thoa thuan da ky két voi Hiéu truong.

4.2 Nhiém vu khac:

Phuc vu nuéc udng tai phong BGH, phong HP (BV diém 18).

Quan 1y, sap xép nha xe.

Phu trach phong tin hoc.

Phy trach mang An toan trudng hoc (Bao vé diém chinh).

Vé sinh phong hoi dong & diém 1¢ (Bao vé diém 1¢).



T6 truong to Hanh chinh (Theo QD).

5. Tong phu trach Dji:

5.1 Nhiém vu chinh: Theo nhi¢ém vu gido vién va thuc hién nhi€ém vu cua TPT
D41 theo nghiép vu quy dinh.

5.2 Nhiém vu khac:

Trudng ban phu trach phong trao My thut do cap trén to chtc. Pho ban Vin

nghé.

Lam MC cho cac hoat dong, cac su ki€n cua trudng.

Phu trach phong trao ““ Xanh, sach, dep va an toan”.

Phy trach mang Y té hoc dudng (Trir thu BHYT).

Lam viéc tai diém 1€ : 3 budi/ tuan

6. Ké toan:

6.1 Nhiém vu chinh: Cong tac tai chinh (Theo nghiép vu quy dinh).

6.2 Nhiém vu khac :

Lam céc loai bao cdo vé tai chinh, CSVC.

Téng hop toan bo danh sach HS dién wu tién.

H trg quan ly thu, chi cac khodn quy ctia Hoi CMHS dong gop trong nha

truong.

Lam viéc tai diém l¢é: 11an/ tudn

7. Thw vién:

7.1 Nhiém vu chinh : Phu trach thu vién, thiét bi (Theo nghiép vu quy dinh).

7.2 Nhiém vu khac:

Quan ly thu vién 16p hoc. Cudi mdi thang, moi ky béo cdo KQ h/d TV-TB toan

truong cho PHT.

Phu trach thu BHYT HS, thu BHTT cua GV va HS.

Lam viéc tai diém 1& 4 budi/ tuan (xen k& sang, chiéu).

8. Thuw ky HD: Thuc hién nhiém vu thu ky HP (theo nghiép vu quy dinh).

9. T, khoi trwomg: Thuc hién nhiém vu quan ly t6 khdi theo quy dinh cua
Diéu 18 truong Tiéu hoc.

Phy trach cong tac phd cap ctia khoi, cong tac kiém dinh chat lugng theo Ké

hoach nha truong.

Pau méi ciia khdi cho cac cudc thi trén mang ciia HS trong khéi.

Cudi mdi thang/ky tong hop bao cao hoat dong ctia khdi theo chi dao cuia BGH.

10. Giao viéen/ GVCN :

10.1 Nhiém vu chinh: Thyc hién nhiém vy Gido vién/GVCN theo quy
dinh tai Piéu Lé truong Tiéu hoc.

10.2 Nhiém vu khac: Thuc hi€n cic nhi€ém vu theo cac quyét dinh nha
truong da ban hanh va cac nhiém vu dugc phan cong.



STT | Tén GV Nhiém vu

- HO tro Hoi CMHS thu cac khoan déng gop, cac loai Bao
hiém ...

- Phéi hop véi Hoi CMHS, 1am tét cong tac xa hoi hoa dé
tu trang tri 16p hoc, vuon trudng minh quan ly.

1 GVCN |- Quan ly, chi dao HS phdi hop chim séc vuon truong,
bdn hoa/cdy trude 16p hoc, bon cdy duoc Ban lao dong
phan cong va bdn hoa cong trinh ming non.

- Tb chitc cho HS tham gia lao dong tap thé theo Ké
hoach ctia Ban lao dong.

2 Tam - HO trg PHT t6 chitc cac cudc thi trén mang cho HS

- Pho ban: phong trao thi v€ tranh cua HS
- Phu trach cong viéc chup hinh cac sy ki¢én cua truong.

3 Cuc - Phu trach chao co dau tuan céc thang chan tai diém 1¢
- Phu trach phan mém KPCL.
, - Phu trach chao co dau tuan céac thang 1¢ tai diém 1é
4 Thao

- Tiép khach trong cac sy kién cua truong.

- Phu trach phong trao thi tiéng Anh trén mang cho HS
5 Trang cua truong.
- Tieép khach trong céc sy kién cia truong.

- Trudng ban van ngh¢.

6 L.Hue - Phuy trach phan mém FBOT

- Phy trach mang phong trao thé dyc, thé thao ctia GV-HS
7 Tao - Trudéng ban Lao dong.
- Phu trach cudc thi sdng tao TTN

Lam Hong |- Cap nhat so truyén thong ctia nha trudng.
9 M.Ha |- Truong ban CSVC.
- Truong ban trang tri.
10 Nga - Phy trach ho so co quan van hoa.
- Phu trach t6 35
11+ Cac GV |- Thuc hién nhiém vu khi duoc Hi¢u tru’(”;ng phan cong va
con lai theo nhi¢m vu duogc giao trong cac quyét dinh.

V. Thanh vién ciia cac hoi dong:

- Thuyec hién nhiém vy theo QP va ké hoach cua timg Hoi dong.
VI. Tb chirc thyuc hién:

Cac thanh vién trong Ho1 déng nha trudng can cr ké hoach trén dé thyc hién
nghiém tic nhi€ém vy dugc phan cong trong nam hoc 2025-2026.
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Céc d/c to truong can cir nhi€ém vu chinh va nhiém vu dugc Hiu trudng
giao clia cac ca nhan dé huéng dan thanh vién ctia t6 minh ty danh gia va to chirc
danh gia x&p loai cudi nam dam bao chinh xac, khach quan va cong bang.

Noi nhgn : HIEU TRUONG
- BGH, cac t6 truong;

- Vién chuc truong THNQ; — ' > 7¢(f»/[t L/

- Luu VT.

——Nguyén Thj Ngoc Ha
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