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Vinh Phong, ngay 18 thang 9 nam 2025

PHU LUC SO 01
PHAN CONG NHIEM VU NAM HOQC 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quy ché lam viéc cta Trudong Tiéu hoc Vinh Phong 4)

Phu luc ban hanh kém theo Quy ché nay quy dinh chi tiét phan céng nhiém
vu ctia cdc bg phdn, c¢d nhdn trong nha truong va dwoc dp dung thong nhdt trong
toan don Vi.

1. Ban Giam hiéu

1.1. Hi€¢u trwéng

Lanh dao va quan 1y toan dién cac hoat dong cia nha truong.

Phu trach cong tac td chitc — nhan su; tai chinh; thi dua, khen thudng; cong
tac Pang; cong tac dbi ngoai va phdi hop véi cac co quan quan 1y gido duc.

Chi dao xay dung va t6 chirc thuc hién Ké hoach nam hoc; phé duyét ké
hoach cua t6 chuyén mon va ké hoach c4 nhan gido vién.

Quyét dinh cac chu truong quan 1y, st dung co sd vat chat, trang thiét bi; ky
cac van ban hanh chinh theo tham quyén.

Giit vai tro chii tai khoan, chiu trach nhiém trudc phap luat va cip quan Iy
vé toan bd hoat dong cua nha truong.

1.2. Pho Hi€u trudéng

Giap Hiéu truéng quan 1y, diéu hanh cac linh vuc dugce phan coéng; thay mit
Hiéu truong diéu hanh khi duoc Gy quyeén.

Phu trach cong tac chuyén mén: chuong trinh, ké hoach day hoc; cong tac
kiém tra — danh gié; t6 chirc sinh hoat chuyén mén theo hudng nghién ciru bai hoc.

Chi dao trién khai ho so sd, hoc ba s6; theo ddi viée thuc hién chuyén ddi sb
trong day hoc va quan ly.

Kiém tra nén nép day — hoc, du gio, danh gid gido vién theo chuin nghé
nghiép.

Theo ddi, hd tro va danh gia hoat dong cua cac t6 chuyén mon; phu trach
cong tac boi dudng chuyén mon cho gido vién.

2. T6 chuyén mén

2.1. T6 Khoi 1-2-3
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Xay dung ké hoach hoat dong cua to; phan cong chuyén mén cho gido vién
trong khéi; t6 chtrc sinh hoat dinh ky 02 1an/thang.

T6 chire cac hoat dong du gio, bao céo chuyén dé, sinh hoat chuyén moén
theo hudng nghién ctru bai hoc.

Kiém tra va hudng dan thuc hién hd so chuyén mén cia gido vién khbi 1-2—
3; theo doi1 va danh gia chat luong gido duc cua hoc sinh.

Phéi hop gido vién chu nhiém va cac by phan khac trong viéc thuc hién nén
nép, cong tac gido duc toan dién va cac hoat dong ctia nha trudng.

2.2. T6 Khdi 4-5

Xay dung ké hoach hoat dong cua td; diéu hanh cac hoat dong chuyén mon
ctia gidao vién khdi 4-5; t6 chire sinh hoat chuyén mén dinh ky theo quy dinh.

Theo ddi, kiém tra va danh gia két qua gido duc cua hoc sinh khéi 4-5; t6
chtrc bdi dudng hoc sinh theo ddi tuong.

Trién khai va thuc hién diy du ho so chuyén mén dién tir, cap nhat dir licu
hoc ba s6 theo dung hudng dan cua nganh.

Bao cio dinh ky két qua chuyén mén, né nép, chat luong day — hoc cua khoi
theo yéu cau ciia Ban Giam hiéu.

3. Gido vién chi nhiém

Quan 1y 16p hoc; thuc hién ddy du hd so chii nhiém dién tir; phdi hop chat
ch€ v&i phu huynh hoc sinh trong quan 1y, gido duc hoc sinh.

T6 chirc cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p; quan 1y nén nép, si so;
theo ddi su tién bo cua tirng hoc sinh.

Panh gia hoc sinh theo Chwong trinh Gido duc pho thong 2018 va cac vin
ban huéng dan hién hanh.

Bao cao thudng xuyén voi Ban Giam hiéu va t6 chuyén mén vé tinh hinh
16p, né nép hoc sinh, cac kho khan va dé xuét bién phap ho tro.

4. Giao vién by mon

Xay dung ké hoach giang day theo chuong trinh mén hoc; thuc hién day du
hé so chuyén mén bang hinh thirc dién tir.

Tham gia sinh hoat chuyén mén theo to; phdi hop to chirc chuyén dé lién
mon, nghién ctru bai hoc.

Phu trach cac cau lac b, hoat dong nang khiéu (néu dugc phan cong); boi
dudng hoc sinh theo nang luc va sd truong.

Cap nhat hoc ba s6 va cac dir liu chuyén mon trén hé théng phan mém theo
dang quy dinh.

5. Tong phu trach Poi
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Tb chirc va diéu hanh céc hoat dong Bo1 TNTP HO Chi Minh va Sao nhi
d6ng; trién khai cac phong trao thi dua nhu “Nghin viéc tot”, “Ké hoach nho”,
“Ubng nudc nhé ngudn”.

Tham muu xay dung va td chirc cac hoat dong van nghe, thé duc — thé thao,
k¥ nang sdng va chuong trinh ngoai khéa cho hoc sinh.

Phdi hop gido vién chi nhiém trong cong tac gido duc dao dirc, rén luyén né
nép, xdy dung moéi trudong hoc dudng an toan, than thién.

Quan 1y va khai thac co so vat chét, thiét bi phuc vu cac hoat dong Bd1 va
phong trao thiéu nhi.

6. Van thu — Hanh chinh

Thuc hién cong tac vin thu theo ding quy dinh cta Nghi dinh s
30/2020/ND-CP: quan 1y vin ban dén — di, vao so, phat hanh, 1ap ho so, s6 hoa va
luu trir.

Tiép nhan, xt 1y va chuyén giao vian ban kip thoi; dam bao viéc phat hanh
vin ban dung thé thic, tham quyén.

Tham muu tong hop hanh chinh cho Ban Giam hiéu; chuan bi cac diéu kién
phuc vu hdi hop, bdo cao va cac hoat dong ctuia nha truong.

7. Ké toan — Tai vu

Tham muu Hiéu trudng xay dung va diéu hanh dy toan ngan sach; quan 1y,
theo doi va st dung kinh phi ding quy dinh.

Thuc hién ché d6 ké toan, ching tir, s6 sach theo quy dinh hién hanh; 1ap bao
c4o tai chinh, quyét toan va bao céo cong khai tai chinh.

Quan 1y cac khoan thu — chi; phdi hop cong tac mua sam, stra chita co s vat
chét; giam sat vi¢c thanh toan, chi tra dung ché do.

8. Thiét bi — Thwr vién

Quan 1y thiét bi day hoc, phong chirc ning, phong may tinh va cac tai san
duoc giao; dam bao hoat dong hi€u qua, an toan.

HO tro gido vién trong viéc s dung thiét bi, ing dung cong nghé thong tin
trong giang day.

Quan ly thu vién truong hoc: mugn — trd sach, bao quan tai liéu, cap nhat
ph?m mém thu vién; tham muu bd sung sach, thiét bi.

9.Y té truomng hoc

Theo dbi strc khoe hoc sinh; quan 1y hd so stc khoe, ti thude va cac trang
thiét bi y té.

Thuc hién chdm séc ban dau, so cip ciru; to chic tuyén truyén vé vé sinh ca
nhan, dinh dudng, phong chdng tai nan thuong tich.
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Chua dong phdi hop véi co sé vy té dia phuong trong cong tac phong, chdng
dich bénh, ddm bido méi truong hoc dudong an toan.

10. Nhan vién Bao vé

Béo dam an ninh — an toan trong khuén vién nha truong; thuong xuyén kiém
tra céng, tuong rao, phong hoc va khu vuc lam viéc.

Kiém soat ngudi ra vao trudng; truc trudng theo lich phan cong; quan 1y chia
khoa.

Bao cdo kip thoi cho Ban Giam hi€u céc tinh huéng bat thuong, su cd an
ninh hodc nguy co mat an toan.

11. Nhan vién phuc vu — tap vu

Gilr gin v€ sinh 16p hoc, phong chirc ndng, san truong va khudn vién; dam
bao moi truong hoc tap sach s€, than thién.

Thuc hién cdc nhiém vu hd tro khi dugc phan cong: chuan bi phong hop,
nudc uéng, vé sinh sau su kién, hd trg hoat dong gido duc.

Phoi hop voi gido vién chu nhiém, Tong phu trach va cic bd phan khac dé
dam bao cong tac phuc vu hiéu qua.

Phu luc phan cong nhiém vu la by phan khong tach ro1 cia Quy ché 1am
viéc Truong Tiéu hoc Vinh Phong 4 — Niim hoc 2025-2026.

T4t ca can bo, giao vién, nhan vién co trach nhiém nghién ctru k¥, nam viing
ndi dung va thue hién nghiém tac cic nhiém vu dugce giao; bao dam su phdi hop
dong bo gitta cac bo phan va nang cao hiéu qua hoat dong ctia nha trudng.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 ndi dung can diéu chinh hodc bd sung, cac
bd phan bao cdo vé Ban Giam hiéu dé xem xét, quyét dinh theo tham quyén.
Phu luc nay dugc phé bién dén toan thé vién chirc, nhan vién va c6 hiéu luc thi
hanh cing véi Quy ché lam viéc.
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