UBND XA TUAN GIAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH SO 2 QUAI NUA Déc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 01 /QD-THS2QN Tudn Gido, ngay 27 thang 8 ndam 2025
QUYET PINH

V& viéc phan cong nhiém vu cho can b quan Iy, gido vién, nhin vién
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC SO 2 QUAI NUA

Can civ Diéu 16 truwong Tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tw s
28/2020/TT-BGDPT ngay 04/9/2020 cua Bo Gido duc va Dao tao,

Can cuw Thong tuw S‘OA, Q5/2025/T T -BGPBT ngay 07/03{2025 cua Bo Giao
duc va Pao tao quy dinh vé ché do lam viéc doi voi gido vién pho thong,

Cén cir Quyét dinh so 83/0D-UBND ngay 16/7/2025 cia Uy ban nhan dan x& Tuan
Giao Tuan Giao Vé viéc giao chi tiéu, ké hoach phat trién sw nghiép gido duc va dao tgo
nam 2025 (Nam hoc 2025-2026);

Can cir nhiém vu, ké hoach thuc hién tié’n, do chuwong trinh va cdc hoat dong
giao duc nam hoc 2025- 2026 va tinh hinh thuc té nha truong;

Xét nang lyc va kha nang cong tac cua GV-NV.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can bo, gido vién, nhan vién Truong tiéu hoc
s0 2 Quai Nua nam hoc 2025-2026 (c6 ndi dung phan cong cu thé kém theo).

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién cé trach nhiém xay dung, thuc hién dat
hiéu qua ké hoach hoat dong theo linh vuc cong viéc dugc phan cong.

Pi¢u 3. Thanh vién Ban Giam hiéu, cic to chuyén mén, céac t6 chirc doan thé
trong truong, cac Ong (bé}) c6 tén hoac vi tri viéc l1am theo quy dinh tai Diéu 1 chiu
trach nhi€m thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 1 (dé t/h); z
- Luu: VT.




NOI DUNG PHAN CONG NHIEM VU
Can bd, gido vién, nhan vién treong TH s6 2 Quai Nwa nim hoc 2025-2026
(Kém theo quyét dinh sé ~ /OP-THS20N ngay — /8/2025 ciia Hiéu truéng truong
Tiéu hoc s6 2 Quai Nua)

1. Hiéu truéng

- Thuc hién dﬁy du nhiém vu, quyén han, chirc nang cua hi¢u trudng da quy dinh
trong Diéu 16 truong Tiéu hoc. Chiju trach nhiém trude S¢ Gido duc va Pao tao, Uy ban
nhan dan x3 Tuan Gido vé toan b hoat dong cta nha truong. Chi dao toan di¢n va tuyét dbi
cac hoat dong ctia nha truong, phan cong cong tac cho cac thanh vién trong nha truong.

- Chu tai khodn ngan sach nha truong, quan ly cong tac tai chinh, phu trach co
sO vat chat nha truong, thuc hién cong tac cong khai theo quy dinh, phu trach phd cép
gido duc, cac cong tac cua to van phong. Quan 1y doi ngii thuc hién cac quy dinh vé
day thém. Phu trach chi dao cong tac Kiém dinh chat luong, truong chuan Qudc gia,
cong tac y té hoc dudng va céc to chirc doan thé trong nha truong.

- Quan ly, diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong; tri€u tap va chu toa céc
budi hop; chi dao trién khai cac chu truong ciia Pang, Nha nudc va cac cp; tuyén
truyén gido duc phép luat tdi can by, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong trudong; chi
dao hoat dong Ung dung cong nghé thong tin- Chuyén ddi sé- Truyén thong gido
duc. Chi dao thuc hién cong tac an ninh an toan truong hoc.

- Thyc hién phéan cip quan 1y trong nha trudng, phan quyén, uy quyén; chi dao
cong tac kiém tra gido duc, danh gia, khen thudng, ky luat theo quy dinh.
Kién toan, chi dao cac t6 chiic, doan thé trong nha truong hoat dong theo chirc nang,
nhiém vu.

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong, xay dung va chi dao thuc hién ké
hoach cta Hoi dong trudng, ké hoach gido duc, to chuc thuc hién ké hoach nhiém vu
nam hoc, bao cao, danh gia két qua voi cap trén. Chi tich Hoi dong truong, Hoi dong
thi dua khen thuong, Hoi dong ky luat, Hoi dong nang lwong va cac Hoi dong khac
cua truong.

- Xay dung, chi dao thyc hién quy ché 1am viéc, quy tac ung xu trong nha
truong; chi dao thuc hi¢n cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua do cac cép
phat dong.

- Thuc hién cong tdc nhan sy, cac ché d6 chinh sach vé&i can bo, gido vién
theo quy dinh. Thuc hién cong tac xa hoi hoa giao duc.

- Day hoc 2 tiét/tudn.

2. Pho6 Hiéu truwéng (Hiéu trudng thue hién) ndi dung nay (khuyét PHT)

2.1. Nhiém vu chinh:

- Thyc hién day du nhiém vu, quyén han, chtc ning cta pho hiéu trudng da
qui dinh trong Diéu 1& truong Tiéu hoc.



- Tham muu, phu trach va chi dao thuc hién mot s6 linh vuc hoat dong ctia nha
truong do Hi¢u trudng phan cong.

- Cung v6i Hiéu trudng tham gia chi dao truc tiép hoat dong chuyén mén cua
nha trudng; cong tac kiém tra hoat dong su pham cua gido vién, cong tac phd cap
gido duc; tham gia quan trj trang thong tin dién tir va truyén théng gido duc; trién
khai cac cudc thi danh cho gido vién, hoc sinh; cong tic day thém hoc
thém; kiém dinh chat luong, xdy dung truong chuan Qudc gia; hoat dong tu van hoc
duong, y té truong hoc, tuyén sinh dau cip...

- Quan 1y, kiém tra va ky duyét cac loai hd so thude linh vue chuyén mon:
(chuong trinh thoi khoa biéu, ké hoach day hoc cua td chuyén mon, ké hoach bai day
clia gido vién, cac ho so té chuyén mon va ca nhan khéac theo quy dinh...). Phy trach
cac cudc thi cua hoc sinh va gido vién, cong tic sang kién kinh
nghiém. T6 chirc chi dao cac chuyén dé chuyén mén, hoat dong gido duc ngoai gid
1én 16p, bdi dudng, phan céng chuyén mon gido vién... sir dung thiét bi va ing dung
cong ngh¢ thong tin trong day va hoc.

- Théng ké, tong hop va quan 1y céac chi sd, s6 liéu vé chuyén mén, phuy trach
phan hé EMIS, EQMS, ho so chuyén mon dién ttr trén hé théng co so dit liéu nganh.

- Phu trach chi dao cong tac thé duc thé thao, né nép giao vién va hoc sinh, cac
t6 chirc Poan thanh nién, Poi thiéu nién Tién phong HCM.

- Thay mat Hiéu trudng diéu hanh cac hoat dong, giup Hiéu truong giai quyét
nhitng cong vi¢c, ky duyét cac hoat dong cua can bo, gido vién va cac van ban gui
cép trén thudc linh vuc phu trach khi dugc Hi¢u truong uy quyén, hoac khi Hiéu
truong di vang.

- Chiu trach nhiém cé nhan vé cac linh vuc minh dugc phu trach déng thot chiu
trach nhiém cung Hi€u trudng trong cong tac quan ly nha truong trudc sé Giao duc
va Pao tao, UBND x4 va cac cap quan Iy.

- La Phé Chu tich Hoi ddng thi dua khen thudng.

- Tham gia sinh hoat chuyén mon theo quy dinh va giang day 4 tiét/tuan.

2.2. Cong tac khac:

- Phu trach va chi dao cac hoat dong cong tac khuyén hoc, cong tac tuyén
truyén pho bién phap luat.

- Xay dung ké hoach va chi dao thuc hién cac cudc van dong va phong trao thi
dua, thuc hién nhiém vu Pho chu tich Hoi déng thi dua khen thudng.

- Quan 1y va theo ddi cac hoat dong va cac chi sé vé cong tac thi dua cua can
bd, gido vién, nhan vién trong trudng.

- Phu trach tuyén truyén chu truong, chinh sach, phap luat cia Pang va Nha
nuéc dén CBGVNV.

3. TPT Poi TNTP: Pd Thi Diu

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Doi Thiéu nién Tién phong



H6 Chi Minh.

- Phat dong, duy tri cac phong trao thi dua cua hoc siph, t(f) chuc cac hoat dong
trong cac ngay 1€ lér}. Quan 1y va chi dao vi¢c thuc hién Qén nép, cac quy dinh, cac
hoat dong, cac cbi sO thi dua cua hoc sinh toan truong. Két hop véi gido vién, phé}n
vién theo d(~3i nhac nhé hoc ‘sinh thuc hién dang ndi qui, qui dinh nha truong: né nép
hog tap, thé duc ca muaa, dong phuc, v¢ sinh, ¥ thitc cham soc bao quan co s¢ vat
chat nha truong, thyc hién ddm bao an ninh an toan truong hoc...

- Quan 1y va chiu trach nhiém c4 nhan vé tai san cta Doi; thuc hién cong tac ho
so s0 sach, bdo cao dinh ky, dot xuat theo quy dinh.

- }(ét hop cung cac t6 chirc khac trong va r}goéli nha truong, giao vién chu
nhiém t6 chuc cac hoat dong theo chu diém, chu de€, dot thi dua (20/10, 20/11, 8/3,
26/3, 22/12...). Tham gia quan ly cac hoat gido duc ngoai gid 1én 16p.

- Chiu trach nhi€ém trudc hiéu trudng vé nén nép, dao duc hoc sinh va Chéf[
luong cac phong‘tréo hoat dong cuia Poi, bdo cédo cong tac hoat dong Doi1 vao buodi
giao ban hang tuan, thang.

- Thyc hién cac nhiém vy khac cua gido vién.

4. Bi thu Poan thanh nién: Nung Thi Hing

o Xay dung ké hoach va chi dao céac hoat dong cua Poan Thanh nién Cong san
HoO Chi Minh.

- Phat dong, duy tri cac phong trao thi dua ctia khdi doan vién, t6 chuc cac hoat
dong trong cac ngay 1€ 16n cua doan va nha truong.

- Tich cuc tham gia cac phong trao tai dia phuong va hoat dong khac.

5. Thuw ky HPSP: Nguyén Thi Thu

- Thu ky Hoi dong Su pham, hoi dong thi dua khen thuong.

- Soan théo, ghi chép nd1 dung cac cudc hop cua Hoi dé)ng truong, cac hoi nghi
khac co lién quan.

- So,an thao qcéc van ban he:mh chinh ’Vé cac hoat dong gi?lo dl_J:C cua nha
truong. Thong ké, tong hop cac s6 ligu, phdi hop phu trach phan mém EMIS,
CSDL... tong hop bao cao két qua so liéu lién quan dén CBGV, NV va hoc sinh.

- Quan ly ho so can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh.

- Chiu trach nhiém giri hé théng vin ban trén HSCV.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac cia gido vién.

6. Nhan vién ké toan: Poan Thi Bé

- Thuc hién nhiém vu nhan vién ké toan theo quy dinh. Chiu trach nhiém
trudc hi€u truong va cap trén vé quan ly tai chinh, tai san nha truong. Co ké hoach
thu chi cac khoan quy cua nha truong hop 1y va tiét kiém.

- Tham muu cho chi tai khoan thuc hién chi dung nguyén tic, chiu trach
nhiém vé€ ho so so sach ke toan, chiing tir quyét doan theo nguyén tac tai chinh.



- Kiém tra tai san va bao cdo dinh ky, quyét toan ding thoi han, duyét quyét
toan thang vadi Hiu trudng.

- Bé xuét phuong énqvé du thao cac hop ddng lao dong trong nha truong. Theo
doi va cép nhat s6 Bao hién} cua can b0, gido vién, nhan V,iél’l trong truong. Tham
muu Hi¢u trudng thuc hién day du, kip thoi cac chinh sach d61 véi nha gido, lao dong
hop dong tai don vi.

7. Nhén vién y té- kiém viin thu- Lo Thi Tai

7.1. Y té trwong hoc

- Tham muu Hiéu truéng xay dung, trién khai ké hoach cong tac Y té truong
hoc trong ndm hoc.

- Dy kién, d& xuét trang cap co sb thudc can thiét.

- Tham muu Hiéu trudng trong viéc tuyén truyén phong ngira cac loai dich
béph, laflp sO sécl} theo doi strc khoé cho hoc sinh, phoi hgp phu trach cong tac bao
biém y t€, bao hiém toan di¢n cho gido vién va hoc sinh.

- Truc tiép xur ly cac tinh hl}éng y té truong hQF theo chuc trach va nghi¢p vu
chuyén mon. Phoi hgp co quan y té lién quan trong trién khai nhi€ém vu chuyén mon.

- Thuc hién nhi€ém vu khac theo chi dao Hi€u trudng va nganh y té.

7.2. Cong tac van thw

- Tiép nhan thong tin, vin ban tryc tiép hodc qua mang Intemet.‘Ghi chép s6
cong van di, dén, luu cac cong van di dén trong may tinh va trong hd so cuia nha
truong, quan li con dau nha truong.

- Quan 1y ho so luu trit cia nha truong theo quy dinh.

- Phéi hop véi dong chi Lo Thi Thuy chiu trach nhiém vé cong tac pho cap

- Thuc hién nhiém vu khac do hi€u trudéng phan cong.

8. Nhan vién Thw vién, Thiét bi trwong hoc: Nung Thi Hing

8.1. Cong tac thu vién:

- Xay dung, trién khai ké hoach cong tac thu vién trudng hoc.

- Pam bao du cac loai hd so, s6 sach thu vién theo qui dinh.

- T6 chire cac hoat dong thu vién: H9at dong ,doc cho hoc sinh, gido vién; hoat
dong gidi thi¢u sach; phoi hop gido vién to chuc tiét hoc tai thu vién theo quy dinh;
tham muu Hiéu truéng bo sung sach, st dung phong doc cé hiéu qua.

- Két hop véi Poi TNTP HCM thuc hién Ngay Sach va Van hoa doc Viét
Nam va trién khai cac cudc thi vé cong tac thu vién truong hoc.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cong tac thu vién.

8.2. Cong tac thiét bi:

- Pém bao du hod 80 sO sach nghiép vu theo dﬁ}lg qui dil:lh, quan ly va cho
muon d6 dung phong thiét bi, 1ap phuong an stra chita b sung thiét bi.

- Tham muu st dung hi¢u qua cac phong hoc bd moén. - Lap du tru mua sim



thiét bi, tu 1am d6 dung, thanh toan chimg tir hop 1¢, day du.

- B4o c4o Ban Giam hiéu vé hiéu qua su dung thiét bi, DDDH cua ca nhan, to
chuyén mon trong hoat dong chuyén mon.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh.

9. Cong nghé thong tin, phd cap gido duc: kiém nhiém

9.1. Cong tac Cong nghé thong tin (kiém nhiém): Nguyén Thi Thu

- Thanh vién T6 Cong nghé théng tin-Chuyén d6i s6 va Truyén thong gido duc;
quejm tri‘Website truong, phu trach phan mém CSDL nganh, tham gia quan tri cac
pham mém quan 1y, gido duc khac khi Hi€u trudng phan cong.

9.2. Cong tac phd cap (kiém nhiém): Lo Thi Thuy

- Tham muu, phéi hop voi cac cap xdy dung ké hoach phd cap gido duc-XMC
tai dia phuong va trién khai tai nha truong.

- Tham gia, huéng dan gido vién tham gia cong tdic PCGD theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém chinh vé nhap liéu, tong hop, bao cao két qua thuc hién
cong tac pho céap giao duc.

- Thuc hién nhi€ém vu khac cta gido vién.

10. Nhén vién Thii qu§: Nung Thi Hing

T Sé thu chi tai chinh rd rang, chinh x4c. Chiu trach nhi€ém toan bo vé gifra va

xuat chi tién mat ciia nha truong.

- Cung ké t(?én theo ddi, don dbc, nhic nhd, kiém tra tién do cac khoan thu
nop, thuc hién quyét todn dang thoi han.

- Thyc hién cong tac thu chi theo dung nguyén tac tai chinh, tinh chinh xac.

- Phu trach tiép tan khi khach dén truong.

- Thyc hi¢n nhiém vy khéac khi duge Ban giam hiéu phan cong.

11. T6 trudng to chuyén mén: Nguyén Thi Hiang- Lo Vin Sinh

- Chu tri xay d}]:ﬂg, t6 churc thuc hién ké hoach day hoc cua t6 chuyép mon,
tham gia xay dung ké hO:glCh Gido ducrnhé truong; gi,ﬁp giao vién xay dung ké hoach
cong tac chuyén mon, ki€m tra don dég, danh gia két qua thug hiép; can cu két qua
giao dl_’lC hoc sinh thudoc pham vi cua t6 phu trach, ban bac, dé xuat bién phap nang
cao chat lugng gido duc toan dién.

- T{ao d6i va danh gia sang k‘ié’n‘giéo duc, t6 chirc du gio 1§n 16p rat kinh
nghiém, t6 chirc thao gidng, chuyén de€, boi dudng nang cao trinh do to vién.

- T6 chirc ph,ong trélvo thi duaq trong t6, nhan xét danh gia tcx)qvién dé nghﬁi khen
thudng va ky luat déi voi to vién. T truéng chuyén mon quan 1y s6 sinh hoat to.

- Thyc hi¢n nhi€ém vu cta giao vién.

- Thuc hién cong Vi,éC khac }{hi dugc Ban gidm hi¢u phan cong. (Vi tri T6
trudng chuyén mon c6 quyét dinh bé nhiém riéng)

12. Gido vién by moén



- Thuc hién ké hoach day hoc, chuong trinh thoi khoa biéu va quyét dinh phan
cong chuyén mon cua Ban giam hi¢u. (C6 danh sach dinh kém)

- Thuc hién nghiém tic qui ché chuyén mén, thuc hién diy di ho so s6 sach
theo qui dinh. - Phéi hop v6i cac doan thé, bo phan chuyén moén nha truong thuc
hién nhiém vu gido duc toan di¢n hoc sinh. Tham gia cong tac phé cap giao duc va
cac nhiém vu khac cia gido vién tiéu hoc.

- Chiu trach nhiém toan dién trudc Hi¢u trudng vé chét luong gido duc hoc
sinh cua 16p phu trach.

13. Bao v¢ truong hoc: Tong Van Sién

- Thyc hién nghiém tac cam két trach nhiém trong hop ddng lao dong.

- Phéi hop thuong truc trong subt qua trinh hoc sinh hoc tp va hoat dong tai
truong, nhic nho hoc sinh thyuc hién ding ndi qui truong hoc.

- Khi c6 khach dén truong, kiém tra gidy to va bao cho Ban giam hiéu tryc dé tiép.

- Kiém tra an toan truong, 16p hoc sau moi budi hoc, ¢b giai phap bao v¢ tai
san nha truong kip thoi khi co6 thién tai, hda hoan. Chiu trach nhiém dén bu néu xay
ra mat mat tai san nha truong.

- Phat hién, tham gia stra chira cac hong héc don gian vé dién, nudc, tai san cua
nha truong.

- Phat hién nhiing hién tuong mat an ninh, an toan trong truong, khu vuc
lan can, phéi hop véi cong an xa khi c6 cac su viée mat trat tw, an ninh xay ra.

- Tham gia hd trg nha truong trong mot s6 hoat dong giao duc.

* Luu y:

- Nha truong phan cong 10 chirc trach, nhi€ém vu cu thé cua tung vién chuc, lao
dong hop déng dé tao thuén lgi cho viéc lién hé, giai quyét cong viéc va lam co s& cho
cong tac quan 1y cling nhu danh gia két qua lao dong cua tirng ca nhan trong nim.

- Moi céan b, gido vién, nhan vién va hoc sinh trong truong c6 trach nhiém,
nghia vu thuc hién theo Luat Gido duc va Piéu 1¢ truong Tiéu hoc. Chiu trach nhiém
c4 nhan vé két qua thuc hién nhiém vy dugc giao trudc Hiéu trudng va cap tham
quyén. Quan ly va hoan thanh céc hd so thudc linh vuc phu trach déy
du, dung quy dinh. Chiu trach nhiém cung cip day du thong tin va hd so thudc linh
vuc phu trach khi duoc kiém tra. Noi dung phéan cong nhiém vu trén s€ co6 su thay doi
khi c6 su bién dong nhan sy hoic do yéu cdu cong viéc cta nha trudng./.



BANG PHAN CONG NHIEM VU CHUYEN MON CHO CBQL, GIAO VIEN
Nam hoc: 2025-2026

(Kém theo quyét dinh sé

/OD-THDQ ngay

thang 8 nam 2025)

Nhiém vu kiém

TT Ho va tén Chuyén mon Nhiém vu phéan céng nhiém

1 | Nguyén Thi Lan Vin hoa Giang day 2 Tiét/tuan BTCB- CTHDT

2 | Lé Thi Huong Giao vién van hoda | Giang day- CN 16p 1A

3 | Nguyén Thi Hang | Gi4o vién van hoa | Giang day- CN 16p 2A TT CM khéi 1,2,3

4 | Lo Van Hac Gido vién van hoa | Giang day- CN 16p 3A1

5 | Lo Thi Hanh Gido vién van hoa | Giang day- CN 16p 3A2

6 | Quang Van Hoan Gido vién van hoa | Giang day- CN 16p 4A1 TBLD

7 | Quang Van Mai Gido vién van hoa | Giang day- CN 16p 4A2 TTrND

8 | Lo Thi Tuong Gido vién van hoa | Giang day- CN 16p 5A1

9 | Lo Vian Sinh Gido vién vin hod | Giang day- CN 16p 5A2 TT CM khbi 4,5
10 | Lu Vian Udc Gido vién vian hoa | Day 16p 1,2&LS&DL 4,5

Day mén Am nhac
11 | P3 Thi Diu Giao vién &m theo phan c‘f)ng cuia BGH TPTD- Phé BLD
nhac phu hop
dinh mtc quy dinh
N Gido vién tiéng | D#Y mon Tiéng Anh theo .
12 | Lo Thi Thay Anh phan cong cia BGH phu Pho cép
hop dinh muc quy dinh

1 | Nguyén Thi Thu Gié(zh\;i;:? mi Day mon Mi thuat- GDTC; TKHD-CNTT
14 | Ning Thi Hing Nhﬁnvféiin thu Thu vién- Thiét bi BTDTN-Thi quy
15 | Lo Thi Tai Nhan vién Y té Phy tréch y té Vin thu- PC
16 | Tong Van Sién Nhan vién bao vé Bao vé
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