PHONG GDPT TIEN PHUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS LY TU TRONG Déc lap - Ty do - Hanh phiic
Sb: 41/QB-LTT Tién Ky, ngay 01 thang 8 nam 2023
QUYET PINH

V/v phan cong nhiém vu cho cin b9, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO LY TU TRONG

Can cit quyét dinh s6 448/0D-GDPT ngay 13 théng 02 ndm 1997ciia S¢
Gido duc va Dao tao tinh Quang Nam vé viéc thanh Idp Truong Trung hoc co s¢
(THCS) Ly Tu Trong;

Can cir Thong tw so ' 28/2009/TT-BGD PT ngay 21 thdng 10 ndm 2009 ban
hanh quy dinh vé ché @ lam viéc doi véi gido vién phé théng;

Cén cir Théng tw s6 32/2011/TT-BGDDT ngay 15 théng 9 nim 2020 ciia
B¢ Gido duc va dao tao ban hanh Diéu 16 truong Trung hoc co 50, truong trung
hoc phé théng va trieong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Cdin cit vao tinh hinh thuc té cia don vi;
Xét nang luc va kha ndng cong tac cua cin bo, gido vién, nhdn vién nha
truong,
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Nay phan c6ng nhiém vu cho can bd, gido vién, nhan vién trong
ho6i dong su pham Truong THCS Ly Ty Trong nam hoc 2023 - 2024 (c6 danh
sach phan cong cu thé kém theo).

Piéu 2. Can bd, gido vién, nhan vién trong hoi dong su pham cin ctt vao
nhiém vy dugc phin cong cé trach nhiém x4y dung ké hoach hoat dong va td
chire thuc hién ké hoach dat két qua, phi hop véi dic thu cong viée duge giao

Piéu 3. Cac Ong (Bd) trong Ban lanh dao, cac t6 chuyén mon, cac tb chirc
doan thé trong truong va cac Ong (B2) c6 tén tai Pidu 1 chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc k& tir ngay ky./.

Noi nhin:

- Phong GDDT Tién phudc (dé bao c4o);
- Nhu Piéu 3 (dé thuc hién);

- Luu: VT.

/" TRUONG

3 ( TRUNG Hog|
£ coso
Lvruﬂt




PHAN CONG NHIEM VU CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG THCS LY TU TRONG NAM HOC 2023 - 2024
(Kém theo Quyét dinh s6 41/0D-LTT ngay 01 thang 8 nam 2023 vé viéc
phdn cong nhiém vy cho can bg, gido vién, nhdn vién)

1. Hiéu trwéng (Ba Pham Thi Tay Lanh) ,

- Xay dung, diéu hanh to chirc bé may cia nha truong.

- Chiu trach trudce 1anh dao cac cip vé cic quyét nghi cia Hoi dong trudng
da dua ra.

- Xay dung ké hoach phat trién nha trudng ciing nhu didu hanh thémg nhét
diéu chinh ké hoach phu hop v6i diéu kién thuc té tai don vi; xay dung va t6 chirc
thurc hién ké hoach giao duc cia nha tmo‘ng trong nam hoc; bao cao, danh gia két
qua thuc hién trude Hoi dong tnmng va cac cap co tham quyen

- Ra Quyét dinh thanh lap cac t6 chuyén mén, to vin phong va cac héi
dong tw van trong nha trudng; c6 trach nhiém ra Quyét dinh bd nhiém td trudng,
to pho ¢ tung t6 _chuyén mon; d& xuét cac thanh vién cia Hoi dong truomg trinh
chp c6 thdm quyen quyet dinh (néu c6 thay d6i nhan su).

- Quan 1y giao vién, nhan vién; phan coéng lao dong cho can bd gido vién
nhan vién trong nha trudong, kiém tra, danh gia xép loai giao vién, nhan vién; thuc
hién cong tac khen thudng, ki luat di véi gido vién, nhén vién va hoc sinh; dugc
phep ky hop dong lao dong d6i véi gido vién, nhan vién thuéc pham vi tham
quyén cua Hiéu tmcmg, tiép nhén, tham muu véi lanh dao cap trén vé viéc diéu
dong gio vién, nhan vién theo quy dinh cia Quy ché luan chuyén.

- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cia hoc sinh do nha tnrong td chic;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhan Tt nghiép THCS vara
quyét dinh khen thudng, ki luit d6i véi hoc sinh,

- Quan 1y tai chinh, tai san cua nha trudng.

- Thuc hién cac ché dd chinh sach ciia Nha nuéc dbi véi giao vién, nhan
vién va hoc sinh; t6 chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha
truong, diéu chinh néu ¢6 sy thay dbi; chiu trich nhiém tham muu thuc hién cong
tac x4 hoi hoa gido duc ciia nha trudng déng thoi cong khai minh bach truéc
CBGVNV va CMHS diing theo quy dinh.

- Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh
nhu Phu trach thuc hién phong trao "Hoc tip va lam theo tdim guong dao dic
phong cach Hb Chi Minh", Phong trao "Truong hoc than thién, hoc sinh tich
cuc", “Xay dung trudong hoc hanh phic”, Phong trao "Xay dung co quan vin
héa". Thue hién cong khai di voi nha truong theo ding quy dinh.

- Truec tiép chi dao, gidm st cac thanh vién ciia nha treong dugc phan cong
nhiém dé theo d3i ndm bt tién d¢ hoan thinh nham nhic nhé, don doc thuc hién
ding thoi gian quy dinh, phdi hop t chirc cic hoat dong gido duc véi cac t6
chirc, doan thé trong va ngoai nha trudmg cd hiéu qua.

- Chi dao thuc hién c¢Ong tac Kiém dinh chat luong gido duc va truong dat
chudn Quéc gia theo Thong tu 18 cia B6 GDPT; céc hoat dong gido duc khac
cua nha truong.



- Xay dung ké hoach phat trién gido duc nim hoc cia nha trudng; Xay
dung va bd sung, diéu chinh chién lugc phét trién gido duc cua nha trudmg theo
hudng dan chi dao cua cp trén.

- Tryuc tiép ky duyét cac ké hoach clia cac to chirc doan thé, ké hoach
chuyén mén cua nha truomg; cac van ban gui cac cAp, cac nganh va c4c vin ban
khac lién quan dén hoat d6ng nha truong.

- Thyc hi¢n giao ban véi giao vién chia nhiém (GVCN) vao cudi tuan.

- Chiu trach nhiém trudc 13nh dao cap trén vé moi hoat déng gido duc dién
ra trong nha truong.

- Tryc tiép tham muu v6i lanh dao céac cap dé xay dung, cai tao, nang cap
co s& vat chat truong hoc; thiét bi gido duc phuc vu day hoc; tham muu bd sung
diéu chinh d6i ngii Can bd, gido vién, nhén vién kip thoi khi can thiét,

2. Cac Pho hi¢u truémg (Ong Lé Van Thién, 6ng Trwong Minh An)

- Thay mat Hiéu truéng didu hanh hoat d6ng ctia nha trudng khi duge Hidu
tredng uy quyén.

- Quan 1y, diéu hanh hoat déng chuyén mén nhu: Quén ly cong tac day va
hoc, quan 1y viéc thue hién ndi dung chuong trinh, chét luong day va hoc, té chirc
kiém tra, danh gia hoc sinh va cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu khac.

- Xay dung ké hoach hoat déng chuyén mén cho ca ndm hoc; cac ké hoach
bdi dudng hoc sinh Gidi; ké hoach phu dao hoc sinh Yéu; ké hoach t6 chic cac
Hbi thi thube linh vuc chuyén mén; ké hoach sir dung dé dung day hoc; ké hoach
kiém tra danh gid hoc sinh; ké hoach kiém tra chuyén mon; ké hoach to chic,
quan 1y day thém, hoc thém va c4c ké hoach khéc trong hoat dong chuyén mon.

- Phu trach, theo d&i, danh gia qué trinh hoat ddng cha cac t6 chuyén mén.

- Theo d6i hoat ddng gido duc ngoai giod 1én 16p theo timg thang.

- Theo ddi cong tac thiét bi, phuc vu cho hoat déng day va hoc.

- Phu trach cong tac pho cap GD THCS.

- Phu trach cong tac tuyén sinh 6, tuyén sinh 10 va Jam hd so xét t6t nghiép
THCS.

- Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mon cia gido vién (GV) va cac van
ban gurt ¢cap trén thudc linh vuc chuyén mén khi duge Hiéu trudng uy quyén.

- Té chirc chi dao cac chuyén dé, ngoai khoa, gido duc hudng nghiép, day
hoc tu chon, day nghé, o

- Quéan 1y, kiém tra, nhan xét cac loai hd so thugc linh vuc chuyén mon. (ké
hoach gi4o duc, Sb dau bai, ké hoach bai day cua GV, hé so cia gido vién ...)

- Théng ké, 10ng hop va quan 1y cac s6 liéu vé chuyén mén, Thyc hién giao
ban véi GVCN cudi tuén khi khdng c¢6 Higu trudng.

- Lén ké hoach, phan cong nhiém vu, dén dbc cac ca nnin bd phin hoan
thanh céng viéc mdi khi nha trrdng ¢6 tb chire L&, Hoi.

- Thuc hién va chiu traéch nhiém trude Hiéu trudng vé nhiém vu dugce Hiéu
trudng phan coéng.

- Cung voi Hiéu trudong chiu trach nhiém trude cép trén vé phan viéc duge
glao.

3. Chii tich céng doan (Ong V4 vin Binh)

- Linh dao va tb chirc cac hoat dong cong doan theo Diéu 1é cong doan,



- Tuyén truyén, giao duc, van dong qu'?m chung, xay dung khoéi dai doan
két trong co quan. Xy dung ké hoach phédi hop thyc hién “Co quan van héa”, céc
cudc van dong 1én va phong trao thi dua “Xay dung trudng hoc thén thién hoc
sinh tich cyc”, “Trudong hoc hanh phic”, phong trao “Hoc tap va lam theo tam
guong, dao dirc, phong cach Ho Chi Minh”. Cha dong, phdi hop véi Higu trudng
nha truong, cdc t6 chirc doan thé trong va ngoai nha trudng to chirc cac phong
trao thi dua nham thic day hoat déng day va hoc.

- Xay dung ké hoach hoat doéng cong doan va td chire tot cac budi sinh hoat
ky niém trong nam.

- La phé chu tich thuong tryc hoi dong thi dua khen thurcmg Chiu trach
nhiém theo d&i, dé danh gia thi dua, xep loai vién chirc, danh gia chuin HT,
PHT,d4anh gia chuan nghé nghiép GV cubi nam hoc. _

- Tham gia ¢ong tac van dong hoc sinh ra 16p khi ¢ hoc sinh ¢é biéu hién
bo hoc giira chimng.

- Lam chi héi trudng Hoi khuyén hoc clia nha trudng.

- Lam mot s6 cbng viéc khac khi dugc Hiéu truémg phan cong theo timg vu
viéc cu thé.

4. Tong phu trach dgi (Ba Nguyén Thi Xuin My)

- C6 ké hoach xay dung va thuc hién lién d6i dat loai xuit séc, diéu hanh
cac hoat dong cia D61 TNTPHCM.

- La Phé ban hoat dong gido duc ngoai gidr 1én 1ép, phéi hop véi trudng
ban quén 1y va chi dao viéc thire hién nén nép cta hoc sinh, dic biét 1a cac truong
hop hoc sinh ¢a biét, can phdi hop véi céc luc luong gido duc, ban dai dién cha
me hoc sinh, cac luc lugng x3 hoi ¢ dia phuong cung tham gia ¢ bién phap giao
duc ¢6 hiéu qua.

- Quan 1y va chiu trach nhiém ca nhén vé tai san cia Pdi. (Theo bién ban
tiép nhén tai san hang nim).

- Quan Iy va theo dd&i cac hoat dong cta cac chi déi, co trach nhiém xay
dung céc chi sb thi dua trong hoc sinh theo tudn, theo chu dé thang, dot thi dua va
cho ca ndm hoc theo su chi dao cua Hoi déng d61 huyén; Hiéu trxdng nha truong
va tap thé anh chi phu trach.

- Phéi hop voi nha truomg t chic t6t phong trao “Truong hoc thén thién,
hoc sinh tich cuc”, “Truong hoc hanh phuc”.

- Chju trach nhiém kiém tra vé sinh hﬁng ngay (vé sinh 16p hoc va khu vue
phén cong & ngoat), theo doi viéc chdm séc ¢éng trinh méang non cia cac chi doi,
lién do1.

- Két hop cling céc t6 chirc khac trong va ngoai nha truong t6 chuc cac
hoat dong theo chu diém (20/11, 26/3, 22/12....).

- Téng két, cong khai, bdo co két qua thi dua hang tuan, hing thang, dot
thi dua va ca ndm hoc kip thoi.

- Tiép nhén, bao quéan cac thiét bi 4m thanh may méc phuc vu céc budi sinh
hoat tap thé, hoi nghi, dai hdi cha nha truong.

- C6 trach nhiém thu chi quy d6i, bao d6i dung nguyén tic tai chinh.

- Quan ly, klem tra, dnh gia hoat ddng ctia hoc sinh & 15 phut déu budi,
tiét chio cd diu tudn va cic budi sinh hoat tp thé cta toan trudmg.



- Thuc hién giao ban véi GVCN cudi tuan.

- Phu trach v¢ sinh méi trudmg, hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p, quan
1y thé duc dau budi — gitta gid, né nép — tac phong hoc tép cua hoc sinh.

- Phuy trach cong te’lc lao dong dé tao moi trudng “xanh, sach, dep”.

5. Thrr ky Hbi ddng sw pham (Ba Té Vii Minh Lai)

- Ghi chép bién ban cac cudc hop don vi, cude hop cac hgl dong do Hiéu
trudng lam chu tri. Dy thao nghi quyét, cac béo cdo cOng tic chung clia nha
trirong, du thao cac quyet dinh do Hiéu trudng ban hanh.

- Tong hop ket qué khen thuong - ky luat vién chue, hoc sinh. Thuc hién
cac mau thdng ké tong hop cia nha trudng (thi dua, ky luét, chét luong...) thong
bao k& hoach cong tac hang tudn va cac cong tac dot xuat theo yéu cau cia Hiéu
trudng.

- Tryc va theo dGi quan ly cac cbng viéc khi Ban lanh dao di vang, giai
quyét cac cong viéc duoc Hidu truéng uy quyén.

- Tham gia céac hoat dQng khéc khi duge Hiéu truéng phan cong.

6. Té truwéng chuyén mén (Ba Ngd Thi Lan, Ba Lé Thi Hong Vinh, Ba
Trwong Thi th;mg, Ba Nguyén Thi Minh Tam)

- Xay dyng va t6 chirc thuc hién ké hoach hoat déng cta t6 minh phy trach,
hudng dan t6 vién xiy dung va quan 1y ké hoach c4 nhan theo ké hoach day hoc,
phan phéi chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac cua nha truong.

- Piéu hanh cac hoat dong chuyen mdn trong pham vi t6 (sinh hoat chuyén
mon, t6 chirc thao giang, du gidr td vién, chuyén d€, phan cong day thay...). Chu
tri cac cude hop t6 chuyén mon ctia t& minh phu trach theo quy dinh.

- Tham gia cung Hiéu trudng, céc pho hiéu trudng nha truong trong cong tac
kiém tra hoat d6ng day hoc cia giao vién, hoc sinh. Kiém tra ho so s6 sach va két
qua gido duc cla gido vién trong td theo ké hoach nam hoc.

- Giéi thidu t6 pho, phan cong nhiém vu cu thé cho t6 pho dé thuc hién tét
nhiém vu nim hoc cia t6 chuyén mon.

- T chitrc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai
cac thanh vién cia td theo quy dinh cua Chuin nghé nghiép gido vién trung hoc,
cong chuc, thi dua cudi nam va cac quy dinh khac hién hanh.

- Pé xuat khen thuong, ky luat dbi véi gido vién trong t6 minh quan 1y.

7 Té ph6 chuyén mén (Ba Ping Manh Thuin, Ba Tran Ly Na, Ba
Nguyén Trin Thanh, Ba Huynh Thj Kim Phwong)

- Tham muu cho td trudng trong viée xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach cta t6.

- Soan thao, ghi chép, tdng hop cac sb lidu vé cac hoat dong cia to chuyén
mon.

- Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi duge t trudng uy quyén,

- Tham gia cac hoat dong khéc khi duoc Hiéu truéng phan cong.

- Tham gia thuc hién cong tac kiém tra, dyu gi¢r gido vién theo phan cong
ctta to chuyén mén va ban giam hiéu.

8. Giao vién cac bg mén (38 GVBM)

- Day hoc va giao duc theo chuong trinh, ké hoach giao duc, ké hoach day
hoc cua nha trudng theo su phan cong ctia Hiéu trudng; quan 1y hoc sinh trong
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cac hoat dong giao duc do nha trrong t6 chirc; tham gia cac hoat dong cua to
chuyén mén; chiu trach nhiém vé chat lugng, hiéu qua gi4do duc; tham gia nghién
ciru khoa, viét va ap dung sang kién kinh nghiém.

- Tham gia cong tac phd cap gido duc & dia phuong theo sy phan cong cia
Hiéu truong.

- Ty bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé ning cao chat lugng, hiéu qua
giang day va giao 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 cho hoc sinh.

- Thyuc hién ding Diéu 1& nha truong; thyc hién quyét dinh cia Hiéu
trudng, chiu sy kiém tra, danh gia cua T chuyén mon, Hiéu truéng va cac cap
quan ly khac.

- Phéi hop vdi gido vién chu nhiém, cac giao vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Céng san H6 Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi
Minh trong cong tac day hoc ciing nhu gido duc hoc sinh.

- Ra dé kiém tra lan 3 khi c6 hoc sinh kiém tra lai theo bé mén minh dang
phu trach.

- Hoan thanh cac nghia vu theo quy dinh, nghiém tic chap hanh tét cac chi
trerong, chinh sach phap luat cia nha nude.

9. Giao vién chii nhiém (21 gido vién chi nhiém)

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién 16 muc tiéu, noi
dung, phuong phéap glao duc bao dam tinh kha thi, phu hop voi déc diém hoc
sinh, v&i hoan canh va diéu kién thuc té nham thiic day su tién bd coa ca 16p va
cna ting hoc sinh.

- Thue hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung.

- Phéi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bd mon, Doan
thanh nién Cong san Hb Chi Minh, Pdi Thiéu nién Tién phong Hb Chi Minh, cic
td chirc x4 hoi ¢6 lién quan trong viéc hd trg, glam sat viéc hoc tap, rén luyén,
huéng nghi€p cla hoc sinh lop minh chi nhiém va gép phan huy déng cac ngubn
luc trong cong ddng dé phat trlen nha truong.

- Nhén xét, danh gia va xep loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghl
khen thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh duoc lén 16p thing,
phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai & lai
16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh.

- Tham gia vao céng tac van dong hoc sinh ra 16p, quan 1y va chiu trach
nhiém trude lanh dao nha vé viée hoc inh vi pham thuéce 16p minh chi nhiém.

- Bao cao thudng ky hodc dot xuét vé tinh hinh cua 16p chi nhiém véi Hidu
truéng nha trudng.

10. Ké toin (Ba Duong Thi Ngoc Anh)

- Thye hién nhiém vu cta to trudng t vin phong.

- X4y dung ké hoach hoat dong va hoan thanh cac loai hd so sb sach tai
chinh, hd so quan 1y tai san theo quy dinh.

- Phu trach céng viéc quan ly tai chinh, tai san cua nha trudng, c¢é trach
nhiém thanh toén cac ché d8, chinh sach cho can bd, gido vién, céng nhan vién
kip thoi, day du.



- Lap du toan, quyét toan, lap bao céo, quan 1y hd so tai chinh theo quy
dinh cua Luat ké toan.

- Thuc hién dung quy dinh v& quyén tu chui Tai chinh theo Nghi dinh
43/2006/ND-CP ngay 25 thang 4 ndm 2006 cia Chinh phi. Thuc hién tot viéc
cOng khai tai chinh theo quy dinh cua b giao duc.

- Thyc hién dung cac yéu cau vé thu chi clia nha trudng kip théi, chinh xac
va dat hidu qua t6t nhat.

- Vao ngay 30 hang thang phai bao cdo day du, chinh xdc két qua hoat
dong thu, chi cia don vi cho Hiéu trudéng.

- Hoan thanh cong tac kiém dinh chét lugng d4 phan cong

11. Nhén vién thw vién (Ba Dwong Thi Ngoc Tién)

- X&y dung ké hoach hoat déng, t6 chic thuc hién c6 hiéu qua cong tac thu
vién dé dat thu vién chudn mue 2 theo quy dinh tai Théng tu 16 ctiia B GDDT.

- Thiét lap, quan 1y va cap nhat ddy du, kip thoi hd so thu vién theo ding
quy dinh cia Bo Giao duc.

- Quan 1y toan bé kho sach, bao, tai liéu ... theo quy dinh d6i véi can bd
thur vién. Quan 1y t6t viéc muon, tra sach dé huu giir séch bao mdt céch c6 hidu
qué Phu trach viéc dé xuat, mua va thanh toan sach, béo, hé so, ... dé bd sung
hing nim vao thu vién.

- Sap xep sach va cac vat dung trong phong thu vién ¢6 khoa hoc, gitp cho
ngudi doc dé lay, dé tim, ¢dm bao my quan va vé sinh hoc dudng.

- Lam t6t cdng tac ban doc, phéi hop véi cac td chuc trong nha trudng thuc
hién cong tac gi6i thiéu sach, bao theo chu dé, xay dung mang ludi cong téc vién
thu vién dé thuc hién tdt hon cdng tac thu vién.

- B4o cao, d& xuét voi Hidu trudng c6 bién phap xir 1y cc trudng hop hu
hao, mat mat tai san thu vién ctia nha trudng.

- Phai chiju hoan toan trach nhiém vé viéc mat mat sach va c4c vat liéu khéc
dugc bao quan trong phong thu vién.

- Quan ly thlet bi day hoc cua nha truong.
- Quan ly, tiép nhan va bao quan tai san, trang thiét bi trong phong thiét bi.

- Cap nhét cac loai hd so sd sach quan 1y, theo ddi tinh hinh sir dung
DDDH.

- Béo cdo, d& xuét véi Hidu truéng co bién phap xur Iy cc trudng hop hu
hao, méat mat tai san clia nha trudng.

12. Nhén vién vin thue (Ba Lé Thj Ljc Huyén)

- Chiu trach nhiém cdp nhét thong tin cac loai hd so: S6 ding bé; S6 theo
ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén, bé hoc; S6 quan 1y cap phét van bing, chimg
chi; $6 quan ly va hd so luu trit cac van ban, cdng van di, dén; Chiu trach nhiém
quan 1y céc loai ho so: SO goi tén va ghi diem; S6 ghi dau bai; Hoc ba hoc sinh;
H6 so theo ddi stre khoé hoc sinh; HO so giéo duc d61 vdi hoc sinh khuyét tat (néu
c6); Ho so can bg, gido vién, nhan vién; ho so thi dua khen thudng.

- Nhén, ndp céc loai van ban cia nha truong kip thoi; photo cac loai gidy
to; mua sam cac vat dung can thiét phuc vu hoat dong tap vu va nhitng cong viéc
khac khi Ban giam hiéu giao.
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- Quan ly va st dung con dau co quan ding nguyén tic, kip thoi; quan 1y
tét viéc cap phat bang tt nghiép; hoan thién thu tuc chuyén truéng cho hoc sinh.

- Cung voi nhan vién bao v¢, nhan vién thu vién phuc vu cac budi hop, cac
budi hdi nghi clia nha truong (bao gdm cong viée: Vé sinh phong hop, sip xép
ban ghé, nuée udng....)

- Tiép nhén, xur ly, sap xép, lwu trix cac loai hd so mdt cach ¢ khoa hoc (ké
ca cac loai bleu mau do giao vién, nhan vién trong trrdng g 1€n)

- Sép xép gon gang, ngin ndp noi 1am viée, dam bdo m¥ quan va vé sinh.

- Tham muu soan thao van ban khi dugc Hiéu truong phan ¢ong, thyc hién
vin ban ding theo thé thirc quy dinh.

13. Nhan vién bio vé (Ong V& Van Chau, Ong Ho Em)

- Bao vé an ninh chinh tri, trt tu an toan xa héi trong truong hoc. Thudong
xuyén kiém tra ngin chin viéc xam nhép, giy roi trat tu trong nha truong nhat 1a
trong gi& chinh khod, ngoai khoa. Kip thdi lién hé, phdi hop véi cac co quan cdng
an dia phu’orng g1a1 quyet cac truomg hop gdy mat an ninh trat ty ddi véi truomg
hoc. Khi cé su viée bat thuong phai bao vé hién trudng, 1ap bién ban thu thap tai
lidu, ching cr va bao céo ngay véi lanh dao nha trudng.

- C6 trach nhiém bao quan, bao vé tdi san cia nhi truomg dé tranh tinh
trang mat mat, hu hong. Néu xay ra mat mat, hu héng phai 14p bién ban va bao
cao ngay vt lanh dao nha trudng.

- M& va dong cua cac phong hoc, phong lam viéc theo ké hoach cong tac
ctia nha trudmg. Sap xép, bé tri tai san trong cac phong lam viéc theo chi dao cua
Hiéu trudng.

- Ngan chan, phat hién kip thoi va d& xuat cach xtr 1y cac vu viéc sir dung
tal san khong ding muc dinh, 1am hu hao, mAt mat tai san; cac hién tuong vi
pham nép séng van minh, pha hoai t3i san va giy mat vé sinh, 6 nhiém méi
truong.

- Tuyét d6i khdng lam quyén, loi dung chire trach, quyén han vao muc dich
ca nhan. Khong cho bét cit ca nhan, tap thé nao muon, di chuyén, sir dung, mua
bén cac loai tai san trong nha trudng khi chua duge phép cua Hi€u truong.

- biéu khlen hiéu 1énh trong vao diu va cubi ciia cac budi hoc trong tuén.

- Sap xép gon gang, ngan nap phong Hoi dong su pham kho chira ciia nha
trudng, gidm sat viéc sir dung, bao quan vé sinh hang ngay phong vé sinh cta
gido vién va hoc sinh.

- Thyc hién theo dung hop ddng lao déng véi nha trudng vé& nhiém vu bao
vé, phu trach nuéc udng cho can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh clia nha
treong.

- Ngoai ra con lam cac cdng viéc khac khi dugc Hiéu truong phan cdng.

14. Gido vién kiém nhiém phu trich cdng tic y té (Ba Nguyén Thi
Xuin MY¥)

- Thyc hién c4c van ban chi dao v& cdng tac y té truomg hoc, thuc hién céc
quy dinh v& hoat dong y t& nhu quy dinh truong hoc an toan, phong chdng tai nan

thuong tich, dudi nuée....



- Tham muu véi Hiéu trudng phdi hop véi tram y té dia phuong t6 chirc
kham strc khoe dinh ky cho 100% hoc sinh.

- So ciru ban dau cho hoc sinh ém dau, tuyén truyén 16ng ghép trong céc
budi hoat dong ngoai khoa vé cham sdc strc khoe, sinh hoat dudi cé.

- Té chirc tuyén truyén van déng nhimg hoc sinh trong d6 tudi phai tiém
vacxin phong bénh. Van dong mua bao hiém y té.

- Bao cao théng ké strc khoe hoc sinh chinh xac, kip thoi.

15. Nhi€ém vu ciia cac chire danh kiém nhi¢m

* Gido vién phu trdch vin nghé: Ong Lé Xuén Thuy

- C6 trach nhiém tép luyén cac tiét muc van nghé khi dugc hiéu trudng
phan cong mot cach ¢o chét lugng.

- C6 ké hoach tham muu cho Hiéu truéng dé tao diéu kién thyuc hién tot
nhiém vy dugc phan cong.

* Gido vién phu trdch tlze duc: Ong Pham Ngoc Truyen

- C6 trach nhiém sip xép ddi hinh, tip thé duc gilta gio cho hoc sinh theo
ding quy dinh.

- Thudng xuyén theo déi né nép tap thé duc gitra gid ctia hoc sinh, kip thor
chan chinh nhing truomg hop léch lac clia hoc sinh trong tap thé duc dau budi,
gilra gio.

* Gido vién phu trach phong mdy: Ong Huynh Dirc Luu

- Quan ly phong may dam bao cé4c didu kién dé hoc sinh, gido vién sir dung
tot, khéng co cac yéu moi tnrong lam hu hong may tinh

- Kip thoi kéu ngudi stra chita dé may hoat dong t6t phuc vu cho viéc hoc
tap cua hoc sinh.

- Khi ¢6 nhu cau mua sém, cdn tham muu v&i hiéu trudng dé c6 phuong
huéng giai quyét.

Toan thé CB, GV, NV trong trudng chiu trach nhiém ca nhén vé nhiém vu
duoc giao trude Ban lanh dao va cép trén thugc linh vuc minh duge phu trach,
ddng thoi tham muu vai 1anh dao nha trudng t chire thuc hién tét cong viée duge
phu trach dé dat hiéu qua theo ding chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan
thanh cac hé so thudce linh vire phu trach day du, ding quy dinh. Chiu trdch nhiém
cung cap day du théng tin va hé so thude linh vuc phu trach khi duge kiém tra.

Noi1 dung cong viéc dugc giao & trén sé ¢d su thay ddi khi c6 su bién dong
vé tinh hinh nhan su ctia nha truomg (S& c6 QP b sung).

Noi nhin: / U TRUONG
- Ph(‘)ng GDDT Tién Phude (bao cio); [/

- Cac 16 chirc trong nha truomg (thue hién); [ § L au M(

- Cac CBGYV nha trudng (thuce hién); = _L
- Luvu: VT, B ‘
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