UBND HUYEN AN LAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS QUOC TUAN Poc lap - Tu do - Hanh phic
86:44/QD-THCSQT Quéc Tudn, ngay 01 thdng 8 ndm 2022
QUYET PINH

Vé viéc phin cong lao ddng cho cac thanh vién trong nha truong.
Niam hoc 2022 - 2023

HIEU TRUOGNG TRUONG THCS QUOC TUAN

Can ct Théng tu sd 32/2020/TT- BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua
B6 GD&DT ban hanh Piéu 18 trudong THCS, truong THPT va truong phé thong
c6 nhiéu cap hoc;

Can cir cac quyet dinh v& viéc bd nhiém Hiéu trudng, Pho hiéu trudng truong

THCS Qudc Tuén;

Cén cur Thong tu s6 35/2006/TTLT-BGDDT-BNV, ngay 23 thang 8 nim
2006 v& Hudng dan dinh mirc bién ché vién chire & céc co s6 gido duc phd thong
cong lap;

Cén cu Thong tu 28/2009/TT-BGD DT, ngay 21/10/2009 ban hanh quy dinh
vé ché @6 1am viéc ddi véi gido vién pho thong va Thong tu so 15/2017/TT-
BGDDT, ngay 09 thang 06 ndm 2017 vé stra ddi, bd sung mot sb didu ciia Quy
dinh ché do lam viéc ddi véi giao vién phd thong;

Cin ¢t vao tinh hinh thuc t& ctia don vi;

Xét nang luc va kha niing cong tic clia can b, gido vién, nhan vién.

QUYET PINH :

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho cén bd, gido vién, nhan vién trong nha
trudng ndm hoc 2022 — 2023 (c6 danh sdch kém theo).

Piéu 2. C4n bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng cén cir vao nhiém vu
cu thé duogc phén cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thyc hién
ké hoach co hiéu qua, phi hop véi déc thu cdng viéc duge giao.

Pidu 3. Cac 6ng (ba) trong Ban lanh dao, cac t6 chuyén mon, cac t6 chirc
doan thé trong trudng va nhitng ngudi 6 tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.

Quyét dinh c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhin

- Nhu Diéu 3;

- PGD (b/c)

- Ban dai dién CMHS (p/h);

- UBND x4 Quéc Tuén (p/h); X"

- Cong doan, Poi TN truong, GV,NV (p/h); Bui Thi Minh Nguyét
- Website trudng
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DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU
CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
NAM HQC 2022 - 2023

(Kem theo quyét dinh so: +H#/QD-THCSQT ngay 01 thang 8 nam 2022
cua Hiéu trieong truong) THCS Quoc Tuan

1. P/c Bui Thi Minh Nguyet- Hiéu trudng:

Lanh dao, chi dao, quan 1y toan dién moi hoat dong thudc chirc nang, nhiém
vu, quyén han ctia Bf thu chi b9, hiéu trudong nha truong.

Phy trach chung; tryc tiép phu trach cong tac tu tudng, chinh tri, ké
hoach, td chirc, cong tac can b, phat trién nha trudng; 1anh dao cong tic cong
doan, cong tac CSVC, cong tac gido duc dao dic hoc sinh; cong tac phd cap
gido duc; cong tac quan 11 tai chinh, tai san; cong tac thi dua khen thudng; cong
tac tuyén dung gido vién. Trudng ban chi dao phong chéng tham nhiing, cong
khai, dan chu.

Ki cAc vin ban, to trinh, bdo cdo véi UBND Huyén. Phong Gido dyc va
DPao tao va cac vin ban khéc thudc thAm quyén cia Hiéu trudng, Bi thu chi bo
theo quy dinh cia phap luat.

Tryc tiép sinh hoat chuyén moén cing t6 KHXH; td van phong.

Chiu trach nhiém vé chét luvgng chung cua nha trudng.

Quan ly cong tac Day thém hoc thém, hoat dong lién két. Phy trach viée
phé duyét hd s0, hoan thién ho so phap ly vé viéc Day thém hoc thém, day lién
két (Ki nang song, Tleng Anh c6 yéu t6 nuéc ngoai), tham gia du 8io, kiém tra
chuyén dé, danh gia chét luong viéc day thém hoc thém, day lién két..

Chi dao bd phan tai vy 1am ding cong tac thu- chi theo ké hoach da duoc
pheé duyét.

T6 chire thye hién cac cong viéc khac theo sy phan cong cua cac cép c6
thAm quyén.

2. P/c Nguyén Cong Hiép- Phé hiéu truéng:

La ph6 Hiéu trudng, Phé bi thu chi bd, thuc hién va chiu trdch nhiém
trudc hiéu truéng vé nhiém vu duge hiéu trudng phén cong. Thay mgt hiéu
truéng didu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc hiéu trudng uy quyen
cung hiéu trudng chiu trach nhi¢m trudc cép trén vé phén viéc duge giao; Ghi s0
nghi quyét Ban giam hiéu; Ki duyét sd dlem Hoc ba khi dugc Hiéu trudng uy
quyén; Tham gia sinh hoat chuyén mén véi t6 KHTN.

* Nhiém vu cu thé:

- Phu tréach cong tac chuyén mén day va hoc, cong tac Lao dong vé sinh,
hoat dong phong thi nghiém, thu vién; Chiu trach nhiém vé chét lugng chuyén
mdn, chét luorng KSCL do céc clp td chic, chat luong HSG, thi vao 10 THPT,
hiéu qua cuia viéc sir dung thiét bi, thi nghiém... trong cdng tac giang day.

- Cung hiéu truéng quén ly cong tac Day thém hoc thém, hoat dong lién
két. Phy trach viéc thyc hién ké hoach, chia 16p hoc sinh theo d6i tugng hoc
thém ; xay dung thoi khéa biéu day thém va day lién két; klem tra s6 dau bai,
phé duyet gido 4n Day thém hoc thém, day lién két ( Ki ning sdng, Tiéng Anh
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nguoi nude ngoai), theo ddi viéc day va hoc cia GV va HS, tham gia du gio,
kiém tra chuyén dé, danh gia chat lugng viéc day thém hoc thém, day lién két..

- Phu tréch quéan ly co s& vat chat ciia nha trudng. Phu trach theo d01 sd
tai san cong cu dung cu, vat ré mau hong.

- Cong tac hoat dong xa hoi, doan thé. La pho bi thu chi bd truc tiép chiu
trach nhiém chi dao vé cac hoat dong phong trao cua nha truong: chi dao hoat
dong, thi dua cta céng doan; chiu trach nhiém vé chat luong cong tic Poan-
boi.

- Cong tac bdi dudng doi ngtll, cong tac lao dong vé sinh, cong tac hudng
nghlep day nghé, cong tac bdi duorng hoc sinh giéi, hoc sinh yéu kém, hoat dong
ngoai gio lén 16p, cac ndi dung gido duc dia phuong, gido duc mdi trudng, hoat
dong trai nghiém... va ung dung cong nghe thong tin.

- Trién khai va luu hd so kiém tra ndi bd Gido vién.

- Trién khai va luu céc hd so chuyén mén cia nha trudng. Quan ly va
kiém tra viéc luu trir hd so trudng chudn, hd so Kiém dinh chit lugng.

- Phu trach chinh diéu hanh cong tac phd cap.

- Cung voi Hi€u truéng quan ly cong tdc Day thém hoc thém, day lién két (K1
nang song, T1eng Anh cé yéu té nuéc ngoai): Kiém tra tinh phép 1y ctia hd so,
x€p thoi khoa b1eu

- Xay dung va to chire thue hién céc ké hoach do hiéu truéng phan cong

3. To trudng, to pho chuyen mon:

* T trwomg t6 KHXH, t6 KHTN ( Pong chi Pong Thi Phwong, Dang Van
Chinh):

* Nhiém vuy: Xay dung ké hoach hoat dong cua t6, huéng dan xay dung va quan
li t6 vién theo ké hoach gido duc ciia to va cac hoat dong gido duc khéc cia nha
truong.

- T6 chirc bdi duong chuyén mén, nghiép vu, d6i méi phwong phéap day hoc, dbi
méi kiém tra danh gia.

- Chiu trach nhiém truée Higu trudng vé viéc danh gia xép loai céc thanh vién
ctia t theo quy dinh ciia Chuén nghé nghiép GV trung hoc.

- Tham gia quan li viéc thuc hién quy ché _chuyén mén cua t6, gitip BGH klem
tra toan dién gido vién, kiém tra chuyén de khi dugc phén cong; két hop véi td
coéng doan tb chirc phong trao thi dua day tét hoc t6t trong t6 va nha truong, xay
dung trudng hoc than thién hoc sinh tich cuc.

- Tham gia dy gi&, kiém tra hd so DTHT, hoat dng lién két ctia nha trudng khi
HT phan cong.

- Tham gia tryc lanh dao cung BGH.

- Chiu trach nhiém ve chat lwgng ciia tb chuyen mon do minh phu trach.

* Té phé t6 KHXH, b phé KHTN( Pong chi Vii Thi Hoan, Nguyén Thij
Phwo‘ng)

- Glup viéc cho tb truong tham gia quén li t6, phan cbng gido vién day thay khi
c6 gido vién nghi om hodc di cong tic, hoc tip theo quy dinh. Thyc hién céc
nhiém vu khi t6 truorng phén cong.

- Tham gia du gid, kiém tra hd so DTHT, hoat dong lién két ctia nha truong khi
HT phéan cong.




- Tham gia tryc 1anh dao cung BGH.

* T8 trwdng t6 viin phong ( Dong chi Vii Phwong Ha):

Xay dung ké hoach t0, ké hoach phai dugc Hiéu trudng phé duyét.

- Trién khai dy d0 nhiém vy cong tac van thu, cong tac tai chinh, xdy dung va
bao quan CSVC, cong tac thu vién, thiét bi, cong tac y té trudong hoc, bao vé.

- Phan cdng céac cong viéc trong td, tryc van phong cac ngdy lam viéc trong tuan
theo ké hoach.

- Thay mat Hiéu trudng quan li moi hoat dong cua t4 vién trong to clia minh vé
ché d6 lam viéc, vé thuc hién nhiém vu dugc giao, chiu trach nhiém danh gia,
xép loai thi dua vién chirc theo quy dinh.

_ Dam bao trién khai sinh hoat t6 2 14n/ thang (c6 s6 ghi bién ban). Lam viéc tai
van phong theo gi® hanh chinh, khi di cong tac phai bao céo 16 li do.

- Chiu trach nhiém chinh trong vi§c quén ly t6 vin phong trong viéc dim
bio tuyét ddi an ninh, an toan trwdomg hoc, giir gin treomg 16p ludn ludn
xanh- sach- dep.

4. Cac dong chi gido vién:

* Nhi€ém vu:

- Hoan thanh nhiém vu ciia gido vién theo Piéu 18.

+ Gi4o vién by mon:

- Thuc hién day hoc theo ké hoach va phin cdng chuyén modn cua nha
trudng; quan ly hoc sinh trong céc hoat dong gido duc do nha trudng t6 chirc;
tham gia cac hoat dong cua t6 chuyén mén; chiu trach nhiém vé chét luong, hidu
qua gido duc; tham gia viét kinh nghiém, tham gia céc cudc thi giao vién day
giodi, gido vién chi nhiém gidi hang nam.

- Tham gia cOng tac phd cép gido duc cua dia phuong;

- Gitr gin pham chét, danh du, uy tin cia nha gido, guong mau trude hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, d6i xir cong bang véi hoce sinh, bao vé céac
quyén va lgi ich chinh déng cta hoc sinh; doan Kkét, giup do ddng nghiép; tao
dung mdi truong hoc tap va lam viée dan cht, than thién, hgp tac, an toan va
lanh manh;

- Phéi hop véi gido vién cht nhiém, cc gido vién khéc, gia dinh hoc sinh,
Poan - Ddi trong day hoc va gi4o duc hoc sinh; Tham gia danh gia hoc sinh.

- Tham gia du gio, kiém tra hd so DTHT, hoat dong lién két ctia nha truong
khi HT phén cong.

- Thyc hién céc nhiém vy khac theo quy dinh ctia phap luat.

- Thuc hién céc nhiém vy khéc khi dugc Higu truong phén cong.

+ Gido vién chi nhiém

Ngoai cac nhiém vy cia GVBM con ¢6 nhiing nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach va thuc hién céc hoat dong gido dyc phu hop véi dac
diém, hoan canh va didu kién thyc té nhim thuc diy su tién bo cla ca 16p va cua
tng hoc sinh;

- Phu trach day céc hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p; cbng tac trai
nghiém cuda hoc sinh.



- Phéi hgp véi cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh, Poan - D6i, céc td
chire x& héi 6 lién quan trong viée hd trg, gidm sét viée hoc tap, rén luyén, Gido
duc k§ ning sdng, hoat dong trai nghiém cua hoc sinh 16p minh cht nhiém;

- Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nim hoc; dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang,
kiém tra lai, rén luyén trong he, & lai 16p; hoan chinh viéc ghi s6 theo dbi chét
lrgng va hoc ba hoc sinh;

- Phdi hop véi bd phén tai vu trién khai va thyc hién thu cac khoan thu theo
ké hoach da dugc phé duyét.

- B4o céo thudng ky hogic dot xuét vé chét luong gido duc va tinh hinh cia
16p v6i Ban 1anh dao.

5. Pong chi vin thw, TT t6 viin phong:

Xay dung ké hoach chung cta t6, chi dao td vién thuc hién theo ké hoach
td, ké hoach chung cua trudong ciing nhu cac cdng viéc do Hiéu truéng phan
cong sau day:

- T4 chirc giao tiép dbi noi va d6i ngoai, véi vai tro 13 cau ndi voi cac bd
phén, don vi trong va ngoai nha truong;

- Thyc hién cong tac vén thu - luu trir; gitp lanh dao giai quyét vin ban va
theo ddi viée giai quyét cac vén bén do;

- Thyc hién nhiém vu tu vin vin ban cho lanh dao, chiu trach nhiém vé tinh
phép ly, k¥ thuat soan thdo vin ban do nha truong ban hanh;

- Chuyén tai cac thong tin kip thoi dén céc bo phén bang nhiéu hinh thire,
dong thoi bao cdo kip thoi véi hiéu trudng nhimng van dé khéng giai quyét duoc
theo y8u cau ctia hiéu trudng.

- Luu céc cong vin dén, di vao s6 theo dbi cong van.

- Cung hiéu truéng giai quyét cac loai hd so nhu: Xin clp, rut hoc ba, xac
nhén dlem sao y céc loai gidy chimg nhén do truong cAp, sao y hoc ba.

- Klem tra cac loai hd so kém theo khi chuyén di, chuyen dén nhu: bang
cép, glay chimg nhén hoan thanh chuong trinh, khai sinh... Phéi hop véi lanh
dao giai quyét thu tuc hanh chinh cho céc trudong hop nhép hoc cua hoc sinh di
dugce hi€u trudng tlep nhén.

- Thu phat s6 KTTD cho giao vién trong timg dot kiém tra.

- Thong ké sb liéu hoc sinh ning khiéu, hoc sinh chua dat chuén hang nam,
théng ké s6 liéu hoc sinh hang thang 1p bao cdo théng ké.

- Nhan hé so hoc sinh chuyen truomg dén, hoc sinh luu ban xin hoc lai,
trinh hiéu truéng ki duyét réi méi phan cong vao 16p.

- Bao quan hd so cac loai nhu: hoc ba, s6 dang bo, sO phd cap...

- Lap hd so theo dbi hoc sinh chuyén dén, chuyén di, theo d&i si s6 hoc
sinh, ghi chép cap nhat vao s6 ding bo kip thoi.

- Théng ké so hoc sinh c¢6 hoan canh khé khén, dién md cbi, hs
ngheo...Theo dai sé HS d3 duge nhan hd trg, hoc bong...

- P& xuét phuong an va thao cac hop dong lao dong trong nha truong;

- Xay dyng ké hoach nim, thang, tudn va ké hoach va t6 chirc thuc hién
nghiém tuc ké hoach.




Thye hién t6t nhiém vu cta van thu (quan li toan bd hé thong hd so, s6
sich quan li nha truong, luu trit, phan loai hé so, soan thao van ban cho BGH,
thong ké xir i cac sb lidu thong ké bao céo, cip nhét cong van di dén. Tham gia
chuyén phat cong vin, béo c4o. Phu trach cong tac phap ché cla nha truong.

- Phy trach chinh cong tac phd cap, td truéng t4 van phong, to chuc sinh hoat t6
2 tudn / 1an theo Dleu 1€ truong THCS.
- Phy trach phdn mém co s& dir liéu nganh, phan mém xét t5t nghiép, phin mém
quan ly can bd.
- Phy tréch quan ly va chi dao cbng tac vé sinh khu hiéu bd. Phu tréch v¢ sinh,
nudce phong d.c PHT; tiép khach khi d.c PHT c6 khach.
- Phy tréch chinh cong tac pho cép, quan ly phin mém phd cap. Thay mit d.c
PHT phan cong diéu tra phd cap khi duge PHT phén cong.
- Tham gia cong viéc khéc khi dugc Higu truéng phén cong.
6. Pdng chi can bd thiét bi kiém nhi¢m:

- Quan li CSVC, thiét bi day va hoc theo chirc ning ctia CB thiét bi.
- Theo ddi GV muon, sir dung do ding day hoc, tham muu cho BGH vé quan I,
su dung d6 dung day hoc, cho muon, thu d6 dung vé kho dung thoi gian, sap
xep d6 dung khoa hoc, ngan nép va lau chui sach s&.
- K&t hop cung GV bd mon c¢6 ké hoach mua sam b sung CSVC, trang thiét bi
cac phong hoc by mon, quan li hé théng hd so sb sach thiét bi day hoc, tham gia
lam phé cap gido duc, tham gia tryc CB, GV, NV va lam mét s6 cong viéc khac
khi duoc phan cong.
7. Pong chi CB thw vién, kiém nhiém cong tic tha quy- D.c Tran Thi Hué:
Phu trach cong tac thu vién theo chuc nang nhiém vu cia Céan bg thu vién.
- Xéy dung k& hoach hoat dong thu vién, phong doc gido vién, hoc sinh, tuyen
truyén gi6i thidu sach bao. Xy dung ti sach phap luét. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién Thu vién 50K cua céc 16p.

- T chire cac hoat dong doc, gidi thi€u sach, thiét bi; tham muu, dy toan
viéc mua sdm, thanh 1i s4ch, thiét bi.

- Xay dyng ké hoach phat trién thu vién va hoat dong c6 hiéu qua d6i voi
thu vién dat chun.

- Xéy dung ké hoach nim, thang, tudn va ké hoach khéc, thuc hién
nghiém tic ké hoach.

- Chiu trach nhiém vé nhiém vu dugc phan cong trude T trudng, Phé hiéu
trudng phu trach
- Lam cong tac thi quy: Cong tac gilt quy phéi dam bao an toan, khong dé that
thoat, quan li tién mat, thu va chi quy dang nguyén tic tai chinh ké toan, ciing ké
toan don ddc viée thu quy céac 16p, ddm béo nguon kinh phi dé nha trudng hoat
dong co hidu qua.
- Pam bao céc hd so gidy to, chimg tir rd rang, chinh xac, gido vién ki nhén ghi
0 ho tén.
- Thu giir 1ap hd so s sach céc loai, cdc khoan thu.
- Mua sam céc loai dung cu sinh hoat hang ngay trong ¢o quan.
- Déi chiéu sb sach hang thang véi ké toan va trinh hiéu trudng ky duyét.
- B4o c4o hiéu trudng 1 1an/ thang céc khoan thu chi trong nha trudng.




Tham gia cing GVCN thu quy dam bao ding thoi gian quy dinh.

- Tham gia truc CB, GV, NV va thuc hién mot s6 cong viéc khac khi dugc hiéu
trudng phan cong.

8. Pong chi ké toan- Giang Thi Binh:

- Phu trach cong tac tai chinh ké toan: quén li h6 so chimg tir theo Luat ngn
sach.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé hoat dong quén i thu chi tai chinh theo nguyén
téc ké toan va Luat ngén sach.

- Xay dung ké hoach thu chi tai chinh, quy ché chi tiéu ndi bg, don déc GVCN
thu ndp cac ngudn quy da trién khai, huéng dan cac bd phén trong nha truong
]am chimg tir thu chi theo nguyén tic quy dinh, danh gia viéc thu ndp quy cua
GVCN, bao cdo voi Hiéu trudong hang thang.

- Pam bao dung, du moi quyén loi, ché d6 chinh sach cho CB, GV,NV, hoc sinh
theo quy dinh ciia Nha nude va quy ché nha trudng.

- B4o quan, theo ddi co s¢ vét chét cho nha truong.

- Soan th&o c4c van ban tai chinh, hop dc‘Sng, bao hiém hoc sinh, gi4o vién.

- Tham gia cong tac phuy trach y té hoc dudng.

- Tham gia cing GVCN, tht quy don déc thu quy.

- B4o c4o hiéu truéng 1 14n/ thang céc khoan thu chi trong nha truong.

- Tham gia cong tac phé cap khi dwgc phan cong.

-Thuec hién cac nhiém vu khac khi dwgec Hi¢u trudng phan cong.

9. Bao vé truong: (P.c Pham Vin Thuén, Nguyén Viin Khwong)

* Nhiém vu:

- Pam béo an ninh an toan co s& vat chat nha trudng 24/24, khong dé khach, hoc
sinh ra vao tu do, di lai tir do trong trurong; dac biét khi dang trong gi® lam viéc.
(ghi s truc giao ca cac bubi truc).

- Cham séc hé thdng cdy xanh, cdy canh dam bao xanh t6t va m§ quan.

- V& sinh cac phong hiéu bg, chirc ning va xung quanh truong 16p,

- Phai chiu trach nhiém va bdi thudng thiét hai khi c6 sy c6 xay ra do ban than
gdy nén hoac thiéu trach nhiém

- Phuc vu nuée udng kip thoi cho CBGV va khéach dén

- Néu d8 mAt mat tai san thudc trach nhiém cia bao v¢, phai bdi thudng.

- Céc budi truc phai dung gid dé dam bao an ninh, an toan truong hoc. Tham gia
quan li, nhéc nhd hoc sinh thuc hién ndi quy, né nép nha trudng, phat hién 1ap
bién ban xir 1i hoc sinh vi pham ndi quy, ph4 tai san ctia nha truong, 16p hoc
cung v6i BGH va GV tryec.

- Khong cho hoc sinh, thanh nién vao d4 béng trong san truong, di xe dap trong
san trudng, thue hién dang cac ndi quy, quy dinh vé cong tac bao vé.

- Tham gia phat hién, phong chdng cac t& nan xa hdi, khong dé t& nan xam nhap
vao nha truong.

- Tham gia lam mot sb cong viéc: Tu bd stra chita nho. Cét tia, don ¢d, chim sdc
khu vuc trdng cdy canh trudc khu Hiéu bd; quan ly viéc gilr vé sinh sén truong,
cdng trudmg. Pun nudce ubng GV, coi xe cho hoc sinh, don cong trinh vé sinh
GV. Tham gia tiép khach cing BGH, td VP khi truomg c6 khach.




- Nhitng budi hoat dong tap thé, td chirc cic chuyén @ toan trudong, cym va
huyén yéu cdu ca hai dong chi bao vé cing truc dé dam bao an ninh an toan
truong hoc.
- Tham gia 1am mdt s6 cong viée khéc theo su phan céng ctia BGH.
- Bam bao vé sinh khu Hiéu bd.
10. Dong chi tong phu trach DJi ( Pong Thj Thu Hién).
- X4y dung ké hoach, t chirc cac hoat dong Doi.
- Xay du‘ng ti€u chi thi dua, t6 chirc phong trao thi dua toan Lién Ddi, theo dbi
danh gid thi dua cac 16p vé thuc hién né nép, ndi quy nha trudng va hoat dong
Poi. Tuyén truyén tin hoat dong ddi trén bang tin nha trudng hang thang. Cép
nhét két qua thi dua hang thang cua cac 16p trén bang tin cla nha truong.
- T6 chire du cac hoat dong do céc cip, cac nganh chic ning ph01 hop chi dao.
- Phéi hop v6i GVCN, GV bd moén, chi doan gido vién lam t6t cong tac gido duc
thanh, thiéu nién, thi dua xay dung “ Trudng hoc than thién, hoc sinh tich cuc”.
- Phan cong chdm séc cong trinh ming non cua lién di. Phan cong truc co do,
tryc ciu thang khu vue phong hoc va phong chirc ning.
- Tham gia tryc giam hiéu cung Hiéu trudng, Hiéu phé cac budi hoc trong tudn.
- Chiu trach nhiém vé két qua hoat dong Doi.
11. Pong chi thw ki Hi dong trwong ( Ninh Thi Sen).

Cap nhat ghi s6 nghi quyét Hoi ddng, sb nghi quyét Hoi dong trudng céc
budi hop va mot sd hoat dong khac theo sy phan céng ciia BGH.
12. Pong chi Bi thw chi doan (Vi Hong })u'c)

- Quan li t6 chirc hoat dong chi Poan gido vién theo Piéu 1& Poan, phéi két hop
v6i tong phu trach Dbi t chirc cac hoat dong, phong trao thi dua cta Di.

- Quan ly, phan cong cham sdc, don co cac & cdy canh khu vuc vuon trudng sau
bang tin: ddm bao xanh,sach, dep. Giao d.c Pirc, Mai Anh, Hoa, Thuong, Nhu,
Luu Ha, Vii Ha, Hang, Khanh, Thinh cting cac d.c doan vién GV truc tiép cham
soc. Giao d.c Diu chju trach nhiém tu van cting chi doan gido vién.

13. Ban chép hanh cong doan:

- Quan ly, t6 chirc hoat dong coéng doan ciia nha trudng. Ra quy ché tham hoi
cua co quan. T4 chitc cic phong trao thi dua theo quy dinh. Xay dung quy ché
phdi hop véi chuyén mén trong cong tac chuyén mon.

- Tham gia chi dao cong doan vién glu cong truang sach, dep, an toan.
14. Phu trach né nep hoc sinh: ddng chi Tong phu trach, chi doan glao vién.
D.c Nguyén Qudc Thinh phu trach chinh vé viéc thyc hién ndi quy, né
nép hoc sinh toan truO’ng
Ndi dung cdng viéc dugc giao & trén s& c6 sy thay doi tuy tinh hinh thuc té
cua nha truong.
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