UBND HUYEN THUY NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH NGU LAO ~ Poc lap- Ty do- Hanh phuc
S6: 64/QD-THNL ) Ngii Lao, ngay (J1thdng 8 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho can b0, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NGU LAO

Cian ctr Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua
B6 Gido duc va dao tao ban hanh Diéu 1¢ truong Tiéu hoc;

Can ctr Thong tu s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 ndm 2009 ban
hanh quy dinh vé ché d¢ lam viéc déi voi gido vién pho thong;

Can ctr vao tinh hinh thuc té cda don Vi,

Xét nang luc va kha nang cong tac cua can bg, gido vién, nhan vién.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan coéng nhiém vu cho cén bo, gido vién, nhan vién trong nha
truong nam hoc 2024 - 2025 (c6 danh sach phan cong cu thé kém theo).

Piéu 2. Cén bo, gido vién, nhan vién trong nha truong can ctr vao nhiém
vu cu thé duge phan cong ¢ trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc
hién ké hoach cho phu hop véi dic thu cong viée dugc giao.

Piéu 3. Cac dng (ba) trong Ban lanh dao, céc to _chuyén mon, cac t6 chirc
doan thé trong truong va nhitng ngudi ¢6 tén tai Piéu I chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhgn: /,__,JIIF U TRUONG =
- Nhu diéu 3 (dé vh); \
- Luu VT.




PHAN CONG NHIEM VU
Cho can bg- giao vién- nhan vién nha trwong
Nam hoc 2024 -2025
(Kém theo quyét dinh so: 6¢/QD THNL ngay ./ thding 8 nam 2024
cua Hiéu truong truong TH Ngil Ldo)

1. - Hiéu truong

- Phu trach chung toan trudng, chiu trach nhiém trude lanh dao cap trén
vé thyuc hién nhiém vu.

- Phu trach cong tac tu tudng chinh tri, to chire, tai chinh, CSVC.

- Lanh dao va diéu hanh coéng viéc ctia nha trudong, c6 trach nhiém giai
quyet cong viée duge quy dinh trong chuc ndng, nhiém vu, quyen han thudc
tham quyen. 4

- Truec tiép chi dao, giai quyét nhitng van.dé quan trong cap bach, nhiing
vén dé ¢6 lién quan dén linh vue gido duc thude nha truong trong pham vi quan ly.

- Xay dung ké hoach, quy hoach, phat trién nha truong.

- Chi dao thuc hién Chuong trinh gido duc pho thong 2018.

- Xéy dung ké hoach va chi dao cong tac phong, chéng dich bénh, tiém
phong véc xin cho hoc sinh trong nha truong.

- Lap ké hoach va t6 chtic thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cao,
danh gia két qua thuc hién trude Hoi dong truong va céc cip c6 thdm quyén.

- Cong tac kiém tra noi bo; T chirc Can bo, Ké hoach Tai chinh, Phap ché.

- Thanh 1ap cac to chuyén mon, t6 van phong va céac hoi dong tu van trong
nha trudng; bo nhiém to trudng, t6 pho.

- Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai; tham gia qué trinh tuyén dung,
thuyén chuyén; khen thuéng, thi hanh ky luét d6i voi gido vién, nhan vién theo
quy dinh.

- Quan ly hanh chinh; quan ly va str dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh,
tai san ctia nha truong.

- Quan 1y hoc sinh va té chitc cac hoat dong gido duc cua nha truong; tiép
nhan, gioi thiéu hoc sinh chuyen truomg; quyét dinh khen thudng, ky lugt, phé
duyét két qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh [én lop, O lai 16p; t6 chic
kiém tra, x4c nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha
trudmg va cac ddi tugng khac trén dia ban, xét duyét va ki hoc ba céac khéi 16p.

- Chi dao céac hoat dong chuyén mon trong nha truong. Phu trach chuyén
mén to 1.

- Chu tich cac Hoi ddng trong nha truong va thuc hién (theo qui dinh cta
Piéu 1é truong tleu hoc va cac qui dinh khac).

- Giai quyet cong viéc cua Pho hiéu truong khi Pho hi¢u trudng di vang.

- Truc tiép giang day cdc mon van hoa: 2 tiét/tuan.

2. Poan Thi Minh Dy— Pho Hiéu truong

a. Nhiém vu chung:

- Phu trach diém truong khu B.

- T6 chirc céac su kién trong nha truong.

- Té chire phong chéng béo, PCCC diém truong khu B.
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- Quan li cé4c trang thong tin dién tir, cdp nhat théng tin, s6 liéu chinh xéc,
kip thoi.

- Quan li, kiém tra va dénh gia viéc ung dung cong nghé thong tin cla
CB-GV-NV trong nha truong.

- Chi dao cac hoat dong cua Cong doan, Doan TNCS HCM; Doi Thiéu
nién tién phong HCM.

- T6 chire, quan ly nhan sy cta té hanh chinh - van phong phu hogp voi
chtic nang, nhiém vu ctia c4c thanh vién trong to.

- Quan i, kiém tra, danh gia viéc thuc hién, chdp hanh phap luat, noi
quy, quy dinh cia Nganh va cta don vi. ,

- Xay dung ké hoach nam, thang, tudn va ké hoach khéc. Té chuc thuc
hién nghiém tuc ké hoach.

- Truc 1anh dao theo lich phan cong.

b. Nhiém vu cu thé:

- Cong tac tuyén sinh 16p 1.

- Cong tac pho cap gido duc Tiéu hoc, gido duc hoa nhap.

- Cong tac co s& vat chat; Cong tac chu nhiém; Hoat dong Ngoai gio lén
16p, Ngoai khoa; gido duc k§ ning song; cdc cau Lac bd (khdi bo mon), cac
phong trao thi dua "Xay dyng trudng hoc hanh phuc", Truong hoc dat chuan
“An toan vé an ninh trat tu”

- Chi dao cong tac thu’ vién-Thiét b truong hoc.

- Cong tac Y té truong hoc, Chir thap do, lao dong, v¢€ sinh truong - 16p;
Doi Tu ve, cong tac Phong chéy chita chdy, cong tac phong, chdng dich bénh

- Xay dung ké hoach chuyén dé doi ciing véi TPT: Chg qué ngay tét.

- Phu trach va chi dao hoat ddéng chuyén mén to 2-3.

- Chju trach nhiém PCGDTH, trudng hoc két ndi.

- Phu trach cac phong trao: Truong hoc Théan thién - Hoc sinh tich cuc;
Doc, viét béo, tap chi; Chi dao hoat dong ngoai gio 1én 16p va cac phong trao khéc ..

- Chju trach nhiém phan mém Smat; phan mém Temis; Phd cap, Co sd du
liéu nganh...

- Truc tiép giang day cac mon van hoa: 4 tiét/tuan.

- Thyc hién mdt s6 cong viée khéc khi duoe Hiéu trudng phan cong, Gy quyén.

3. P6 thi Kim Oanh- Pho hiéu truéng

a. Nhiém vu chung

- Phu trach diém trudng khu A.

- Xay dung ké hoach gido duc, ké hoach bdi dudng gido vién va boi
dudng cho doi ngli gido vién thuc hién Chuong trinh gido duc pho thong 2018.

- Cong tac xay dung, phat trién va hoat dong Thu vién, Thiét bi.

- Cong tac Kiém dinh chit luong gido duc.

- Phu trach cong tac kiém tra dinh ki.

- Xay dung ké hoach nidm, thang, tudn va ké hoach gido duc. To chic
thuc hién nghiém tac ké hoach.

- T6 chuc phong chéng béo, lut, PCCC dlem truong khu A.

- Xay dyng ké hoach hoi thi giao luu cp trudng vé céc mén hoc, Chuyén

dé: Fetival Tiéng anh.



- Truc lanh dao theo lich phan cong.

b. Nhiém vu cu thé:

- Phu trach, chi dao cong tac chuyén moén truong.

- Phu trach va chi dao chuyén mon t 4-5,

- Cong tac bdi dudng hoc sinh nang khiéu, phu dao hoc sinh yéu kém.

- Phu trach, chi dao, kiém tra gidm sat cac hoat dong cua cac cau lac bo sau
gio chinh thire. Cac hoat dong day lién két Tiéng anh tu chon 16p 1,2, Tiéng anh tich
hop, Toan tu duy, Tleng anh c0 yéu t6 nguoi nudc ngoai,. ...

- Phu trach phan mém hd so dién tir.

- Quan ly, du gio, kiém tra, khéo sat, nhan xét cac loai hd so thudc linh
vue chuyén mén phu trach.

- X4y dung ké hoach hoi thi gido vién day gioi, ké hoach bbdi dudng giéo vién.

- Chiu trach nhiém tong hop, lam bao cao vé chuyén moén truong.

- Truc tiép gang day 4 tiét/ tuan.

- Thuc hién mdt so cong viéc khac khi duge Hiéu trudng phan cong, uy quyén.

- Phu trach cong tac kiém dinh chét luong.

4. Nguyén Thi Tuyét — TPT Doi

- Chiu trach nhiém chi dao cong tac do1 —Sao nhi dong.

- Két hop voi BGH dang céc bai viét trén trang Wed ctia trudng.

- Truc, chi dao tai khu A: 3 budi/tuan, Khu B: 2 budi/tuan

- Truong ban hoat dong ngoai gio 1én 16p va Hoat dong trai nghiém.

- Hang thang vao thu 2 dau tudn t chirc nghi 18 chao cd va két ‘hop vai
BGH, gido vién Tleng Anh t6 chirc giao luu van hoa, Tleng Anh, chiéu th 4
ctia tuan 3,4 t6 chire sinh hoat cu lac b tuyén truyén méng non, tdp huan cong
tac doi.

- Boi dudng doi tuyén tham gia cac cau lac bd, cac cude giao luu cua Doi
va tham gia Hoi khoe Phi Pong cap truong, Huyén.

- Day nghia vu 2 tiét Am nhac/tuén

Ngoai ra, khi c6 cong tac dot Xuét hiéu truong s€ phén cong, diéu dong thém.

- Hoan thién céc ho so trén phin mém quan 1i hd so dién tir thude linh vuc
duoc phan cong.

5. Tb truong, t0 pho to chuyén mon

- Xay dung ké hoach gido duc cua to, khéi, ké hoach bdi dudng gido vién
vé thuc hién Chuong trinh gido duc phd thong 2018, day hoc gido duc Stem, tng
dung chuyén d6i sé va bdi dudng dai tra, bdi dudng cho doi ngii gido vién tré.

- Xay dung ké hoach chuyén mén t6 va diéu hanh céc hoat déng cia to
khdi ma minh phu trach, xay dung ké hoach str dung dd dung day hoc, ké hoach
sir dung va khai thac ¢6 hiéu qua cac phong chirc nang, phat hién va boi dudng
hoc nang khiéu; thanh lap cac cau Lac b cua khoi.

- Gitp t6 vién xdy dung ké hoach ca nhan theo ké hoach day hoc va céc
hoat dong khac ctia nha trudong; kiém tra don ddc to vién thuc hién dung ké
hoach di dé ra, thao luan - nhéan dinh tinh hinh va danh gia két qua giao duc hoc
sinh thudc pham vi ctua td phu trach, trao ddi va dé ra cac bién phap nang cao
chat luong va hiéu qua gido duc.



- Chiju trach nhiém chinh trong viéc soan phan phbi chuong trinh, ké
hoach giang day. Hoan thanh day du va dung han qui dinh cc yéu cau can bao cdo.

- Trao d(n va danh gia Bién phap nang cao chét uong giao duc, sang kién
kinh nghiém, to chue du gio - hoi giang - thao giang, t6 chiic sinh hoat va bao
céo chuyén dé, to chirc bdi dudng nang cao trinh do tb vién.

- Tham gia cung Ban lanh dao nha truong trong cong tac kiém tra ho so,
hoat dong day - hoc.

- T6 chuc phong trao thi dua trong td, nhan xét danh gia to vién theo
chuan nghé nghiép va quy dinh hién hanh, dé nghij khen thuéng va ky luat dbi
v6i to vién.

- Xay dung ké hoach ndm, thang, tuan va ke hoach khéc va thuc hién

nghiém ttc ké hoach.
- Thyc hién viéc theo dai, ki duyét hé so dién tir cua t6 khéi mlnh

- Thue hién mot s6 cong viée khac khi dugc Ban lanh dao phan cong.

6. To truong t6 Vin phong

Xay dung ké hoach chung cta t6, chi dao t6 vién thuc hién theo ké hoach
td, ké hoach chung cta truong cling nhu cac cong viéc do Hiéu truong phén
cong sau day:

- T4 chtrc giao tiép dbi ndi va déi ngoai, vai vai trd 1a cau ndi véi céc bo
phén, don vi trong va ngoai nha truong va voi nguoi dan.

- Thuc hién cong tac van thu - luu trilt; giup lanh dao giai quyét van ban
va theo doi viéc giai quyét cac van ban do.

- Quan ly hd so va cép nhat phan mém quan ly can cd, cong chirc, vién chue.

- Thyuc hién nhiém vu tu van van ban cho lanh dao, chiu trach nhiém vé
tinh phép ly, k¥ thuat soan thao véan ban do nha truong ban hanh.

- C6 ké hoach, tham muu cho hiéu truong vé thu chi cdc khoan quy cua
nha truong hop ly va tiét kiém.

- Bé xuat phuong 4n va thao cac hop dong lao dong trong nha truong.

- Theo di va cap nhat sb Bao hiém ctia CB-GV-NV trong trudng.

- Tham gia c4c hoat dong khdc khi Ban lanh dao phan cong.

- Xay dung ké hoach nim, thang, tuan va ké hoach va t6 chic thyuc hién
nghiém tac ké hoach.

- Hoan thién céc ho so trén phan mém quan i hd so dién tir thudce linh vuc
duogc phan cong.

7. Giao vién chui nhiém
- Tham gia céc 16p bdi dudng va tdp huan vé Chuong trinh gido duc
pho théng 2018 nam hoc 2024- 2025.

- - Xay dung ké hoach va thuc hién céc hoat dong gido duc phu hop véi dic
diém, hoan canh va diéu kién thuc té nham thuc déy su tién bo cta ca 16p va cua
tung hoc sinh.

- Phu trach day cac hoat dong gidao duc ngoai gio lén 16p, HDTrai
nghiém,...



- Phéi hop vdi cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh, Poan - i, cac to
chitc x4 hoi ¢é lién quan trong viéc hd tro, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén,
hudng nghiép ctia hoc sinh 16p.minh cht nhiém.

- Tuyén truyén cho hoc sinh thuc hién tt cac bién phap phong, chong
dich bénh, M hinh cong truong ATGT .

- Nhan xét, danh gid va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé
nghi khen thuong va ky luét hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p
thang, phai kiém tra lai, phai rén luyén trong hé, phai ¢ lai 16p; hoan .chinh viéc
ghi s6 theo d&i chit luong va hoc ba hoc sinh.

- B4o céo thuong ky hodc dot xuit vé chat luong gido duc va tinh hinh
cua lop voi Ban lanh dao.

- Hoan thién cac hd so trén phdn mém quan Ii hd so dién ti theo nhiém vu
dugc phan cong.

8. Giao vién by mon

- Thuc hién day hoc theo ké hoach va phan céng chuyén mon cua nha
truong; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong t6 chuc;
tham gia c4c hoat dong ctia t6 chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu
quéa gido duc; tham gia nghién ctu khoa hoc, tham gia bdi dudng va tu boi
dudng vé Chuong trinh GDPT 2018 va bdi dudng nang cao ning luc va k§ ning
su pham.

- Tham gia cbéng tac phd cap gido duc cta dia phuong, cong tac phong,
chéng dich bénh trong nha truong, mo hinh cong truong ATGT,.....

- Gitr gin pham chét, danh du, uy tin cua nha giao, guong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, d6i xir cong bang v6i hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, gitp do déng nghiép; tao
dung méi truong hoc tdp va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va
lanh manh.

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac giao vién khac, gia dinh hoc sinh,
Doan - B6i trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phép luat.

9. Ké toan- Viin Thu: dec Huén

- Thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé tai chinh. Thanh quyét toan theo
ché d6 nha nude kip thoi; vao sd ké toan hang ngay.

- Thyec hién céc ché do bdo céo tai chinh, bao hiém x3 hoi dung quy dinh.

-Thuc hién nghiém tic ché do6 quan ly tai chinh: mua sam tai san phai
duoc duyét ké hoach cta trudng, lam thu tuc nhap kho, xuét kho theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém tham muu véi hiéu trudong vé moi mat hoat dong tai chinh.

- Béo quan, theo d&i co s& vat chat cho nha truong.

- Soan thao céc van ban tai chinh, hop dong, bao hiém hoc sinh, gido vién.

- Nhan cdng van dén, danh, phat cong van di.

- Chuyén tai cac thong tin kip thoi dén cac bd phan béng moi hinh thuec,
d6ng thoi bao cdo kip thoi véi hiéu trudng nhitng van dé khong giai quyét duoc
theo yéu cau ctia hiéu trudng.

- Luu céc coéng vin dén, di vao sb theo ddi cong vin.




- Cung hiéu trudng giai quyét cac loai ho so nhu: Xin cép, rit hoc ba, xac
nhan diém, sao y cac loai gidy chung nhan do truong cép, sao y hoc ba.

- Kiém tra céc loai ho so kém theo khi chuyén di, chuyen dén nhu: bang
cép, gidy chung nhan hoan thanh chuong trinh, khai sinh... Phdi hop véi lanh
dao giai quyét thu tuc hanh chinh cho cac trudng hop nhép hoc cua hoc sinh da
duogc hiéu trudng tiép nhan. ,

- Théng ke s6 liéu hoc sinh nang khiéu, hoc sinh chwa dat chuén hang
nam, thdng ké s liéu hoc sinh hang thang lap bao cao thong ké.

- Nhan hé so hoc sinh chuyén trudong dén, hoc sinh luu ban xin hoc lai,
trinh hiéu trudng ki duyét roi méi phan cong vao 16p.

- B4o quan hd so céc loai nhu: hoc ba, s6 dang bo, ) phé) cap...

- Lap hd so theo ddi hoc sinh chuyén dén, chuyén di, theo dbi st s6 hoc
sinh, ghi chép cép nhat vao s6 dang bo kip thoi.

- Thong ké s6 hoc sinh c¢6 hoan canh kho khan, dién md c6i, hs
nghéo...Theo doi s6 HS da duoc nhan hd tro, hoc bong...

- Cung thuc hién nhiing nhiém vu khac duoc giao.

10. Thua quy: Pc Van

- Pam bao cac hd so gidy td, ching tir 16 rang, chinh xéc, gido vién ki
nhan ghi rd ho tén.

- Thu gitr 1ap hé so b sach céc loai, cac khoan thu.

- Mua sam cac loai dung cu sinh hoat hang ngay trong co quan.

- Déi chiéu s6 sach hang thang véi ké toan va trinh hiéu truéng ky duyét.

- Bao céo hiéu truong 1 thang.lan cac khoan thu chi ngan sach va ngoai
ngan sach.

- Theo dai hoc sinh thu trén phan mém thu MI SA

11. Thw ki HDSP: Pham Thao

Chiu trach nhiém chi chép toan bo ndi dung cua cac cudc hop HDSP, thuc
hién cac nhiém vu khéc khi dugc Hiéu trudng phan cong.

12. Thw vién- Thiét bi: Pc Van

- Chiu trach nhiém quan ly toan bo SGK, sach gido vién, sach nghiép vy,
sach tham khao, PDDH, TBTN phuc vu cho moi hoat ddng giang day cta gido
vién va cOng tdc quan ly cua BGH.

- Thyc hién viéc theo dai thuong xuyén, cap nhat kip thoi cac sb lidu vé sb
lugng, chung loai: sach, DPDDH, TBTN da c6, méi duogc cép, mo&i mua thém
hoac tu lam.

- Thyc hién viéc phan loai saich BPDDH, TBTN cua GV trong s6 muon
sach, DPDDH, TBTN. Quan ly chat ch€ muogn - tra, tranh that thoat, hong héc
trang thiét bi day hoc ctia nha truong.

- Sap xép, bao quan cac dung cu thi nghiém thuc hanh sau khi gido vién
st dung trén 16p thao giang.

- Bao cao kip thoi tinh hinh st dung sach, BPDDH, TBTN cua GV véi
BGH; chu dong dé xudt cac bién phéap hoac kién nghi nhim quan ly, khai thac
t8i da céc trang thiét bi day hoc.

- T6 chue céc hoat dong doc, gidi thiéu sach, thiét bj ; tham muu, du toan
viéc mua sdm, thanh 1i sach, thiét bi.



- Xay dung ké hoach phat trién thu vién va hoat dong c6 hiéu qua ddi véi
thu vién dat chuan. :

- Xay dung ké hoach pam, thang, tudn va ké hoach khéc va thuc hién
nghiém tac ké hoach.

- Chiju trach nhiém vé nhiém vu dugc phan cong trude T trudong, Pho
hi¢u truong phu trach

13. Y té hoc dwong- De Tuyet

- Thuc hién day du cac quy ché, tiéu chuan vé sinh trudng hoc do Bo Y té,
B0 Giao duc va Pao tao ban hanh.

- T4 chuc gido duc vé cham séc va bao vé stc khoé cho hoc sinh. Phong
chéng cac bénh hoc duong, cac bénh truyén nhiém, cac tai nan va thuong tich,
cung cip ki ning, kién thirc bao vé stic khoé cho cong chirc, vién chire va HS,
cac bién phap phong bénh, phat hién bénh som va dleu tri kip thoi cac dich bénh. .

- Phéi hop véi tram y té dé xir ly moi truong, phong chdng cac dich benh

- To chire cho nguoi hoe tham gia cac hoat dong vé bao vé moi truong, an
toan cudc song.

- Kiém tra viéc luu va hity thirc an theo dung quy dinh.

- Tham muu trung tdm y t& kham strc khoé dau vao cho HS, so ctru kip
thoi céc trudong hop tai nan, 6m dau cua cong chirc, vién chirc va hs toan truong.

- Theo d&i,cham séc, bao vé stic khoe cho hoc sinh, dic biét nham giam ti
1& méc mot s6 bénh dang phd bién hién nay (tay, chan, miéng; sot xuét huyét...).

- Tang cuong va thudng xuyén tuyén truyén, gido duc strc khoé, thuc hién
nghiém tac c¢6 hiéu qua cac bién phap dé dam bao chat luong.

14. Bao vé:

- Pam bao an ninh an toan co s& vat chit nha trudong 24/24, khéng dé
khach, hoc sinh ra vao tu do, di lai tu do trong truong; dac biét khi dang trong
gid lam viéc, trong gilt xe hoc sinh.

- Bam bao viéc an ninh trat tu, moé hinh céng truong ATGT,...

- Cham séc hé théng cdu xanh, cdy canh dam bao xanh tot va m§ quan.

- Phai chiju trach nhiém va boi thuong thiét hai khi c6 su ¢6 xay ra do ban
than gay nén hodc thiéu trach nhiém.

- Phuc vu nudc uéng kip thoi cho CBGV- HS va khéach dén.

- Cung thyc hién nhitng nhiém vu khac dugc giao.

15. - Lao cong - Nhan vién Phuc vu

- Bam bao vé sinh cac phong hanh chinh.

-Thuong xuyén vé sinh cac khuon vién nha truong dam bao t6t cong tac
phong dich.

- V¢ sinh cdc phong hiéu b9, chirc néng va xung quanh truong 1op.

- Chuan bi van phong tiép khach, quét don vé sinh san trudong, nha vé sinh
nhan vién — hoc sinh.

- Gitip nha truong nhimg viée khi can.

*Chuy.

- Céc Phé Hiéu truéng chiu trach nhiém vé nhiém vu dugc giao trudc
Hiéu trudng va cung Hiéu truong chiu trach nhiém trudce cap trén thudce linh vuc
minh phu trach.
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- Céc thanh vién dugc phéan cong c6 trach nhiém:

+ Cung cp day du thong tin va hd so thudc linh viuc minh phu trach khi
duoc kiém tra - thanh tra.

+ Tham muu véi lanh dao nha truong td chire thuc hién cong viéc dat hiéu
qua theo ding chi tiéu ké hoach dé ra;

+ Phoi hop v6i Ban dai dién cha me hoc sinh trong céc hoat dong giao
duc hoc sinh va xa hoi héa gido duc, gop phan huy dong cac ngudn luc trong
cong ddng dé phat trién nha truong;

Noi dung cong viéc dugc giao & trén s€ co su thay d01 tuy tinh hmh thuc te
ctia nha truong. Ngoai nhiém vu dugce giao nhu trén, tit ca CB, GV, NV can
chap hanh sy phan cong cong tac ctia hiéu truong khi ¢6 yéu cau. Cac ong, ba
duoc phan cong tu giac, tich cuc thuc hién nhiém vu va hoan thanh cong tac
dugc giao dat hiéu qua, dong thoi cé trach nhiém phdi hop véi cac thanh vién
khac cua don vi truong dé thuc hién va hoan thanh nhiém vu kip thoi, chinh xac
gitip hiéu trudng chii déng trong viée chi dao, diéu hanh va tham muu véi lanh
dao cap trén./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- PGD (dé blc);
S

- CB-GV-NV (& t/h); - o TR N
- Luu VT. "




