UBND XA KIEN HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGU POAN Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 60/Qb-THCS Kién Hung, ngay 30 thing 8 nam 2025
QUYET PINH

V& viéc phéan cong nhiém vu cho cén bd, gido vién, nhan vién
trueong THCS Ngii Doan nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGU POAN

Can cw chirc nang, nhiém vu, quyén han cua Hiéu truong dwoc quy dinh tqi
Diéu 11 Piéu 1é triong THCS, THPT va truong cé nhiéu cdp hoc Ban hanh kém theo
Théng tw sé 32/2020/TT-BGD DT ngay 15/9/2020 ciia Bé truong bo Gido duc Pao
tao,

Can cit vao Théng tw s6 28/TT-BGDPT ngay 21 thang 10 nam 2009 va Théng
tw s6 15/TT-BGD DT ngay 09 thing 6 nam 2017 ciia B6 GD & DT vé viéc ban hanh,
swka doi, quy dinh ché dg lam viéc doi véi gido vién phé thong;

Xét trinh do dao tao, nang lyc chuyén mon cua can bo, gido vién va de nghi
cua Pho hiéu truong phu trach chuyén mon,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho toan thé can b9, gido vién va nhan vién
truong THCS Ngii Poan trong hoc ky I nam hoc 2025 - 2026 (Co bang phan cong
chi tiét kém theo).

Piéu 2. Cac dong chi can bo, gido vién, nhan vién c6 tén tai Pidu 1 c6 nhiém
vu 1én ké hoach, thuc hién cac hoat dong gido duc, hoat dong chuyén mon, cac phong
trao thi dua ctia cong chirc, vién chirc theo yéu cau nhiém vu nim hoc trén co sé quy
dinh cua Bo Gido duc va Pao tao; Ké hoach cia UBND thanh phd Hai Phong; S&
gido duc va dao tao Hai Phong; UBND x3 Kién Hung va theo chi dao cuia Ban giam
hiéu va to trudng chuyén mén.

Thoi gian thuc hién: 18 tun hoc, bit dau tir ngay 08 thang 9 nam 2025 dén hét
ngay 17 thang 01 nam 2026.

Luong, phu cép, cac ché do quyén lgi khéac cua can b, gido vién, nhan vién
dugc hudng theo cac vin ban quy dinh hién hanh bo phan tai vu can ctr quyét dinh thi
hanh.

Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ky.

Noi nh{gn: )
- Nhu diéu 3: (biét, t/h);
- Luu: VT.
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BANG PHAN CONG NHIEM VU

CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 60/0P-THCS ngay 30 thang 8 nam 2025
cua Hiéu truong truong THCS Ngii Doan)

TT Ho va tén Chure vu Kiém nhiém Phén cong day
Vi Thi Thu Huong HT . Chi dao chung,
1 - Bi thu chi bg -
i thur chi b0 TNHN 9A(1), 9C(2)
) q Pho Bi thu chi bo
2 | Nguyan Xuén Thé PHT © é S\‘; CC 121 Chi dao CM, GDTC 8C, D (2)
L., Toéan 8A(4) + Toan 9C(4)
TT KHT
3 | Pham Van Dich Gido vién Cafh‘;y;lhiém 8AN’ +Li 9C (4) + TNHN 8A(3)
: + C.nh 8A(4) + TTCM(3)
i Toan 7B(4) + Toan 8D(4)
4 | Duong Thi Thuy Gidovien | n}iég; b +CN 9A, C, D(6)
: + C.nh 8D(4) + TNHN 8D(3)
i Van 6B(4) + Van 7D(4)
5 | Cao Thi Luong Gidovien | n}iéé’ . + Dia 9(6) + TNHN 7D(3)
: + C.nh 7D(4)
GDTC 6 (8) + GDTC 8A, B, E (6)
6 | Phan Thanh Quan Gido vién Cht nhiém 6A + C.nh 6A (4)
+ TNHN 6A(3)
Van 8A(4) + Van 9C, D(8)
TT KHXH
7 | Pham Thi Thanh Chién | Gido vién chil nhidm 9’C + GDDP 9C, D (2)
s + C.nh 9C(4) + TTCM(3)
8 | Dinh Thi Thu Hoai Gido vién | Chu nhiém 7B Hoa 7(16) + C.nh 7B(4)
. , L TKHD, GDTC 7A, B, C (6) + GDTC 9
9 | Vi Tho Song Glaovien | i nhiem 7C (8) + C.nh 7C (4) + TKHD (2)
TB TTND, Toan 8E(4) + Toan 9D(4)
10 | Khiic Thi Thuy Ninh | Gido vién | T4 phé KHTN, + Li 9D(4) + TNHN 9D(3)
chit nhiém 9D + C.nh 9D(4) + TPCM(1)
. Van 8B(4) + Van 9A, B(8)
. , Té pho KHXH
11 | Nguy&n Thi Thu Hing | Gido vién (1)11”3 n(t)lrm iy + St 9(6) + C.nh 8B(4)
chtnhie + TPCM(1)
Tiéng Anh 6B(3)
x o e + Tiéng Anh 7A, B(6)
12 | Nguyén Minh Ngoc G140 vién + Tiéng Anh 8D(3) + GDCD 7 (4)
+ TNHN 8B(3)
Toan 7A(4) + Toan 8B(4)
13 | Vi Thi Anh Giéo vién Chu nhiém 7A + Tin 7(4) + C.nh 7A(4)
+ TNHN 7A(3)




Toan 6A(4) + Toan 8C(4)

14 | Bao Thi Liéu Giao vién + CN 8(10) + TNHN 7B(3)
N . S Toan 6C(4) + Toan 7D(4
15 | Pham Hiru Hoang Gido vién Ly 6B(4) f_ %in 8(5) + Ti(n )9(4)
Tiéng Anh 7C(3) + Tiéng Anh
16 | Tran Thi My Gio vién Chti nhiém 8E 8A,E(6) + Tiéng Anh 9A, C(6)
+ C.nh 8E(4) + TNHN 9A, C(2)
Vin 6A(4) + Van 8C(4)
17 | Vii Thi Hong Nhung Gido vién Chu nhiém 8C + GDCD 8 (4) + GDCD 9(4)
+ C.nh 8C(4)
Vian 6D(4) + Van 8D(4)
18 | Pd Thi Hop Gido vién Chu nhiém 6D + Dia 8 (7.5) + C.nh 6D(4)
+ TNHN 6D(3)
Toan 9A, B(8) + CN 9B(2)
19 | Pham Thi Hué Gido vién Chu nhi¢m 9A + Ly 6A(4) + C.nh 9A(4)
+ TNHN 9A, B (2)
20 | Vi Duy Hung Gifo vién CNTT Toan 6D (1) SNTFEZ’ 8,9(13)
Toan 6B(4) + Toan 7C(4)
21 | Pham Thi Héng Thai Giao vién Chu nhiém 6B + Tin 6(4) + C.nh 6B(4)
+ TNHN 6B(3)
22 | Nguyén Minh Thong Gido vién Hoa 8 (20)
. . e TPT(13) + Van 7C(4)
23 | boan Thi Hong Gi1do vién TPT T Vin SE(4)
Van 6C(4) + Vin 7B(4)
24 | B6 Thanh Duy Gido vién + Su 8 (7.5) + GDDP 9A, B(2)
+ GDTC 7D(2)
Tiéng Anh 6A(3) + Tiéng Anh
25 | Trinh Thi Ngan Giédo vién Chu nhiém 8C 8B, C(6) + Tiéng Anh 9B, D(6)
+ C.nh 9B(4) + TNHN 9B(2)
26 | Pham Khic Phong Giado vién MT 6,7, 8, 9(17) + TNHN 7C(3)
27 | V@i Thi Thay Duong | Gido vién Van 7A(4) + St 6 (6) + St 7(6)
+ Con nhé(3)
. o A Li 6C, D(8) + Li 9A, B(8
28 | Pham Thi Phuong Giado vién Chu nhiém 6C s C(Ir)1h 6C(4) (8)
Tiéng Anh 6 C,D(6)
29 | Vii Thi Diéu Hang Gido vién + Tiéng Anh 7D(3) + GDCD 6 (4)
+ GDDP 7 (4) + TNHN 8E(3)
30 | Nguyén Thi Thu Ha | Gido vién N G%?gg i ?ﬁgﬁg .
31 | Pham Thi Thu Van thu
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Pham Thi Anh

Ké toan

33

Nguyén Thi Hau

Vian thu

Van thu kiém
Thu quy

Danh sach nay co 33 nguoi.
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PHAN CONG NHIEM VU CHI TIET CHO TUNG THANH VIEN
(Kem theo Quyét dinh so 60/QD-THCS, ngay 30/8/2025
cua Hiéu truong truong THCS Ngii Poan )

1. Hiéu trudéng

- Phu trach, diéu hanh chung cac hoat dong ctia nha truong, truc tiép phu trach
cong tac to chire, xay dung doi ngii, cong tac phd cap gido duc, trudng ban thi dua,
phu trach tai chinh, co s& vat chit. Xay dung, td chire thye hién nhiém vu nim hoc,
quan 1y gido duc hoc sinh, quan 1y gido vién, nhan vién trong nha trudng trién khai
thuc hién quy ché dan chu trong nha truong, thyc hién xa hoi hoa gido duc.

- Day 2 tiét/ tuan va dy du s6 gio theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém trudc cap trén va trudc phap luat vé tat ca cac mat hoat
dong cuia nha truong.

2. Pho hiéu truéng

Chiu trach nhiém truéc Hi¢u truong va cung Hi¢u truong chiu trach nhiém
trudc cAp trén vé cac mit cong tac sau:

- Phu trach cong tac chuyén mén toan truong, 1ap chuong trinh ké hoach giang
day trong nam hoc cu thé hang thang, hang tuan, theo d&i chat lugng day va hoc. T6
chtic cac dot kiém tra chuyén mén, kiém tra dinh ki ctia cp trén va cua truong. Chi
dao hoat dong cac phong chirc nang: thu vién, thi nghi¢ém, thiét bi, phong tin hoc, ...
T chirc cong tac bdi dudng hoc sinh gidi, gido vién gioi, cong tac phu dao hoc sinh
yéu kém. Cung gido vién chii nhiém theo ddi, gido duc hoc sinh ca biét. Phu trach
cong tac hudng nghiép. Duyét ké hoach hoat dong ngoai gid 1én 16p cho timg khoi
16p.

- Phu trach cong tac Boi.

- Cung véi t6 truong phan cong chuyén mén cho gido vién theo chi dao cua Hiéu
trudng. Xép cac loai thoi khéa biéu cho hoat dong day hoc.

- Phuy trach, theo doi, danh gia cac to chuyén mon.

- Day 4 tiét/tuan va dy da s gio theo quy dinh.

- Cung v6i Hiéu truong phdi hop voi Ban dai dién Hoi CMHS trong céc hoat
dong gido duc cua nha truong.

- Thyc hién cac diéu dong ctia Hiéu truong, hop tac tich cuc véi cac thanh vién
khac trong truong hoan thanh tdt cac nhiém vu duogc giao.

3. T6 trwéng chuyén mén
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- Xay dung ké hoach va diéu hanh cac hoat déng chung cua to, quan 1y cac
thanh vién trong t6 theo ké hoach day hoc, phan phdi chuong trinh va cac quy dinh
cua Bo GD & DT, S6 GD&DT cung cac quy dinh chuyén mon cua nha truong.

- Chu tri cac cudc hop t6 theo lich va noi dung chi dao cua Hi¢u truong. Co
trach nhi€ém tham muu v61 Ban giam hi¢u vé moi hoat dong cua t6.

- Kiém tra va ky duyét hd so sb sach cua gido vién.

- T chtrc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu; kiém tra, danh gia chét luong
thue hién nhiém vu cta Gido vién trong t6 theo ké hoach.

- Pon ddc, nhic nhd GV trong to thuc hién tét quy ché chuyén mén, ki luat lao
dong.

- Day du s6 tiét theo quy dinh va du gio mdi gido vién trong to 4 tiét/nam.

- bé xuat khen thuong, ky luat d6i véi gido vién trong to.

- Thyc hién tét ché d6 thong tin bao cdo hang thang.

- T4 trudng bd mon duogc giam 3 tiét/tudn theo Thong tu 28 /2009/TT-BGDDT
ngay 21/10/2009 (Piéu 8 khodn 5), t6 phd chuyén mon dugc giam 1tiét/tuan theo
Thong tu s6 15/2017TT-BGDDT ngay 09/6/2017.

4. T6 truwéng to vin phong

- Quan 1y cac hoat dong cta to6 Hanh chinh (cé ké hoach cia ca nam, hoc k,
timg thang). Co ddy du hd so cua to; quan 1y, t6 chirc hoat dong déu dan, thuong
xuyén, theo ddi ngdy cong, gid cong, xép loai thi dua cta to, tham gia moi hoat dong
xa hoi khac.

- Phan cong t6 vién thuong xuyén quét don, lau chui cac khu vé sinh danh cho
can bg, gido vién, nhan vién.

- Soan thdo cac vin ban theo yéu cau cua Hiéu truong.

- Thuc hién cac diéu dong cua Hi¢u truong, hop tac tich cuc voi cac thanh vién
khac trong truong thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

5. Ban TTND

- Giam sat va thanh tra cac hoat dong trong nha truong theo nghi quyét cua
HNCBCC.

- Cung chu tich cong doan to chire thuc hién quy ché dan chu.

- Cung cong doan giai quyét cac kién nghi cia CBGVCNYV nha trudng.

- Thay mat hoi dong gido vién bao cdo két qua 2 1an vao cudi mdi hoc ky bang
vén ban giri vé BGH.

- Thyc hién céc bao cao theo y€u cau cua co quan quan ly cap trén.
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- Gido vién ki€m trudng ban thanh tra nhan dan truong hoc dugc giam
2tiét/tuan.

6. Tong phu trach P$i TNTPHCM

- T6 chirc chao cd dau tuan, diéu hanh, duy tri cac hoat dong cua Doi TNTP
HCM.

- Phéi hop v6i GVCN, GVBM, bao vé, CMHS t6 chire, quan 1y, gido duc HS,
dac biét cac truong hop HS ca biét.

- T6 chtc quan 1y, 16n ké hoach thi dua trong HS theo chu dé hang thang, theo dot
thi dua dudi su chi dao ciia cap trén. Tong két bao cao BGH két qua thi dua hang tuan,
cong khai két qua thi dua vao cac budi chio cd hang tuan.

- Thay mat Ban giam hiéu theo ddi, quan li nén nép cua hoc sinh.

- Phoéi hop, van dong cac luc luong gido duc, cac luc lugng xa hoi ¢ dia
phuong cung tham gia cong tac Doi.

- Thyc hién cac diéu dong cua lanh dao nha truong, hop tac tich cuc véi cac
thanh vién khac trong truong thyc hién cac nhiém vu dugc giao.

- Gi4o vién lam Tong phu trach Doi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh trudng
hang ITI day 1/2 dinh muc tiét day cta gido vién ciing cap hoc.

7. Gio vién truec tiép giang day

- Giang day va giao duc theo dung chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc; soan
bai, chuan bi thi nghiém - thuc hanh néu can.

- Kiém tra danh gia hoc sinh theo diing quy dinh; vao s6 diém, ghi hoc ba day
du, chinh xéc, néu co sai sot phai hoi y kién BGH.

- Pén truong va ra vao 16p ding gio, trong gid day dé dién thoai & ché do im
lang va chi st dung khi c6 viéc that quan trong.

- Thyc hién nghiém tiic quy ché chuyén mén.

- Tham gia quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong to
churc; tham gia tich cuc cac hoat dong cua t6, nhom chuyén mon.

- Thyc hién dinh muc day 19 tiét/ tuan.

- Ludn ¢6 y thic rén luyén dao dac theo cac quy dinh vé dao duc nha gido, co
ké hoach tu hoc tdp va boi dudng vé chuyén moén nghiép vu dé nang cao chit luong
va hi¢u qua giang day giao duc.

- Phai ¢6 hanh vi, tng xtr mau muc, gitr gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha
gido, gwong mau trudc hoc sinh, thuong yéu tén trong hoc sinh; dbi xir cong bang véi

hoc sinh, bdo v¢ cac quyén loi chinh dang ctia hoc sinh; doi sir ding muc véi phu
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huynh, doan két than ai cung gitp d& dong nghiép dé hoan thanh nhiém vu dugc
giao.

- Thuc hién day du nghia vu cong déan, cac quy dinh ctia phap luat diéu 16 nha
truong, thuc hién nghiém tic cac quyét dinh ctia Hiéu truong, chiu su kiém tra cua
Hiéu truong va cac cap quan 1y gido duc.

- Phéi hop ¢6 hiéu qua cac luc lugng gido duc: GVCN, GVBM, GD hoc sinh
va cac doan thé trong va ngoai nha truong.

- Tham gia cong tac phd cap THCS ¢ dia phuong va dia ban dugc phan cong.
Tham gia cac hoat dong cua dia phuong theo dung chirc nang ctia nha truong.

- Thuc hién du gio theo su chi dao cua lanh dao nha truong.

- Thuc hién céc diéu dong cua Hiéu truong, hop tac tich cuc véi cac thanh vién
khéc trong truong thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

- G1do vién kiém phu trach phong hoc bo mon duoc giam 3 tiét/mon/tun.

- Gi4o vién kiém chu tich hoi déng truong, thu ky hoi dong truong duoc giam
2 tiét/tuan.

- Bi thu Poan truong tir 28 16p trd 1€n duge danh 70% thoi gian theo dinh murce
gid chuan giang day/tuan dé 1am cong tac Poan.

- Phé Bi thu Poan cac truong duoi 28 16p duge danh 35% thoi gian theo dinh
murc gio chuan giang day/tudn dé 1am cong tac Poan.

- Gido vién duoc tuyén dung bang hop dong lam viéc 1an dau duoc giam 2
tiét/tuan.

- Gi4o vién nit ¢6 con nho tir 12 thang tré xuong, mdi tuan 1& dugc giam 3 tiét.

- Pé dam bao chat luong giang day va chét luong cong tac, mdi gido vién
khong 1am kiém nhiém qua 2 chtc vu va duoc huong ché do giam dinh muec tiét day
ctia chirc vu c6 s6 tiét giam cao nhat.

- Ngoai nhiém vu giang day chinh & trén 16p, gido vién con phai thuc hién
nhitng hoat dong chuyén moén va cic hoat dong khac theo su phan cong cua Hi¢u
truong. Viée quy doi nhitng hoat dong nay ra tiét day dé tinh sb gid giang day cho
tung gido vién dugc thuc hién nhu sau:

+ Pdi v6i gido vién duge huy dong 1am cong tac vién thanh tra thi thoi gian
lam viéc mot budi dugce tinh bang 5 tiét dinh murc.

+ Pdi v6i gido vién dugce huy dong tham gia cong tac huéng dan, bdi dudng,
tap hun chuyén mon, nghiép vu do S¢ Gido duc va Pao tao t6 chirc thi 1 tiét giang

day thuc té duoc tinh bﬁng 1,5 tiét dinh mue.
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+ B4o c4o ngoai khoa cho hoc sinh do nha truong t6 chirc (cé gido dn hodc dé
cwong bdo cdo) thi sb tiét bao cdo thyuc té duoc tinh twong duwong sd tiét dinh muc.

8. Gido vién chi nhiém

- Tim hiéu va ndm vitng hoc sinh trong 16p vé moi mit va c6 bién phép to chirc
gido duc phu hop, c6 hiéu qua voi timg ddi twong, nham thuc diy su tién bd cua ca
16p, phat huy tinh tich cuc, kha nang tu quan cua hoc sinh.

- T6 chuc duy tri moi hoat dong cua 16p, td chirc hoc sinh tham gia hoat dong
Doan, D0i, hoat dong ngoai gio 1€n 16p.

- Lién hé, cong tac thuong xuyén véi gia dinh hoc sinh: Thong bao tinh hinh
hoc tap, rén luyén cua HS thong qua s6 lién lac, cac trudong hop dic biét phai thong
bao ngay cho CMHS va BGH biét, chu dong phdi hop TPT d6i va cac to chuc x3 hoi
c6 lién quan dé gio duc hoc sinh.

- Nhan x¢ét danh gia va xép loai hoc sinh mdt cach chinh x4c, dé xuét cac danh
sach HS khen thuong, ky ludt ... va hoan chinh viéc ghi két qua hoc tap vao s6 diém
va hoc ba theo quy dinh.

- Bao c4o thuong ky hodc dot xuét vé tinh hinh moi mat ctia 16p vo1 Higu trudng va
BGH.

- Thyc hién cac diéu dong ctia Hiéu truong, hop tac tich cuc véi cac thanh vién
khac trong truong thyuc hi¢n cac nhiém vu dugce giao.

- Gi4o vién chil nhiém 16p duoc giam 4 tiét/tuan.

9. Nhan vién K¢ ton

- Hoan thanh nhiém vu ké toan. Theo ddi ché d chinh sach cho CB, GV, CNV
nha truong.

- Lap du toan, quyét toan, bao cdo, quan 1y hd so tai chinh theo quy dinh cua
chuyén nganh ké toan.

- Thyc hién ding quy dinh vé quyén tu chu Tai chinh theo Nghi dinh
60/2021/ND-CP ngay 21 thang 6 ndm 2021 cua Chinh phu.

- Giup Hiéu trudng 1én ké hoach thu chi tai chinh trong nha truong.

- Kiém tra va hoan thién chung tir thu chi tai chinh trinh Hiéu trudng phé
duyét.

- Lap so tai san tat ca cac phong chirc ning, cac phong hoc (ké khai tdt ca tai
san co trong phong do).

- Thuc hién cong tac kiém ké dinh ky, kiém ké dot xuét theo yéu cAu cua Hiéu

truong.
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- Chiu trach nhiém truédc Hi€u trudng vé nhirng viéc dugc giao.

- Hang thang t6 chire kiém tra viéc thu quy cua céc 16p va bao céo thu, chi, sb
du cac loai quy. Tong hop ké hoach chi tiéu cua céc t0, cac thanh phan doc 1ap, 1én ké
hoach tai chinh trinh Hi¢u truéng vao ngay 30 ctia thang.

- Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Thuc hién céc diéu dong cua Hi¢u trudng, hop tac tich cuc vo1 cac thanh vién
khac trong truong thuc hi¢n cac nhi€ém vu dugc giao.

10. Nhan vién Van thw

- Theo ddi bao cao Hiéu trudng giai quyét cong vin di va dén.

- Quan 1y s6 dang b, s6 hoc sinh chuyén di va dén cua hoc sinh.

- Quan 1y s6 goi tén, ghi diém, sO ghi dau bai, hoc ba, cac hd so cp phat cho gido
vién.

- Quan ly gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy khen.

- Soan thao, danh may cac van ban do Hi¢u truéng giao.

- Chju trach nhiém trudc Hiéu truong vé nhimg viée duogc giao.

- Quan Iy tot con d4u nha truong, dong dau kip thoi cac van ban; bao dam dung
nguyén tic, ¢ hiéu qua trong viéc stir dung dau.

- C6 trach nhiém tham muu véi Hiéu trudng vé cong tac van thu - luu trit nham
nang cao hiéu qua quan 1y, phuc vu tt hoat dong gido duc ctia nha truong.

- Phéat hanh cac biéu miu bao cdo ndi bo, tiép nhan, xir Iy va bao cdo Hibu
truong ding thoi gian qui dinh.

- Sap xép gon gang, ngin nip noi lam viéc, dam bao my quan va vé sinh hoc
duong.

- Tiép don khach, phu huynh hoc sinh dén trudng trao d6i cong viéc. Khi BGH
tiép khach phai phuc vu chu déo.

- Thuc hién bao cdo dinh ky hang thang va thuc hi¢n thong tin hai chiéu qua
mang Internet.

- C6 ké hoach mua sdm céc vat dung can thiét phuc vu hoat dong tap vu.

- Chip hanh cac diéu dong cua ldnh dao nha truong, hop tac tich cuc voi cac
thanh vién khac trong nha truong thuc hién tdt cac nhiém vu duge giao.

11. Can bd phu trach thiét bi, CSVC

- Quan 1y toan bd co so vat chat nha truong.

- Quan 1y, tiép nhan va bao quan tai san, trang thiét bi trong kho thiét bj dung

chung, phong hoc tin hoc, phong hoi truong.
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- Cap nhat céc loai ho so thiét bi theo ding quy dinh cua B6 Gido duc, cac loai
hd so sb sach quan 1y, theo ddi tinh hinh sir dung PDDH va tinh hinh hoat dong cua
cac phong chuc nang.

- Sap xép db dung day hoc va cac vat dung trong phong thiét bi theo bo mén,
c6 khoa hoc sao cho gido vién d& thay, d& lay, d& tim. Pam bao my quan va vé sinh
hoc duong. Co ké hoach chuan bi do dung day hoc theo yéu ciu cua gido vién bd
mon, phuc vu tdt cac tiét thuc hanh thi nghiém.

- Thuong xuyén bao quan, lau chui, tu bo thiét bi, kiém tra ché do bao tri cac
thiét bi phuc vu tdt cho hoat dong day hoc.

- Béo cdo, dé xuat véi Hiéu truong 6 bién phap xt 1y cac truong hop hu hao,
mAt mat tai san cta nha trudng.

- Cubi nam 1ap ké hoach mua sam, bo sung trang thiét bi va CSVC cho nam hoc
moi trinh Higu trudéng.

- Tham muu, dé xuét véi Hiéu truong vé viée to chic quan 1y, mua sim bd
sung céc thiét bi, PDDH trén co s¢ dinh mic kinh phi cho phép, phuc vu ¢ hiéu qua
hoat dong day hoc.

- Thyc hién thdng ké bao cdo tinh hinh sir dung thiét bi day hoc hang ngay,
tun, thang, hoc ky.

- Thyc hién cac diéu dong cta Hiéu truong, hop tac tich cuc véi cac thanh vién
khac trong truong thuc hién cac nhi€ém vu dugc giao.

12. Giao vién phu trach phong vi tinh

- Tryc tiép quan 1y phong vi tinh, 1én ké hoach, vé sinh, bao tri, bao dudng may
thuong xuyén & phong vi tinh va may & cac phong chirc nang, kip thoi phat hién nhing su
cb ctia may, diéu tra nguyén nhan hong, kip thoi béo cao hiéu trudng.

- Lén ké hoach thay thé nhitng phan mém can thiét bao cao hiéu truéng dé co
du tru kinh phi.

- Thuc hién céc diéu dong cua Hi€u truong, hop tac tich cuc voi cac thanh vién
khac trong truong thuc hi¢n cac nhi€ém vu dugce giao.

13. Can b thu vién

- Cap nhat, quan 1y cac loai ho so thu vién theo dung quy dinh cua Bo Gido
duc va bPao tao.

- Bdo quan toan bd SGK dung chung, sach nghi¢p vu, sach tham khdo, bao chi,

tai liéu ... theo quy dinh ddi véi can bo thu vién.
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- Sép xép sach va cac vat dung trong phong thu vién mot cach khoa hoc, gitp
cho ngudi doc dé 14y, dé tim, dam bao my quan va vé sinh hoc dudng.

- Lam tdt cong tac ban doc, phdi hop véi cac t6 chirc trong nha truong thuc
hién cong tac gidi thiéu sach theo chu dé, xdy dung ti sach cua trudng ngdy cang
phong phu.

- B4o cdo, dé xuét voi Hiéu trudng cé bién phap xtr 1y cac truong hop hu hao,
mAt mat tai san trong thu vién.

- Thuc hién cac diéu dong cua lanh dao nha trudng, phdi hop tich cuc véi cac
thanh vién trong nha truong thuc hién tdt cong viéc dugc giao.

14. Nhan vién bdo v¢, thi quy, lao cong

a. Bao vé

- Bam bdo an toan, an ninh trudng hoc 24/24h.

b. Thu quy

- Lam tron nhiém vu thu quy cua nha truong, thu va quan 1y céac loai quy, cung
ké toan can dbi quy thu chi.

- Hang thang tong hop, bao cao sd luong tién mit ciia cac 10p ndp vé va sd du
quy dé cho ké toan bao co hiéu trudng.

- Thu quy chi duoc phat tién khi c6 phiéu chi hodc phiéu tam ung do Hiéu
trudng ky duyét

- Khi phat tién, thi quy yéu cau ngudi linh tién phai ky vao ching tir ké toan
va ky vao so chi cta thi quy.

- Thuc hién cac diéu dong cua Hiéu trudng, hop tac tich cuc voi cac thanh vién
khac trong truong thuc hién cac nhiém vu dugce giao.

c. Lao cong

- Quét don san truong, nha xe.

- Don nha v¢ sinh.



