UBND PHUGNG BACH PANG CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH NGU LAO Pjc lap- Tu do- Hanh phiic
Sé: 72 /QP-THNL Bach Pang , ngay 1 thdng 8 ndm 2025
QUYET PINH

Veé viéc phin cdng nhi¢ém vu cho cin b, gido vién, nhin vién
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NGU LAO

Cén cua Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT ngdy 04 thang 9 nam 2020 cua
Bb Giéo duc va dao tao ban hanh Diéu Ié trudng Tiéu hoc;

Can cir Théng tu s6 05/2025/TT-BGDDT ngdy 7 thang 3 nim 2025 ban
hanh quy dinh v& ché d6 lam viéc déi véi gido vién phd thong;

Can cit vao tinh hinh thyc té cia don vi;

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

QUYET PINH:

Pidu 1. Phan cong nhiém vu cho cin bo, gido vién, nhan vién trong nha
truong nam hoc 2025 - 2026 (c6 danh sach phdn cong cu thé kém theo).

Piéu 2. Can bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng cin cir vao nhiém
vu cu thé dugc phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc
hién ké hoach cho phtl hgp véi dic thu cong viéc dugc giao. A

Didu 3. Céc 6ng (ba) trong Ban lanh dao, cac t6 chuyén mén, cic té chirc
doan thé trong truong va nhig ngudi cé tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3 (dé vh);
- Luu VT.
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PHAN CONG NHIEM VU
Cho can b9- gido vién- nhin vién nha truong
Nim hoc 2025 - 2026
(Kém theo quyét dinh s6: 72 /QD-THNL ngay 1 thdng 8 ndm 2025
cua Hiéu truong truong TH Ngii Ldo)

1. - Hiéu trudéng
- Phu trach chung toan truong, chju trach nhiém truéc lanh dao cp trén

vé thuc hién nhiém vu.

- Phu tréch céng tac tu tuong chinh tri, t§ chic, tai chinh, CSVC.

- Lanh dao va diéu hanh céng viéc ciia nha trudng, cb trach nhiém giai
quyet cong viéc duge quy dinh trong chirc ning, nhiém vy, quyén han thudc
thim quyén.

- Truc tiép chi dao, giai quyet nhitng v4n d& quan trong cAp bach, nhimg
vén d& 6 lién quan dén linh vyc gido duc thude nha trudng trong pham vi quan ly.

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

- Chi dao thuc hién Chuong trinh glao duc phd thong 2018.

- Xay dung ké hoach va chi dao cdng tac phong, chdng dich bénh, tiém

phong vic xin cho hoc sinh trong nha truong.
- Lap ké hoach va té chirc thuc hién ké hoach day hoc, glao duc; bdo cdo,

dénh gia két qua thuc hién trudc Hoi dong truong va cac cép c6 thdm quyén.
- Cong tac kiém tra ni bo; T chirc Can bg, K¢ hoach Tai chinh, Phap ché.

- Thanh lép céc to chuyén mén, t van phong va cac héi d6ng tu van trong
nha trudong; bb nhiém td trudng, to pho

- Phén cdng, quan ly, danh gia, xép loai; tham gla qua trinh tuyén dung,
thuyén chuyen khen thudng, thi hanh ky luat déi vm gido vién, nhan vién theo
quy dinh.

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

- Quan ly hoc sinh va td chire céc hoat dong gido duc clia nha trudng; tiép
nhan, gidi thiu hoc sinh chuyen truong; quyet dinh khen thudng, ky luét, phé
duyet két qua danh gla xép loai, danh sach hoc smh 1én 16p, & lai 16p; td chirc
kiém tra, x4c nhan viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha
trudong va cac dbi tuong khac trén dia ban, xét duyét va ki hoc ba céc khéi 16p.

- Chi dao céc hoat dong chuyén mén trong nha truong. Phu trach chuyén
moén td 1.

- Chu tich céc Hoi dbng trong nha truong va thuc hién (theo qui dinh cta
Diéu 18 truong tleu hoc va céc qul dinh khac).

- Giai quyet cong viéc ciia Pho hiéu trudng khi Pho hiéu trudng di vang.

- Truc tiép giang day cac mon vin hoa: 2 tiét/tuan.

2. Poan Thi Minh Du- Phé Hiéu truong

a. Nhi¢m vu chung:

- Phy tréch diém truong khu B,

- To chirc cac sy kién trong nha truong.
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- T4 chirc phong chéng bio, PCCC diém trudng khu B.
- Quan 1i céc trang théng tin dién tir, cdp nhat thong tin, s6 liéu chinh X4c,

kip thoi.
- Quan li, kiém tra va dénh gia viéc tmg dung cdng nghé thong tin, CDS
cia CB-GV-NV trong nha truong. >

- Chi dao cac hoat dong clia Céng doan, Poan TNCS HCM; Dbi Thiéu
nién tién phong HCM.

- T4 chirc, quan 1y nhan su cia to hanh chinh - van phong phu hgp véi
chirc ndng, nhiém vu cia cac thanh vién trong té.

- Quan li, kiém tra, d4nh gia viéc thuc hién, chép hanh phap luit, noi
quy, quy dinh cia Nganh va cua don vi.

- Xéy dyng, ké hoach nam, thang, tudn va ké hoach khéc. T4 chirc thuc
hién nghiém tic ké hoach.

- Truc 1anh dao theo lich phan cong.

b. Nhiém vu cu thé:

- Céng tac tuyén sinh 16p 1.

- Céng tac phd cap gido duc Tiéu hoc, gido duc hoa nhép.

- Coéng tac co sd vat chat; Cong tac chi nhiém; Hoat dong Ngoai gi¢r 1én
16p, Ngoai khoa; gido duc k§j ning sdng; cic cdu Lac bd (khdi b mén), cic
phong trao thi dua "Xay dung truong hoc hanh phiic”, Truong hoc dat chuin
“An toan vé an ninh trat tu”.

- Céng tac Y té trudng hoc, Chit thip dd, lao dong, vé sinh trudng - 16p;
Doi Tu vé, cong tac Phong chay chira chdy, cong tac phong, chbng dich bénh ,
cong tac truyén théng; FB, trang web

- X4y dung ké hoach chuyén dé d4i ciing v6i TPT:

- Phu trach va chi dao hoat dong chuyén mén to 4+5

- Chiu trach nhiém PCGDTH, trudng hoc két nbi.

- Phu trach cic phong trao: Trudng hoc Théan thién - Hoc sinh tich cuc;
Poc, viét béo, tap chi; Chi dao hoat dong ngoai gi¢r 1én 16p va cac phong trao khac ..

- Chiju trach nhiém phan mém Smat; phan mém Temis; Phé cap, Co s& du
liéu nganh...

- Chiju trach nhiém tdng hop, 1am béo céo vé céng tac linh vuc phu trach
truc tiép, truc tuyen véi phuong, SGD,..

- Truc tiép giang day cac mén van hoa 4 tidt/tuln.

- Thuc hién mét s6 cong viéc khac khi dugc Hiéu trudong phan cdng, ity quyén.

3. D3 Thi Kim Oanh- Phé hiéu truéng

a. Nhi¢m vu chung

- Phu tréch diém truong khu A.

- Xay dung ké hoach gido duc, k& hoach bdi dudng gido vién va boi
dudng cho d6i ngil gido vién thuc hlen Chuong trinh glao duc pho thong 2018.

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

- Céng tac Kiém dinh chit lugng gido duc.

- Phu trach cong tac kiém tra dijnh ki.

- Xay dung ké hoach ndm, thang, tudn va ké hoach gido duc. T chirc
thuc hién nghiém tic ké hoach.
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- T chirc phong chdng bio, lut, PCCC dlem tru'orng khu A.
- Xay dung ké hoach héi thi giao Iuu cép trudng vé cic mén hoc, Chuyén
d&: Fetival Tiéng anh.

- Truc 1anh dao theo lich phén cong.

b. Nhigm vu cu thé:

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

- Phu trach va chi dao chuyén mén tb 2+3

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

- Phu tréch, chi dao, kiém tra gidm sat cac hoat dong cia cac cau lac by sau
gitr chinh thirc. Cac hoat dong day lién két Toan tu duy, HDTN Stem, Tiéng anh c6
yéu t6 nguoi nude ngoa1

- Phy trach phan mém ho so dién tir.

- Chi dao cong tac thu vién-Thiét bj truong hoc

- Quan ly, du gid, kiém tra, khao sat, nhan xét cac loai hé so thudc linh
vuc chuyén mén phu trach.

- Xay dung ké hoach héi thi giao vién day g101 ké hoach bdi dudng gido vién.

- Chiu trach nhiém tong hop, lam béo cao vé cong tac chuyen mon truong,
linh vuc phu trach truc tiép, truc tuyen véi phuong, SGD,..

- Truc tiép gang day 4 tiét/ tuan.

- Thuc hién mot so cong viéc khac khi duge Hiéu trudng phéan cong, iy quyen

- Phu trach cong tac klem dinh chét luong.

4. Nguyén Thi Tuyét — TPT Doi

- Chiu trach nhiém chi dao cong tac d6i —Sao nhi dong.

- Két hop v6i BGH ding cac bai viét trén trang Wed, FB cuia trudng.

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

- Trudng ban hoat ddng ngoai gid 1én 16p va Hoat dong trai nghiém.

- Hang thang vao thir 2 dau tudn t6 chirc nghi 18 chao c& va két hop véi
BGH, gi4o vién Tiéng Anh tb chirc giao luu vin hoa, Tiéng Anh, chiu thw 4
cta tuin 3,4 td chirc sinh hoat ciu lac bd tuyén truyén ming non, tap huin cong
tac doi.

- Bdi dudng doi tuyen tham gia cac céu lac b9, céc cudc giao luu cia Doi
va tham gia Hoi khoe Phu Dong cap trudng, Phuorng, TP

- Day nghia vu 2 tiét /tuan.

Ngoai ra, khi c6 cong tac dot xuéit hiéu trudng s& phan cong, didu dong thém.

- Hoan thién céc hd so trén phan mém quéan 1i hd so dién tir thuge linh vire
dugc phan cong

5.T6 tru’c’ng, to pho to chuyén mon

- Xay dung ké hoach glao duc cta td, khdi, k& hoach bdi dudng gido vién
vé thuc hién Chuong trinh gido dyc phd thdng 2018, day hoc gido duc Stem, ung
dung chuyén dbi sb va bdi dudng dai tra, b01 duong cho d6i ngu gido vién tré.

- Xay dung ké hoach chuyén mén tb va diéu hanh céc hoat dong cua to
khdi ma minh phuy trch, xay dung ké hoach sir dung dd dung day hoc, ké hoach
str dung va khai théc c6 hiéu qua cac phong chirc néng, phat hién va bdi dudng
hoc ning khiéu; thanh lap cac cau Lac bg cta khéi.
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- Gitp td vién x4y dung ké hoach c4 nhan theo ké hoach day hoc va ¢
hoat déng khéac cia nha truong; kidm tra don ddc td vién thuc hién dung ké
hoach di dé ra, thao luén - nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua gido duc hoc
sinh thudc pham vi ctia td phu trach, trao ddi va dé ra cac bién phép nang cao
chét luong va hiéu qua gido duc.

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan phan ph01 chuong trinh, ké
hoach gidng day. Hoan thanh day ¢ va diing han qui dinh céc yeu cau can bao céo.

- Trao d01 va danh gia Bién phap nang cao chét ugng gido dyc, sang kién
kinh nghiém, tb chue dy gid - hdi giang - thao giang, td chirc sinh hoat va béo
céo chuyén dé, t6 chirc bdi dudng nang cao trinh d§ t6 vién.

- Tham gia cung Ban lanh dao nha truong trong cdng tac kiém tra hd so,

hoat dong day - hoc.

- T6 chirc phong trio thi dua trong td, nhin xét danh gia t§ vién theo
chuan nghe nghiép va quy dinh hién hanh, d& nghi khen thudng va ky luat déi
v6i td vién.

- Xay dung ké hoach nam, thang, tudn va ké hoach khac va thuc hién
nghiém tuc ké hoach.

- Thuc hién viéc theo déi, ki duyét hd so dién tir cia t6 khdi minh

- Thuc hién mot s6 cong viéc khac khi dugc Ban 1anh dao phan cong.

6. Tb trudng t6 Viin phong

Xay dung k& hoach chung cia t8, chi dao t& vién thuc hién theo ké hoach
t6, ké hoach chung cia trudng ciing nhu cic cong viéc do Hiéu truéng phan
cong sau déy:

- T6 chuc glao tiép dbi noi va déi ngoal v6i vai trd 1a clu nbi véi cac bd
phén, don vi trong va ngoai nha truong va véi ngucn dan.

- Thyc hién cdng tac vin thu - luu trif; giup lanh dao giai quyét vin ban
va theo déi viéc g1a1 quyet cac van ban do.

- Quan Iy hd so va cap nhat phan mém quan ly cén c§, cdng chirc, vién chir.

- Thuc hién nhiém vu tu van van ban cho ldnh dao, chiu trach nhiém vé
tinh phap ly, k¥ thuét soan thao van ban do nha trudng ban hanh.

- C6 ké hoach, tham muu cho hiéu trudng vé thu chi cac khoan quy cia
nha trudng hop Iy va tiét kiém.

- Dé xuat phuong 4n va théo céc hop ddng lao dong trong nha trudng.

- Theo d&i va cp nhét sb Béo hiém ctia CB-GV-NV trong trudng.

- Tham gia céc hoat dong khac khi Ban lanh dao phan cong.

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

- Hoan thién cac h so trén phin mém quan i h so dién tir thude linh vyc
dugc phan cong. :

7. Giao vién chi nhiém:
(Thuc hién theo Diéu 27/ TT 28/2020/TT-BGD PT quy dinh ban hanh diéu 1

truong Tiéu hoc.)
- Tham gia cac 16p bdi dudng va tap huén vé Chuong trinh gido duc
phd thong 2018 nam hec 2025- 2026.
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- Xay dung ké hoach va thuc hlen céc hoat dQng glao duc phu hop véi dic
didm, hoan canh va didu kién thuc t& nhim thuc dy su tién b clia ca 16p va cia
tung hoc sinh.

- Phu trich day cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p, HDTrai
nghiém,..

- Ph01 hop véi cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh, Poan - D§i, cic tb
chirc xa hoi ¢ lién quan trong viéc hd trg, gidm sat viéc hoc tip, rén luyén,
huéng nghiép cua hoc sinh 16p minh cha nhiém.

- Tuyén truyen cho hoc sinh thyuc hién tét cac bién phép phong, chéng
dich bénh, M6 hinh cong truomg ATGT.

- Nhén xét, dénh gia va xép loai th sinh cudi ky va cubi nim hoc; dé
nghj khen thuéng va ky lut hoc sinh; dé nghj danh sach hoc sinh dugc 1én lorp
thang, phai kiém tra lai, pha1 rén luyén trong hé, phai & lai 16p; hoan chinh viéc
ghi s6 theo d&i chat lugng va hoc ba hoc sinh,

- Bédo céo thuong ky hoac dot xuét vé chit lugng gido duc va tinh hinh
cua 1¢p véi Ban 1anh dao.

- Hoan thién c4c hd so trén phin mém quan li hd so dién tir theo nhiém vy
dugc phan cong.

8. Gido vién b mon:

(Thue hién theo Diéu 27/ TT 28/2020/TT BGD DT quy dinh ban hanh diéu 1¢
truong Tiéu hoc.)

- Thuc hién day hoc theo ké hoach va phan cong chuyén mén cua nha
truong; quan ly hoc sinh trong céc hoat dong gido duc do nha trudng t6 chirc;
tham gla cac hoat dong ctia td chuyén mén; chju trach nhiém vé chit luong, hiéu
qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc, tham gia bdi dudng va tu bdi
dudng vé Chuong trinh GDPT 2018 va bdi dudng nang cao ning luc va kj ning
su pham.

- Tham gia c6ng tac phd cap gido duc cua dia phuong, cong tac phong,
chdng dich bénh trong nha truong, mo hinh cong truorng ATGT,..

- Giir gin phim chét, danh dur, uy tin cia nha giao, guorng mau truée hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, ddi xir cong bang véi hoc sinh, bao vé cac
quyén va lgi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, giip d& déng nghiép; tao
dung méi truong hoc tdp va lam viéc dan chu, than thién, hop téc, an toan va
lanh manh. :

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

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phép luét.

9. Ké toan- Vin Thu: dc Huén

- Thyc hién nghiém tic cac quy dinh vé tai chinh. Thanh quyét toan theo
ché d6 nha nuéc. k;p thoi; vao s6 ké toan hang ngay.

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

-Thyc hi¢n nghiém tic ché d6 quan ly tai chinh: mua sdm tai san phai
duoc duyét ké hoach clia truong, 1am thu tuc nhép kho, xuét kho theo quy dinh.

- Chju trach nhiém tham muu véi hi¢u truéng vé& moi mit hoat dong tai chinh.

\ONEI

Scanned with

CamScanner“é


https://v3.camscanner.com/user/download

SV

- Bao quan, theo d&i co s& vat chit cho nha trudng.

- Soan thao cac van ban tai chinh, horp dong, bao hiém hoc sinh, gi4o vién.

- Nhén cong van dén, dénh, phat cong van di. \

- Chuyen tai cac thong tin kip thdi dén céc b phén bing moi hinh thirc,
dong thoi bao cdo Kip thdi véi hi¢u truong nhing vén dé khong giai quyét dugc
theo yéu cdu cta hiéu truong.

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

- Cung hiéu trudng g1a1 quyét cac loai hd so nhu: Xin cap, rat hoc ba, xc
nhéan diém, sao y cdc loai gidy chimg nhén do trucmg cép, sao y hoc ba.

- Kiém tra céc loai h6 so kém theo khi chuyén di, chuyen dén nhu: bing
cép, glay chimg nhén hoan thanh chuong trinh, khai sinh... Phéi hop véi 1anh
dao giai quyét tha tuc hanh chinh cho cac truong hgp nhép hoc cua hoc sinh da
dugc hi¢u trudng tlep nhan.

- Thong ke s6 liéu hoc sinh ning khiéu, hoc sinh chua dat chuén hang
nim, thdng ké sb lidu hoc sinh hang thang lap bdo cdo théng ké.

- Nhén hé so hoc sinh chuyen trudng dén, hoc sinh Iuu ban xin hoc lai,
trinh hiéu trudng ki duyet rdi méi phan cong vao lép.

- Bao quan hd so céc loai nhu: hoc ba, sb dang b, s6 phd cap...

- Lap hd so theo doi hoc sinh chuyén dén, chuyén di, theo ddi si sb hoc
sinh, ghi chép cép nhat vao so dang b6 kip thai.

- Thong ké sb hoc sinh c¢6 hoan canh khé khin, dién md cbi, hs
nghéo...Theo ddi s HS d3 duoc nhan hd trg, hoc bong...

- Cung thuc hién nhimng nhiém vu khéc dugc giao.

10. Thi quy: Pc Van

- Pam bao cac hd so gidy td, ching tir rd rang, chinh xéc, gido vién ki
nhén ghi r6 ho tén.

- Thu giit 1ap hd so sb sach cac loai, cac khoan thu.

- Mua sim céc loai dung cu sinh hoat hang ngay trong co quan.

- B6i chiéu s sach hang thang véi ké toan va trinh hiéu trudng ky duyét.

- B4o c4o hiéu trudng 1 thang.lin cic khoan thu chi ngén sich va ngoai
ngan sach.

- Theo ddi hoc sinh thu trén phén mém thu MI SA

11. Thw ki HPSP: Pham Thao

Chiu trach nhiém chi chép toan bd ndi dung cia cac cugc hop HPSP, thuc
hién cac nhiém vu khéc khi dugc Hiéu truéng phan cong.

12. Thur vién- Thiét bi: Pc Vén

- Chiju trach nhiém quén ly toan by SGK, sach gido vién, sach nghiép vy,
sach tham khao, PDDH, TBTN phuc vu cho moi hoat dong gidng day cua gido
vién va cong tac quan ly cia BGH.

- Thuc hién viéc theo déi thudng xuyén, cap nhat kip thoi cac s6 liéu vé s
luong, chung loai: saich, PDDH, TBTN di ¢, méi dugc cip, méi mua thém
hodc tu lam.

- Thuc hién viéc phéan loai sich PDDH, TBTN cua GV trong s6 muon
sach, PDDH, TBTN. Quan ly chat ch€ muon - tra, tranh that thoat, hong héc
trang thiét bi day hoc ctia nha truong.
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- S%p xép, bao quan céc dung cu thi nghiém thuc hanh sau khi gido vién it

su dung trén lop thao giang.
- Béo céo kip thdi tinh hinh sir dung sach, PDDH, TBTN cua GV véi 0z
BGH chii dong d& xuét cac bién phép hodc kién nghj nhim quan ly, khai théc

tdi da céc trang thiét bi day hoc.
-Té chire céc hoat dong doc gi6i thidu sach, thiét bi ; tham muu, dy toén

viéc mua sim, thanh li sach, thiét b1
- Xay du'ng ké hoach phat trién thu vién va hoat dong c6 hiéu qua dbi véi

thur vién dat chun,
- Xay dung ké hoach nim, théng, tuan va ké hoach khéc va thuc hién 4

nghiém tic ké hoach.

- Chju trach nhiém vé nhiém vu dugc phin céng truéc T truéng, Phd
hiéu trudng phu trach

13. Y té hoc dudng- De Tuyet

- Thyc hién ddy du céc quy ché, tiéu chudn vé sinh trudng hoc do B§ Y té,
B¢ Gido dyc va Bao tao ban hanh.

- T chirc gido duc vé chim séc va bao v¢ sirc khoé cho hoc sinh. Phong
chéng cac bénh hoc du'ong, céc bénh truyén nhiém, céc tai nan va thuong tich,
cung cap ki ning, kién thic bao vé sirc khoé cho cdng chic, vién chirc va HS,
cac bién phép phong bénh, phat hién bénh som va diéu tri kip thoi céc dich bénh. ..

- Phoi hop véi tram y té dé xr ly mdi trudng, phong chdng céc dich bénh.

- T chu'c cho nguoi hoc tham gia céc hoat dong ve bao vé moi truong, an
toan cudc song

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

- Tham muu trung tdm y té kham strc khoé dau vao cho HS, so ciru kip
thoi céac truong hop tai nan, 6m dau clia cong chirc, vién chirc va hs toan trudng.

- Theo ddi, chdm s6c, bao vé sirc khoe cho hoc sinh, dgc biét nham giam ti
1é méc mot s6 bénh dang phd bién hién nay (tay, chén, mleng, sbt xut huyét...).

- Tang cudng va thudng xuyén tuyén truyén, giao duc strc khoé, thuc hién
nghiém tic c6 hiéu qua céc bién phap dé dam bao chat lugng.

14. Bio vé:

- Pam bao an ninh an todn co s& vét cht nha trudng 24/24, khong dé
khach, hoc sinh ra vdo tu do, di lai ty do trong trudng; dac biét khi dang trong
gio lam viéc, trong giit xe hoc sinh.

- Pam bao viéc an ninh trét tu, md hinh cng truong ATGT,..

- Cham séc hé théng cau xanh, cay canh dim béo xanh tét va my quan.

- Phai chiju trdch nhi¢m va boi thudng thiét hai khi c6 sy cb xay ra do ban
than gy nén hozc thiéu trach nhi¢m.,

- Phuc vu nudc udng kip thoi cho CBGV- HS va khéch dén.

- Cung thyc hién nhitng nhiém vy khéac dugc giao.

15. - Lao cong - Nhan vién Phuc vu

- Pam bao v¢ sinh céc phong hanh chinh.

-Thuong xuyén vé sinh cdc khuén vién nha trudng dam bao t6t cong tac
phong dich.

- V& sinh c4c phong hiéu bd, chirc ning va xung quanh truong 16p.
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- Chuén bj vin phong tiép khéch, quét don vé sinh san trudng, nha vé sinh
nhan vién — hoc sinh.

- Gitp nha truong nhitng viéc khi cén.

*Chu y:

- Céc Phé Hiéu trudng chiu trich nhiém vé nhiém vu duoc giao truéc
Hiéu trudng va cing Hiéu trudng chiju trich nhiém trudc cp trén thude linh vyc
minh phu trach.

- Céc thanh vién dugc phédn cong c6 trach nhiém:

+ Cung cép diy da thong tin va hd so thudc linh vuc minh phu trich khi
dugc kiém tra - thanh tra.

+ Tham muu véi 1anh dao nha trudmg td chirc thuc hién cong viéc dat hiéu
qua theo diing chi tiéu ké hoach dé ra;

+ Phéi hop véi Ban dai dién cha me hoc sinh trong cac hoat dong gido
duc hoc sinh va xa hoi hoa gido duc, gép phan huy dong cic ngudn luc trong
cong ddng dé phat trién nha trudng;

Nbi dung céng viéc dugc giao & trén s& ¢ su thay dbi tiy tinh hinh thuc té
ctia nha truong. Ngoai nhiém vu duogc giao nhu trén, tit ca CB, GV, NV cén
chép hanh su phan cong cong tac ciia hiéu trudng khi cé yéu cau. Cac éng, ba
duge phén cong tu giac, tich cuc thuc hién nhiém vu va hoan thanh cong tac
dugc giao dat hidu qua, ddng thdi cé trach nhiém phdi hop véi cac thanh vién
khéc cua don vi truong dé thuc hién va hoan thanh nhiém vu kip thoi, chinh xac
gitip hiéu truéng chii dong trong viéc chi dao, diéu hanh va tham muu véi lanh
dao cap trén./.

Noi nhan:

- P.VHXH (dé b/c);
- CB-GV-NV (dé th);
- Lvu VT.
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