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

TRUONG TH&THCS LE KHAC CAN Poc lip- Tu do- Hanh phiic
sé-.w?jz)/ TH&THCSLKC An Tho, ngay 02 thang & nam 2023
QUYET PINH

Phan cong nhiém vu cho cin bg, gido vién, nhan vién.
Nam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG TH & THCS LE KHAC CAN

Can cir diéu 1¢ trt‘rdng' trung hoc co so, triwong Trung hoc phé thong va
trieong pho théng co nhiéu cap hoc, ban hanh kém theo Théong tw so: 32/2020/TT-
BGDDBT, ngay 15 thang 9 nam 2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao tao;

Can cir van ban, 56 03/ VBHN-BGDDT ngay 22 thang 01 nam 2014 cua Bo
Gido duc va dao tao vé viéc Hop nhat Thong tw vé Diéu I¢ Truong Tiéu hoc,

Can cit Thong tw s6 28/2009/TT. -BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 cua
Bé ,Gido duc va Dao tao ban hanh quy dinh vé ché do lam viéc doi voi gido vién

- pho théng;

Can cir Quyét dinh sé 3862/0D-UBND ngay 26/10/2022 cua UBND huyén
An Ldo vé viéc sdp nhdp truong Tiéu hoc Triwong Thanh va truong THCS Truong
Thanh thanh truong TH va THCS Truong Thanh;

Can cir Quyét dinh s6 37/QP-PU ngay 0211/2022 ciia Pang iy xa Trweong
Thanh v/v thanh lgp Chi bg truong TH va THCS Trueong Thanh;

Can cir nghi quuyét Ban chi ty Chi bo ngay 07/11/2022;

Can cik vao tinh hinh thiee té cia don vi, xét nang lee va kha ndng cong tac
ctia can by, gido vién, nhan vién truong TH& THCS Lé Khdc Can.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can bg, gido vién, nhin vién trong nha
truomg nam hoc 2023-2024 (cé danh sdch phdn céng cu thé kém theo).

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong nha truong cdn ct vao nhiém vu
cu thé dugc phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién
ké hoach cho phii hgp véi dic thi cong viéc duge giao.

Piéu 3. Céc 6 ong (ba) trong Ban lanh dao, cac t6, khoi truong chuyén mon,
cac td chic doan the trong trudng va nhitg ngudi c6 tén tai Piéul chju trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lc ké tir ngay ky./.

Noi nh(gn:
- Nhu diéu 3;
-Luu VT.







UBND HUYEN ANLAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH&THCS LE KHAC CAN Péc lap- Tuw do- Hanh phiic

An Tho, ngay 44 thdang § nam 2023

PHAN CONG NHIEM VU
CHO CB,GV, NV TRUONG TH&THCS LE KHAC CAN
NAM HOC 2023-2024

(Kém theo Quyét dinh s62M#0D-TH& THCS ngay &/ § /2023 ciia
trueong TH& THCS Lé Khdc Can)

Trudng TH&THCS Lé Khic Can thong nhét phan cong nhiém vu cho CB,
GV, nim hoc 2023-2024 nhu sau:

I. BAN GIAM HIEU

1. Hiéu trweong Pham Van Toan (Thuc hién theo dung nhiém vu va quyén han
cia Hiéu trucng do Piéu 1é truong phé thong).

- Phy trach chung, chiu trach nhiém quan ly cac hoat dong cua nha truong,
truc tiép chi dao, giai quyet nhimg van dé quan trong, cdp bach, nhimg véan dé co
lién quan den linh vuc gido duc thugc nha truong trong pham vi quan ly; Té chirc
chi dao trién khai cac chu truong cia Pang, phép luat ciia Nha nudc, quy ché cua
nganh téi CBGV, NV va hoc sinh.

- Xay dung ké hoach gido duc nha truong va td chirc thue hién ké hoach giao
duc nam hoc, quy hoach phat trién nha truong.

- Cong tac td chirc can bo; cong tac tai chinh truong hoc, ché do chinh sach;
chi dao cong téc phan cong gido vién, nhén vién; t6 chirc bo mdy cua nha truong,
thanh lap va quyet dinh t6, khéi truong cac to chuyén mén, té hanh chinh; Cong
tac thanh tra, kiém tra noi b trudng hoc; Cong tac quan li hanh chinh, quan li va
sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san ctia nha truong; Chii tich Hoi dong
thi dua-khen thudng, ky luat; Chu tich Hoi dong truong; chi dao cong tac khao thi
va kiém dinh chat lugng; Cong tac tuyén sinh, tot nghi¢p THCS, chi dao quan li
hoc sinh; Cong tac khuyén hoc; Cong tac dbi ngoa1 git mbi lién hé véi co quan
cép trén, v6i dia phuong, véi Phu huynh HS, ...; Cong tac xa hoi hoa giao duc;
Cong tac xdy dung trudong chuin Qudc gia; Chi dao chung céc to chue, doan thé, t6
chuyén mén hoat dong theo chirc nang; Tryuc tiép phu trach t6 hanh chinh vin
phong. Tryc tiép 1am t6 trudng té chu nhiém bac THCS.

- Cong téc GD tu tudng, chinh tri, thé chit, y té hoc duong, gido duc dao
dirc hoc sinh;

- Cong tac Cong doan, Poan TN, d6i THTP HCM.
- Xét duyét va ki hoc ba, bang tét nghiép khéi 16p 3, 16p 6; 9
- Thuc hién ché do 1én 16p theo quy dinh.

2. Phé hiéu truéng: Nguyén Phwong Nam



Thyc hién va chiu trach nhiém truéc Hi€u trudng nhiing viéc dugc phén
cong; cung Hi€u trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé cac hoat dong co lién
quan dén nha trudng; thay mat Hi¢u truong diéu hanh céc hoat dong cua nha
truedng khi dugc iy quyén. Thuc hién cic nhiém vu theo ding nhiém vu va quyén
han cua Pho Hiéu trudng do Diéu 1é truong Trung hoc quy dinh. Cu thé:

- Phu trach chuyén mén bac THCS (phén cdng chuyén mén va lap TKB; KH
chuyén mén; BD HSG, HS Y; KH BDCM; KH BDTX; Day thém hoc thém; day
lién két bac hoc. Cong tac pho cép gido duc; Péi moi PPDH, KTDG; Séng kién
kinh nghiém; Cac ky thi, kiém tra, KSCL ctia GV, NV, HS; HD NGLL, ...);

- Xay dyng ké hoach, t6 chitc thyc hién, kiém tra dénh gi4, ky duyét ho so,
thong ké tong hop va quan ly cac so liéu, ...

- Chi dao, thyc hién, luu giir ho so cong tac chon SGK mai 2018 bac THCS.

- Quan ly va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mon.

- Quan li va chi dao cac phan mém quan 1y, hoc tap. bdi dudng, CSDL...

- Cong tac thiét bi day hoc, phong hoc b mon; cong tac thu vién;

- Chu dong rut kinh nghiém, danh gia két qua, hoat dong thang trudc- trién
khai nhiém vu thang ti€p theo cua Bac THCS trong cudc hop HDSP

- Cong tac Lao dong, Xanh sach dep; Ngoai khéa HDNGLL. Cong tac gido
duc Hudng nghiép.

- Co s& vat chit nha truong; Phong chay chita chdy; An ninh trét tu, phé Ban
PCLB - ctru ho ctru nan.

- Chi dao, thuc hién, luu giit hd so cong tac chon SGK méi 2018.

- Truc tiép phu trach céc t6 chuyén moén cap THCS, la thanh vién t6 KHTN

- Thay mit Hiéu truéng diéu hanh cong viéc khi Hiéu truéng di ving. Cong
viéc khéc khi dugc Hiéu truong phéan cong.

- Chiu trach nhiém ca nhan vé céc linh vue minh dugc phu trach, df)ng thoi
chiu trach nhiém cung Hiéu trudng trong cdng tac quan ly nha trudng trudce cap
trén.

- Xét duyét va ki hoc ba khoi l6p 7.8, kiém tra SDB, KHGD, ki duyét, nhan
xét sO dau bai bac hoc, so truc gido vién.
- Truec tiép chi dao va thuc hién cong tac phé) cap giao duc Tiéu hoc
- Thuc hién céc nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phén cong.
- Thuong truc tru s chinh (Khu THCS).
3. Phé Hiéu truwéng Luu Thi Thanh Thay

Thyc hi¢n va chiu trich nhiém truée Hi€u truong nhiing viéc dugc phan
cong; cung Hi€u trudng chiu trach nhiém trudce cap trén vé cac hoat dong cé lién
quan dén nha truong; thay méat Hi¢u truong diéu hanh céac hoat dong cia nha
trudng khi duge uy quyén. Thuc hién cac nhiém vu theo ding nhiém vu va quyén
han cua Ph6 Hiéu truong do Diéu 1é truong Tiéu hoc quy dinh. Cuy thé:
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- Phu trach chuyén mdn bac Tiéu hoc, quéan ly thuc hién chit lugng cac khoi
16p (xay dyng thoi khoa biéu, chi dao thyc hién quy ché chuyén mén, chuong trinh
giang day, xdy dung ké hoach chuyén mon, huéng dan céc td chuyén mon Ién ké
hoach, thyuc hién hd so sb sach; 1én ké hoach kiém tra, thuc hién cong tac thanh tra
su pham nha gido cua bac TH, ....). Lén ké hoach chi dao cac cudc thi, sin choi cla
GV, hoc sinh, ké hoach phu dao HS chua dat chuén.

- Phu trach CSVC bac tiéu hoc, cong tac thu vién, TBGD, moi truomg (Lén
ké hoach thuc hién, ki€ém tra hoat dng cua cac bg phédn nay), ky cac cong vin, lam
cac bao cao khi dugc Hi€u trudng uy quyén.

- Phu trach cong tac phong trao, van hoa van nghé. ..

- Tryc tiép chi dao va thuc hién cong tac phé cap giao duc Tiéu hoc. Theo
doi cong taic ANAT truong hoc. ATTP (dn bén trd néu co)

- Phuy trach cong ngh¢ thong tin, trang web, cong tac vO sach chir dep; Lén
ké hoach thuc hién lam thong ké bao cao; phdn cong va theo doi né nép céc 16p
lam vé sinh chuyén hang tuan;

- Chi dao, thyc hién, luu gitr ho so cong tac chon SGK mdi 2018 bac TH.
- Xét duyét va ki hoc ba khéi 16p 1,2,3.4.

- Chu ddng ndi dung danh gia két qua thang - trién khai nhiém vu thang téi
trong hop HDSP Béc Tiéu hoc.

- Thuc hién ché d6 1én 16p theo quy dinh.
- Thuce hién cac nhiém vy khac khi duoc Hi€u trudng phéan cong.
- Ph6 hiéu Trudng thudng truc béc tiéu hoc (Khu TH)

4. Chii tich Cong Poan: Nguyén Vin Tha + Céc d/c BCH CD.

- Thyc hién chue trach cua t6 chirc cong doan. Phat dong cac phong trao thi
dua, xdy dung khéi tap thé doan két trong co quan don vi, bao vé quyén, loi ich
chinh dang va hop phép cua toan thé CBGVNV trong nha truong. Phéi hop vai
BGH dé t6 chirc cac hoat dong tap thé ciing nhu cc nhiém vu ctia nha truong.

5. Tredng Ban TTND: Phan Tri Tué.

- Thuc hién chirc trach va nhiém vu cua Ban TTND theo quy dinh.
I1. T trwémg chuyén mén, t6 phé chuyén mén:
1. T6 truéng chuyén mén, té phd chuyén mon Cap tiéu hoc

- Xéy dung ké hoach va diéu hanh cac hoat dong cua t6 khéi ma minh phu
trach, xay dung ké hoach sir dung d6 dung day hoc, ké hoach sir dung va khai thac
c6 hi€u qua cac phong chirc ndng, phat hién va bdi dudng hoc sinh ning khiéu;
thanh 13p cac cau lac b ctia khéi.

- Giup t6 vién xay dung ké hoach c4 nhén theo ké hoach day hoc va cic hoat
dong khac ctia nha truong; kiém tra don doc td vién thuc hién ding ké hoach da dé
ra,




- Nhén dinh tinh hinh va dénh gia két qua gido duc hoc sinh thuoc pham vi
ctia td phu trach, trao ddi va dé ra cac bién phép nang cao chit luong va hidu qua
giao duc;

- Chju trach nhiém chinh trong viéc soan phan phoi chuong trinh, ké hoach
giang day. Hoan thanh day du va ding han qui dinh cac yéu cau can bao céo;

- Trao d6i va danh gia SKKN, to chuc du gio - hdi giang - thao glang, to
chire sinh hoat va béo céo chuyén dé, td chirc bdi dudng néng cao trinh dg t6 vién;

- Tham gia cing BGH nha truong trong cong tac kiém tra ho so, kiém tra ndi
b hoat dong day - hoc;

= T4 chitc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia td vién theo chuan
ngh¢ nghi¢p va quy dinh hién hanh, dé nghi khen thudng va ky luét doi véi to vién;

- Xay dung ké hoach nam, thang, tudn va ké hoach khac va thuc hién nghiém
tic ké hoach;
- Tham gia danh gia, xépv loai gido vién theo quy dinh chudn nghé nghiép
gido vién ti€u hoc va gidi thi¢u to trudng, to pho.
- T chirc sinh hoat t6 dinh ky theo quy dinh.

- Giao khoén chat luong, ky duyét K.H ca nhén, lich bao giang, ho so gido
an ( ké hoach bai day), du gio kiém tra 100% GV trong t6. Puge hudng phu cip
theo van ban nha nudc quy dinh;

- Chiu trach nhiém vé chat luong khdi 16p trong to minh phu trach ;
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.

2. Té truwéng chuyén mén, té phé chuyén mén cdp THCS

Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 cong viéc sau:

- X4y dyng va thuc hién ké hoach hoat dong chung ctia t6; huéng dén xay
dung va quan ly ké hoach c4 nhan ctia t6 vién theo ké hoach day hoc; theo dai thuc
hién KHGD va cac hoat dong gido duc khéc cua t6;

- T chirc bquuong chuyén mon va nghi¢p vu; tham gia dénh gia, xép loai
cdc thanh vién cua t6 theo quy dinh cua Chuan ngh€ nghiép gido vién trung hoc va
céc quy dinh khac hién hanh; phé duyét KHGD trén phan mém chuyén mon,

- D& xuit khen thuéng, ky ludt ddi véi gido vién;

- Chiu trach nhiém tb chirc bdi dudng trinh d6 chuyén mén va trinh d9 su
pham cho céc t6 vién;

- Thuc hién kiém tra ngi bo ddi véi gido vién trong t;

- Bleu hanh céc hoat dong chuyen mon trong pham vi to. (Smh hoat chuyén
mén, t6 chitc thao giang, dw gio té vién, chuyen dé, phan céngday thay...);

- Duyét KHGD cua t6 vién trén phan mém quan li chuyén mén.

- T chirc sinh hoat t6 chuyén mon theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban gidm hiéu phan cong.
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* Lwru y: Ngoai ciac nhiém vy trén t6 phé chuyén mén: Thyuc hién céc nhiém vu
do t0 trudng phan cong.

IIL Té truéng td vin phong - Ngé Thi Hué.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tudn, thang, nim nhim
phuc vu cho viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach va cac hoat dong gido duc khac
cua nha truong;

- Bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, dénh gid chat lugng, hiéu qua
cong viéc cua cac thanh vién trong to theo ké hoach ctia nha truong;

- Tham gia d4nh gi4, xép loai vién chirc .

- Luru trit ho so cuia trudng.

- Té van phong sinh hoat dinh ky hai tudn mot 1an.

- Diéu hanh céc cudc hop céc hoat dong trong pham vi t0;

. Phén cong va theo doi lich trie hanh chinh, don dbc viéc thuc hién nhiém vu
cua to vién,

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugce Higu truong phan cong.

IV. Nhiém vu ciia Bi thw Chi Poan TNCS Hé Chi Minh

Bi thu Chi doan: Ddng chi Nguyén Ngoc Huyén, pho BT dc Nguyén thi
thay Hoa.

- Xay dung ké hoach va chi dao cic hoat dong ctia Poan TNCS HCM;

- Tham gia cung Chu tich Céng doan chi dao thuc hién cac phong trao, cac
cudc van dong;

-Két hop cung Tong phu trach Doi phat dong, duy tri cac phong trao thi dua
cua hoc sinh, t6 chirc cac hoat dong trong céac ngay le 1on;

- Thye hién tbtt cac hoat dong, cong viéc do doan xa chi dao, phat dong.

- Hop Chi doan dinh ki hanh thang theo quy dinh.

- Lam mot s cong viéc khac khi Ban giam hiéu phan cong.

V. Nhiém vu ciia Tong phu trich Péi TNTP HCM:

Téng phu trach: dong chi Ninh Thi Thu Anh

Phu trach va chi dao thuc hién mét sé mat cong tac sau:

- Xéy dung ké hoach va chi dao cac hoat dong ctia Poi TNTP HCM;

- Trt_rc,: tiép diéu hanh cac bubi chao cor dau thang, cac ngay L&, Hoi, cac hoat
dong chu diém, ngoai khoa, van nghé...

- Phu trach cong tac thi dua khen thudng, ky l}lat hoc sinh, chi dao déi sao
d6 cuia nha trudng, theo ddi nén nép ky ludt, chuyén can, vé sinh cta hoc sinh;

- Phéi hop v6i GVCN 16p gido duc tuyén thong va dao dirc hoc sinh; tham
gia gido duc hoc sinh ca biét;



- Phu trach cong taic ATGT, phong chdng ma tuy té nan xi hoi, HIV/AIDS
va bao luc hoc duong;

- Quan ly va chiu trach nhiém céa nhan vé tai san cua Doi;

- Phu trach céc hoat dong van hoa van nghé, cong tac phong trao cua hoc
sinh nha trudng.

- T chire, quan ly cdc hoat dong cua Doi Thiéu nién va Sao Nhi dong & nha
truomg va to chire, quan 1y hoat dong gido duc ngoai gio lén 16p. Xay dung ké
hoach hoat dong ddi, t6 chure ghi cdc loai véan ban: Nghi quyét sinh hoat dbi, 520,
bién ban két nap doi, s6 theo ddi kiém tra danh gia clia dgi, cic HDNGLL va tong
két cac hoat dong thi dua. Bién ban ban giao HS trong he. Cung v6i P.H.T céc bac
hoc dén doc kiém tra cong tac v€ sinh moi truong, ATTP.

- Lam mdt s6 cong viéc khéc khi dugc Ban giam hiéu phan cong
VL. Thu ki: HDSP d/c Nguyén Thi Quynh - CBTBTN.

Chiu trach nhiém chi chép toan bo ndi dung cia cac cudc hop HPSP, thuc

hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.
+ Chi iy: TK1: Luu Thi Thu Thuy.
Ghi chép toan bo néi dung hop Chi uy, chi ity mo rong.

+ Thw ki Chi bd: TK1: Nguyén Thi Anh Hong; TK 2: Nguyén Phwong Nam.
Ghi chép toan bé néi dung hop Chi bg, chi b mo rong (khi thue ki 1 c6 Ii do nghi
thi thu ki 2 méi ghi NQ cuéce hop)

VIL Giso vién:

Thuc hién nhiém vu theo diéu 1¢ trwong tiéu hoc va trung hoc

VIIIL. Nhén vién treong hoc thyuc hién cdc nhiém vu:

1. Cong tac ké toan: Pdng chi Ngé Thi Hué.

- Phu trach cong téc ké toan ciia nha truong; Thyce hién du toan, thanh quyét
toan kinh phi timg thang, quy. ndm theo ché d6 quy dinh ciia Bd tai chinh va nganh
cép trén.

- Thye hién luu trix cac hd so chimg tir, s sach ké toan theo quy dinh cua B§
Tai chinh. Thuce hién cac che dd chinh sach kip thoi, tham muu véi Higu trudng vé
cong tac stra chira, mua sam tai san phuc vu hoat dong gido duc trong nha truong
dang quy dinh, ding muc dich va hiéu qua.

- Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khau hao tai san theo gi4 trj
hao mon khi sir dung, nhitng tai san thanh ly phai c¢6 su gidm séat cua Thanh tra
nhéan dan va by phén phu trach.

- Thyc hién cac nhiém vu va yéu céu dugc quy dinh tai Piéu 5 va Piéu 6,
Chap hanh nghiém cac hanh vi bi cam dbi véi ké toan dugc quy dinh tai Piéu 13
cta luat ké toan ban hanh ngay 20/11/2015.

- Thuc hién ché do du toan, chiét tinh c6 tinh kha thi, dam bao tiét kiém tai
chinh cho nha truong.



- Huéng din cac bd phan lam hoa don chimg tir khi thuc hién thanh quyét
toan.

~ =Quanly ho s0, thanh quyét toan kinh phi Bao hiém y té, BHTT hgc sinh;
ho so hoc sinh khuyét tat, hg ngheo, hd can ngheo, hd chinh séch.

- Kiém nghiém cong tac y té hoc duong, Cong vin di dén.

- Chép hanh cac nhiém vu phan cong khéc cua Hiéu truong.

2. Cong tac Thu vién - Thiét bi trwomg hoc: Nguyén Thj Thu Hoi.

a/ Cong tac thu vién:

- Lap ké hoach hoat dong thu vién theo chi dao cua cép trén; thuc hién gioi
thi¢u sach cho CBGV-NV va hoc sinh trong truong;

- Lap sb theo ddi viéc mugn sur dung sach, vin hoa pham hang ngay. Hang
thang 1ap bao cdo vé tinh hinh sir dung;

- Phén loai cu thé vé sach gido khoa, sip xép khoa hoc dé 13y, dé tim, gitr
gin, bao quan va v¢ sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mdi mot, hu hong;

- Hing nam kiém ké hai lan: Dau nam va cubi nam, lap béo céo tinh hinh vé
chat luong SGK qua vige sir dung. S6 sach thiéu phai duoc cu thé timg loai va dé
xuit mua sim bd sung;

- Béo quan, vé sinh thuong xuyén. Nhdp kho céc loai sach duge cap hoic
mua Ve, 1ap so ghi chép luu trir hoa don chimg tir trude khi dua vao sir dung.

- Thuc hién trye ban hanh chinh theo su phan cong ctia té Van phong.

- Thu va quan 1y, sip xép gon gang hd so minh chimg kiém dinh chét luong
cua trudng.

- Lam hd so Phé cap gido duc, 1am hé so truong chuan Qudc gia va KDCL.

- Chap hanh c4c nhiém vu khéc ciia Hiéu truéng hodc Phé HT phan cong.

b/ Thiét bj trweong hoc: Nguyén Thi Quynh.

- Lap s6 theo doi vé viéc muon sir dung do dung thiét bi day hoc hang ngay,
hang thang, lap bao céo v¢ tinh hinh str dung.

- Phan loai cu thé vé thiét bi day hoc, sip xép khoa hoc dé ly, d€ tim, giix
gin, bdo quan va v¢ sinh thuong xuyén, dam bao khong bi moi mot, hu hong.

- Hang nam kiém tra hai 1an: Pau nam va cubi nam, 1ap bio cdo tinh hinh vé

chat lugng thlet bi qua vi¢c sir dyung. Sé sach, thiét bi thiéu phai dugc cu thé timg
loai va d& xuat mua sim bd sung.

- Khong cho hoc sinh, hodc nguoi khong co6 trach nhiém vao khu vuc phong
thiét bj. Céc thiét bi, tai san c6 tén trong danh muc cip vé, khi kiém tra thay thiéu
hoic bi thit thoat ma khong rd 1y do, thi nhan vién phu trach phai chiu bdi thudng.
Céc truong hop db vo, hu hong déu phai 1ap bién ban hién trang va bao cdo Hiéu
truong.



- Bao quan, v¢ sinh thudng xuyén, khong lam mét, hu hong tai san, thiét bi
nha trudng. Nhép kho céc loai thiét bi dugc cap hodc mua vé, 14p s6 ghi chép luu
trir hoa don chimg tir trudce khi dua vao str dung.

- Quan ly cac phong chirc nang.

- Thue hién truc ban hanh chinh theo su phan cong cta t& Vin phong.

- Lam ho so, nhap dit ligu Phé cép gido duc theo sy phén cong ciia Ban gidm
hiéu va to Van phong.

- Tham gia 1am hd so truong chuan Quéc gia.

- Chéap hanh cac nhiém vu khéc cta Hiéu truéng hodc Phé HT phan cong.

3. Cong tac Vin thu: dong chi: Nguyén Thi Thu Hbi

- Nhén cong van di, dén vao sb theo quy dinh va chuyen cho Hi¢u trudng xur
ly (neu cong vin cua td chirc doan thé thi in ra va chuyén dén nguoi dimg dau doan
thé d6), luu trit cong van di, dén.

- Soan thao cac van ban hanh chinh ciia truong, vao sé vin ban ding quy
dinh va gui di kip thoi, ding dia chi;

- Quan Iy hd so can bd theo quy dinh.

- Quan ly hoc ba, dong déu hoc ba, sb diém theo quy dinh, ding thoi gian;

- Quan ly va sir dung con déu cua truong theo quy dinh;

- Quan ly, nhéan va trao tra cac loai van b%mg, chirng chi cua hoc sinh;

- Quan ly, ghi chép sb ding bo;

- Phuc ché céc loai tai liéu ctia nha trudng khi duge phan cong;

- Lam hd so Phé cép gido duc.

- Thue hién true ban hanh chinh theo sy phan cong ctia té vin phong.

- Chép hanh céc nhiém vu khac ciia Hiéu trudng hodc Pho HT phén cong.

- Tham gia 1am va quén Iy hd so trudng chuén Quéc gia va KDCL.

4. Phan cong hd trg cic nhiém vu

4.1. Cap Tiéu hoc

- Pong chi: Nguyén Thi Thu Hoi - trwe hd trg cac cong tac TPT, y té béc

TH, tiép dan.

4.2. Cip THCS

- Béqg chi: Nguyén Thi Quynh- trie hd trg cong tac y té truong hoc. cong

tac ti€p dan.
* Lwu y: Cac dong chi nhan vién trudng hoc ngoai cac nhiém vu phan cong trén
con dam bao viée sap xép, vé sinh vin phong va céc phong BGH chuan bj CSVC

nuéc udng phuc vu CB, GV trong nha trudng trong cac budi truc chinh. Chuén bj
phong Hoi ddng theo quy dinh dé t6 chire cac hoi nghi, 18 so két, tong két..

IX. Phin cong t6 truémg - To phé:



1. Bac THCS:
+ Té KHTN: Tb truong Nguyén Van Hoa,
- Té ph6: Nguy&n Manh Dat: Quan li ho so. /m GVCN THCS ki hop dong, t/m
phu huynh chi tra luong lao cong.
Gém cac GV ¢6 chuyén mon Toan, Li, Hoa, Sinh, Tin hoc, Cong nghé, KHTN,
Thé duc
+ Té KHXH: Té truong Nguyén Thi Anh Hong - T Phé: Pham Thi Hong
GOm cac GV ¢6 chuyén mén Van, Sir, Dia, GDCD, Tiéng Anh, Am nhac, My
Thuat, HDTNHN, GDDP.
2. Bac TH:
- T6 1: T4 truémg Nguyén Thity Dung va cic thanh vién Nguyén Thi Kim Liéu,
Nggyén Thi f)inh. , | i
- T6 2+ 3: TO Truong Nguyén Thj Phién. 6 pho Nguyeén Ngoe Huyen, cic thanh
vién: Nguyén Thi Thuy Hoa, Dong Thi Thu Huyén, Lé Thi Ngoi, Ninh Thi Thu
Anl}_. Ha Thi Kim Dung, yén _! )
-To 4 +5: To truong Vi Thi Song; to pho Nguyén Thi Quynh Hoa. cac thanh
vién Pham Thi Mai Loan, Vii Thi Quynh Anh. Tran Thi Quyén, Bui Thi Lién,
Pham Thi Thao.
- T6 hanh chinh: T6 Trwéng Ngé Thi Hué, cic t6 vién Van thu, TBTN. bao vé ;\I
(truc thude to6 HCVP). 1>
; - : : )
- To truwéng bio v¢ - d/c Nguyén Vin Lanh -di€u hanh HD 6 bao v¢ thuc hien 7
cong viéc theo hgp dong lao dong.

Quy dinh cong tic hdi hop:

+ Hop chi b vao ngay mdng 3 -5 hang thang ( néu vao ngay nghi thi tién
hodc lui lai tir 1 ngay).

+ Hop Héi dong su pham 1 1an/ théng (15 gitr 30' phut chiéu thir thir 5 tuan 1
cua thang).

Cac d/c Phé BT, PHT tung béac hoc danh gia két qué (cac cong viéc phu trach)
thang (dgt) trudce - Trién khai nhiém vu (cdc mang phu trach) thang sau.

+ Sinh hoat t6 chuyén mén theo quy dinh.
+ Hop céc doan thé 1 1an/ thang.
+ Hop giao ban dau tuin:
- Vao 7h15’ sang thir 2 hang tun déng chi Pham Vin Toan chu tri.
- Thu ki: dong chi Nguyén Phuong Nam.
X. Mt sé quy dinh:
- Sau mdi thang hoat dong, cac bd phan bao céo két qua véi PHT nguoi phu
trach va Hiéu trudng;

- Nguyén tic hoat dong: Tép trung dan chu.
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- Moi thanh vién trong nha truong doan két, gitip d 1n nhau dé hoan thanh
nhiém vu, thuc hién tdt cdng tac bao mat nha truong, phat ngén va lam theo nghi
quyét ciia nha truong.

- Mbi cén bd, glao vién, nhan vién trong nha truong déu rén luyén phdm chét
chinh tri, dao duc, 16i séng, séng va lam viéc theo hién phap va phap luat, khong
ngimg hoc tip nang cao nang luc cong tac.

- Luén gitr gin uy tin danh dy ban than, dong nghiép va danh du nha trudng.

Noi dung trén da dugc thong qua tai HDSP nha trudng. Moi thanh vién
thdng nhat dé thuc hién. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vuéng mic thi phan anh
v6i Hiéu truong dé xem xét va diéu chinh cho phu hop.

XI. Hiéu lyc thi hanh:
Ban phén cong nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Noi nhin: L "
- PGD&DT, Néi vu (dé blc); o e HIEL TRUUNG

- BGH, CD (tkth); / /f/ - X
- Website cua Nha trudng; Q/.,,w .JE)\ u : A
= LU'U VT. \.. > TEU HUL ‘
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