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S6: 248/QP-THPT BK Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 24 thang 8 nam 2022

QUYET PINH
V/v phan c6ng nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién trong HDSP
Nam hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG THPT BINH KHANH

Can cir Quyét dinh sé 167-62/0D-GDDT-TC ngay 18 thang 02 ndam 2014
ciia S¢ Gido duc va Pao tao vé ban hanh Quy ché 16 chike va hoat déng ciia
triwong THPT Binh Khanh,

Cdn cit quyén han va nhiém vu cia Hiéu truong duwoc quy dinh trong
Thong tw 32/2020 ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo Gido duc va Dao tao Ban
hanh Diéu 1¢ triomg THCS, THPT va THPT c6 nhiéu cdp hoc;

Can cir vao tinh hinh thue té ciia don vi:
QUYET DPINH:

Diéu 1. Nay phan cong nhiém vu cho can b9, gido vién, nhan vién trong
Hoi dong su pham Truong THPT Binh Khanh ndm hoc 2022-2023 (co danh
sach phdn céng cu thé kem theo).

Pidu 2. Can b, gido vién, nhan vién trong Hoi dong su pham cin cir vao
nhiém vu cu thé duoc phan cong cé trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong
va thuc hién ké hoach cho pht hop véi dic thu cong viéc duge giao.

Diéu 3. Céc Ong (ba) trong Ban giam hiéu, cac td chuyén mon, t6 Vin
phong, cic t6 chiic doan the trong trudng va nhitng ngudi ¢é tén tai Didu 1 chiu

trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noinhin: ‘

- S0 Gido duc va Dao tao (dé bco cao);
- Nhu Piéu 3;

- Luu: VT.
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&/ TRUONG THPT BINH KHANH

' *\Li—- (Kém theo Quyét dinh s6:248/0P-THPT BK ngay 24 thang 8 nam 2022

cua Hiéu truong truong THPT Binh Khdnh)

I. PHAN CONG CAC CHUC DANH CHU CHOT
1. Hi¢u truwéng Ngé TAn Hung

Chiu trach nhiém quan ly, dleu hanh moi hoat déng cua nha truong theo
quy dinh cta Phap luat va truc tiép thuc hién cac nhiém vu va quyen han chu

yéu sau day:

- Xdy dyng, td churc bd mdy nha truong theo quy dinh tai biéu 9 Diéu 1¢
nay; bo nhiém to truong, to phd; td chirc thanh 1ap hoi dong trudong theo quy
dinh tai diém d, diém e khoan | Piéu 10 Didu 1€ nay;

- Té chirc xay dung chién luoc, tim nhin, muc tiéu, quy hoach phét tr ién
nha trudng; quy ché to chirc va hoat dong clia nha truong; ké hoach gido duc
hing nim cta nha truong dé trinh hoi dong trudng phé duyét va to chirc thuc

hién;

- Thuc hién cic quyét dinh hodc két lun cua hoi dong trudong veé nhiing
ndi dung dugc quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 10 Diéu 1é nay. Truong hop
hiéu truong khong nhat tri voi quyét dinh cua hoi dong truong can xin ¥ kién co
quan quan ly gido duc cap trén truc tlep cua nha tur(mg Trong th0’1 gian cho y
kién clia co quan quan ly gido duc cap trén truc tlep, hiéu truong van phai thuc
hién theo quyét dinh ctia hoi dong truong d6i v6i cac van dé khong trai véi quy
dinh ctia phép luat hién hanh va Diéu 1é nay;

- Béo cao, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cta nha truong
va cac quyét dinh ctia hoi dong truong trude hoi dong trudng va cac cap co thim

quyén;
- Thuc hién tuyen dung, quan ly glao vién, nhén vién; ky hop ddng lao
dong, tiép nhén, diéu dong glao vi€n, nhan vién; quan ly chuyén mén; phan cong

cong tac, kiém tra, danh gla xép loai giao vién, nhan vién; thuc hién cong tac
khen thudng, ky luat dbi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh cuia phap luat;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cta hoc sinh do nha truong to chueg;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xdc nhan hoc ba, cap gidy
ching nhén hoan thanh chuong trinh gido duc pho thong cho hoc sinh trung hoc
phd thong va quyét dinh khen thudng, ky luat hoc sinh;
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- Quan ly tai chinh va tai san cua nha truong;

- Thuc hién cac che do chinh sach cua Nha nudc doi véi gidao vién, nhan
vién, hoc sinh; thuc hign quy ché dan chy, trach nhiém giai trinh clia nguoi dimg
dau co s¢ g1ao duc trong t6 chirc hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac

x4 hoi hoa gido duc cua nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phono trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai d6i véi nha truong va xa hoi theo quy dinh cua phap luat; phu trach
cong tac thi dua cia Van phong S, phong Tai chinh — K& hoach, phong T6 chiic
Cén bo, Phong Cong nghé thong tin, phong Thanh tra.

-Truc dé gidi quyét cong viéc va tiép cong dan cic ngay thir hai va thir sau
hang tuan.

- Duyét ké hoach cua cac Pho hiéu truong, to truong CM, t6 Hanh chinh.
Duyét hoc ba, ky giay khen hoc sinh khoi 12.

Tham gia sinh hoat cung t6 bd mén Vit 1y va to Vin phong; tu hoc, tu boi
dudng dé nang cao ‘nang lyc chuyén mon nghiép vu, nang luc quan ly; duoc
hudng ché do phu cap wu dii dbi voi nha gido va cac chinh sach vu dai theo quy
dinh; tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh muec gid day doi voi hidu truong

2. Phé hiéu truomg H6 Thi Thu Cic

Chiu trach nhi¢m quan ly, diéu hanh cong viéc vé quan 1y co s& vat chat,
lao dong huong nohlep, day nghé, cong tac chu nhiém lop, cong tac khuyen hoc,
cong tac phdi hop véi CMHS, quan ly hoc sinh; Thyc hién cong tac kiém tra noi
bd, cong tac thi dua cua phong Chinh tri tu tuong thay mat Hiéu truong diéu
hanh hoat ddng ctia nha truong khi duoc uy quyén. Cu thé thuc hién cac nhiém

vu nhu sau:

- Xay dung ké hoach nim, hoc ki, thang, tudn; giai quyét nhiing cong
viéc va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhimg nhi¢m vu duge phan cong.

- Lap ke hoach, trién khai cong tdc da phin cong, st dung va bao quan
co s& vat chit va tai san cia nha truong. Bao quan lop hoc ban ghé, hé thong
dién, stt dung d6 dung thi nghiém, thu vién, phong may. Cac dung cu phuc vu

van nghé, TDTT.

- Quy dinh trach nhiém dén bu véi nhitng tal san bi hu hong mat
mat. Tham muu cho Hiéu truong viéc stra chita, mua sém cac trang thiét bi moi,
co s& vat chét ctia nha truong, - Phuc trach an ninh trat tu - an toan truong hoc,

phong chay chira chay.

_ Piéu hanh cong tac lao dong cta hoc sinh. T6 churc lao dong mang tinh
gido duc, ddm bao vé sinh moi truong ludn ludn xanh, sach, dep.
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- Chi dao day nghé, huéng nghiép. Theo ddi viée day va viéc hoc hoan
chinh hé so, ky thi nghé cho hoc sinh theo quy dinh.

- Theo ddi cong tac chii nhiém 16p, kiém tra nhan xét sé diém, kiém tra sé
dau bai, kiém tra viéc stir dung d6 dung day hoc, kiém tra cong tac dwoe phin
cong va hoat dong cac phong mdy, phong thi nghiém, thu vién.

- Lap ké hoach kiém tra néi bo trong cac hoat dong ngoai gior 1én lop va
chu nhiém 16p, cac bd phan cua nha truong.

- Tham muu viéc nhén xét danh gid gido vién va nhin vién dé Hiéu
truong nhan xét danh gia vién chirc hang ndm. Theo doi thi dua T6 Sinh - TAm
ly,Van phong, Vat 1y, TD-GDQP va Ngir van.

- Lién hé chit ché véi Ban dai dién CMHS dé théng nhat ké hoach phéi
hop giao duc hoc sinh gitta gia dinh va nha truong.

- Bdo cdo so ket, tong ket cong tac duge phan cong, bao cdo Hiéu truong
hang thang, hoc ki, ndm hoc va trong cac cudc hop cua nha trudng.

- Phu trach cong tac tuyen sinh dai hoc, cao déng hang niam. Duyét hoc
ba, ky gidy khen hoc sinh khéi 10.

-Truc dé glai quyet cong viée va tiép cong dan cac ngay tht hai, thi tu va
thir sau hang tudn. Ky cac hd so, van ban khi duge Hiéu truréng Uy quyén.

- Piéu hanh cong viéc duoc hiéu trudng phin cong phu trach hoac uy
quyén.

- Tham gia sinh hoat cung t6 bd mén Sinh - Tam ly, T6 Vin phong; tu
hoc, tu bdi dudng dé nang cao nang luc chuyén mén nghiép vu, nang luc quin
ly; dwoe hwéng ché dé phu cap wu dii dbi voi nha gido va cac chinh sach vu
dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day ddi voi
phd hiéu truong.

- Pugc dao tao ning cao trinh d6, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
hudng céc ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phap lut.

3. Phé hiéu truwong Nguyén Tat Thanh

Chju trach nhiém quan ly, diéu hanh cong viéc vé cong tac chuyén mon;
Thuc hién cong tac kiém tra ndi bd, cong tac bdi dudng thudng xuyén, cong tac
thi dua cua phong trung hoc, phong khao thi va KDCLGD, thay mét Hi¢u truong
diéu hanh hoat dong cta nha trudong khi duoc uy quyén, cu thé truc tiép thuc
hién cac nhiém vu cu thé nhu sau:

- X4y dung ké hoach niim, hoc ki, thang, tudn vé cic cong viéc da phan
cong, cdng tac chuyén moén giang day, bdi dudng hoc sinh giol, phu dao hoc
sinh yéu kém, hudéng dan hoc sinh nghién ctru khoa hoc, on thi tbt nghié¢p tham
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muu dé xuat thuc hién cac nhiém vu, giai quyét nhitng cong viéc va chiju trach
nhiém trude Hiéu truong vé nhing nhiém vu dugc phan cong.

- To chire thwe hién phan cong giang day; kiém tra ndi bo; boi dudng
thuong xuyén; xep thoi khoa biéu cho cac hoat dong gido duc chinh khoa, boi
dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu, chi dao cac hoat dong trai nghiém
hoc tap thyc té, nghién ctu khoa hoc, tap huan chuyén mon nghiép vu, hoi thao
va cac cong viéc da phan cong.

- Trye tiép phan cong day thay hop li cho CB, GV nghi day; chi dao {rlen
khai cic t6 chuyén mén xay dung cac loai ké hoach, duyét ké hoach cua to

chuyén mon.

- Kiém tra thwong xuyén va dinh ki vi¢c thuc hién quy ché chuyén mon
cua giao vién, Iap k& hoach kiém tra noi bo trong céac hoat dong T6 chuyén mén

cua nha truong va cac cong viéc da phan cong.

- Tham muu viéc nhdn xét danh gia giao vién vé trinh dé nghiép vu, tinh
than trach nhiém cua gido vién trong cong tac chuyén mon dé Hiéu trudng nhan
xét, danh gid gido vién hang nam. Theo doi thi dua T6 Hoéa hoc,Toan hoc, Dia

Iy, Su-GDCD, CN-Tin va Tiéng Anh.

- Chu dong xay dung ké hoach t6 chirc cac ky kiém tra cua truong trong
nam hoc.

- Bao cao so ket, tong két cong tac duge phan cong theo yeu cau cua cap
trén, bao cdo Hiéu truong hang thanc hoc ki, nam hoc va trong cdac cudc hop
cua nha truong. Duyét hoc ba, ky glay khen hoc sinh khéi 11.

- Truc dé giai quyét cdng viéc va tiép cong dan cac ngay thi hai, thu ba
va thir nam hang tuan.

- Piéu hanh cong viéc duge hiéu truong phan cong phu trach hodc uy
quyen.

- Tham gia sinh hoat cling t6 bo mén héa; tu hoc, tu boi dudng dé ning
cao nang luc chuyén mon nghlep vu, ndng lyc quan ly; duwge hwong ché dj phu
cAp wu dai déi voi nha gido va cac chinh sach vu dai theo quy dinh; tham gia
day hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day dbi voi pho hiéu trudng.

- Puwoge dao tao ning cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huong cac ché dd, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

4. C)ng V6 Qude Khanh - Thu ky hoi dong truong - Bi thu Poan GV

- La thu ky céc ban trong truong tham gia soan thao, ghi chép ndi dung
cac cude hop ciia HDSP, cua to chire xa hdi khac khi lam viéc v6i nha truong.
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- Gitp hiéu truéng soan thao cdc vdn ban hanh chinh vé cc hoat dong
glao duc cta nha truong : thong ké, tdng hop cac sb lidu hang tudn, hang thang,
cudi ky va cudi nam.

- Trye va theo doi quan ly cac cong viéc khi BGH di vang, giai quyét cac
cdng viéc duoc Hiéu trudng uy quyén.

- Tham gia cac hoat dong khac khi dwoc Hi¢u truong va phé Higu truong
phan cong.

- Cling véi t6 van phong trang tri cac Hoi nghi, sap xép vin phon phong
Hoi dong theo quy dinh, t6 chiic cac héi nghi, 18 so két, tong két..

- Lam mét s6 cong viéc khac khi dugc Hiéu truong phan cong.
- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Poan TNCS HCM.

- Tham gia cing Chu tich Cong doan chi dao thuc hién phong trao thi dua
“Xay dung truong hoc théan thién hoc sinh tich cuc”.

- Két hop cung Tro ly Thanh nién phat dong, duy tri cac phong trao thi
dua cua hoc sinh, t6 chirc cdc hoat dong trong cac ngay 1€ lom; phu trach thong
tin trén trang web nha truong.

- Lam mot sd cong vi¢c khac khi Ban giam hiéu phan cong.

5. Ong Lé Quan Binh - Tro Iy Thanh nién

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

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Poan Thanh nién

- Xay dung ké hoach va chi dao thyuc hién cdc cudc vdn dong va phong
trao thi dua “Xay dung trrong hoc than thién - hoc sinh tich cuc”.

- Quan 1y va chi dao viéc thuc hién nén nép, cac quy dinh, céc hoat dong
cua hoc sinh toan truong.

- Quén ly va chiu trach nhiém c4 nhan vé tai san ctia Doan HS. (Theo bién

ban tiép nhén tai san hang nam).

- Quan ly va theo ddi cac hoat dong va cac chi sb thi dua cua hoc sinh
toan truong.

- Két hop cung cac o chirc khac trong va ngoai nha truong td chirc cac
hoat dong theo chu diém (5/9, 15/10, 20/11, 22/12, 9/1, 3/2, 26/3, 30/4-1/5,

19/5).

- Pé xudt khen thuong, ky luat di véi hoc sinh,
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- Phéi hop véi Y té trong cong tac vé sinh moi truong va lao dong cong
ich cua nha truong.

- Lam mdt sd cong viée khac khi duoc Ban gidm hi¢u phan cong.

6. To6 truwéong chuyén mon

6.1. Té truong chuyén mon

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

- Xay dung va thuc hi¢n ké hoach hoat dong chung cua t6; hudng dan xay
dung va quan ly ké hoach c4 nhén cua t vién theo ké hoach day hoc; theo doi
thuc hién phan phdi chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac ctia to.

- T chirc bdi dudng chuyén mon va nghi¢p vu; tham gia danh gia, xép
loai cac thanh vién cua to theo quy dinh cua Chuan nghé nghiép gido vién trung
hoc va cac quy dinh khéac hién hanh.

- Pé xuat khen thuong, ky luat doi vai gido vién.

- Chiu trach nhiém t6 chirc bdi dudng trinh do chuyén mén va trinh do su
pham cho cac to vién.

- Thyc hién kiém tra noi bd doi voi giao vién.

- bidu hanh cac hoat dong chuyén mén trong pham vi t6. (Sinh hoat
chuyén mon, td chirc thao giang, du gio td vién, chuyén d&, phén cong day

thay...).

- T4 chic sinh hoat to chuyén mon 2 lan trén mat thang: lan 1 vao tuan 2,
lan 2 vao tuan 3 cua thang.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Higu truong phan cong.
6.2. To pho chuyén mon

- Tham muu cho td truong trong viéc xdy dung ke hoach va diéu hanh
thue hién ké hoach to.

- Soan thao, ghi chép, tong hop cic so lieu vé cac hoat dong cua to
chuyén mon.

- Dleu hanh cac hoat dong chuyén mon khi duoc Ban giam hi¢u phén
cong, hodc to trudng uy quyén.

- Tham gia mot s6 hoat dong khéc khi dyoc Ban gidm hiéu phén cong.
I1. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN

1. Nhiém vu ciia gido vién



*Gido vién bo moén
- Gir gin pham chét, danh du, uy tin cua nha gio, guong mau trude hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, d6i xir cong bang vo1 hoc sinh, bao vé cac

quyén va loi ich chinh d4ng cua hoc sinh; doan két, gitp d& dong nghiép; tao
dung mdi truong hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va

lanh manh;

- Rén luyén dao duc, hoc tép vén hod, boi dudng chuyén mon, nghiép vu
dé nang cao chit luwong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong
phap day hoc theo erorng phat huy tinh tich cuc, chii dong va sang tao, rén luyén
phuong phéap tu hoc cua hoc sinh;

- Guong mau thuc hién nghia vu cong dan theo Hién phap va Phap luat

ciia Nha nude. Dén trudong, ra vao 16p ding gi0, khong tuy tién bo gid, quan ly
hoc sinh trong cac hoat dong day hoc va gido duc do nha truong td chirc.

- Thyc hién Piéu 1& nha truong; thuc hién quyet dinh cua Hiéu truong,
chiu su kiém tra, danh gia ctia Hiéu truéng va cac cap quan ly gido duc.

- Day hoc va gido duc theo chwong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day
hoc ctia nha truong theo ché d6 lam viée cia gido vién do B truong Bé Gido
duc va Dao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat ddng gido duc do nha
truong to chic; tham gia céc hoat dong cta to chuyén mén; chiu trach nhiém vé
chat lugng, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tng
dung;

- Tham gia cong tac kiém dinh chit luong gido duc, cong tac pho cap gido
duc cua nha truong;

- Phéi hop vé6i gido vién chi nhiém, céc gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Doan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, trong day hoc va gi4o duc hoc sinh;

- Boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém, huéng dan hoc sinh
nghién ctu khoa hoc, tham gia cac hoat dong trdi nghiém.
*Giao vién chi nhiém lop
Ngoai viéc thuc hién cdc nhiém vu chuyén moén con thuc hién cdc noi
dung sau day:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, néi
dung, phu'ong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop voi dic diém hoc
sinh, véi hoan canh va diéu kién thuc té nhim thuc ddy su tién bo cua ca 16p va

cua tirng hoc sinh;

- Thuec hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xdy dung;
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- Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, véi céc gido vién bo mon, DPoan
thanh nién Cong san Hd Chi Minh, céc to chire xa hoi co lién quan trong viéc ho
tro, gidm sat viéc hoc tap, ren luyén, hudng nghiep cua hoc sinh 16p minh chu
nhlem va gop phan huy dong céc ngudn luc trong cdng ddng phat trién nha

truong;,

- Nhan xét, ddnh gid va xép loai hoc sinh cudi ky va cubi nam hoc; dé
nghi khen thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én lop
thing, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he,
phai ¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Bao céo thuong ky vao 25 hang thang hodce dot xudt vé tinh hinh cta 16p
vl Hiéu truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban giam hi¢u phan cong.

[11. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN VAN PHONG

1. Ba V6 Thi Thu Thiy - To truéng td vin phong - Phu trach Thuw
vién - Thiét bj

*T6 truwdng to vin phong

- Chi dao td vién thuc hién theo ké hoach td, ké hoach chung cua nha
truong.

- Diéu hanh cac hoat déng trong pham vi to.

*CHng tac thw vién, thiét bi

- Lap s theo dai vé vigc muon su dung sach bdo vdn héa pham hang

ngay. Hang thang lap bao céo vé tinh hinh st dung.

- Phén loai cu thé vé sach gi4o khoa, sap xép khoa hoc dé lay, dé tim, giit
gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mdi mot, hur hong.

- Hang nim kiém ké hai lin: Pau nam va cudi nam, 1ap bao cao tinh hinh
vé chat lugng SGK qua viéc st dung. S8 sach thiéu phai dugc cu thé timg loai

va dé xuit mua sim bo sung.

- Bao quan, v¢ sinh thuong xuyén. Nhap kho cdc loai sach vo duoc cap
hoic mua vé, lap so ghi chép luu trir hoa don chimg tir trude khi dua vao su

dung.

- Lap so6 theo doi vé viéc muon su dung d6 dung thiét bi day hoc hang
ngay. Hang thang lap bao cao vé tinh hinh str dung.

- Phén loai cu thé vé thiét bi day hoc, sép xép khoa hoc dé léy, dé tim, gitr
gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mo6i mot, hu hong.
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- Hang nam kiém tra hai 1an: Pau nim va cudi nam, lap bao cao tinh hinh
vé chat lu’ong thlet bi qua viéc str dung. S sach, thiét bi thiéu phai duoc cu thé
tirng loai va dé xuat mua sim bd sung.

- Khong cho hoc sinh, hodc ngudi khéng c6 trach nhiém vao khu vuc
phong thiét bi. C4c thiét bi, tai san c6 tén trong danh muc cip vé, khi kiém tra
thay thiéu hodic bi that thodt ma khong rd 1y do, thi nhan vién phu trach phai chiu
boi thuong. Cac truong hop dd v, hu hong déu phai lap bién ban hién trang va

bao cao Hiéu truong.

- Bao quan, v¢ sinh terong xuyén, khong lam mat, hu hong tai san, thiét
bi nha truong. Nhap kho cac loai thiét bi duoc cip hodc mua vé, 1ap sd ghi chép
luu trit hoa don ching tur trude khi dua vao st dung.

- Quan ly cac phong chirc nang.

- Lam viéc theo gid hanh chinh tai vdan phong nha truong.

- Chdp hanh cac nhiém vu phan cong khac cia Hiéu trudng.

2. Ba Tran Thi Minh Tam - Phu trach CNTT kiém Thi qu§y
Phu trach mot s6 mat cong tac sau:

- Xay dung ké hoach chung cua t6 phuc vu nhu cau giang day va hoc tap
cua Gido vién va Hoc sinh.

- Thue hién diy du nhiém vu ctia can b CNTT.
*“Thwe hién cong tac thi quy
- Pam bao chi dung du, an toan theo 1énh chi cua Hi¢u trudng.

- Cho gigo vién tng tién khi Hiéu truong duyét. Tu v cho ung sé bi boi
thuong khi nha truong phat hién theo 1ai suat cua ngan hang.

- Lam viéc theo gid hanh chinh tai van phong nha truong.
- Thuc hién nhiém vu phéan cong khac cua Hi¢u trudng.
3.Ba Lé Thi Kim Dung - Nhén vién Y té

_ Tham muu cho Hiéu truéng trong viéc xdy dung ké hoach va diéu hanh
thuc hién ke hoach cong tac y té hoc duong.

- Phy trach cong viéc ctia can b y té theo quy dinh ctia nganh.

- So ctru, cham séc stre khoé ban dau cho hoc sinh, quan 1y sd kham chita
bénh cua hoc sinh.

- Hang ngay kiém tra tinh hinh dich bénh cua hoc sinh; Kiém tra cong tac
ve¢ sinh moi truong.
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- Phu trach nudc udng va lao dong trong nha truong.
- Lam viéc theo gio hanh chinh tai van phong nha trudng.
- Chép hanh cac nhiém vu phan cong khac cua Hiéu truong.
4. Ba V6 Thi Hong Van - Nhan vién Vin thw - kiém hoc vy hoc vu

- Nhan cong van di, dén vao so theo qui dinh va chuyén cho hiéu truong
xtr 1y, gitp hiéu trudng luu trit cong van di, dén.

- Nhan céc loai bao, an pham, lap 50 ghi chép theo doi va phan phoi su
dung, chiu trach nhiém bao quan luu trit, khong dé mat hoac that lac.

- Panh may céc loai van ban hanh chinh cua truong, vao s6 van ban ding
qui dinh va gui di nhanh, kip thoi, dung dia chi.

- Quan ly:
+ Hb so can bo theo quy dinh.

- Sur dung dau ding qui dinh, dung muc dich, khong dé gido vién, nhan
vién dong dau tuy tién.

~

- SO diém va Hoc ba hoc sinh; So theo doi va cap phat van bang; giti gin
nghiém mat cac loai giay to, vdn ban nha truong...

- Chap hanh céc nhiém vu phéan cong khac cua Higu truong.
5. Ba Tran Thi Thanh Huyeén - Nhan vién ke toan

- Phu trach cong tac ké toan ctia nha truong; Thyuc hién du todn, thanh
quyét toan kinh phi ting thang, qui, ndm theo ché d9 qui dinh cia Bo tai chinh

va nganh cap trén.
- Thyc hién luu trit cac hd so chung tir, s6 sach ké toan theo qui dinh cta
bo tai chinh. Thuc hién cac che do chinh sach kip thoi, cong khai minh bach,

tham muu v6i Hiéu truong vé cong tac stra chita, mua sam tai san phuc vu hoat
dong gido duc trong nha truong diing muc dich c6 higu qua.

- Hang nim tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khau hao tai san theo gia
tri hao mon khi st dung, nhiing tai san thanh ly phai co sy giam sat cua Cong
Poan, Thanh tra nhan dan va bo phan phu trach.

- Thyc hién day du cac nhiém vy va yéu cau duoc qui dinh tai Diéu 5 va
Piéu 6, Chap hanh nghiém chinh cac hanh vi bi cam ddi véi ké toan dugc qui
dinh tai Didu 14 cua luat ké todn ban hanh ngay 17/6/2003 cia Quoc hoi nudc

CHXHCNVN.
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- Khéng truc tiép tham gia mua sim, stra chita tai san nha truong. Thuc
hién ché do du toan, chiét tinh, bao gia co tinh kha thi, dam bao hét stc tiét kiém
tai chinh cho nha truong.

- Huéng dan can kg, day du cac hoa don chimng tir khi thuc hién thanh
quyét toan.

- Lam viéc theo gio hanh chinh tai van phong nha truong.
- Chép hanh c4c nhiém vu phén cong khéc ctia Hiéu truong.
6. ﬁng Huynh Van Sai - Nhan vién phuc vu

- Lam viéc theo gio hanh chinh tai van phong nha truong, Thuc hién quan
1y hoc sinh.

- Pam bao viéc cung cap, an toan vé dién phuc vu moi hoat dong cua co
quan.

- Chap hanh cac nhiém vu phan cong khéc cua Higu trudng.

7. Ba Lé Thi Kim Ciic, Nguyén Thi Thu Dan - Nhin vién phuc vu vé
sinh, méi truong co quan

- Lam viéc theo gio hanh chinh tai van phong nha truong.

- Bam bao viéc gitt mdi truong sach s€ trong co quan phuc vu tot moi
hoat dong gido duc.

- Chép hanh cac nhiém vu phan cong khac cua Hiéu truong.
8. Ong V6 Thanh Phuong - Nhin vién bio vé co quan
- Thuc hién theo ndi dung cong viéc da duogc quy dinh véi co quan.

- Pam bao viéc cung cap, an toan vé nudc phuc vu moi hoat dong cua co
quan.

- Chép hanh c4c nhiém vu phan cong khéc ctia Hiéu trudng.

9. Ong Lé Hoang Vii - Nhan vién bao vé co quan

- Thuc hién theo ndi dung cong viéc da duoc quy dinh véi co quan.
_ Phu trach hé théng cay xanh, cdy kiéng, ming xanh cta co quan.
- Chép hanh cac nhiém vu phan céng khac cua Hi¢u truong.

*Chii y: Noi dung cong viéc dugce giao O trén sé co su thay giéi khi cé su
bién dong veé tinh hinh nhan sy cta nha truong (sé co Quyét dinh bo sung).







