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QUYET PINH
V/v phan cong nhiém vy cho can by, gido vién, nhan vién
trong Hoi dong sw pham nam hoc 2021 - 2022

HIEU TRUONG TRUONG THPT BINH KHANH

Cdn cit vao Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020
cua Bo truong Bé Gido duc va Dao tao ban hanh kém theo Diéu I¢ Triong trung
hoc co so, truong trung hoc pho thong va truong phé thong cé nhiéu cdp hoc:;

Cdn cir Quyét dinh s6 167- 62/0D-GDDT-TC ngay 18 thang 02 nim 2014
ciia So Gido duc véa Pao tao thanh phé Hé Chi Minh vé ban hanh Quy ché t6
chure va hoat dong cua Truong THPT Binh Khanh;

Can cir vao tinh hinh thue té cua don vi;
Xeét nang luc va kha nang cong tdac cua cdan bg, gido vién, nhdn vién nhd
truong.
QUYET DINH:

Piéu 1. Nay phan cong nhiém vu cho can bg, gido vién, nhan vién trong
Hoi dong su pham truong THPT Binh Khanh nam hoc 2021 - 2022 (c6 danh sdch

phdn cong cu thé kem theo).

Piéu 2. Can b, gido vién, nhan vién trong Hoi dong su pham can ctr vao
nhiém vu cu thé duge phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va
thuc hién ké hoach cho phi hop véi dic thu cng viée duge giao.

Piéu 3. Cac Ong (ba) trong Ban gidm hi¢u, cac T6 chuyén mén, Té vin
phong, cac t6 chie doan the t1ong trudng va nhitng ngudi co tén tai Didu 1 chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noinhin:

- S6 Gido duc va Dao tao (dé bao céo);
- Nhu Piéu 3:

- Website truong;

- Luu: VT.
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) DUC VADAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHQ HO CHI MINH Déc ldp - Tw do - Hanh phic
P BINH KHANH

bis
% PHAN CONG NHIEM VU
ho can bd, gido vién, nhan vién trong Hji dong sw pham
Nam hoc 2021 - 2022
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 285/0OD-THPT BK ngay 09 thang 9 ndam 2021
cua Hiéu trieong triecong THPT Binh Khdanh)

I. PHAN CONG CAC CHUC DANH CHU CHOT
1. Ong Ngo Tan Hung - Hiéu truong
Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh moi hoat déng cua nha truong theo

quy dinh cta Phap lut va truc tiép thyc hién céc nhiém vu va quyén han chu yéu
sau day:

- Xay dung, to chirc bd may nha truong theo quy dinh tai Diéu 9 Pidu IS
nay; bd nhiém td truong, to pho; t6 chure thanh 14p hoi dong truong theo quy dinh
tai diém d, diém e khoan 1 Diéu 10 Diéu 1¢ nay;

- T6 chirc xdy dung chién luoc, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phit trién
nha truong; quy ché t6 chiic va hoat dong cua nha truo’ng, ke hoach gido duc hing
nim cua nha truong dé trinh hoi dong truong phé duyét va to chire thuc hién:

- Thuc hién cac quyet dinh hodc két luan cua hoi dong truong vé nhiing noi
dung duoc quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 10 Diéu 1¢ nay. Tru’cmg hop hiéu
truong khong nhat tri voi quyét dinh cua hoi dong truong can xin ¥ kién co quan
quan ly gido duc cép trén truc tiép clia nha truong. Trong thoi gian cho y kién cua
co quan quan ly giao duc cap trén tryc tiép, hi¢u truong van phai thuc hién theo
quyét dinh cua hoi dong truong ddi voi cac véan dé khéng trai voi quy dinh cua
phap luat hién hanh va Diéu 1é nay;

- Bdo cdo, danh gia két qua thue hién ké hoach giao duc cua nha truong va
cac quyet dinh ctia hoi dong truong trude hoi dong truong va cac cap c6 tham
quyen;

- Thyc hién tuyen dung, quan ly gido vién, nhan vién; ky hO’p dong lao
dong, tlep nhan, diéu dong glao vién, nhén vién; quan ly chuyén mon; phan cong
cong tac, kiém tra, ddnh gla xep loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac
khen thudng, ky luat dbi v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh cua phap luit;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong to chuc;
xét duyét két qua dénh gia, xép loai hoc sinh, ky xdc nhan hoc ba, cap gidy chimg
nhén hoan thanh chuong trinh gido duc pho thong cho hoc sinh trung hoc pho
thong va quyét dinh khen thuong, ky ludt hoc sinh;

- Quan ly tai chinh va tai sén cua nha truong;

- Thuc hién céc ché do chinh sach cia Nha nudc déi véi 2140 vién, nhan
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cua nguoi dimg



dau co so gido duc trong to chirc hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac xa
hoi hoa gido duc cua nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cdc cudc van dong; thuc hién
cong khai d6i véi nha truong va xa hoi theo quy dinh cua phdp ludt; phy trach
cong tac thi dua cua Van phon0 S&, phong Tai chinh - Ké hoach, phong T6 chirc

can bd, Trung tam thong tin va Chuong trinh gido duc, phong Thanh tra.

- Truc dé giai quyet cong viéc va tiép cong dan cac ngay thir hai va thi sau
hang tuan.

- Duyét ké hoach clia cac Pho hiéu truong, t6 truong chuyén mon, T6 van
phong. Duyét hoc ba, ky gidy khen hoc sinh kh01 1’7

- Tham gia sinh hoat cung t6 bd mdn Vat Iy va T6 van phong; tu hoc, tu
bdi dudng dé nang cao nang luc chuyén mon nghlep vu, nang luc quan ly; duoc
huong ché do phu cép uu dii doi véi nha gido va cac chinh sach uu dai theo quy
dinh; tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day dbi voi hiéu trudng

2.Ba H Thi Thu Cuc - Pho hiéu trudng

Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh cong viéc vé quan ly co s& vat chat,
lao dong huong nghiép, day nghé, cong tac chu nhiém lop, cong tac khuyen hoc,
cong tac phéi hop véi CMHS, quan ly hoc sinh; Thyc hién cong tac kiém tra noi
bo, cong tac thi dua ctiia phong Chinh tri tu tudng thay mat Hiéu truong diéu hanh
hoat dong cuia nha truong khi duge uy quyén. Cu thé thuc hién cac nhiém vu nhu
sau:

- Xay dung ké hoach nam, hoc ki, thang, tuin; giai quyét nhimmg cong viée
va chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé nhimg nhiém vu dugc phan cong.

- Lap ké hoach, trién khai cong tac da phin cong, su dung va bao quan
co s& vat chat va tai san cla nha trudng. Bao quan 16p hoc, ban ghé, hé thong
dién, su dung dd dung thi nghiém, thu vién, phong may. Cac dung cu phuc vu van
ngh¢, TDTT.

- Quy dinh trach nhiém dén bu véi nhing tai san bi hu hong mét
mat. Tham muu cho Hiéu truong viéc stra chira, mua sdm céc trang thiét bi méi,
co SO vat chét cua nha trudng, - Phuc trach an ninh trat tu - an toan truong hoc,
phong chay chita chay.

- Diéu hanh cong tac lao dong cta hoc sinh. T6 chirc lao dong mang tinh
gido duc, dam bao vé sinh mdi truong ludn ludn xanh, sach, dep.

-‘Chi dao day nghé, hudng nghiép. Theo ddi viéc day va viéc hoc hoan
chinh hd so, ky thi nghé cho hoc sinh theo quy dinh.

- Theo doi cong tac chii nhiém 16p, kiém tra nhan xét s6 diém, kiém tra so
dau bai, kiém tra viéc st dung d6 dung day hoc, kiém tra cong tac dugce phin
cong va hoat dong cac phong may, phong thi nghiém, thu vién.

- Lap ké hoach kiém tra ndi bd trong cac hoat dong ngoai gio 1én 16p va
chu nhiém 1ép, cac bd phan cua nha truong.
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-Tham muu viéc nhan xét danh gid gido vién va nhan vién dé Hiéu trudng
nhan xét danh gia vién chirc hang nim. Theo ddi thi dua T Sinh - Tam ly, Van
phong, Vat ly, TD - GDQP va Ngit van.

- Lién hé chat ché v4i Ban dai dién CMHS dé théng nhat ké hoach phoi
hop gido duc hoc sinh gitra gia dinh va nha truong.

- Bio cho so két, tong két cong tac duoc phan cong, bao cao Hiéu truong
hang thang, hoc ki, nam hoc va trong cac cudc hop ctia nha truong.

- Phu trach cong tac tuyén sinh dai hoc, cao dang hang nam. Duy¢t hoc ba,
ky gidy khen hoc sinh khéi 10.

- Truc de giai quyét cong viéc va tiép cong dan cac ngay thir hai, thir tu va
thtr sau hang tuan. Ky céc hd so, van ban khi duoc Hiéu truong Uy quyén.

- Piéu hanh cong viéc duoc hiéu truong phén céng phu trach hodc uy
quyeén.

- Tham gia sinh hoat cung t6 bé mon Sinh - Tam ly, To6 Van phong; tu hoc,
tu boi dudng dé nang cao nang lyc chuyén mon nghlep vu, nang luc quan ly;
dwge hwong ché d6 phu cip wu dii dbi voi nha gido va cic chinh sach uvu dai
theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day déi véi pho
hi¢u truong.

- Pugc dao tao nang cao trinh d6, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

3. Ong Nguyén Tét Thanh - Phé hiéu truémg

Chiu trdch nhiém quan ly, diéu hanh cong vigc vé cong tac chuyén mon;
Thuc hién cong tac kiém tra noi bo, cong tac boi dudng thuong xuyén, cong tac
thi dua cua phong trung hoc, phong khao thi va KDCLGD, thay mat Hi€u truong
diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugce uy quyén, cu thé truc tiép thue hién
cac nhiém vu cu thé nhu sau:

- X4y dung ké hoach nim, hoc ki, thang, tuan vé cic cong viéc da phan
cong, cong tac chuyén mén giang day, boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh
yéu kém, hudng dan hoc sinh nghién ctru khoa hoc, 6n thi tot nghiép tham muu
dé xuét thuc hién cac nhiém vy, giai quyét nhiing céng viéc va chiu trach nhiém
trude Hiéu trudng vé nhimg nhiém vu duoge phéan cong.

- To chire thwe hién phén cong giang day; kiém tra noi bo; bdi duong
thuong xuyén; xép thoi khéa biéu cho cac hoat dong gido duc chinh khéa, boi
dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yeu chi dao cac hoat dong trai nghiém hoc
tap thuc té, nghién ctru khoa hoc, tap huan chuyén mén nghiép vu, hoi thao va cac
cong viéc da phan cong.

- Truc tiép phan cong day thay hop li cho CB, GV nghi day; chi dao trlen
khai cic t6 chuyén mén xay dung cac loai ké hoach, duyét ké hoach cua t
chuyén mon.
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- Kiém tra thwong xuyén va dinh ki viéc thuc hién quy ché chuyén mén
cua giao vién, lap ké hoach kiém tra ndi bo trong cac hoat dong T6 chuyén mon
cua nha truong va cac cong viéc da phan cong.

_ Tham muu viéc nhan xét danh gia gido vién vé trinh do nghiép vy, tinh
than trach nhiém cla gi4o vién trong cong tac chuyén mon dé Hiéu truéng nhan
xét, danh gid gido vién hang nam. Theo doi thi dua To Hoa hoc, Toan hoc, Pia ly,
St - GDCD, Coéng nghé - Tin va Tiéng Anh.

- Chu dong xay dung ké hoach to churc cac ky kiém tra cua trudong trong
nam hoc.

- B4o c4o so két, tong két cong tac dugc phan cong theo yéu cdu cua cap
trén, bao cao Hiéu truong hang thang, hoc ki, ndm hoc va trong cac cudc hop cua
nha trudng. Duyét hoc ba, ky gidy khen hoc sinh khéi 11.

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

- Pidu hanh céng viée dugc hiéu truong phan cong phu trach hoac uy
quyen.

- Tham gia sinh hoat cung to bo mén hoa; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao nang luc chuyen mon nghiép vu, nang luc quan ly; dwge hudng ché do phu

cap wu dii dbi vai nha gido va cac chinh sach uu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day dbi voi pho hiéu truong.

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

4. Ong Lé Quan Binh - Thu ky Hoi dong truong

La thu ky céc ban trong truong tham gia soan thao, ghi chép ndi dung cac
cudc hop cua Hol dong su pham, cua t0 chiic xa hoi khac khi lam viée voi nha

truong.

Gilp hiéu truong soan thao cac van ban hanh chinh vé cac hoat dong gido
duc cua nha truong; thdng ké, tong hop cac s6 liéu hang tuan, hang thang, cudi ky
va cudi nam.

~ Tryc va theo ddi quan ly cac cong viéc khi Ban giam hiéu di véing, giai

quyét cac cong viée duge Hiéu truong uy quyen.

Tham gia cdc hoat dong khac khi duge Higu truong va phd Hiéu truong
phan cong.

Cung voi t6 van phong trang tri cac Hoi nghi, sap xep van phong, phong
Hoi dong theo quy dinh, t6 chirc céc hoi nghi, 1€ so két, tong két. .

Lam mot s6 cong viee khéac khi duoc Hiéu truong phéan cong.

5. Ong V& Quéc Khanh - Bi thu Chi doan gido vién

Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong ctia Doan TNCS HCM.

Tham gia cung Chu tich Cong doan chi dao thuc hién phong trao thi dua
“Xay dung trwong hoc thin thién hoc sinh tich cuc”.



Két hop cung Trg ly thanh nién phét dong, duy tri cac phong trao thi dua
cua hoc sinh, t6 chuc cac hoat dong trong cac ngay 1€ 16n; phu trach thong tin trén
trang Web nha truong.

Lam mot s6 cong viée khac khi Ban giam hi¢u phan cong.

6. Ong L& Quan Binh - Tro ly thanh nién

Phu trdch va chi dao thuc hién mét sé 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 thyc hién cac cudc van dong va phong
trao thi dua “Xay dung truwong hoc thin thién - hoc sinh tich cuc”

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

- Quan ly va chju trach nhiém c4 nhan vé tai san ctia Poan HS. (Theo bién
ban tiép nhan tai san hang nam).

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

- Két hop cuing cac td chirc khac trong va ngoai nha trudng t6 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 xuét khen thuong, ky luat ddi voi hoc sinh.

- Phéi hop véi Y té trong cong téc vé sinh moi truong va lao dong cong ich
cua nha truong.

- Lam moét sb cong viée khac khi duoc Ban giam hiéu phan cong.

7. To truéng chuyén mén

7.1. To trung chuyén mén

*Phu trdch va chi dao thuc hién mét sé céng viée sau:

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cta t6; huéng dan xay
dung va quan ly ké hoach c4 nhén cta td vién theo ké hoach day hoc; theo doi
thuc hién phan phdi chuong trinh va cac hoat dong gido duc khéc cia to.

- T6 churc bdi dudng chuyén mén va nghi¢p vu; tham gia danh gia, xép loai
cac thanh vién ctia to theo quy dinh ctia Chuan nghé nghiép gido vién trung hoc
va cac quy dinh khac hién hanh.

- Pé xuat khen thudng, ky luat déi véi giao vién,

- Chiu trach nhi¢m t6 chic boi dudng trinh d6 chuyén mén va trinh d6 su
pham cho cac to vién.

- Thuc hién kiém tra noi bd dbi véi gido vién.

- Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén trong pham vi to. (Sinh hoat
chuyén mén, t6 chirc thao giang, dw gic t6 vién, chuyén de, phan cong day
thay...).
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- Té chtic sinh hoat to chuyén mén 2 lan trén mot thang: lan 1 vao tuan 2,
lan 2 vao tuan 3 cua thang.

~ Thyc hién cac nhiém vu khac do Hié¢u truong phan cong.

7.2. To ph6 chuyén mon

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

- Soan thao, ghi chép, tong hop cac s6 liéu vé cac hoat dong cua td chuyén
mon.

- Diéu hanh cac hoat dong chuyén moén khi duge Ban giam hiéu phan
cong, hodc to truong uy quyen.

_ Tham gia mdt s6 hoat dong khac khi dyoc Ban giam hiéu phan cong.

[L. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN

1. Dbi véi Gido vién by mon

- Gitr gin phém chit, danh du, uy tin cua nha gido, guong mau trude hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, doi xtr cong bang voi hoc sinh, bao vé cac
quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitp do 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 durc, hoc tap van hoa, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu dé
nang cao chat lugng, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cac phuong phap
day hoc theo hudng phét huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, rén luyén
phuong phap tu hoc cua hoc sinh;

- Guong mau thuc hién nghia vu cong dan theo Hién phap va Phap ludt cua
Nha nudc. Pén truong, ra vao 16p diung gio, khong tuy tién bo gio, quan ly hoc
sinh trong cac hoat dong day hoc va gido duc do nha truong to chuc.

- Thuc hién Piéu 1é nha trudong; thuc hién quyét dinh cua Hiéu trudng, chiu
su kiém tra, danh gia cia Hiéu truong va cac cap quan ly gido duc.

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach giao duc, ké hoach day
hoc cua nha trudong theo che do lam vige cua gido vién do B truong Bo Gido duc
va Dao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha
truong to chire; tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon; chiu trach nhiém vé
chit luong, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc sur pham trng dung;

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

- Phéi hop v6i gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, trong day hoc va giao duc hoc sinh;

- Boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém, huéng dan hoc sinh
nghién ctru khoa hoc, tham gia céc hoat dong trai nghiém.
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2. P6i vé6i Gido vién chii nhiém 16p

Ngoai viéc thuc hién cdc nhiém vy chuyén mén con thuc hién cée néi dung
sau day:

- Xay dung ké hoach cic hoat dong gido duc thé hién r5 muc tiéu, nai
dung, phuong phap gido duc bdo dam tinh kha thi, pht hop véi dic diém hoc
sinh, v&i hoan canh va diéu kién thuc té nhdm thuc day su tién bd cua ca lop va
cua tung hoc sinh;

- Thuc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach di xay dung;
- Phéi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh, v6i cac gido vién bd mén, Poan
thanh nién Cong san H6 Chi Minh, cac t6 chite x3 héi c6 lién quan trong viéc ho

trg, giam sat viéc hoc tap, ren luyén, huéng nghiép cua hoc sinh Iop minh chu
nhiém va gép phan huy déng cic ngudn luc trong cong dong phat trién nha

truong;

- Nhan xét, dénh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc; dé nghi
khen thuong va ky ludt hoc sinh; de nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thang,
phai kiém tra lai, phal ren luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai ¢ lai
16p; hoan chinh viéc ghi so6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Bao cdo thuong ky vao 25 hang thang hodc dot xudt vé tinh hinh cua lop
voi Hiéu trudng.

- Thyc hig¢n cac nhi¢m vu khac do Ban gidm hiéu phan cong.

IT1. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN VAN PHONG

1. Ba Vo Thi Thu Thiy - Té truéng Té vin phong - Phu triach Thu
vién - Thiet bi

*T6 truong toé vin phong

- Chi dao t6 vién thuc hién theo ké hoach t6, ké hoach chung cua nha
truong.

- Diéu hanh cac hoat dong trong pham vi to.

*Céng tdc thuw vién, thiét bi

- Lap s6 theo déi ve viéc muon sir dung sach béo van hoa pham hang ngay:.
Hang thang 1ap béo cdo vé tinh hinh st dung.

- Phén loai cu thé vé sach gido khoa, sip xép khoa hoc dé lay, d& tim, gilr
gin, bao quan va v¢ sinh thuong xuyén, dam bao khéng bj méi mot, hu hong.

- Hang nam kiém ké hai 1an: Pau ndm va cudi nam, lap bdo céo tinh hinh
ve chat lugng SGK qua vige sur dung. S sach thiéu phai duoc cu thé tung loai va
dé xuat mua sim bd sung.

- Bao quan, v¢ sinh thuong xuyén. Nhap kho céc loai sdch vo duge cap
hodc mua v, lap s6 ghi chep luru trit hod don chimg tir trude khi dua vao sir dung.

- Lap s6 theo doi veé viéc muon st dung d6 ding thiét bi day hoc hang
ngay. Hang thang 1ap béo cdo vé tinh hinh st dung.
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- Phan loai cu thé vé thiét bi day hoc, sip xép khoa hoc dé 1y, dé tim, giit
gin, bao quén va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mdi mot, hwr hong.

- Hang nam kiém tra hai lan: PAu ndm va cudi ndm, 1ap bao cdo tinh hinh
vé chat luong th1et bi qua viéc sur dung. S sach, thiét bi thiéu phai dugc cu thé
timg loai va dé xudt mua sdm bo sung.

- Khong cho hoc sinh, hodc ngudi khong co trach nhiém vao khu vuc
phong thiét bi. Céc thiét bi, tai sin c6 tén trong danh muc cép vé, khi kiém tra
thay thiéu hodc bi that thoat ma khong 1 1y do, thi nhan vién phu trach phai chiu
boi thuong. Céc truong hop d6 v, hu hong déu phai 1ap bién ban hién trang va
bao cdo Hiéu truong.

- Bao quan, vé sinh thuong xuyén, khong lam mét, hu “hong tai san, thiét bi

nha truong. Nhép kho cac loai thiét bi duoc cap hodc mua vé, lap so ghi chép luu
trit hoa don chimg tir truge khi dua vao st dung.

- Quan ly cac phong churc nang.

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

~ Chap hanh cac nhiém vu phan cong khac cua Hiéu truong.

2. Ba Nguyén Thi Thanh Quyén - T6 phé T6 vin phong - Nhén vién ké
toan

*T6 phé Té vin phong

- Hd tro T6 trudng chi dao t6 vién thuc hién theo ké hoach t6, ké hoach
chung cua nha truong. Piéu hanh cac hoat dong trong pham vi to.

*Nhan vién ké todn

- Phu trach cong tac ké toan cua nha truong; Thuce hién du toan, thanh
quyét toan kinh phi tirng thang, qui, ndm theo ché do qui dinh cua B9 tai chinh va
nganh cap trén.

- Thuc hién luu trit cac hod so chung tir, s6 sach ké toan theo qui dinh cua
bo tai chinh. Thyc hién cac che do chinh sach kip thoi, cong khai minh bach,
tham muu véi Hiéu truong vé cong tac stra chita, mua sdm tai san phuc vu hoat
dong gido duc trong nha truong ding muc dich 6 hi¢u qua.

- Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khau hao tai san theo gia
tri hao mon khi st dung, nhitng tai san thanh ly phai c6 su giam sat cua Cong
Doan, Thanh tra nhan dan va bd phan phu trach.

- Thuc hién diy du cac nhiém vu va yeu cau duoc qui dinh tai Diéu 5 va
Diéu 6, Chap hanh nghiém chinh cac hanh vi bi cAm ddi v6i ké toan dugc qui
dinh tai Piéu 14 cua luat ké toan ban hanh ngay 17/6/2003 cua Quéc hoi nudce
CHXHCNVN.

- Khong truc t1ep tham gia mua sam, stra chira tai san nha truong. Thuc
hién ché do du toan, chiét tinh, bao gia c6 tinh kha thi, ddm bao hét st tiét kiem
tai chinh cho nha truong.
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- Huéng dan can k&, ddy du cac hoa don chung tir khi thuc hién thanh
quyet toan.

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

- Chap hanh cac nhiém vu phan céng khéc cta Hiéu truong.

3. Ba Tran Thi Minh TAm - Phu trich Coéng nghé thong tin, kiém Thu
quy '

*Phu trach mot s6 mdt cong tdc sau

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

- Thuc hién ddy du nhiém vu ctia can bo CNTT.

*Thuce hién cong tac Thu qup

- Dam bao chi ding du, an toan theo 1énh chi cua Hiéu truong.

- Cho gido vién tng tién khi Hiéu trudng duyét. Tu y cho ung s& bj boi
thuong khi nha truong phét hién theo 13i suat cta ngan hang.

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

- Thuc hién nhiém vu phéan cong khéac cua Hiéu truong.

4. Ba Lé Thi Kim Dung - Nhin vién Y té

- Tham muu cho Hi¢u truong trong vig¢e xay dung ké hoach va didu hanh
thuc hién ké hoach cong tac y té hoc duodng.

- Phu trach cong viée ciia cdn bo y té theo quy dinh cua nganh.

- So clru, chim soc¢ stte khoé ban dau cho hoc sinh, quan ly s6 kham chita
bénh cua hoc sinh.

- Hang ngay kiém tra tinh hinh dich bénh cua hoc sinh; Kiém tra cOng tac
vé sinh mdi truong.

- Phu trach nudc udng va lao dong trong nha truong.

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

- Chép hanh céc nhiém vu phén cong khac cua Hiéu truong.

5. Ba V6 Thi Hong Van - Nhan vién Vin thw - Hoc vu

- Nhan céng van di, d&én vao sb theo qui dinh va chuyén cho hiéu truong xu
ly, gitp hiéu truong luu triv céng van di, dén.

- Nhan céc loai bao, an pham, lap sb ghi chép theo ddi va phan phdi sir
dung, chju trach nhiém bao quan luu trit, khong dé mat hodc thét lac.

- Panh mdy cac loai van ban hanh chinh cta trudong, vao sé van ban dung
qui dinh va gui di nhanh, kip thoi, ding dia chi.

- Quan ly:

+ Ho so cén bo theo quy dinh.
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- Su dung diu dung qui dinh, dung muc dich, khong dé gido vién, nhan
vién dong dau tuy tién.

- S6 diém va Hoc ba hoc sinh; S6 theo ddi va cép phéat van bang; giti gin
nghiém mat cac loai gidy to, vin ban nha truong...

- Chép hanh cac nhiém vy phén cong khéac cia Hiéu truong.

6. Ong Huynh Vin Sai - Nhin vién béo vé co quan

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

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

- Chap hanh cac nhiém vu phan cong khac cua Hi¢u truong.

7. Ba Tran Thi Thanh Thay, Lé Thi Kim Cic, Nguyén Thi Thu Dén:
Nhan vién phuc vu vé sinh, mdi trudng co quan

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

- Pam bao viéc gilt moi truong sach sé trong co quan phuc vu t6t moi hoat
dong gido duc.

- Chép hanh céac nhiém vu phan céng khac cua Higu truong.

8. Ong Vo Thanh Phuong - Nhén vién bio vé co quan

- Thye hién theo noi dung cong viéc da dugce quy dinh véi co quan.

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

- Chap hanh cac nhiém vu phan cong khéc cua Hi¢u truong.

9. Ong Lé Hoang Vii - Nhin vién béo vé co quan

- Thue hién theo ndi dung cong viéc da dugc quy dinh voi co quan.

_ Phu tréch hé thong cdy xanh, cy kiéng, mang xanh cua co quan.

- Chép hanh céac nhiém vu phén céng khic ctia Hi¢u truong.

*Chu y: N()l dung cong viée dwoe giao & trén sé co su thay doi khi c6

su bién dong vé tinh hinh nhan sw ciia nha trudng (sé cé Quyet dinh b6
sung).




