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UBND HUYEN MY TU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH THUAN HUNG C Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 15/QD-THC Thudn Hung, ngay 18 thang 8 ndm 2023
QUYET DINH

V/v Phén cong nhiém vu cho can bd, gido vién, nhan vién
Niim hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC THUAN HUNG C
Céin cir Ludt gido duc ngay 16/6/2019;

Céin cir vao Thong tu <4 28/2020/TT-BGDPT ngay 04/9/2020 ciia Bé truong Bo
GD&DPT. Vé viéc Ban hanh diéu 1é truong tiéu hoc;

Cdn cit Thong tw & 28/2009/TT-BGD PT ngay 21 thang 10 ndim 2009 ban hanh
quy dinh vé ché dj lam viéc déi voi gido vién pho thong;

Can cir Thong tw <& 16/2017/TT-BGDPT ngay 12 thang 7 nam 2017 cua Bo
truémg B Gido duc va Pao tao. Vé viéc Hudng dan danh muc khung vi tri viéc lam
va dinh mikc s6 lwong nguoi lam viée trong cdc co so gido duc pho thong cong ldp;

Céin ctk vao tinh hinh thyc té ciia nha truong,
QUYET PINH:

Pidu 1: Phan céng nhiém vu cho tung cn bo, gido vién, nhan vién thudc truong
Tiéu hoc Thuan Hung C ndm hoc 2023 - 2024 (C6 bang phdn cong nhiém vu cu thé
kém theo).

Pidu 2: Can b, gido vién, nhan vién cin ctr vao nhiém vu duge phén cong, xay
dung ké hoach tung tuan, thang, hoc ky, ndm va cac giai phap kém theo de thuc hién
hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

Pidu 3: Cac 6ng (ba) co tén tai didu 1 chiju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Quyét dinh nay c6 hiéu luc keé tir ngay ky.

Nojahlog: ... . - PHO HIEU TRUONG
-PGD DT (dé bao céo); VO SON

- Nhu Diéu 3 (dé thyc hién); s 2ieniidd
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e\ «Tlrong bio nhiém vu cu thé ciia can bd, gido vién, nhan vién

N2 7theo tirng vi tri lam viéc nim hoc 2023 - 2024
(Kem t"he-o’ Quyet dinh s6 18/QD-THC, ngay 18 thang 8 nam 2023 cua Hiéu truong Truong
TH Thudn Hung C)

Cin ¢t vao Quyét dinh s615/QD-THC ngay 18 thang 8 niam 2023 cua Hidu
truong Trudng tiéu hoc Thuén Hung C. V& viéc phan cong nhiém vu cho cén bo, gido
vién, nhan vién nim hoc 2023 - 2024. Nay phan cong trach nhiém cuy thé cia timg
thanh vién trong hoi dong su pham nha truong nim hoc 2023 -2024 nhu sau:

I. Nhiém vu chung d6i v6i toan thé Hoi dong

Lam t6t cong tac tham muu, chép hanh sy phan céng va chiu sy kiém tra cta
céc cAp quan ly. Chip hanh nhung qui dinh cda phap luat, thuc hién ngay, gio lam
viéc dam bao thoi gian theo ndi quy, quy ché co quan, biét phdi hop dé nang cao chat
lugng cong viéc.

Rén luyén dao dir, gitt gin pham chét, danh du nha gido, uy tin va guong mau,
thwong yéu, ton trong va ddi xtr cong bang véi hoc sinh. Bao vé cac quyeén loi va loi
ich cta hoc sinh.

Hoc tap, ning cao trinh d6 chinh tri, chuyén mon, nghiép vy, doan két gitp d&
dong nghiép cung tién bd, khéng cé tu tudng ca nhéan cuc bb.

Co y thire trach nhiém trong viéc gilt gin vé sinh trong khudn vién truong hoc,
bao vé tai san nha truong va c6 trach nhiém bao quén tai san dugc giao khoan.

I1. Nhiém vu theo tirng chirc danh

1. Hi€u trudéng

Chiu trach nhiém trude Uy ban nhén dén x&, Phong gido duc, lanh dao cip trén
va trude phéap luat vé toan bd hoat dong ctua nha truong.

Quan ly diéu hanh chung moi hoat déng clia nha trudng va phu trach truc tiép
mét sb mit cong tac nhur sau:

- Cong tac td chirc: Tiép nhan, bd tri va phan cong nhiém vu céc thanh vién
trong nha truong. Kiém tra déanh gia xép loai cong chirc, vién chirc hang nam. Cir can
b6 gido vién di hoc dio tao bdi dudng va dé nghi, dé bat, b nhiém cén bd.Thuc hién
cac ché do chinh sach, nang luong, ndng ngach hang nam.

- Cong tac ké hoach:

Xay dung ké hoach phat trién nha truong trong nam hoc va timg hoc ky theo
yéu cdu phat trién kinh té - x& hoi cua dia phuong.

Xay dyng ké hoach vé ndi dung, bién phap dé t6 chirc thuc hién nhiém vy nam
hoc, hoc ky. Dé ra chuong trinh c6ng tac tuan, thdng cé su phéi hop véi cac t6 chc,
doan thé trong nha truong.

Chu tai khoan don vi: thdng nhét quan 1y toan bd cac ngudn thu, chi kinh phi
trong va ngoai ngan sach. P& xuat céc ndi dung, dinh muc thu, chi qu cia Ban dai
dién cha me hoc sinh.

Chi dao gido vién thuc hién cong tac quan ly va t6 chirc cac hoat dong gido duc
hoc sinh.Chi dao, xay dung ké hoach ve cong tdc CMC&PCGD va t6 chire thue hién
trong nha truong va theo sy chi dao cua cap trén. Tham gia sinh hoat chuyén mén &
cac to.

Céng tac Thi dua-khen thuong: Quyét dinh cac ndi dung, chuong trinh thi dua
nam hoc, ky cac quyét dinh khen thuong.
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Cong tac kiém tra: Chi dao cong tac kiém tra va giai quyét cac khiu nai té cao
theo tham quyén.

Chiu trdch nhiém céc bdo cdo so két, tong két ndm hoc.Chu tri céc cudc hop
nha truong, cac cude hop lanh dao trudng, hop lién tich.Chu tri phdi hop véi cac doan
thé trong va ngoai nha trucmg, vOi Ban dai dién Cha me hoc sinh, cac co quan don vi
c6 lién quan trong viéc gido duc hoc sinh va thuc hién nhiém vu nha truong.

Thyc hién cong téc xa hoi hoa gido duc, phét huy vai tro cia nha truong ddi
v6i cong ddng, truc tiép chi dao td vin phong.

2. Phé hi€u truéng

Chiu trach nhiém truée Higu truong cung voi Hiéu trudng chiu trach nhiém
trude lanh dao cap trén va trudc phap ludt vé cac nhiém vu dugc phan cong.

Phu trach céng tac chuyén mon va td chic cc phong trao thi dua trong cong
tac day va hoc.

Xay dung ké hoach, chwong trinh va td chttc cac hoat dong giang day - hoc tap
theo ndm hoc, ky hoc va hang thang. Quan ly va chi dao céac t6 chuyén mén, gido
vién thyc hién ndi dung chuong trinh, ké hoach day hoc theo qui dinh ctia B6 GD-
DT, S¢ GD- BT va Phong GD&DT.

Chi dao viéc thuc hién quy ché chuyén mén, t6 chirc cac hoi nghi chuyén dé, to
chirc thao giang, hdi gidng va cong tac bdi dudng chuyén mén nghiép vu.T chirc
thuc hién cdc bién phép nang cao chét luorng hoc tép, 1a phoé ban thuong truc chi dao
cong tac kiém tra nghiép vu su pham gido vién.

Xay dung ké hoach va té chirc céc phong trao ctia glao vién va hoc sinh nhu
phong trao: thi gido vién day gioi, gido vién chu nhiém gioi, thi d6 dung day hoc, thi
viét chir dep va céc phong trao khac..

Bb tri thoi khéa bidu, chi dao hoat dong cta thu vién nha truong Phu trach va
cung tham gia sinh hoat chuyén mén cting véi ) chuyén moén 1,2,3. Kiém tra duyét
hé so sb sach cua gido vién hang thang, duyét dé kiém tra dinh ki, d& kiém tra lai... &
céc khéi.

Phdi hop véi céc td chire, doan thé dé td chirc thuc hién cac hoat dong gido
duc ngoai gio nhu: gido dyc chinh trj tu tuéng, viin hod vin nghé, thé duc-thé thao va
hoat dong x4a hoi.

Quan ly gido duc hoc sinh viéc thyc hién ndi quy va né nép ky cuong, quan ly
an ninh trat tu truong 16p.

Téng horp va luu trit cdc thong tin vé hoat dong chuyén mén, két qua danh gia
xep loai gido vién, hoc sinh. T6 chirc céc phong trao thi dua trong gido vién, hoc sinh,
& xuét khen thudng, thi hanh ky luat dbi véi gido vién va hoc sinh.

Trién khai va van dung cac van ban chuyén mén hién hanh theo diéu kién thuc
té clia nha truong. Lap cac bang quy md hang thang ctia nim hoc.

Theo ddi va quan 1y cac loai hé so, danh séch hoc sinh hudng ché d6 theo ND
81 va cong tac phong chay chira chay.

Thay mit hiéu truéng diéu hanh céc hoat dong cua nha truong khi dugc uy
quyén.

Thuc hién nhitng cong viéc khdc khi duoc Hiéu truéng phdn cong.

3. T truémg to chuyén mon

Chiu trach nhiém trude Hiéu truéng vé cac nhiém vu dugc phéan cong.
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Quén ly, diéu hanh va té chirc céc hoat dong clia t6, cong téc cua cac thanh
vién. Chu tri chuong trinh cong tac, cac cudc hop ctia t6; cong tac khic dugc phan
cong.

Xay dung ké hoach hoat dong chung clia t6 theo tuan, thang, ndm hoc thuc
hién chuong trinh, ké hoach day hoq va cac hoat dong gido duc khac; trén co s& k@
hoach hoat‘ dong cua nha truong, dong thdi td chirc thuc hién c6 hiéu qua cac ké
hoach d3 dé ra;

La thanh vién cia ban kiém tra chuyén mén, ¢6 nhiém vu t6 chirc kiém tra
thue hién chuong trinh, quy ché chuyén mén, hd so sb sach va nghiép vu su pham
cac thanh vién trong t6. D& xuét véi Hiéu truéng dé phan cong gido vién c6 ning luc
hudéng dan gido vién tap su va bdi dudng hoc sinh ¢6 nang khiéu.Kiém tra, danh gia
chat lugng, hig¢u qua giang day, gido duc va quan ly sir dung sach, thiét bi cia cac
thanh vién trong to.

Theo doi gio giic, ngay cong lao dong clia gido vién.Pé xuit cho gido vién
dugc nghi theo quy dinh va bé tri gido vién day thay 1a thanh vién ban Thi dua nha
truong. Tham gia danh gi, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép gido
vién tiéu hoc, Nghi dinh 90 ctia Chinh phu.

Quan ly va theo ddi chat luong hoc tép cua hoc sinh trong khéi, co ké hoach
phu dao c}}o hs)c sinh chuao dat chuén, t8 chirc cac phong trao th‘i dua trong hoc sinh
va trong t0. To chirc cho t6 sinh hoat chuyén mén dinh ky 2 tuan 1 lan va céc sinh
hoat khac khi ¢6 nhu cau cong viéc.

Hang théng c6 bao cdo két qua hoat dong ctia t6 vé vin phong truong. (vao
ngay cudi ctia thang cho Hiéu trudng).

Thyec hién nhitng cong viéc khdc khi dwoc Hi¢u truong phdn céng.

4. To truéng to vin phong

Cin ctr ké hoach gido dyc ctia nha truong, xay dung ké hoach hoat dong ctia t6
theo tuén, thdng, nam hoc nhim phuc vy cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
day hoc va hoat dong gido duc ctia nha truong.

Gitp hi¢u truong thuc hién cong tic van thu, nhiém vu quan ly tai chinh, tai
san trong nha truong va hach toan ké toan, thong ké theo ché d6 quy dinh.

Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach ctia td va cta nha
truong.

Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; gidi thiéu to trudng, to
pho.

Quén 1y, luu trit hd so clia trudng.

Thyc hién cac nhiém vy khéc khi hiéu trudng phan cong.

T van phong sinh hoat it nhit mét thang mot 1an hodc khi ¢ yéu ciu cia
cong viéc.

Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé céc nhiém vu dugc phén cong.

Thyc hién nhitng cong viéc khdc khi Hiéu truong phdn cong.

3. Giao vién chii nhiém, gido vién day budi 2 va day bo mon
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Chiu trach nhiém trude Hiéu trucmg vé céc nhiém vu dugc phan cong.

Thuc hién dy du cac loai hd so qui dinh cua chuyén mén.Quan ly t6t cac loai
hé so cua ca nhén va cta hoc sinh.Tung loai hd so dam bao vé chit luong va dung
theo yéu cau.

Thuc hién t6t cong tac giang day dam bao dung, du vé chuong trinh, ndi dung,
ké hoach day hoc quy dinh. Thyc hién tbt vé ngay, gio cong lao dong dugc quy dinh.

T6 chirc cac hoat dong glao duc c6 chat 1u011g, dam béao cac yéu cau vé kién
thirc, k§ ning, kiém tra, danh gia hoc sinh ding qui dinh, timg budc hinh thanh cho
hoc sinh c¢6 mdt nhan céch tét .

Tham gia day du cac hoat dong cua t6 chuyén mén va cia nha truong.Lam t6t
cong tac chu nhiém 16p vé: thuc hién cong tic PCGDTH & nha truong, cong tac duy
tri s s6 hoc sinh, céng tac vé sinh moi truong, cong tac gido duc thé chat va thim m§
cho hoc sinh, c4c phong trao thi dua ctia tap thé va ca nhan va cong tac khac duogc
phan cong.

That chit méi quan h¢ gitra gido vién cht nhi¢m va Gido vién day chuyén cling
nhu cac t6 chirc, doan thé trong va ngoai nha truong dé thuc hién tét cong tac chu
nhiém, giang day gido duc va céc phong trao thi dua ctia tu'ng giao vién.

St dung c6 hi€u qua vé céc trang thiét bi, sach giao khoa hién ¢6 dé cho cac
tiét day sinh dong va c6 chat lugng cao. Ty lam thém dd dung day hoc dé phuc vy t6t
cho céc tiét day. Dong thoi c6 tham gia du thi d6 dung day hoc tw lam.Béo quan t6t co
s& vat chat duoc giao.

Thuec hién nhitng cong viéc khdc khi Hiéu trudng phdn cong.

6. Giao vién TPT

Chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé cac nhiém vu dugc phan cong.

Lap ké hoach hoat déng doi va sao nhi dong theo hudng dan cia HDD Huyén
va Phong Gido duc Dao tao trinh Hiéu trudng phé duyét.Va cac cong tac khac duoc
phan cong.

Téng phu trach Doi c6 nhiém vu tb chire, quan ly cac hoat dong cua Doi Thiéu
nién va Sao Nhi déng & nha trudng va td chec, quan ly hoat dong gido duc ngoai
gio 1én 16p. Sinh hoat dudi cg, sinh hoat chu diém cac ngay 12 16n.

Phéi hop véi cac ban nganh, ban dai dién cha me hoc sinh, gido vién chi
nhiém 16p, gido vién chuyén trach t6 chirc hoat déng c6 hiéu qua.

La thuong tryc ban thi dua hoc sinh.Dy thao ké hoach, ni dung, chuan danh
gia cong tac thi dua.T6 chic trién khai, theo dai va danh gia thi dua hoc sinh dinh ky
va cac dot phong trao.

- Két hop t6t v6i GVCN va GVCT ciing nhu céac t6 chirc x4 hoi trong va ngoai
nha truong dé thuc hién tot cac phong trao cua dodi, cong tic gido duc ngoai gio 1én
16p. T chire cac hi thi de phat hién tai ning bdi du‘cmg nhan tai cho truong. Hang
thang c6 bao hoat dong vé vin phong (vao ngay cudi cia thang cho Hiéu trudng).

Thuc hién nhiing cong viéc khdc khi Hiéu truong phdn cong.

7. Giad vién phu trach cong tac Pho cép:

Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé cac nhiém vu duoc phan cong.

Khao sat, diéu tra, cap nhat 36 liéu, téng hop théng ké theo huéng dan clia cac
cap quan ly.

Theo ddi hoc sinh bo hoc dé kip thoi két hop véi GVCN, chinh quyén dia
phuong.Ban dai dién cha me hoc sinh dé van dong kip thoi.
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Xéy dyng ké hoach mé 16p CMC, PC, quén Iy va thue hién day du cac loai hd
s0, sO sach.Ciing nhu céc cong téc khac dugc phan cong.Tham muu kip thoi véi
BGH, BCD x& dé tién hanh kiém tra céng nhén cdp trudng vé cong tac CMC-
PCGDTH. Hang théng c6 bio céo hoat dong vé vin phong. (vao ngay cubi cia thang
cho Hiéu trudng).

Thuc hién nhiing cong viéc khéc khi Higu trucng phdn céng.

8. Nhan vién hanh chanh

8.1.Thu ky hi ddng

La ngudi gitp viée cho Hiéu truéng thuc hién mot s6 nhiém vu sau:

Ghi chép bién ban cac cudc hop ctia don vi, cic cude hop hoi déng do Hiéu
trudng lam chu toa.

Théong bao ké hoach cong tac hang tudn va céc cong tac dot xuat, cong tac
khéc theo yéu cau ciia Hiéu trudng.

8.2. Nhén vién ké ton

Chiu trdch nhiém truéc Hiéu truéng vé cac nhiém vu duoc phan cong.

Lap du toén, can ddi kinh phi, 14p hd so tai chinh (sb theo ddi, chig tir thu,
chi....), bdo cdo quyét toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngéan séch theo huéng
dan cta céc cép c6 thdm quyén d& dam bao phuc vu cho céc hoat déng cia nha
truong.

Tham muu cong tac xay dung, stra chita, mua sim tai san, trang thiét b, dd
dung, van phong pham, cac loai hop dong va cac didu kién khéac phuc vu cho nha
truong. Béo quén, theo ddi co s& vat chét cho nha truong.

Tham muu cho Hiéu truéng quan ly thu chi ding ché do, dam béo nguyén tic
tai chinh.Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viéc da cé du toan va dugc Hiéu
truong duyét chi.Thyc hién day du va kip thoi ché d6 chinh sich cho cén bo, gido
vién, nhan vién va hoc sinh.Chiju trach nhiém quan ly, luu trit toan bd ho so tai chinh.

Theo doi va cap nhat kip thoi vé nang luong ciia CB-GV-CNV nha truong vao
56 theo ddi va s& BHXH.

Cép nhat va quan 1y tét v& sb theo doi tai san cua nha truong. Tung hoc ky va
ca nidm c6 kiém ké va lap bién ban cu thé cac truong hop con, mét, hu hao. ...Hang
qui c6 bao céo kinh phi vé vin phong,

Thuc hién ché do cong khai tai chinh dinh ky nhu sau:

- Hang thang (ngay 30) thong bao vé cac ndi dung va két qua thu, chi.

- Hang quy théng béo tng kinh phi dugce chi, dugc quyét toan va quy tién mit niém

yét (co xé4c nhén cta Hiéu trudng va gidm sat cua ban thanh tra nhan dan). Hang

théng c6 bao c4o hoat dong vé van phong (vao ngay cudi ctia thang cho Hiéu trudng).
Thuc hién nhitng cong viéc khéc khi Higu truong phdn céng.

8.3. Nhén vién thd quy

Chiu trdch nhiém truéc Hiéu truéng vé cac nhiém vy duoc phan cong.

Thu, nhan tién trong va ngoai ngén sach duoc cép hodc dugc thu kip thoi,
dam bdo an toan céc ngudn quy.Cép phat kinh phi khi ¢6 phiéu chi, 1énh chi ctia chi
tai khoan, (phiéu chi d4 c6 chir ky ctia cht tai khoan va ké toan).

C6 di hd so, sd sach theo dai thu, chi va cép nhat kip thoi ding nguyén tic
tai chinh. Hang thang di chiéu sb quy véi ké toan, hang quy téng hop kinh phi thu
chi dé ddi chidu sb quy va kiém tra quy tién mat dé bao céo véi chi tai khoan va
théng béo cong khai kinh phi sir dung.
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Chiu su kiém tra ctia Hiéu truéng va cung cp ddy du thong tin v6i Ban thanh
tra nhan dan.Khi cé doan thanh tra lam viéc, c6 trach nhiém cung cép diy du cac
chimg tir theo yéu cau.

Thuec hién nhitng cong viéc khdc khi Hiéu truong yéu cau.

8.4. Nhan vién vian Thw

Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé céc nhiém vy dugc phén cong.

Chiu trach nhiém quan ly va tham muu, dé xuit v6i Lanh dao nhimg viéc lién
quan dén bd phan Vin phong. Quan ly va st dung dung quy dinh con déu ctia nha
truong. Truc md mang theo doi thong tin cap nhat hang gio, hang ngay.

Tham muu cho hiéu truéng xay dung ké hoach hoat dong cua trudng.

Tong hop, soan thao, théng ké cac van ban, béo céo ctia nha truong (tun,
thang, quy, nam, hoc ky, ndm hoc).

Nhép, Iuu va trinh xtr ly cong van di dén; Luu giit hd so nha trudng va hd so
hoc sinh toan trudng. In 4n dong tap cac loai béo céo van ban cua nha truong. Theo
doi va bao cdo cho Hiéu trudng cac hoat dong cuia nha truong, cia cac bo phén, cac
t6 theo ké hoach va nhiém vu duoc phan cong.

Tiép nhan céc vin ban dén dé chuyen cho Hi€u truéng hodc phé hiéu trudng
tryc 1anh dao (khi hiéu trudng ving), dbi véi vin ban cua doan thé nao thi chuyén cho
doan thé d6. Phat hanh vin ban cta nha truong kip thoi theo ding noi nhan trong van
ban. Céc vén ban dén va di déu dugc ghi vao s, luu trit theo quy dinh.

T1ep nhén va quan ly h6 so hoc sinh, tham muu cho Hiéu trudng trong vigc
giai quyét tiép nhan va cho hoc sinh chuyen truong theo dung quy dinh.Lép s6 déng
bo theo ddi hoc sinh, ho so tuyén sinh dau cdp, danh sach hoc sinh HTCTTH hang
nam, quéan ly s6 diém céc 16p hoc, s6 theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.. ...

Cung ting céc loai hd so quan ly cia nha truong, t chuyén mén, gido vién,
nhén vién va cac 16p hoc.Quén ly va str dung mdy tinh vén phong Theo d&i s6 liéu
hoc sinh hang thang, téng ‘hop két qua khen thudng - ky luét vién chuc, nhén vién va
hoc sinh.Thyc hién cac mau thdng ké téng hop ciia nha truong (thi dua, ky luat, chét
luong va cong tac khac dugc phéan cong)

Quan ly va cép vin phong phim. Hang thang c6 bdo cdo hoat dong vé van phong
(vao ngay cudi ctia thang cho Hiéu trudng).

Thuc hién nhitng cong viéc khdc khi Hiéu truong phan cong.

8.5. Nhan vién Thu vién — Thiét bi

Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé cac nhiém vu dugc phan cong.

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

Thuec hién viéc theo d&i thudng xuyén, cap nhat kip thoi céc sb lidu vé sb luong,
chung loai: sach, PDDH, TBTN da c6, méi dugce cép, mo1 mua thém hoac tu lam.

Thuc hién viéc phéan loai sich PDDH, TBTN ctia GV trong s6 muon séach,
PDDH, TBTN. Quan ly chit ché muon - tra, tranh that thoat, hong mdc trang thiét bi
day hoc cua nha trudng.

Sap xép, bao quan cac dung cu thi nghiém thuc hanh sau khi gido vién sir dung
trén 16p thao giang.
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Bao cdo kip thoi tinh hinh st dung sach, PDDH, TBTN cta GV véi BGH; chu
dong dé xuét cac bién phap hoic kién nghi nhim quén ly, khai thac tdi da céc trang
thiét bi day hoc.

T6 chirc céc hoat dong doc, gidi thiéu sach, thiét bi; tham muu, dyu toan viéc
mua sim, thanh Ii séch, thiét bj.

Xay dung ké hoach phét trién thu vién va hoat dong c6 hidu qua déi véi thu
vién dat chuén.

Xay dung ké hoach nidm, thang, tuan va ké hoach khéc, thyuc hién nghiém tac ké
hoach.

Chiu trach nhiém vé nhi¢ém vu dugc phan céng trudc TH truong, Phé hiéu
trudng phu trach

Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do sir dung séch, tai liéu, thiét bj tao
diéu kién cho gido vién, hoc sinh duoc nghién ctru, hoc tap.Cé béo cdo hoat dong vé
van phong (vao ngay cudi ctia thang cho Hiéu trudng).

Thye hién nhitng cong viéc khéc khi Higu truong phdn céng.

8.6. Nhin vién Y té truong hoc

Chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng vé cac nhiém vu duogc phan cong.

C6 trich nhiém xdy dung ké hoach céng tac nim hoc, timg hoc ky, timg
thang cu thé vé cong tac y té truong hoc, ¢6 lich kiém tra thudng xuyén vé sinh moi
truong 16p hoc, phong chirc nang, nha vé sinh, khuon vién truong hoc.

Quan 1y, Iuu hd so theo dsi stre khoe hoc sinh. Mua, bao quéan va cap thudc
theo qui dinh. Tuyén truyén, gido duc céc van dé c6 lién quan dén sirc khoe cho hoc
sinh, gido vién, c4n bo, cong nhén vién va cha me hoc sinh.Két hop véi GVCN tuyén
truyén van dong hoc sinh mua BHHS tong hop va dang nop vé trén. Té chire thuc
hién vé sinh hoc duong, vé sinh moi truong, phong chéng cac dich bénh .... Thuc
hién tét cac loai hd so sd sach theo qui dinh, c6 t6 chirc so két, téng két va bao cao
két quéa cong tac y té truong hoc theo qui dinh.Hang thang c6 bdo céo vé vin phong
(vao ngay cudi cta thang cho Hiéu truéng).

Thuee hién nhitng céng viée khdc khi Hiéu trucng phdn cong.

8.7. Nhin vién bio vé

Chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng vé cac nhiém vy duge phan cong.

Béo quan tdt tai san, co s vat chit va cac cong trinh clia nha trudong. Tai san
trong cac phong hoc, phong lam viée phai 18p phiéu kiém tra va ky giao nhan (Két
hop voi ké toan). Thuc hién cong tac sira chita nhé va hang bubi ¢6 kiém tra viée thuc
hién v¢ sinh cua timg phong, 16p.Huéng dan hoc sinh d3 rac vao noi tap trung hoic 10
dét rac ding quy dinh.Gift gin sach, dep khuon vién truong hoc. Lam c¢6 Xung quanh
khuon vién truong, chim séc hé théng cay trong, cay canh nha truong,

Dam bao an ninh an toan co s¢ vat chét nha truong, khéng dé khach, hoc sinh
ra vao ty do, di lai tu do trong truong; diac biét khi dang trong gior lam viée.Khi cé
dau higu mét an ninh phai bao cdo véi lanh dao dong thoi lién hé véi chinh quyén va
cong an dia phuong dé kip thoi xt ly.

Phdi hop véi gido vién chu nhiém theo déi viéc thuc hién néi quy hoc sinh,
xu ly nhitng hoc sinh vi pham an ninh trat tw. Huéng dan khach dén lién hé cong tac
Vi nha trudng, khong dé vao truong nhiing ngudi c6 thai do khong ding.

Chuén bi dﬁy du céc co s vat chit dé phuc vu cho céac budi sinh hoat tap
trung cling nhu cdc ngay 18, so két, tong két......
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Thuee hién nhitng cong viée khdc khi Hiéu truong phdn cong.
8.8. Nhan vién phuc vu
Chiu trch nhiém trude Hiéu truong vé cac nhiém vu dugc phan cong,
Phuc vu nude udng cho can bo, gido vién, cong nhan vién va trong cc cudc
hop lanh dao, hop Hoi ddng tu van, Hoi dong nha trudng.......
Quét don hang ngay cac phong lam viéc, phong chirc nang, nha vé sinh va
mdt s6 cong viéc khac khi dugc phan cong...... ’
Thuee hién nhitng cong viée khdc khi Hiéu truong phdn cong.
III. T6 chirc thuwe hién
Bang phéan cong dugc ap dung ké tir dAu nam hoc: 2023-2024 dén hét ngay 31
thang 08 ndm 2024.
Nhiém vu cua timg CB-GV-CNV duoc cong bd trong hoi dong nha truong dé
gitip cho ddi ngii theo ddi va thyc hién t6t theo bang phén cong.
Tung thanh vién can cu thé hod nhiém vu theo ke hoach hang thang, lién h¢
phdi hop thuc hién va béo cdo két qué thuc hién vao cudi thang.
Trén déy la thong bdo nhiém cua tung thanh vién trong nha truong khi thuc
hién ké hoach nim hoc.Pdng thoi ciing 12 co S0 dé danh gid mirc do hoan thanh cua
timg c4 nhén trong nim hoc.Mdi CB-GV-NV can bam sat dé thyuc hién dat hidu qua

cao nhat./.
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