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TRUONG TH PHUOC VINH B Doc 1ip - Ty do - Hanh phic
$6: %60 /QB-THPVB Phii Gido, ngéy(}thdng 10 néim 2024
QUYET DINH

vé Vlec phan cong nhiém vu cu thé ddi véi BGH, cdc bg phén,
to chuyén mon, gido vién, nhén vién trong nha trwong
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUOC VINH B

Cdn cir Thong tw s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04/9/2020 ciia Bé truong B
Gido duc va dao tao ban hanh Diéy 1¢ truong Tiéu hoc;

Cdn cuw thong tw 56 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 ndm 2009 ban
hanh quy dinh vé ché dg lam viéc doi véi giao vién,

Cdn cii vao tinh hinh thuc té nhiém vu ném hoe 2024-2025 va Quy ché hoat
dong cua trwong Tiéu hoc Phude Vinh B

Xét phém chat, ndng luc va dé nghi ciia bg phdn chuyén mon,

QUYET DINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu ddi vé6i cac thanh vién lanh dao nha truong, cac
b phan, t6 chuyén mén, gido vién, nhan vién tr Lromg Tiéu hoc Phude Vinh B nam
hoc 2024-2025 (Bdng phdn cong nhiém vu cu thé kem theo).

Diéu 2. Céc thanh vién lanh dao nha truong, cac bd phan, to chuyén mén,
giao vién, nhan vién cdn clr vao nhiém vu cu thé duoc phén cong, c6 trach nhiém
xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké hoach cho pht hop vai dac thi cong
viée duoc giao.

Thoi gian: tir 10 thang 10 nam 2024 dén ngay 31 thang 7 nam 2025.

Didu 3. Cac bd phan, t6 chuyén mén cé lién quan va cac 6ng, ba cé tén tai
Diéu I chju tréch nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tur ngay ky./.
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BANG PHAN CONG NHIEM VU
thanh vién lanh dao nha truong, cic b phin, to chuyén mén,
gido vién, nhan vién trong nha trudng
Nam hoc 2024-2025

(Kem theo QP s6. (1 /0P-THPVB ngay (" thang 10 ndm 2024 ciia Hiéu trucng
truong Tiéu hoc Phudc Vinh B)

I. QUY DINH CHUNG
1. Nhiém vy quyén han ciia Hiéu trudng va pho Hiéu truéng

Hiéu truong thue hién quy dinh vé nhiém vy, quyen han, trach nhiém theo
Piéu 18 truong tidu hoc ban hanh theo Thong Tu s6 28/2020/TT- BGDDT ngay
04 thang 9 ndm 2020 cia B truong B6 GDDT.

Phé Hiéu trudng gitip viéc cho Hiéu truong thyc hién nhiém vy duoe Higu
trudng phan coéng, Gy quyén. Thuc hién quy dinh nhiém vu, quyén han, trach
nhiém cua phé Higu truong. Cung v6i Higu trudng chiu trach nhiém trude cap
trén vé cac hoat dong minh dugc phén céng phu trach.

2. Chire niing nhiém vu ciia cic t6 khoi chuyén mén, t6 vin phong
+ To chuyén mén
- Tham gia x4y dung ké hoach gido duc cua nha truong.

- Cén clr vao ké hoach gido duc cua nha trudng, xay dung va giai trinh ké
hoach day hoc cac mon hoc theo yéu cdu cia chuong trinh gido duc phd thong
cap tiéu hoc cia td theo tuan, thang, hoc ky va ndm hoc.

- Thue hién ké hoach hoat ddng chuyén mén cua trudng, clia to cht dong va
linh hoat,

- Pé xuét hiéu truong phén cong gido vién day va gido vién chi nhiém lép
theo ndm hoc.

- T4 chirc cho gido vién thyc hién lya chon séach gido khoa theo quy dinh cua
Bo Gido duc va Pao tao va Uy ban nhan déan cap tinh. P& xuét cac xuét ban pham
tham khao dé lya chon st dung trong nha truong theo quy dinh.

- Tham gia danh gia, xép loai glao vién theo quy dinh Chuén nghé nghiép
gido vién phd thong; tham gia danh gia hiu trudng, pho hiéu trudng theo Chuén
hiéu trudng.

- To chuyén mén sinh hoat it nhét hai tudn mot 1an dé thyc hién cac nhiém
vu ctia to chuyén mén trén tinh thin | xdy dyng moi truong than thién, tich cyc, tu
hoc dé nang cao trinh dé va phét trién nang luc chuyén mén.

+T6 Vin phong
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- Cén cir ké hoach gido duc clia nha truong, xdy dung ké hoach hoat dong
clia to theo tudn, thdng, ndm hoc nhim phuc vu cho viéc thyc hi¢n chuong trinh,
ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cua nha truong.

- Gitp hiéu trudng thuc hién cong tac van thu, nhiém vy quan ly tai chinh,
tai san trong nha trudng va hach toan ké toan, théng ké theo ché do quy dinh.

- Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua td va cua
nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai vién chic, ngudi lao dong; gidi thidu td trudng,
t6 pho.

- Quén ly, luu trit h6 so cla trudng.

- Thyc hién cac nhi¢ém vy khéc khi hiéu truéng phan cong.

- T4 van phong sinh hoat it nhit mot thadng mot lan hodc khi ¢6 yéu cau cua
cong viéc

III. CHU'C NANG NHIEM VU CUA CAC THANH VIEN

1. Hiéu truwéng Nguyén Thi Ngoc Tram

- Lanh dao, quan ly, chi dao, diéu hanh moi hoat dong céng tic cua nha
truong theo chirc néng, nhiém vy, quyén han duogc giao. Chiu trach nhiém trudc
cép trén vé cic hoat dong cua nha truong.

- XAy ding ké hoach phat trién nha trirang, 14p ké hoach chi dao c4
dong thang, Xay dung va té chire thuc hién viée kiém tra viéc thuc hién nhi
cua cac thanh vién trong nha truong.

- Chu tai khoan s6 1, chiu trach nhiém quén ly tai chinh, co6 ké hoach sur
dung phu hop va tiét kiém céc nguon kinh phi tir ngan séch va cac ngudn khac.
Ky duyét va chiu trach nhiém vé céc chirng tir thu chi cia nha truong trong ndm
hoc. Pén dbe cac bo phén lién quan hoan thi¢n ho so, chimg tir quyet toan nam
ngan sach véi cép c6 tham quyén. Cing vé6i ké toan thuc hién viéc thanh quyét
toan céc cong trinh trong pham vi ngén sach cva nha trudng quan ly.

- Phu trach cong tac tuyén sinh 6p 1.

- Phy trach cong tac chinh tri, tu tudng, tuyén tluyen giao duc phap luat,
phap ché; T6 chic can b, dao tao bdi dudng trong don vi.

- Xay dung ké hoach chi dao va thuc hién phong trao thi dua. Chu tich Hoi
dong thi dua khen thuéng nha trudng.

- Thyc hi¢n quy ché dan chu co s8, cong tac cong khai trong don vi, tao
diéu kién cho cac t6 chire chinh tri, xa hoi trong nha truong hoat dong nhdm néng
cao chét luong gido duc.

- Xét duyét va ki hoc ba khéi lép 1, 16p S.

- Phuy trach cong tac xa hoi hoa gido duc.



- Phu trach cong tac chuyén déi sb cta don vi,
- Phy trach xdy dung truong chudn qude gia, truong dat kiém dinh chét
luong gido dyc.

- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham
gia giang day binh quén 2 tiét trong mot tudn; duge huong ché dd phy cAp chirc
vu, phu cdp uu dai theo nghé, phu cip tham nién va cac phu ¢ip khac theo quy
dinh,

2. Phé Hiéu trudng Thai Thi Thim

- Gip viéc cho Hiéu trudng, Chiu trach nhiém didu hanh céng viée do Hiéu
trudng phén cong, Uy quyén.

- Xay dung ké hoach gido duc nha truong,

- Phu trach céng tac chuyén mén cta don vi, Chiu trach nhi¢ém quan ly, theo
ddi chat luong cha céac khéi lop 1,2,3,4,5, chi dao viéc boi dudng, phy dao hoc
sinh.

- ?Chi dao, thuc hién va yéu cAu cac b(’? phan hpéln thién cac hd so chuyén
mon. Tong hop va luu gilt bdo cao so ligu thong ké ve cong tac chuyén mon.

- Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc ra quyét dinh, ké hoach, bao cdo
cac hoat dong cac hoi thi lién quan dén chuyén moén. Quan ly, theo dbi ké hoach
du gidr thao giang cta céc khdi, ban giao chit lugng gido dyc hoc sinh tr gido vién

day 16p duéi cho gido vién day 16p trén, tir trudng tiéu hoc 1én trudng trung hoc
CcO S0,

- Phéan cong gido vién day thay sau khi Hiéu truéng duyét nghi;

- Truéng ban VSTBPN. Phu trach xay dung ké hoach, trién khai thyc hién
nhiém vu cua ban.

. -Chidaova Phéi hop vai théng tin dit liéu cap nhat CSDL Nganh va céc
phén mém day hoc theo quy dinh.

- Xay dyng, chi dao thyc hién, kiém tra dénh gié quy ché chuyén mén, 16
chirc chi dao nén nep sinh hoat chuyén mén. Chi dao thyc hién cac chuyén deé cap
t0. Thyc hién chuyén d€ cap truong da dang ky véi phong GDDT. Phu trach cong
tc boi dudng thudng xuyén.

- Phu trach cong tac gido duc Stem cua don vi.

- Xét duyét va ki hoc ba khéi 16p 2,3,4.

= Quan li, theo doi si sé hoc sinh, cap nhat ding bd, chuyén di, chuyén dén.
Thiét 1ap ho so hiéu qua dao tao.

- Phu trach quan ly ban tri: Chiu trach nhiém trudc cac cdp quan ly vé ban
tra, t6 chirc xdy dung ké& hoach diéu hanh cac hoat déng ctia ban tr(l theo phén
cong. Truc tiép quan ly cong tac tiép phdm, xdy dung thuc don, di chiéu xuét
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an,... Chi dao phén céng nhiém vu cho céc thanh vién trong ban quan ly ban tru;
t6 tw quan ve vé sinh an toan thuc phim.

- Du céc 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham
gia giang day binh quan 4 tiét trong mot tudn: dugc hudng ché d§ phu cép chirc
vu, phu cap uu dai theo nghé, phu cap thAm nién va cac phu cap khac theo quy
dinh.

3. Phé Hiéu truéng DS Tuin Pat
- Giup viéc cho Hiéu truong. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu
trudng phéan cong, Uy quyeén.
- Phu tréch chi dao trién khai céc cugc van dong, cac phong trao thi dua
"Xay dung truong hoc théan thién, hoc sinh tich cuc", Truong hoc Xanh- Sach-
Dep- An toan”; T6 chirc céc sy kién trong nha truong.

- Phu trdch theo ddi chi dao viéc xdy dung, bdo vé co s& vat chat, quan i
tai san cua truong, tham muu hiéu truong d€ nghj nang cép sira chita co s¢ vat
chat trong nha truong.

- Phu trach t6 van phong. T heo dai né ne"::p, hoat dong hanh chinh trong don
vi. Phu trdch quan ly chét lugng t6 bd mén (T6 TA-TH, t6 AN-MT-TD).

- Chi dao truc tiép cac hoat dong clia Doi thieéu nién tién phong H6 Chi
h. Cong téc gido duc ngoai gio 1én 16p, hoat dong trai nghiém,...

- Phu trach cong tac kiém tra noi bd nha truong: Xay dung c
thue hién cong tac kiém tra ndi ba, hoan thién va luu gilt cac ho so kiém tra cua
ban kiém tra ndi bo.

- Chi dao tryc tiép hoat dong ctia trang website clia nha truvong; Thong nhat
s0 lugng cac bai viét can ding trong thang, hoc ky, nim hoc. Kiém dinh chat
lugng céc bai déng va chiju trach nhiém vé ndi dung.,

- Tham muu cho Hiéu truong trong viée ra quyét dinh, ké hoach, bao cdo
cac hoat dong cac hoi thi thude nhiém vu dugc phan cong,

- Chi dao cong tidc Thu vién, Thiét bi - CNTT; quan ly cac bd phan y te,
chit thap do, sirc khoe va cong tac khuyén hoc ctia nha truong.

- Phu trach cong tac pho cap gido duc.

- Phu tréch lap ho so ké khai thita gio, ké khai hd so hd tro khuyet tat, the
duc ngoai troi.

- Dy cdc 16p boi dudng vé chinh trj, chuyén mén, nghiép vu quan 1i; tham
gia gidng day binh quan 4 tiét trong mot tuan; dugc hudng ché do phu cip chic
vu, phu cap uu dai theo nghé, phu cép tham nién va céc phu cép khac theo quy
dinh.

4. Tong phu trach Doi Luru Thi Ngoc Giau
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- C6 trach nhiém phdi hop véi nha trudng td chic va quan 1y cac hoat dong
cua Pdi va cac hoat dong giao duc ngoai gio. Truc tiep theo ddi, chi dao cong tac
lao déng v€ sinh trong nha trudng.

Xay dung duoc Dai nghi thire, d6i sao do, cdc cdu lac bd, t& chire hoat dong
¢ hi¢u qua. Thyc hién day du va co chat luong cac phong trao cta Di; sinh hoat
dudi cd, sinh hoat chu diem cac ngay 1€ 1on.

- Tham muu phdi két hop véi cée bd phan thyuc hién tdt cac phong trao trong
nha trudomg.

- Tham gia phdi hop ciing Ban giam hiéu nha truong, Lién d6i xdy dung ndi
quy sinh hoat va hoc tép.

- T6 chire trién khai va thuc hidn ndi quy.

- Xay dung né nép sinh hoat hoc tp cta hoc sinh.

- Theo doi né nép ctia GV-HS, c6 danh gia rat kinh nghiém hang tuin.

- Phéi hgp, tham muu va thuc hién t5t céc hoat dong trai nghiém Stem.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cac hoat dong trong nha truong do
minh phu trach.

4. Cac nhén vién thude t6 Viin phong

- Co trach nhiém hoan thanh moi nhiém vu chinh dugc giao theo chuc danh
va theo phan cong cia Hiéu trudng.

-~ C6 trach nhiém phdi hop vai BGH, véi cac bd phén, to khéi trong nha
trudong theo ddi, kiém tra, ddn doc cac hoat dfng cua nha trudng.

- Cu thé nhiém vu duge phan cong nhu sau;

4.1. Ké toan: Nguyén Thi TAm

- Mé& sb va ghi chép cdc loai s6 sach kqé toan theo quy dinh. Bao quan, su
dung chinh xac, can thén toan bd cac ho so s6 sach ke toan.

- Thyc hién céc ché dd bdo cdo tai chinh, bao hiém x& hoi ding quy dinh,
Cép nhat tdng gidm bao hiém xa héi kip thoi.

- Tiép nhén, cap nhat, ban giao, theo ddi, kiém tra, phén tich danh gié tinh
hinh quan ly, str dung tai san, kinh phi cta don vi.

- Tham muu Hiéu trudng ké hoach st dung kinh phi dugc khodn cho don vi
theo dung quy dinh, xay dyng quy che chi tiéu ndi bo.

- Hudng din céc bd phén, céc c4 nhén lap diy di cic loai hd so ching tir
kinh phi hoat ddng, ding quy dinh.

- Chiu trach nhiém v& viéc 1ap hd so, quyét toan day di cac ché d6 chinh
sach cia CB -GV-NV.

- Lap chimng tir, quyét toan kinh phi tién luong, céc khoan phy clp, hoat dong
dugc duyét cap.
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- Dbi chiéu kinh phi gifta ké toan - thi trudng - thi quy hang thang; déi chiéu
s6 sach quan ly tai san hang thang véi bao vé, can bo thu vién, thiet bi, cac bo
phén khac co lién quan.

- Tham gia theo ddi viéc thu - chi kinh phi ngoai ngén sach theo dung quy
dinh tai chinh.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cac hoat ddng trong nha truong do
minh phu trach.

- Tham gia tryc theo doi hoat dong hang ngay ciia truong theo phéan cong.
4.2. Vin thw - Thii qu§: Nguyén Thi Nguyén
* Van thw

- Lap ké hoach, thuc hién nhiém vu hang ndm; bao céo dinh ky, thuong xuyén
theo quy dinh.

- Nhén céng vin dén, danh, phat cong van di. Luu cdc cong van dén, di vao
s0 theo d&i cong van. Quan ly, xap xép vin ban di, dén khoa hoc.

- Chuyén tai céc théng tin, van ban kip thoi dén cac bo phan bang moi hinh
thire, dong thoi bao cdo kip thoi voi hi¢u trudng nhiing van dé khong giai quyét
dugc theo yéu cau cia hiéu truong.

- Quan ly dau va déng déu céc vin ban dung quy ché.

- Bdo mét cong tac van thu trong co quan.

- Soan thao van ban khi duogc hiéu truong, pho hiéu truéng chi dao.

- Quan ly hé so vién chirc cia CBGVNV trong don vi.

- Chuén bj gidy to, tai lidu can thidt cho céc cuoc hop, hoi nghi.

- Thure hién céc cong viée khac theo phén cong cua hi¢u trudng,

- Tham gia truc theo di hoat dong hang ngay cua truong theo phan céng.
* Thu quy

- Bam bao céac hoé so giay to, chimg tr 16 rang, chinh xéc, gi4o vién ki nhén
ghi 16 ho tén. Dam bao tuyét ddi quy tién mit,

- Thu gitt 14p ho so s6 sach cac loai, cdc khoan thu.

- Muasim céc loai dung cy sinh heat hang ngay trong co quan khi duoc yéu
cau.
- Doi chi€u s6 sach hang thang véi ké toan va trinh higu truong ky duyét.

A

- Bdo céo hiéu truéng 1 1an thang céc khoan thu chi ngan sach va ngoai ngan
sach.
4.3. Nhén vién gido vu: Nguyén Viin Manh

- Lap ke hoach, thyuc hién cong tac gido vu hang nim cua nha truong; bdo
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céo dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh.

- Cép nhat va Bao quan hd so céc loai lién quan dén hoc sinh nhu: hoc ba, )
ding bo, sb phd cép Théng ké s6 lidu, biéu mau ctia nha trudng theo quy dinh.
Cung hiéu trudng giai quyét cac loai hé so nhu: Xin cép, rat hoc ba, sao y céc loai
gidy chiing nhén do trudng cép, sao y hoc ba,

- Kiém tra céc loai hd so kém theo khi chuyén di, cbuyén dén nhu: gidy tiép
nhén, hoc ba, khai sinh... Phoi hop véi lanh dao giai quyét thit tue hanh chinh cho
cac truong hop nhép hoc cua hoc sinh d& dugce hidu trudng tiép nhén.

- Lap hb so theo ddi hoc sinh chuyén dén, chuyén di, theo dai si s6 hoc sinh,
ghi chép clp nhat vao s6 dang bd kip thoi.

- Phéi hop thyc hién céng tac tuyén sinh, hoan thién hd so tuyén sinh, thong
bdo két qua tuyen sinh.

- HJ tro cong tac kiém tra dinh ki, tdng hop két qua cép nhat phan mém
CSDL nganh, pho cép. Tong hgp két qua hoc tp va rén luyén cia hoc sinh.

- Hd tro cong téc tu vin hoc sinh, tu vén cho cha me hoc sinh céc vén dé lién
quan dén hoc tép, rén luyén ctia hoc sinh. Phoi hop véi gido vién chu nhiém gidi
quyet chc vén dé phat sinh cta hoc sinh, quan ly. Lap céc loai hd so theo ddi né
nép hec sinh, gido vién, nhén vién hang ngay; Tiép nhéan céc ¥ kién, phan héi, théc
méc tir cha me hoc sinh, hoc sinh va can b6, gido vién, nhan vién dé giai dap va
Xt ly.

- Tham gia truc theo d&i hoat dong hang ngay ciia truong theo phén céng.

4.4. Nhén vién y té: Vii Thi Dung

- Thuc hién dy du céc quy ché, tiéu chudn vé sinh trudng hoc do Bd Y té,
Bb GD&DT ban hanh.

- Té chirc gigo duc vé cham sdéc va bao vé sire khoé cho hoc sinh. Phong
chéng cac bénh hoc duong, cic bénh truyén nhiém, cac tai nan va thuong tich;
cung cép ki néng, kién thirc bao vé stc khoé cho cong chire, vién chiic va HS, céc
bién phdp phong bénh, phét hién bénh sém va diéu tri kip thoi céc dich bénh. ..

- Thudng xuyén cap nhat thong tin trén moi phuong tién vé dién bién mot sb
dich bénh trén thé gidi, trong nudc clng nhu tai dia phuong dé kip thoi co ke
hoach, bién phap tuyén truyén, phong ngira.

- Phéi hop véi tram y té dé x(r Iy mdi trudng, phong chbng cac dich bénh.

- Tham muu tram y t& kham stc khoé déu vao cho HS, so ctru kip thoi cac
truong hop tai nan, 6m dau cta cdng chire, vién chlrc va hoc sinh toan truong,.

- Theo ddi, chdm soc, bao v¢ stre khoe cho hoc sinh, déc biét nham giam ti
1€ mac mot so6 bénh dang pho bién hién nay (tay, chin, miéng; sot xuat huyét...).

- Chju trach nhiém vé ¢dng tdc quan 1y tai san, dung cu va co s& vat chit cua
phong y té€ duge nha trudong giao.
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- Lap ké hoach hoat déng y té, cham séc g1do duc stre khoe cho HS,

- Phéi két hop véi trung tam y té huyén trong viéc kham chira bénh cho Gv
va HS truong.

- Phéi két hop tram y té trong viée tuyén truyén, theo d&i CBGVNYV, hoc
sinh nha truong tiém vic xin phong covid-19. B4o céo tinh hinh tiém vic xin clia
don vi cho cap trén kip thoi, chinh xac.

- Phéi két hop theo d&i, kiém tra tinh hinh hoc tap cta cac [ép nhu: Hé théng
dén chiéu séng, quat, ban ghé HS, tu thé ngoi viét cuia HS.

- Tham gia véi vai tro thuong tryc chi hoi CTD nha truong,

- Phéi hop véi cac bd phén chim séc tét vuon cdy thubc nam nha truong.

- Phéi hop véi cac by phan trong nha truong kiém tra vé sinh truong 16p
“Xanh sach dep- an toan”.

- Tham gia kiém tra cong tac ban trd, cin tin “Vé sinh an toan thuc pham
trong nha truong”.

- Phéi két hop tham gia céc phong trao ctia GV -HS.

- Théng ké s6 hoc sinh c6 hoan canh khé khan, dién mb coi, hs ngheo...Theo
ddi s6 HS d& dugc nhan hd tro, hoc bong...

- Chiu trach nhiém trirde Hidu trudn
mind phy trach.

4.5. Can bd Thu vi¢n — Thiét bi: Nguyé&n Thj Kim Lién

- Chiu trach nhiém quan ly toan bd SGK, séch gido vién, sdch nghiép vu,
sach tham khao, DDDH, TBTN phuc vu cho moi hoat dong giang day clia gido
vién va cong tac quan ly clia BGH.

rong iha truong do

- Thuc hién viéc theo doi thuong xuyén, cap nhat kip thoi cac sb liéu vé so
luong, chung loai: sach, DBDDH, TBTN da c6, méi dugc cdp, moéi mua thém hoic
tu lam.

- Thye hién viéc phan loai sach BDDH, TBTN ctia GV trong sd muon sach,
PDDH, TBTN. Quan ly chit ché muon - tra, tranh that thoét, héng hdc trang thiét
bi day hoc ctia nha truong.

- Chiu trach nhiém quan 1y, tiép nhan, cap nhat, phan bd cho cac 16p vé thiét
bi, PDDH dugc cap hodc tu mua hang ndm; bao quan va chi dao viéc bao quan
tot cac trang thiét bi.

- Sap xép, bao quan cac dung cu thi nghiém thuc hanh sau khi gido vién sir
dung trén 16p thao giang.

- Bao cdo kip thoi tinh hinh st dung sach, PDDH, TBTN ctia GV vd&i BGH;
chi dong dé xuat cac bién phap hodc kién nghi nham quéan ly, khai théc t6i da cac
trang thiet bi day hoc.
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- Kiém ké, doi chiéu s6 sach theo ddi trang thiet bi vé tai san, gié tri tai san.
Cép nhét cac so liéu bao cao theo yéu cau cua cap trén ding quy dinh.

- T6 chire tiét doc sach, cac hoat dong doc, gidi thiéu sach, thiét bi; tham
muu, du todn viéc mua sam, thanh li sach, thiét bi.

- Quan ly, sép xép tiét day cho céc 16p trong phong hoc 4.0. Thudng xuyén
cap nhét tai nguyén lén thu vién s0,

- Xay dung ké hoach phat trién thu vién va hoat déng cé hiéu qua dbi voi
thu vién dat chuan.

- Xay dung ké hoach ndm, thang, tudn va ké hoach khéc, thuc hién nghiém
tuc ké hoach.

- Chju trach nhiém vé& nhiém vu duoce phéan cong trudce TS trudong, Pho hiéu
truéng phu trach

- Chiju trach nhiém trude Hidu trudng vé cac hoat dong trong nha trudng do
minh phu trach.

4,6. Nhan vién bao vé
Nhiém vu chung (Ap dung cho ca 03 bao vé)

- Pam bao ca tryc theo phan cdng. Pam bao thyc hién nghiém tac truc céng
ra vao cta nha truong trong suot thoi gian lam viée trong ngay.

- Pam bao an ninh trit ty, an toan co s vat chit nha trudng 24/24, khéng dé
khach, hoc sinh ra vao tu do, di lai tu do trong trudng; déc biét khi dang trong gio
lam viéc. Khi ¢6 dau hiéu mét an ninh phai bao ngay véi lanh dao dong thoi lién
h¢ v&i cong an thi tran dé kip thoi xu ly.

- Phéi chiu trach nhiém va bdi thuong thiét hai khi c6 su ¢b xay ra do ban
than gy nén hodc thiéu trach nhiém.

- Chiu trach nhiém dénh tréng ra vao 16p theo thoi gian biéu nha truong quy
dinh,

- Chiju trach nhiém trude Hiéu trudng vé cde hoat dong trong nha trudng do
minh phu trach.

Ngoai nhiém vy chung, mdi thanh vién kiém nhiém cong viéc do Hiéu trudng
phén cong. Cy thé:

Déng Vian Thiy: Phu trach cdng tac stra chira dién, nudce, van hanh may bom
PCCC hang tuan.

Tran Ngoc Thing: Phy trach cbng tac cét tia cAy xanh trong khudn vién
truong.

Trén Quang Dién: Phu trach cbng tic twéi, chim soc cdy xanh trong khuén
vién truong.

4.7. Nhian vién phuc vu

W ML N Lo
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* Nhén vién phuc vu: D6 Thi Kim Nhuong;:

- Co trach nhiém thue hién nhiém vy theo sy phén cong cua Hiéu trudong
hodc nguoi dugc Gy quyén.

- Phuc vy nuée udng cho CB -GV-NV va khach dén lién hé cong tac trong
gio lam viéc, trong céc cude hop ...

- Lam v¢ sinh hang ngdy phong lam viéc khu hanh chinh, Hoi truong, nha
v¢ sinh GV khu vyc hanh chinh, vé sinh xung quanh phia sau khu hanh chinh va
xung quanh khu vui choi.

- Chiu trach nhiém truée Hiéu trudng vé cdc hoat dong trong nha truong do
minh phu trach.

* Nhan vién phuc vu: Nguyén Thj Bich Liéu:

- Co trach nhi¢m thyc hién nhiém vy theo sy phén cong ctia Hiéu trudng
hodc nguoi dugc iy quyén.

- Phuc vu nuée udng cho CB -GV-NV tai phong nghi gido vién tang trét va
tang 1.

- Lam v¢ sinh hang ngay nha vé sinh hoc sinh nam, nit, khu vyc rtra tay, cau
thang tang trét va tang 1, vé sinh khu vuc sin khiu va sin chinh ctia nha truong.

- Chiu trach nhiém truée Hiéu trudng vé cac hoat dong trong nha trudmg do
minh phu trach.

* Nhan viéin phuc vu: Nguyén Thi Ly:

- Co trach nhiém thuc hién nhiém vu theo su phén cong cia Hiéu trudng
hodc nguoi duge Gy quyén.

= Phuc vu nudc uong cho CB -GV-NV tai phong nghi gido vién tang 2 va
tang 3.

- Lam v¢ sinh hang ngay nha vé sinh hoc sinh nam, nit, khu vyc rira tay, cu
thang tang 2 va tang 3, v¢ sinh khu vyuc nha xe, cong chinh, cong phu cia nha
truong.

- Chiu trach nhiém truée Higu trudng vé cac hoat dong trong nha trudng do
minh phu trach.

S. Gido vién day 16p, B6 mon

- Giang day va gido duc theo dung chuong trinh gido duc, k& hoach day hoc;
soan bai, kiém tra, danh gia dung quy dinh; 1én [6p dung gio, khong tuy tién bo
gi0, bd budi hoc, dam bao chét luong va hidu qua giang day; quan ly hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha trudng & chic; tham gia tich cuc cdc hoat
dong cda to chuyén mon. Thyc hién hiéu qua cdng tac chii nhiém 16p.

- Tham gia cong tac pho cip gido duc & dia phuong,.
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- Rén luyén dao dire, hoc tép nang cao trinh 4§ chinh tri, chuyén mon nghiép
vu, bdi dudng chuyén mon ngh;ep vy, néng cao trinh d6 Tin hoc, ngoai ngir ¢é
nang cao chit lugng va hidu qua gidng day va gido duc.

- Thyc hi¢n nghia vy c¢dng dan, cac quy dinh cla phéap luét, cac quyét dinh
cua Higu trudng; nhan nhiém vy do hiu trudng phén cong, chiu sy kiém tra cia
BGH va cua céc cap quan ly giao dyc.

- Gifr gin pham chét, danh du, uy tin cla nha gido; guong miu trudc hoc
sinh; bao vé cac quyén va lgi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két gitp d& cac
dong nghiép.

- Chu dong phdi hop véi Dot TNTPHCM, véi gia dinh hoc sinh va cac td
chirc.

- Thye hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta phap luét.

- Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé cdc hoat dong trong nha trudmg do
minh phu trach,

IV. MOI QUAN HE VA LE LOI LAM VIEC
1. Méi quan hé cong tac
a. Chinh quyén (BGH) - Cong doan gido duc co' sé trudng

- BGH truong va Cong doan ¢6 quan hé phéi hop nhau trong cong tac (hop
tic, t6n trong quyén doc lap clia mdi td chic).

- Hai bén t6 chirc Pai hoi CBVC déu nam hoc dé thye hién nhiém vy nam
hoc, ky két thi dua.

- Cong doan tham gia véi chinh quyén chi dao qua trinh thuc hién dén chu
hod trong trurong hoc.

- Hiéu trudng cing vai chu tich Cong doan ban bac, quyét dinh muc tiéu, ndi
dung, ché dd khen thudng ca nhan va tdp thé. Hai bén cing so - tong két danh gia
phong trao thi dua trong nim hoc.

b. Giita BGH véi cac bg phian

- Quan hé gitta BGH truomg va cac bd phan la quan hé lanh dao, chi dao,
kiém tra viée td chie thue hién nhiém vy theo cong viéc dugce giao. Cac bd phén
cht dong hoan thanh céng viéc nhung phai cé trach nhiém tham muu véi 1anh dao
viée hd trg, phdi hop véi cée bd phén khéc.

- Phai dam bao nghiém tic ché dd bio cdo véi BGH va cép trén,
¢. Giita BGH v¢i ca nhan trong don vi

- Quan hé gilta BGH vdi ca nhan trong don vi la quan hé 18nh dao, chi dao,
to churc kiém tra viée thye hién nhiém vy dugce giao.

d. Giita cac by phéin véi ¢4 nhiin
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- La quan h¢ hop tac, phoi hop ho trg nhau thue hién moi nhiém vy cong viée
dugc giao co lién quan.

d. Giira ca nhin véi ca nhan trong don vi

- La quan hé ddng nghiép, binh ding, doan két.

- Cung nhau trao déi kinh nghi¢m, gitp nhau hoan thanh nhiém vu.

- Cung nhau xay dung nép séng vin minh, hoa nha, lich su trong giao tiép.

2. L& 16i lam viée

- Chu dong, sang tao thuc hién cong viéc duoc giao trén co s& ké hoach lam
viéc dd duoc thong qua BGH truong,

- Dam bao ché do théng tin, bao céo kip thoi véi cip trén.

- Dam bao ché do hoi hop, sinh hoat theo quy dinh cta co quan, lam viéc
ding gio. Trong cude hop, néu cé y kién phat biéu phéi dugc nguoi chu tri dong
y. y kién s& dugc phat biéu va tra o1 sau cudi mdi phién hop. Khi vang mit hay
di cong tac phai bao céo véi lanh dao, ldnh dao duyét cho phép thi ghi 1én bang
theo doi.

- Chuan bj chu déo céc ndi dung, ké hoach khi hoi hop.

V. QUY DINH THUC HIEN

i. Quy trinih xdy dung van ban

- Lira chon tén, thong tin cho vin

- Viét ban thao théng qua lanh dao phu trach truc tiép.

- Hoan thi¢n van ban va thong qua lanh dao. Nguoi ky duyét van ban phai
hoan toan chju trdch nhiém phép ly, cdc nguyén tdc ky thay, ky thtra 1énh phai
dugc str dung chinh xac.

- Mbi vin ban di cin phai luu lai [ ban & bo phan va 1 ban & van thu.
2. Quéin ly van ban
- Khi nhan van ban dén vao s6 ngay, trinh hiéu truéng xem va cho y kién,

chuyén vén ban dén nguoi ¢6 trach nhiém thyc hién hoic giai quyeét.

- Sép xép, b tri, luu trit cac vin ban cho khoa hoc. Quan ly céc tai liéu, hd
so nha truong phai dam bao diing nguyén téc.

- Quan ly cac loai con dau va dong dau theo ding quy dinh (do van thu quan
ly va chiu trach nhiém veé con dau va viéc dong dau).

3. Ché d§ b4o cio

- M&i bo phén, td khdi cin bao co két qua thyc hién thang trudc va ké hoach
hoat dong thang sau cho lanh dao vao ngay 23 hang thang.

- Hop hdi ddng su pham vao ngdy tht bay tudn thi nhit cua thang (c6 thé
linh dong).
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- Hang thang hop lién tich hodc trung tim véo tudn thtr nhét trong thang
(hang thing BGH s& thong bdo cu thé ngay gid hop - truée phién hop hoi ddng su
pham).

Bang phén c¢bng nay c¢6 hiéu luc sau khi théng qua Hoi nghj VC did nim
hoc. Viée stra dbi bang phén cdng khi ¢6 dé xuét cia CBVC thdng qua cude hop
thudng ky cua HDSP trudng dé xem xét va quyét dinh.







