PHONG GD&DT DONG TRIEU  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS HOANG QUE Déoe lap — Ty do — Hanh phic

86 AYQD-TrTHCS

Dang Tricu, ngay 02 thang 8 nam 202]

QUYET DINH
Veé viée phiin céng nhiém vu cho can b, gifo vién, nhin vién
Nim hoe 2021-2022

HIEU TRUONG TRUONG THCS HOANG QUE

Can cie Théng e 56 32/2020/TT-BGDHT ngay 135 thang 9 nam 2020 cua Bo Gido

duc va dao tao ban hanh B:Lu 1€ truong trung hoc co so, trieong trung hoc ].'-'?.-%'r) thong va
tricomg phé théng c6 nhiéy m;:r hoe,

Can cw Thong tw so 15/2017/TT- B{;Dd{ﬂf"ngm (09/06/2017 cua Bo Gido duc va

Dado tgo vé viée sira doi va bo sung mot so diéu quy dinh vé ché dg lam viéc doi véi gido
vién pho rhang

Can cir chiec nang, nhiém vu, quyén han ciia Hiéu trudng trong nha trieong; Xét
nang luc va kha nang cong tdc ciia cdn bo, gido vién, nhdn vién.

QUYET DINH:

Dieu 1. Phan cong nhiém vu cho ¢4n b6, gido vién, nhan vién trong nha truéng nam
hoc 2021-2022 (¢6 phén cong cu thé kém theo).

Piéu 2. Cén bd, glao vién, nhdn vién trong nha trudng cin ¢t vao nhiém vu cu thé

duge phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thue hién ké hoach cho phu
hop voi dac thu cong viée duge giao.

s . - - P = ; - A - - :
Diéu 3. Cac ong (ba) trong Ban lanh dao, cdc t6 chuyén mon, cac 10 chirc doan the

trong truong va cac thanh vién tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quya,t dinh nay. Quy &t
dinh ¢6 hiéu e ké tir ngay ky.

///////

Thi Ngoe Dung

Noi nhin: ;
- Nhur dieu 3 (dé t/h);
-Luu VT,
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(Kém theo Quyet dinh s6 QD- THCS *SgHﬂng oud

' trieong truwong THC ang % o -

4 thue hién cong tac cua Hieu r:llﬂfng va cac phg

n vién truong THCS anmg QFE: J |

nane. nhiem v, quyén han cua Hiéu truong theo

trung hoc pho thong va truong phothong c6 nhiéy

ng 8 nam 2021 cua Higy,

I. Nguyén tic phin cong V
Hi¢u truong, cin bj, gifo vién, nha

|. Hiéu trirdng thyre hign chue
Didu ¢ Trudng trung hoe cg s, ruong
cip hoe( theo TT 32/2020

2. Phé hidu truéng giup Hiéu truong chi
duge Higu trudong phéan cong; duge sir dung quyén han cua |
cong viée khi Hiéu trudng cho phép, chiu trach nhiém truée phéap luat va I,rm?c E'li?u
trrdng vé cdc quyét dinh cia minh, Doi véi cac van dé quan trong, co lién quan dén nhicu
linh vure, phire tap hay nhay cam can xin y kién ctia Hiéu trurong trude khi qu‘jét dinh.

3. Ngoai cdc nhiém vy, linh vuc cong tac cu thé duge phan cong phé hiéu trudng

thue hién mot s6 nhiém vu khic do Hiéu trudng phén cong.

4. Trong qua trinh giai quyét cic cong viée Pho hiéu truong phéi hop trao doi vai
truémg céc doan thé, to trirdng chuyén mén trong nha truong va hé trg nhau dam bao moi
hﬂiff'[ déng ctia nha mriimg du!:}c thue hién 'dﬁng theo ké hoach va dat hiéu qua cao. Trong
truong hop khong thﬁpg nhat dwge y kien khi xir Iy cong viée lién quan thi phd hiéu
truong chu tri giai quyct cong viée bao céo Hidu tredng xem xét quyét dinh. .

%, 22 5}, Khi co nhiem vu ma HiCu truang thdy can trao dbi tap thé s& t6 chirc hop dot
xuat dé thong nhat néi dung cong vigc. . :

dao. thue hién ting linh vue cong tac
Hiéu truong dé giai quyet cac

6. Sau khi tap hudn, du hop, lam viée & cic nha trudng, cic co quan trong thi xa
(huyén) Erm}g tinh h:::.?u: sau khi di cong tc pho hidu truéng can bao cio kip thoi vgé*i H.iéu
trudng vé If:ét unfa,, két luan cta ngudi cha tri va v kién chi dao cla cac done ;:hi lanh dao cé‘i
trén, cac dé xuat cia co s minh dén cong tac do néu co. 3 + .
7. Can b, gido vin, nhan vién gitp lanh dao chi dao, thye hi én tirng linh vue cén
t;i.c dugc Hé&u trudng phan cong; chiu trach nhiém trude phap ludt va trude Hicy truon :
v€ cac quyet dinh cia minh trong viée chi dao, thuc hién nhiém vu duge giao l‘\!unéi cf
nhiém vu linh vire cong tac cy thé dugc phin cong, can bd, gido vién, nhan vién ?huc I ?
mot s6 nhiém vy khic do Higu truéng phén cong. Trong qua trinh giai quyét cong ;riécugn
cén b, gido vién, nhan vién can phoi hop hd tro va trao '




df:r'{ voi nhau dam bao moi hogt dong cta nha trudng thye hién ding ké hoach va dat hi¢u
qua,

Trong truomg hop khong nan nhit duge vai nhau khi xir Iy cong vige thi can bo,
gido vién, nhan vién ahrm. giao trach nhiem chinh dé giai quy &t cong viée va bao cao VO
Hicu truong xem xét quy ¢t dmh

IL. I"Imn cong cong tic cu thé cia Hiéu truong va Phé hi¢u truong

1. Dong chi Dinh Thi Ngoe Dung- Hiéu truéng ] .

- Chiu trach nhigém truége phong GD&DT Dong Triéu va cde cap c6 tham quyén veé

todn bo hoat dong cia nha trurdong,

-Quan 1y va diéu hanh moi hoat déng cua nha trudng; (6 chitc chi dao trién khai céac
chu truong cua Pang, Nha nude va cac L;'I[_'J t6i CB, GV. NV, hoc sinh trong trurdng,
- Chi dao, quan ly va giai quv:.,t mdt s cong viée chinh nhur sau:
+ Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong.

+ Céc vin dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuycn dén, ky luat...)

+ Chi dao cée 1 chite, doan thé hoat dong theo chire nang.

+ Cong tac thanh - kiém tra ndi bo irudomg hoe.

+ Quan ly hé so CB, GV, NV.

+ Thye hién cdc ché do chinh sach cia Nha nude doi voi giao vién, nhan vién, hoc
sinh; t chire thuc hién quy ché dan chi trong hoat dong cuia nha trudng.

+ Quan Iy cong tac thi dua - khen thuong.

+ Chi dao gido duc dao dirc, phap luat, cong tac Doan, Do1.

+ To chire chi dao cac hoat dong NGLL, hoat dong chuyén mon.

+ Chi dao cong tac thu vién truong hoc., cong tac y té trirémg hoc.

+ Tham gia sinh hoat t6 KHTN. Phu trach chi dao cac hoat dong cua to chi nhlcm,

+ T chire chi dao xdy dung cic ké hoach va thuc hién cac hoat dong vé cong tac
gido duc huung nghiép. day nghé.

2. Pong chi Ping Thi Mai Qué- Pho Hi¢u trudng:

Phu trich va chi dao thuc hién mot 50 linh vue nha tr wong do Hiéu trwong phan cong

cu thé nhur sau;

-Quén ly hoc sinh.
- Cong tac pho cap GD.
- Quan Iy thue hién Ve cong tic chuyén mon:Xay dung ké hoach hoat dong veé cong
tac chuyén mén. Quan ly, diéu hanh cdc hoat déng chuyén moén.
- Quan ly, kiem tra. nhan xét cac loai ho so thude linh vire chuyén mon.
- Phu trach tmg dung cong nghe thong tin trong nha truong.
- Cac cudc thi qua mang Internet.
- U’ng dung CNTT trong day hoc, irng dung ctia phong hoc théng minh.
- Ung dung CNTT trong soan, duyét gldD an truc tuyen.
- Quan ly chi dao viée sur dung thiét bj da dung day hoc:
1y - Chi dao viéc quan ly va khai théc st dung thiét bi day hoe, phong do ding
TBDH
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: | S hiét bi, do dung day hoc hang thang.
Kiém tra. danh gid K€t qua su dung thi¢ oL, g
- Els £ = I : i r . I .ri.:
- Chi dao cac cong tac GDTC, I;m .dgn?_ 1. fs
- Phu tréch theo ddi CSVC, IInlcl I_F! nih.'l .I|I “}m:{.u, T
Tham gia si at 16 KHXH, phy trdch chi dao hogt dOng ¢He. .
Thay i Hiy "”'J_' : I'\'; i fong, giup Hicu truong gial quy¢t nhimg
“Thay mit Hi¢u truong dicu hanh cac hoat dong, £ L
cong vige, ky duyét céc viin ban gui cap trén thuoc linh vy ph e : ; .
¥ e .".-\- 'I__| _- :. - e - 4 lé:ill : | i 1 | -
uy quyen, hode khi Hi¢u truong di vang hu trach dong thoi chiu trach

- Chiju trdch nhiém ca nhan vé cac linh vue ,”"”,h dL{{prc: p e
nhiém cting Hiéu truong trong cong tac quan ly nha truong truoc p D&E

sinh.

CAC cap ¢O tham quyén. 1
I1I. Phin cong cic bo phéin chire ning trong nha truweong
1. To chuyén mon:
*Té truéng chuyén mén . 9 WA ]
-Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua to, hll‘f'lfﬂg dian xay dung va
quan 1y ké hoach c4 nhan ciia & vién theo ké hoach day hoc, phan phoi chwong trinh va cdc
hoat dong gido duc khic ciia nha truong; kiém tra don doc moi to vién thue hién ding ke
hoach da de ra, thio luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua gido due hoc sinh thudc
pham vi cua t6 phu trach, ban bac ¢6 bién phap nang cao chit lugng toan dién.
-T6 chire bdi dudng chuyén mdn va nghip vu; tham gia dénh gid, xép loai cic thanh
Vién cua to theo quy dinh ciia Chuén nghé nghiép gido vién trung hoc va cdc quy dinh khéc
hién hanh;
-T0 chirc phong trio thi dua trong t5, nhan xét danh gid to vién d& nghi khen thuéng va
ky luat d6i vai to vién, T6 truéng chuyén mén quan ly s6 sinh hoat t6.
-Co trach nhiém phén cong nguoi d:‘;’t}’ thay khi ¢ tﬁfvién nghi ém co gidy nghi cua
bénh vién hodc di cong tac co cong van dicu dong cua edc cAp ¢ thim quyén.
-Tham gia ciing BGH trong cong tac kiém tra chuyén mén nghi€p vu va chuyén dé cua
gido vién, nhan vién; kiém tra cac hoat dong hoc cua hoe sinh.
* T pho chuyén mon ‘
-Tham muu cho t6 trudng trong vi¢c xdy dung ké hoach va diéu hanh thuc hién ké
hoach to. _
-Soan thio, ghi chép, tong hop cdc s6 lidu vé cac hoat dong cuia t6 chuyén mon.
-Dicu hanh cic hoat dong chuyén mén khi duoc t6 trudng uy quyén.
2.Gido vién gidng day: Thyre hién theo Dieu 1é truomg THCS vi mot so viéc sau:
- Day dung theo phén coéng chuyén mén, ké hoach va chuong trinh day hoc (Theo
phan céng CM cu thé)
- Thye hién ding quy ché chuyén mén, quy ché hoat dong nha trutmg trén finh viIe
cua minh phu trach,




-1 11:]|11 gia cong tac PCGD ey
Y. A s r . A
[ ~Phoi hop vei cde 14 ¢
sinh

a dia phuong
hire, doan thé, ...dé thue hién nhém vy giao duc toan dién hoc
'! ich cure tham gia sinh hoat chuyén mén dé nang cao trinh dé chuyén mén, tay nghé.
-Tham gia céc cdng vige khic khi dwge BGH phin cong
(co danh x.:fch cde thanh vién cua té kém theo)
3. Co cau tH chuyén mon:
" TG_KIID:I hoe ty nhién:
- TO trudmg: Pham Thi Pan
- 10 pho: Nguyén Thi Thiy
* T6 Khoa hoc xa hgi:
- T4 truémg: Nguyén Thi Phi Nga
- T6 phé: Nguyén Thi Thanh Huyén
- Phu trach cong tac tin bai.
4. Thu ky héi dong: DP/c Nguyén Thi Hai Yén
- Ghi chép nghi quyét. bién ban cic cude hop cia nha truomg, tong hop két qua, bao
cao cac phong trdo thi dua, so thi dua khen thudng nha truong; ho so thi dua va cac hoat
dong GD, cdc cude thi trong nha truong.
- Soan thao cac bao cdo, vin ban nha trrdmg khi dugce phan cong
* Poi voi cong tac CNTT: Phu trach ph:in mém quan ly ¢an bo; Trang Websitle, hé
thong quan Iy CBGVNV-HS trén trang Thong tin dién tir, dudmg truyén, hop true tuyén; céc
phin mém quén 1y va day hoc, s6 lién lac dién tir, quan Iy phong hoc théng minh.
5.Tong phu trach déi: P/c Vwong Thi Kim Hoea
-Tham muu cho Hi¢u trudng dé qu}*ét dinh cac van dé thuge linh vue chuyén mén,
nghiép vu cong tac Déi va phong trio thiéu nhi trong pham vi nha trrong.

-Tham muu cho Hiéu trudng va phoi hop véi to chire Poan Thanh nién Cong san Ho

Chi Minh cuia trudng t6 chire cac hoat dong gigo duc hoc sinh, doi vién,
~ ~Vin dong, phoi hop vdi cdc luc hrong gido duc trong va ngoai nha trudmg dé xay dung
t6 chire i trong nha truong ngay cang vitng manh.

-Hudng dan cho t6 chirc Di hoat dong tur quan, gido duc boi dudng tip thé doi vien Do
Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh rén luyén tr¢ thanh “con ngoan - tro gioi - ban tot -
chau ngoan Bac Ho".

-Thiét ké, to chire chwong trinh hoat dong cho déi vién. hoc sinh trong nha truomg theo
ké hoach ctia Nganh Gido duc va Pao tao va theo chuong trinh ¢éng tac Déi va phong trio
thicu nhi cua Hoi dong Dai céc cap.

-Xay dung va to chirc hé théng Chi déi trong nha truong vitng manh; boi dudng doi ngii
phy trach Chi dgi, Ban Chi huy Bgi theo nguyén tic t6 chire va hoat dong ciia Doi Thiéu
nién Tién phong Ho Chi Minh.




0

1 e J\.
31 nha tr s gldl quyct
§i ehe Tue legng gido dye trong vi ngoat nhi trudng de g

X . 1R '
Phoi hop tryge bep v  lugng g1
H hoe sinh, dOi vién,

A an 1ol cla ;
guyén vong v quyen 101 ¢ £ i " \ git
ks H*‘Jut\nBHr theo doi che hogt dong, cic chi 80 thi dua cua hoe sin

5 { i Y i ."} "
hoat d6ng viln nghg¢, thé dye thé thao trong hoe ginh, Cde hoat dong

H ’.(‘ : W i I
3 i k e do thi dua doi vai hee sinh. ;
shuyén dé ngogi Khoa, cde phong {rao 1N Sihan
L 1 dp ke hogeh vé kinh phi, co sor vil chiit phye vy cho hogt dong Doi theo k& hoa

A a A 3 I L-'
: 3 P 4 Hieu trueomg phin cong diéu dong cac Ly
hdng nam cda nha treong: dé xudt, tham muu Vol Hi¢u traong p £

lrgmg trong nhi treong ho tro cdng tae DO
-Phu trach cie hoat déng ngodi gio, hoat

ngodi nha truong, % - a1 Thi
6. Cong tie khic: D/e: Pham Quang Hung, Nguyén Khuwong Duy, I'ran Xuén ng
" F - o J o o) 'J.'.,,
- Phu trdch loa ddi ¢de buoi héi hop, hogt déng tip thé; |
- H& trg cde hogt dong ctia Doan TN, Doi thiéu nién, phoi hgp TPT ddi to chire cac

h toan trudmg. Phy trach

dong tap thé, hoat dong ngoai khod trong va

hoat dong ngodi gidr ciia nha trurdmg,
- Phy trdch cong tdc trang tri khanh tiét nha trudng,
7. Phiin cong cong tic chi nhi¢gm nim hoe 2021 - 2022:

TT |Lép | GVCN TT |Lép |GVCN

1 [ 6A Nguyén Thi Huyén Trang 8 8A Nguyén Thi Thiy
2 6B Bui Thi Sau 9L LRl Hoang Thanh Thuc

|3 |6C | Nguyén Phi Nga |10 |8C | Pham Thj Pan |
4 6D Ngb6 Phuong Loan 11 OA Nguyén Thi Thanh Thuy
5 TA Ngé Thi Hoan 12 |9B Bii Thi Di¢u Thiy
6 7B Van Thi Nhan 13 9C I'rinh Thi Thanh Tam
7 7C | Nguyen Thi Hao

- GVCN phoi hop v6i TPT doi, gido vién true ban quan Iy hoc sinh, két hop voi TPT
déi, BGH gido duc chinh trj tir twdéng cho hoc sinh. Bio cio kip thoi, chinh xac cac thong tin
PH- HS, tinh hinh 16p hoc, CSVC ctia 16p vé BGH va cdc bo phan lién quan.

IV. Phin cﬁnég nhi¢m vu-triach nhiém thanh vién té Vin phong

‘ - Xay dyng ke hoach céng viéc phi hop voi timg vi tri viée 1am va yéu ciu clia tirng
cap hoc. Thue hién ké hoach cong vige duge duyét. Quan 1y, bao quan ho so, sé sach, thidt
bi day hoc, gido duc theo quy dinh, Phi hop véi gido vién va cac nhén vién khac tron’g qua
trinh‘ trién khai nhiém vu, phue vu céc hoat déng day hoc va giao duc trong nha truong
Chuan b nuéc uong, khanh tiét cho cée cuge hop, Héi nghi, chudn bj co s¢ vat chit phuc i
hoi hop. | : T

- Thyre hién ché do béo cdo theo quy dinh.

- Thye hién cdc nhiém vu khée do hi¢u truong phéin cong.

- Ph}{ tr:lich (.‘.S\{C: C.ﬁ trdch nhiém theo dai vige s dung. bao quan ban ghé va cac

trang ll'uj:l 111,‘ trong cde phong hoe, vige sir dung dién nude tai cdic phong hoc. [111(1112 i
vige, pha 1Im_:n d‘f xn.ﬂmtih:ic::. cao voi Hidu trudmg nha truome ngay sau khi ¢6 cdc hu ihmng*
mulln;tll xtd}l*r:; va co cae bién phap xir ly kip thii,
A0 trwong: P/c Ngé Thi Thio - ién 1t ién. kig ¥ A nls
truomg: Phy tréch chi dao chfng n{i:lg vi:'é: i:.:l.i.;\'1 tl-f]‘}ﬁ.n e i




5

rng ké hoach hoat do
2 it 2 at don
thuc hién nhigpy, VU Cua cdc thanh via

- Ch}u trach nhi¢m qu
+ X?}“ dung ke hoach quan ly sach va ¢
+ TD L‘hL:['L‘ cho mugn va doc sach cho b

+ 10 chire t6t oo hoat dong cua thir vién theo ké hoach ctia nha truomg.

4 H L4 3 - ! A £ 2 o o 1z v -
: Bao .cﬁao dinh ky va d& xuit sia chita, mua sim bd sung thiét bi dam bao phuc vy
cho cic hoat dong cua thy vién. =k

- Phu trach c6n gticy té
soc suc khoe cho hoc sinh.
khoe hoc dudmng;

- Phu trach cong tac van thu; Bio c4o, chuyén cong van di khi vén thu ving mat.
2. P/c Mgu: Thi Thanh Pjga: Hanh chinh van phong kiém céng téc thu quy A
\ - Chuyén cong vin di, tiep nhan cdc cong viin dén, bo cio Higu trudng va phan phoi
day du nhanh chong, chinh x4c dén ding dia chi ma Hiéu truémg yéu ciu. Bio cdo, sao in tai

licu kip thoi chinh xac, du s6 luong, dam bao ky thudt va dam bao an toan, bi mat céng vin,
tai licu; bao vé tai san, con dau.

g Chung cua to, to chirc kidm tra, danh
n theo ké hoach cua
an ly thu vién;

gia chat luong
nha trirong.

ac 1ai san trong thu vién.
an doc theo ding noi qui thu vién.

hoc duong: Xay dung ké

hoach, t6 chire cac hoat dong cham
2130 vién:; Giam

sat cac hoat dong vé vé sinh moi truémg- sire

- T6 chire cong tac ltru trir ho so ciia nha truong, cap phat bang tot nghiép theo ding
quy ché, huéng din.

- Thit quy: Thyc hién cham céng CBGVNV hang théng. :

- Thu tién céc khoan thu trong nha truong, cAp phat tién dam bao chinh xéc. diing d6i
tugng, du s6 hrong, theo ding phicu hay danh sach da durge chu tai khoan ky duyét.Phu
trach cong tac bao hiém y té ctia GV va hoc sinh

- Phu trach cac khoan thu ngoai ngan sach nha truong. Ty minh thye hién va dam bao
cho gido vién, nhdn vién van phong thuc hién tét cac quy dinh vé bao mat, bao vé tai san,
con dau, . E ;

3. D/c Ngo Thi Thanh - Nhin vién ke toan ki€m cong tac thi€t bi, d6 dung thi nghi¢ém
-Quan ly tai san cua nha fruong, kiém tra thwong xuyén viée sir dung cac tai san, thiét
bi, kiém ké theo dinh ky, théng ké bédo cdo.

-Thye hién ding céc ché do, nguyén tic trong thu chi tai chinh, mua sam.,
dan CB, GV, NV, HS ctia nha truéng thuc hién ché d6 chinh sich theo quy dinh.

-Nhin, tap hop, kiém tra thanh todn ché do tién lrong cho cén b, gido vién, nhan vién

nha truong. | ,
-Nhén, tip hop, kiem tra hé thong chung tir chi thuong xuyen hang thang va thanh
toan.
-Theo ddi, ldp danh sach viéc thue hién ché dé nan
BHYT, BHTN cuia nha trudmg,
-Theo d6i thu nop, ché do
thu chi theo théa thuan hang th
xe dap, tin hoc....)
-Theo dai, trich khiu hao tai san hang nim theo quy dinh
-Thue hién cong tac bao cdo, thong ké lién quan dén cong téc tai chinh
- Quan Iy, luu ho so tai chinh theo quy dinh.

., hudng

g luong, bdo ting giam BHXH,

mién giam hoc phi cua hoc sinh. Tép hop, kiém tra ching tir
ang, cip nhdt phan mém, in sd sach ké toan (Nude uong, giri
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i s : £ an canven tde tronge thu chi tai chinh, mua sam...
- Thyo hign ding cde che df, nguyen tac trong th ;

- Qudn IV, Iru ho so tdi chinh, tai san theo quy dinh

* Di voi cong tde thiée bj, do ding:

- Qudn Iy thiét bj day hoe v cie tai san khi'lr:; Irmfg p g o
day hoe, ban ghé va cde trang thict bj khac trén cac phong hoe, cic phong chire nang trong

hong minh phu tréich, cac thiét bj

nhé trromg, A LN, | LI
- T6 chire 161 viée il gin, bao quan, tu sua va lam do ding day hoc trong GV, HS. Két

hop bo phéiin chuyén mon quan 1y, khai thac, sir dung cae phong hoc thong minh, phong hoc
b mdn, y | ~ L1
- Chuéin bj dung cy TB- PD cho GV giing day; Quan ly eac phong hoc by mén,
phong hoc¢ théng minh, Tin hoc, 'I‘iéng Anh, phong hoc cta cac 16p.

- Quan Iy tai san cua nha truong, kiém tra thuong xuyén viée sur dung céc tai san,
thiét bi, kiém ké theo dinh ky, thong ké bao céo. \ _

- Bio cdo dinh ky va dé xuit sira chita, mua sim bo sung thiét bi dam bao phuc vu
cho hoat dong cuia cde phong by mén ciing nhu phong hoe thudng & céc 1op. ’

- Phu trich céng tac vin thu: Bdo cdo, chuyén cong vin di khi van thu vang mat,
4. Nhém bio vé- V@ sinh: Tham gia sinh hoat t6 Viin phong.

* Bio vé:

- T6 chire t6t viée trong giit toan bé co s& vat chit nha truong.

- Chém soe, tudi cay trong toan trudng (theo thoa thuan).

- Tréng giir xe cia hoe sinh (Hudng ché do theo thoa thudn) va gido vién, theo doi
dam bao an toan, an ninh trrdng hoc.

- Stra chita mét s6 hong hée nhe vé ban ghé, dién..hd tro nha trudng trang tri trong
dip t6 chirc cic hoat dong tip thé.

-Thoi gian lam viéc: 24/24 h, huong ché do theo hop déng.

- Bédo vé, vé sinh cong trinh bé boi HS., sin c6 nhin tao

*Nhom vé sinh:

) Dam bao vé sinh truong hoc o cdc khu vuce sau: Toan bd khu vue trong va ngoai
cong trurong, san truong, san hiéu bg, sin nha bé boi, khu vue rira tay HS, nha vé sinh gido
vién va hoe sinh, Khu vye ho rdc nha truong, Yéu cau: Quét rira, don hang ngay dam bao
sach sé.

Hudng ché d6 theo hop dong.

V. Mét s6 quy dinh vé hoat déng trong truwong :

1. Giao vién truc ban:

- Bao quat toan b§ hoat dong ctia toan trudmng trong tuan lam nhiém vu truc ban

- Bdo cdo BGH tryc trudng hoat dong bat thuong trong ngay va phoi hop BGH tryc
trurong cung giai {;g}'ét

- Quan ly s6 dau bai: Pau bubi hoc phét s6 diu bai téi cac l6p, cudi budi hoe thu sd
dau bai- tong hop, 14 ngudi cudi cing ra khoi trudmg trong tudn truc ban.

- Hop giao ban véi BGH vao 8h35 thi 7 hang tudn

- Toan by gido vién nam khéng tryre ban trong nim hoc nhung tham gia thuc hién
cong tac theo mye 6 phin I11,

2. Phong diéu hanh BGH, phong chie niing:



)

- Céc d/c duge giao phu trach phong nao co trach quan 1y tai san cua phong, tat cac
thiét bj dién, khéa cira khi ra vé. : '
- May tinh, méy in, photo, giﬂy in nha truong ding cho BGH, b¢ phan van phong 1n
$a0 van ban, tai liéu nha truomg.
3. Lich hoat déng cac ngay thir 5 trong thang : X 2t khi co vié

Thm gian hop hoi dong: Thir 5 - Tuin 1 cia thang (hodc hop dot xuat khi co viec

can thiét cén tr ieu tap)

- Thoi gian sinh hoat to chuyén mon: Chiéu thir 5 len 2- 4 cua thang

- Thosi gian sinh hoat céu lac bg so thich: Thi 5 tudn 3 cua thang (Co ke hoach cu thé
cong doan)

Moi CB, GV, CNV va hoc sinh trong truong ¢6 trach nhiém, nghia vu thuc hign
theo Luét Gido duc va Piéu lé truong trung hoc co s&. Chiu trach nhiém ca nhén ve s nhiém
vu duge gigo truGe nha tnrdng va cip trén thude linh vire minh dugce phu trach, dong thoi
tham muu véi 10k dao nha mm“d to chirc thuc hién cong viec dugc phu trach dat hiéu
qué theo diing chi tiéu ké hoach dé ra. Quan ly va hoan thanh cac ho so thude linh vire
phu trach day du, ding quy dinh. Chiu trich nhiem cung ciip ddy du thong tin va ho so
thudc linh vye phu trach khi dugce kiém tra. ' :

N6i dung cong viée duge giao & trén sé& co su thay doi khi co syr bien dong ve tinh

hinh nhén sy cia nha truong (s€ co thong bao bé sung, thay thé), dong thoi sé phin cong
lai khi that sy cin thiét

Noi nhan:

- PGD& DT(ble); P =y Hl]-‘.ll TRUONG
-BGH(c/d); o ==

-Céc td CM, 18 VP (Vh); AVEET f-.", // _;""J
- CB-GV-NV(th); . ;’,, //

-Niém yet cong khai;

-Ding 14i website ‘ JANG ,.f
theshoanque@dongtrieu.edu v ﬂu‘ﬂl Thi ‘Ni..m: Dung
-Luru: VP.



