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UBND PHUONG DUONG NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH TRAN QUOC TOAN Poc lap - Tr do - Hanh phiic
sé: 54%QP-THTQT Duong N&i, ngay A5 théng 8 ndm 2025
QUYET PINH

Phan céng nhiém vu d6i véi can bg, gido vién, nhin vién
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRAN QUOC TOAN

Cén cie Piéu 16 Truong Tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tu 28/2020/TT-
BGDBT ngay 04 thdng 09 ndm 2020 cia B truong Bé Gido duc va Dao tao;

Can cw Thong tu 56 20/2023/TT-BGDDT ngay 30/10/2023 cua BS Gido
duc va Dao tao hwéng dan ve vi tri viéc lam, co cau vién chirc theo chirc danh
nghé nghzep va dinh mitc s6 lwong nguoi lam viéc trong cdc co sé gido duc phé
théng va cdc truong chuyén biét cong ldp;

Cén cir Théng tie s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/3/2025 cia BS Gido duc
va Pao tao ban hanh Quy dinh ché do lam viéc doi voi gido vién phé théng, du
bi dai hoc cua B truong b GDPT;

Cén cir két qua cudc hop héi dong sw pham ngay 14/8/2025 vé viéc phéin céng
nhiém vu cho cdn bg gido vién nhdn vién nam hoc 2025-2026;

Cdn cir nhiém vu ndm hoc va tinh hinh thuc té cua nha truong; xét nang
luc va kha nang cong tdac cua CBGVNV.

QUYET PINH:
Piéu 1. Phan cong nhiém vu cu thé ddi v&i can bd, gido vién, nhan vién

truomg Tiéu hoc Tran Qudc Toan nim hoc 2025 - 2026 (c6 bdng phdn céng
nhiém vu chi tiét dinh kém).

Piédu 2. Cén bd, gido vién, nhin vién nha trudng cé trach nhiém thuc hién
dang chirc ning, nhiém vu dugc phén cdng; nghiém tuc chip hanh Piéu &
Trudng Tiéu hoc va céc quy dinh hién hanh. Trén co s& nhiém vu dugc giao,
timg c4 nhan chu dong xay dung ké hoach céng tic, bao céo tién d6 véi Ban

Giam hiéu.
Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Cc bd phan, doan thé c6 lién quan va cic ong, ba ¢6 tén tai Piéu 1 chju trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhin:

- Nhu DPiéu 3;
- Luu: VT.
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UBND PHUONG DUGNG NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH TRAN QUOC TOAN Dic lap - Tw do - Hanh phiic

PHAN CONG NHIEM VU
CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG TIEU HQC TRAN QUOC TOAN, NAM HQC 2025 - 2026
(kém theo Quyét dinh s6: 4Y/OD-THTQT ngay 15 /8/2025 ciia
truong Tiéu hoc Tran Quéc Todn)

A.PHAN CONG CAC CHU'C DANH CHU CHOT
1. Hiéu truong: D/c Hoang Thi Thu Trang

Chiu trach nhiém trudc UBND phudng, S& GDBT Thanh phd Ha Nbi va
phap ludt Nha nudc vé quan ly, diéu hanh cdc hoat dong va chét luong gido duc
cua nha truong.

X4y dung chién luge va ké hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va td
chtre thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bdo cdo, dénh gia két qua thuc hién
trude Hoi ddng trudng va cc cAp c6 thAm quyén.

Thanh 14p céc t6 chuyén mén, td vin phong va cac hoi ddng thi dua khen
thudng; hoi dong ki luat, hoi ddng tu van trong nha truong; bd nhiém td trudng,
t pho; ctr gido vién lam Téng phu trach Doi TNTP H6 Chi Minh.

Quén 1y, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh
ki luat, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua dénh gia hoc sinh, danh sich
hoc sinh 1én 16p, luu ban; t8 chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh chuong
trinh tiéu hoc cho hoc sinh.

Tb chirc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd théng cip tidu hoc

theo quy dinh ciia B§ Gido duc va Dao tao.

Quan 1y hanh chinh; quan ly va tu chi trong viéc sit dung cdc ngudn tai
chinh, tai san cta nha truong theo quy dinh.

Tb chirc thuc hién quy ché dan chii & co s&; thuc hién x3 hoi hoa gido duc,
phdi hop tb chirc, huy déng céc luc lugng x& hoi cing tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro ciia nha trudong d6i véi cong déng x4 hoi.

Xay dung méi truong hoc dudng an toan, lanh manh, than thién, phong,
chbng bao luc hoc dudng theo quy dinh ctia Phap luat.

Chu tri céc cudc hop co quan, hop giao ban.

Quén 1y noi dung cip nhat trén website va cdng thong tin clia trudng.

Day 2 tiét/tudn (HDCC 16p 1A5 va 2A2). Sinh hoat chuyén mén ciing T4 1.
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2. Pho Hiéu trudong:

Thuc hién va chiu trach nhiém trudc hiéu truéng vé nhimg viéc dugc phan
cong, bdo cdo hiéu trudng trudce va sau khi thuc hién nhiém vu.

Cung hiéu trudng chiu trach nhiém trudc Phap lut va clp trén vé c4c hoat
dong lién quan dén nhiém vu minh phu trach.

Thay mat hiéu trudng diéu hanh hoat déng ctia nha trudmg khi duoc uy quyén.
2.1. D/c Pham Thé An

Thuc hién va chiju trach nhiém trudc hiéu truéng vé nhiing viéc sau:

- X4y dung va t chitc thuc hién cac ké hoach thudc linh vuc chuyén mén;
xép thoi khoa biéu.

- Xay dung va thiét 1ap quy ché chuyén mén, hd so chuyén mén.

- T4 chirc thuc hién cong tac bdi dudng, kiém tra, béo cdo chuyén mén.

- Quan ly, chi dao chuyén mén Té 1 va T4 2. Sinh hoat chuyén mén cling T 2.

- Quan ly toan bd co s& vat chit trong nha trudng.

- Quan ly va chi dao thuc hién cong tac: kiém tra ndi bd; kiém dinh chét
luong; hd so luu tri.

- Chi dao va thuc hién cong tic xdy dung co quan vin hod, cac cudc vén
d6éng va phong trao thi dua do nganh Gido duc tb chirc.

- Quan ly ban trd, céng tac vé€ sinh an toan thuc phém bép an ban tr; cong tac.

- Cap nhéat va tdng hop ngdy gid cong clia cén bd, gido vién, nhan vién.

- Day 4 tiét/tudn (Khoa hoc, TNXH va HDCC 16p 5A2; 3A4).

- Thuc hién céc nhiém vu khac khi dugc hiéu truéng phén cong.
2.2. B/c Nguyén Thi Thanh Hoa

Thuc hién va chiu trach nhiém truée hi€u trudng vé nhimg viéc sau:

- Phu trach cong tac van héa vin nghé, thé duc thé thao; céng tic Poan
Doi; cong tac chi nhiém va thi dua cta cac 16p.

- Xay dung k& hoach va chwong trinh t chitc hoat dong céc ngay hdi, ngay
12 16n trong nim hoc.

- Chju trach nhiém v& trat tu an ninh, an todn trong trudng hoc; Phong chay
chita chdy co s& va xay dung canh quan moi truong xanh — sach — an toan.

- Quan Iy c6ng tic y té hoc dudng va phong chéng dich bénh trong trudng hoc.

- Chi dao hoat dong cia thu vién; diéu phdi viée str dung trang thiét bi day va hoc.

- Pai dién Lanh dao nha truong phéi hop véi Ban thudong truc HGi cha me
hoc sinh tb chirc cac hoat dong ctia Hoi; Chiu trach nhiém trong viéc kiém tra,
gidm sat viéc thu - chi quy H6i CMHS (néu co).
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- Quan ly nhén vién bao vé€ va nhan vién lao cong.

- Sinh hoat chuyén mén ciing Té 1. Day 4 tiét/tudn (Tiét TN&XH, Khoa
hoc va HDCC 16p 3A6; 4A6).

- Quan ly va chi dao thuc hién cong tac: chuyén d6i sb; don Vl hoc tép.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc hiéu trudng phan coéng.

3. T6 truéng, té phé chuyén mon:
Tham gia xdy dung ké hoach gido duc ctia nha trudng.

Can ct vao ké hoach gido duc ciia nha truong, xdy dung va giai trinh ké
hoach day hoc cdc mon hoc theo yéu cdu clia chuong trinh gido duc phd thong
cép tiéu hoc cua td theo tudn, thang, hoc ky va ndm hoc.

Chu dong va linh hoat trong viéc thuc hién ké hoach hoat dong chuyén
mdn cla trudng, cia to.

Dé xuét higu truéng phan coéng gido vién day va gido vién chi nhiém 16p
theo ndm hoc.

Té chirc cho gido vién thuc hién lua chon sach gido khoa theo quy dinh cta
B6 Gido duc va Pao tao va Uy ban nhan dan thanh phd. P& xut cac xult ban
pham tham khao & lwa chon sir dung trong nha trudng theo quy dinh.

Tham gia d4nh gi4, x8p loai gido vién theo quy dinh Chuin nghé nghiép
gido vién phd thong; tham gia danh gia hiéu truéng, phé hidu trudng theo Chuén
hiéu trudng.

Phéi hop ciing hé hiéu truéng xay dung ké hoach gido duc nim hoc; xay
dung d& kiém tra dinh ky; du kién no6i dung cac hoat dong gido duc va céc su
kién dién ra trong nim hoc dé dat duoc muc tiéu gido duc & khdi, 16p minh dugc
giao phu trach.

Phu trach cdng tac ciia tb theo sy phan cong clia Lanh dao nha trudng.

Truc tiép kiém tra don ddc cac hoat dong cua td, phéi hop chit ché véi
cac doan thé dé thuc hién tdt cc hoat dong, phong trao, hdi thi ... do Lanh dao
phén cong.

TT Tb T6 truéng T6 phé
: ol Tran Thj Thu Hién
1 Tol Meuyer Thitloa Nguyén Thi Minh Tram
: - Nguyén Thi Hai
2 To 2 Nguyén Thi Huong Duong Thanh Tam
3 | T6 Van phong | Pao Thi Hong Thuy Duong Thi Thanh Hoa
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B. Phin cong nhiém vu gido vién
1. Nhiém vu chung:

Giang day va gido duc theo ding chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc,
dam bao chit luong va hiéu qua gidng day, quan ly hoc sinh trong cac hoat déng
gido duc do nha truong td chirc, tham gia cic hoat dong ctia td chuyén mén.

Tham gia céc cong tac Phd cép gido duc va xéa mu chir & dia phuong.

Rén luyén dao dirc, hoc tp vén hoa, bdi dudng chuyén mén nghiép vu ¢
néng cao chét luong va hidu qua giang day, gi4o duc.

Thuc hién nghia vu cdng dan, cdc quy dinh cta phap luét, cac quyét dinh
cia hiéu truéng, nhan nhiém vu do hiéu truéng phan cong, chiu su kiém tra cta
nha trudng va clia cac cp quan 1y gido duc.

Gitr gin phim chit, danh du, uy tin cta nha gido; guong mau trudc hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xur cong béng véi hoc sinh, bao vé cac
quyén va lgi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két, gitp d& ban bé ddng nghiép.

Chu déng phéi hop véi Poi TNTP H Chi Minh, Poan TNCS HS Chi
Minh, véi gia dinh hoc sinh va cac td chtrc x4 hoi c6 lién quan trong hoat dong
giang day, gido duc.

Thuc hién cdc nhiém vu khac theo quy dinh ctia nganh Gido duc.

2. Nhiém vu cu thé:

STT Ho va tén Nim | Trinh | o osve | Ghi chi
sinh do s >
1 |Nguyén Thi Ha 1987 PH |[CNLéplAl
2 | Pinh Hong Ly 1997 PH |CNLép1A2
3 | Pao Thj Mai Chi 1998 PH |CNLép 1A3
4 | Kiéu Thi Loan 1969 PH |CNLép 1A4
5 | Tran Thi Thu Hién 1974 PH |CNLGp 1AS
6 | Nguyén Thi Huéng 1970 PH |CNLép 1A6
7 | Ngb Thi Lién 1990 PH |CNLép 1A7
L& Thi Huyén 1978 PH |CNLép 1AS
| Tran Thi Mai Huong 1992 PH |CNLép 2Al
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STT Hg va tén Nim | Trinh | e vy | Ghichd
' sinh do
10 | Ng. Thi Minh Trim 1973 PH |CNLép2A2
11 | Pham Thi Hién 1985 PH |CNLép2A3
12 | Hoang Thi Thim 1984 | DPH |CNLé6p2A4
13 | Pham Thi Lé 1988 PH | CNLGSp 2AS5
14 | Pang Thj Thuy 1984 PH | CNLép 2A6
15 | Vii Thi Hing 1989 PH |CNLép2A7
16 | Trinh Thi Hoa 1996 PH |CNLGSp3Al
17 | Triéu Thi Van 1974 | PH |CNL6p3A2
18 | Bui Thi Minh Thuy 1971 PH |CNLGp3A3
19 | Nguyén Thi Anh 1997 PH |CNL6p3A4
20 |L& Thi Thay Oanh 1975 PH |CNLép3AS
21 |Nguyén Thi Hoa SN 1975 | 1996 PH |CNL6p3A6
22 | Bui Thi Ly 1984 | PH |CNLép3A7
23 | Tran Thi Quynh Anh 1999 PH | CNLép4Al
24 | Nguyén Thi Hoa 1978 PH | CN Lép 4A2
25 | Nguyén Thi Lusn 1970 | DPH | CN Lép 4A3
26 | Nguyén Thi My 1993 PH | CNLép 4A4
27 | Nguyén Thi Hién 1988 PH | CNLdp 4A5
28 | Nguyén Thi Hai 1988 PH | CNLép 4A6
29 | Nguyén Thi Dung 1972 PH |CNLép5Al
30 | Nguyén Thi Huong 1972 PH |CNL6p5A2
31 | Vii Thi Nga 1998 PH |CNLép 5A3
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STT Ho va tén 1;‘:1';1‘ Tg‘gh Nhiém vu Ghi chi
32 | Nguyén Thi Thiy 1977 PH |CNLép5A4
33 | Pao Thi Lan 1989 PH |CNL6p5A5
34 | Nguyén Hong Diép 2021 PH |CNLép5A6
35 | Hoang Thi Ly 1974 | DPH |CNLép5A7
36 | Ngé Thi Thanh Nhan 1997 | PH |CNLép 5A8
37 | Cao Thi Ngan 1989 | DPH |GV Mi thuét
38 | Nguyén Thuy Linh 1990 | PH |GV Mi thuit
39 | T6 Thi Phuong Théo 1978 PH |GV Tiéng Anh
40 | Duong Thanh TAm 1982 PH |GV Tiéng Anh
41 | Luu Nhat My 2000 PH | GV Tiéng Anh
42 | Pham Thi Ha Phuong 1994 PH |GV Tiéng Anh
43 | Nguyén Thi Hoa 1989 PH |GV GDTC
44 | Nguyén Thi Lan 1975 PH |GV GDTC
45 | Pdng Khanh Linh 2000 PH |GV GDIC
46 | Pinh Thi Thu Huong 1976 PH |GV Am nhac
47 | Nguyén Thi Hoang Anh 1998 PH |GV Am nhac
48 | Nguyén Hiru Ting 1996 | PH gxlgfgﬁzc :
49 | Kim Thi Thu 2000 PH |GV Du trit T62
50 | Nguyén Thi Thuy 1996 PH |GV Dutri T 1
51 | Trdn Thj Lan Anh 1996 bH GV Du trit T 1
52 | Nguy?n Thi Hoa 1998 | PH |GV Dutrit Ng?é Szi“h
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STT Ho va tén Nim | Trinh | Gpean vy | Ghicha
sinh do
; Naghi si
53 | Bui Thi Anh 1994 | PH |GV Dutrit gTé Szmh

3. Nhiém vu ciia gisio vién Tong phu trich Pi — P/c Cao Thi Ngin

Tham muu cho hiéu trudng vé cdc van dé thudc linh vuc chuyén moén,
nghiép vu cong tic Pgi va phong trao thiéu nhi trong pham vi nha trudng.

Lap ké hoach, té chirc, quan ly cdc chuong trinh hoat dong cho ddi vién,
hoc sinh trong nha trudng theo ké hoach ctia nganh Gido duc, chuong trinh céng
tac D6i va céc phong trao thiéu nhi ciia Hoi déng Ddi céc cap.

X4y dung hé théng td chirc co s& Ddi trong nha trudng theo nguyén tic td
chirc va hoat dong ctia Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh; bdi dudng d6i
ngil phu trach chi d6i va ban chi huy Doi cac cép.

Phéi hop ciing céc td chirc, c4 nhan c6 lién quan dé t6 chitc c4c hoat dong
Poi va phong trio thiéu nhi, hoat dong gido duc trong nha trudng.

Day 15 tiét/tudn (M thuat 16p 1, 16p 2)

C. Phan c6ng nhiém vu t6 vin phong va nhin vién

1. Nhiém vu t6 vin phong

Cin ctt ké hoach gido duc ctia nha trudng, xay dung ké hoach hoat dong
ctia tb theo tudn, thang, nim hoc nhim phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh,
ké hoach day hoc va hoat dong gido duc ctia nha truong.

Gitp hiéu trudng thuc hién cong tic van thu, nhi€ém vu quan ly tai chinh,
tai san trong nha trudng va hach toan ké toan, thng ké theo ché d6 quy dinh.

Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach ciia td va cia
nha trudong. Tham gia dénh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; gi6i thidu td

aS2s/all

L\ NN

trudng, t6 phé.
Quén 1y, luu trir hd so ca truong.
Thuec hién cdc nhiém vu khéc khi hiéu trudng phéan cong.
2. Nhiém vu tirng nhin vién
2.1. P/c Drong Thi Thanh Hoa - Nhin vién Vin thu - T phé t5 VP
- Quan Iy cong vin, tai lidu, s sach hanh chinh va cac con dau.
- Quén Iy va dam béo thong tin 2 chiéu, gidi quyét va xir Iy cong vin dén va di.
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- Gitip hiéu truéng quan ly chit ché moi thi tuc hanh chinh, ¢é trach nhiém
phat hién nhimg sai sét vé thé thirc vin ban truéc khi ban hanh, dam bao dénh
may, in sao tai liéu kip thoi, chinh xac, du s6 luong, dam bao chét luong.

- Tham muu x4y dung Danh muc hd so luu trit ciia nha truong. Hudéng dan
vién chirc va ngudi lao ddng 1ap hé so; giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir. Thu
thap hd so, tai liéu vao luu trit nha trudng;

- B4 tri kho bao quan va thuc hién nghiép vu bao quan tai liéu; td chirc sir
dung tai liéu luu tri;

- Thuc hién ché @b béo cdo, bdo cdo thong ké vé cong téc luu trit va tai lidu
luu trit.

- Quan Iy hd so gido vién, nhan vién va hoc ba hoc sinh.

- Quan ly, st dung trang thiét bj van phong ding quy dinh va tiét kiém.

- Chuén bi ndi dung, chuong trinh cac cudc hop.

- Tham gia nhén va kiém tra thuc phém dAu gior séang.

- Gitip phé hiéu trudng thuc hién nhiém vu phd cép gido duc va x6a mu
chit trén dia ban dugc phén cong.

2.2. P/c Mai Thi Luyén - Nhin vién Ké toin

- Tham muu xay dung va thuc hién quy ché chi tiéu ndi bo.

- Thiét 1ap va cdp nhat hd so sb séch lién quan dén cong tac ké toan; bao
Iuu luu trit cac ching ttr, s6 sach ké toan dung theo quy dinh.

- Lap bao cdo tai chinh.

- Kiém ké tai san, tu kidm tra tai chinh, cong khai tai chinh.

- Kiém tra gidm sét cac khoan thu chi tai chinh, cdc nghia vu thu ndp thanh
toan no. Kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san va ngudn hinh thanh tai san. Phat
hién va ngin ngira cic hanh vi vi pham phép luét vé tai chinh ké toén.

- Phan tich thong tin, s6 liéu ké todn, tham muu dé xuét cc giadi phap
phuc vu yéu ciu quén tri va quyét dinh kinh té, tai chinh ctia nha truong. Thim
dinh, danh gi4 c4c hop ddng kinh té.

- Xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh theo thang, quy va nam.

- Ghi chép, phan 4nh chinh x4c kip thoi c6 hé thong van dé thu chi theo quy
dinh ctia ché dd ké toan,

- Quyét todn tai chinh ding quy dinh, ding thdi han.

- Quan ly lao déng, tién luong cia gido vién, can by cong nhan vién, giai
quyét c4c thi tuc ché do tuyén dung, thdi viéc, nghi huu theo quyét dinh.
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- B4o cdo thu chi ngan séch theo quy vdi Hoi ddng truong.
- B4o céo thu chi hang thdng v4i hiéu truong vao ngay mung 10.
- Quan ly hd so tai chinh, hd so cong chirc, vién chtc.
- Chiu trach nhiém vé céc budc tién hanh ndp thué thu nhdp ca nhan cho
CBGV, NV ding quy dinh, dung thoi han.
- Cung c4p thong tin, s liéu ké toan theo quy dinh ctia phap lut.
- Lam viéc dudi su quan Iy va didu hanh truc tiép cla d/c Hiéu truéng.
2.3. P/c Nguyén Thi Mai - Nhin vién Thu vién, Thiét bi (Sinh hoat chuyén
mén cing té 1)
* Cong tac Thir vién
- Chiu trdch nhiém quan 1y toan bd sich gido khoa, sach gido vién, sach
nghiép vy, sach tham khdo, bdo, tap chi,... phuc vu cho hoat dong giang day cua
gido vién, hoat ddng hoc clia hoc sinh va cdng tic quan ly ciia Lanh dao.
- Thuc hién theo di thudng xuyén, cap nhét kip thoi cac sb lidu vé s6 luong,
chung loai séch, bao, tap chi da c6, méi duge cép, m6i mua thém hodc dugc tai tro.
- Thyc hién phén loai sach theo ting chu dé, timg b mon, timg khéi 16p.
B$ tri khu vuc dé sach hop ly, khoa hoc @ dap tmg cao nhit nhu ciu sir dung

cua can bg, gido vién, nhédn vién va hoc sinh.

- Thuc hién theo dai, ghi chép viéc sir dung sach cua gido vién, hoc sinh ,,;\}
trong sO muon sach. Quan ly chit ché viéc muon, tra sach dé tranh thét thoat, hu /
hong. Thiét 1ap hé thdng sb sach quan ly theo quy dinh. £

- B4o céo hang thang s luot gido vién, hoc sinh st dung séch véi 1anh dao }

chii dong d& xudt c4c bién phép hoic kién nghi nham quan 1y, khai thac ti da
ngudn sach von c6 trong thu vién.

- T6 chirc thuc hién céc gidr doc sach clia hoc sinh khéi 16p 1,2

* Cong tdc Thiét b

- Chiu trach nhiém quén ly toan bd db ding day hoc - thiét bj thi nghiém phuc
vu cho hoat ddng giang day cua gido vién va cong tac quan ly cia lanh dao.

- Thue hién theo dbi thudng xuyén, cp nhat kip thoi cac sé lidu vé sé
luong PDDH - TBTN d3 c6, méi dugce cép, md&i mua thém hodc tur lam.

- Thuc hién phan loai DDDH - TBTN theo timg bo mén, ting khdi 16p, sip
xép theo thir tu cic bai day phai sir dung PDDH - TBTN trong phén phbi
chuong trinh, b tri hop 1y khu vue treo/dé PDDH — TBTN dé dép tmg cao nhit
nhu cu st dung ciia can bd, gido vién.
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- Thuc hién theo dbi, ghi chép viéc sir dung PDDH - TBTN cua gido vién
trong s& muon/tra PDDH - TBTN. Quén ly chit ché viéc muon, tra, tranh thit
thoét, hong héc trang thiét bi day hoc clia nha trudng.

- Béo céo kip thoi tinh hinh st dung DDDH - TBTN ctia gio vién véi lanh
dao, chu dong d& xuét cac bién phap hoic kién nghi nhim quan 1y, khai thac toi
da c4c thiét bi day hoc.

- Chu tri céc ndi dung sinh hoat chuyén dé thiét bi, thi nghiém & trudng.

- Lap béo céo dinh ky, thuong xuyén vé cong téc thiét bi.

2.4. D/c Piao Thi Hong Thiiy - Nhén vién Y té, kiém nhiém thd quy

- Té truéng td viin phong:

- Phu trach cong téc y té hoc dudng.

- Xay dung k& hoach td chitc khdm strc khoe dinh ky cho hoc sinh. Té chirc
thuc hién cic chuong trinh bdo vé, cham séc gido duc sitc khoe cho hoc sinh
theo chi dao cia nganh Y té va nganh Gido duc trién khai trong nim hoc.

- Phéi hop vé6i Trung tim y té phuong Duong Noi thuc hién viéc phong
chéng dich bénh trong truong hoc. Tuyén truyén, huéng dan cén bd, gido vién,
nhan vién va hoc sinh trong cong tic phong chéng dich bénh, phong chéng t&
nan xa hoi.

- Phu tréch cong tac Bao hiém y té caa hoc sinh.

- Cung lanh dao kiém tra thuc phdm dAu vao, chia dinh lugng sut an, luu
miu thue phim, céng tic VSATTP ctia bép an bén tri. Tham muu cho lanh dao
x4y dung thuc don bén tru.

- Tham gia kiém tra, x4y dung trudng hoc xanh - sach - dep - an toan.

- Thuc hién so két, tdng két, danh gia tinh hinh stic khde hoc sinh, lap sb
sitc khoe, phiéu kham strc khée dinh ky.

- Thuc hién théng ké, bdo cdo v& y té trudng hoc theo quyét dinh cia Bj
GDBT, By Y té.

- B4o quan thudc va tai san dugc quén ly.
- Thiét 1ap hé théng sb sach chuyén nganh theo quy dinh, cip nhat diy du.
- Thuc hién cac nhiém vy khac dugc phén cong.

- Lam viéc du6i sy quan 1y va didu hanh tryc tiép cta d/c Phé hidu trudng
phu trach cong téc y té hoc dudng va cdng tac bén tri, VSATTP.

* Nhiém vu ciia thi quy:

- Phu trach cong tac thu, chi cac loai quy trong va ngoai ngén sach.

- Lap va luu hd so thu chi diy du, chinh xac, kip thoi.
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- Thyc hién diing quy dinh vé trich nhiém quén Iy quy tién mit.

2.5. P/c Hoang Mai Huong - Nhén vién Vin phong

- Cép nhét h¢ thdng thong tin, ra so4t, hoan thién cac thong tin cua don vi
(trudmg, 16p, doi ngfi, hoc sinh) trén CSDL nganh; thuc hién théng ké bdo céo
diing qui dinh, dam bio d6 chinh x4c cdc s6 ligu trén he thng phdn mém CSDL
nganh. iing:

- Phu tréch phin mém danh gi4 c4n bd gido vién theo chuén nghé nghiép.

- Cap nhét hé théng dénh gia xép loai CBVC, Lao dong hang thang. Kiém
tra, ra soat, hoan thién céc thong tin, cac biéu mau ctia don vi.

- Phu trich phin mém dénh gia c4n b gido vién theo chuin nghé nghiép.

- Cing lanh dao kiém tra, gidm sat dinh lugng bita &n ban trti ctia hoc sinh
va VSATTP ctia bép an bén tra.

- Thuc hién chttc ning nhu 1 tht kho @ nhép, xuét nhimg thiét bi, vt dung
ré tién, mau hong trong céc hoat dong ctia nha trudng.

- Lam viéc dudi su quan ly va didu hanh truc tiép ctia d/c Hiéu trudng.
2.6. D/c Nguyén Thi Oanh - Nhin vién Vin phong

- Lam cong tac 18 tan, d6i ngoai, tiép khach theo ding trinh tu. Phén loai
viéc ma khach lién hé véi chitc ndng, nhiém vu cia cac thanh vién dé huéng dan
khach dén ding ngudi c6 thé giai quyét cong viée.

- Pam bao V& sinh, trang thiét bi, ché nudc tiép khach phong Hiéu trudng,
Pho Hiéu trudng va phong hop HDSP.

- Cuing BGH kiém tra, giam sat dinh luong bita &n ban trt cta hoc sinh va )
VSATTP ciia bép an béan tri.

- Gitip phé hiéu trudéng thuc hién nhi€ém vu phé cép gido duc va x6a mu
chir trén dia ban dugc phan cong.

- Cép nhét c4c ndi dung trén website va céng thong tin cua trudng theo quy dinh.

D. QUY PINH CHUNG

100% CBGVNYV trong nha trudng chiu trich nhiém c4 nhan vé nhiém vu
dugc giao trude hidu trudng, ddng thoi tham muu véi 13nh dao td chirc thuc hién
cong viéc duge phu trach dat hiéu qua theo dung chi tiéu, k& hoach dé ra. Quan
ly va hoan thanh cong viéc thugc chuyén mén, linh vuc phu tréch ding quy
dinh. Chju trach nhiém cung cép déy du thong tin, hd so thude chuyén mon, linh
vuc phu trach khi dugc kiém tra.
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Nhiém vu duge giao cho mdi c4 nhén s& c6 thay dbi khi c6 su bién dong

vé& nhan sy hodc c6 thay ddi vé ndi dung cong viéc (hiéu trudng s& c6 quyét dinh
bd sung).

Noi nhin:
- Phong Vin hoa - X hoi (de b/c);
- CB, GV, NV nha trudong (dé t/h);
- Luu: VT.

TIEU HoC, ,,,
\TRAN QUGG T0A '! /
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