PHONG GD&PT HUYEN DIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC VA THCS Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
XA SAM MUN
S6: 40/QD-TH&THCS Sam Min, ngay 22 thang 8 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc Phan cong nhiém vu cho cin b quan ly,
gido vién, nhan vién nam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC VA THCS XA SAM MUN

Can cir Théng tw sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 cua Bo Gido
duc va Dao tao Ban hanh Diéu I¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc pho
thong va truwong pho thong co nhiéu cdp hoc;

Can cit van ban sé: 03/VBHN-BGDPT ngay 23 thang 6 nam 2017 ciia Bé
Gido duc va Dao tao xdc thwc van ban hop nhdt Thong tw ban hanh Quy dinh vé
ché do lam viéc doi voi gido vién pho thong,
Can cir vao tinh hinh thye té ciia nha trwong va ndng luc céng tdc cia
can bg, giao vién va nhdn vién;
Xét dé nghi ciia Té trucng cdc Té chuyén mon,
QUYET PINH:

7 Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can bg, giao vién, nhan vién Truong
Tiéu hoc va THCS xa Sam Mtn nam hoc 2023-2024 (c6 danh sach kem theo).

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién Trudong Tiéu hoc va THCS x3 Sam
Mn cin ¢ vao nhiém vu cu thé duoc phan cong co6 trach nhi€ém xay dung ké
hoach hoat dong va thuc hién nhiém vu theo dung cac vin ban huéng dan hién
hanh, phu hop vadi dac thu cong viéc dugce giao.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Cac thanh vién co tén
trong danh sach ghi tai diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhéin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT H.DPién Bién, Ban Chi ty (dé N

b/c);

- Nhu diéu 3;

- BCH Céng doan (dé phéi hop);

- Ban Giam hiéu (dé chi dao);

- Cac t6 chuyén mon (dé thyc hién);
- Luu VT.

Bui Tién Phong



PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
NAM HOC 2023-2024
(Kém theo Quyét dinh sé 40/0P-TH&THCS ngay 22/8/2023 ciia Hiéu trucng
Trwong Tiéu hoc va THCS xd Sam Mirn)

1. Ong: Bui Tién Phong - Hi¢u truéng
* Viéc chung cua truong:

- X4y dung quy hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va t6 chirc thuc
hién ké hoach day hoc, gido duc; bao céo, danh gia két qua thuc hién trudec Ho1
dong truong va cac cap c¢o6 tham quyén;

- Phan cong, quan ly, danh gia, xép loai; khen thudng, thi hanh ky luat
doi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh;

- Quan 1y hanh chinh; quan 1y va st dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh,
tai san cua nha truong;

- Quan 1y hoc sinh va td chic cac hoat dong gido duc cua nha truong
quyét dinh khen thudng, ky luat hoc sinh.

- Thyc hién quy ché dan chu co s& va tao diéu kién cho cac to chic chinh
tri - xa hoi trong nha truong hoat dong nham nang cao chat lugng gido duc;

- Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phéi hop t6 chuc, huy dong cac luc
lugng xa hdi cung tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai trd cia nha trudong
doi1 voi cdng dong.

- Phu trach cong tac Poan TN, t6 chuyén mon THCS, cong tac vin phong,
cong tac khuyén hoc co quan, chir thap do, cong doan.

- Phu trach cac cudc thi vé chuyén moén, nghiép vu cia GV.
- Phu trach cong tdc phong dich cta nha truong

- Dai di¢n nha trudong phat ngdn, 1am viéc vdi cac to chiic ¢4 nhan ngoai
nha truong.

- Quan ly, khai thac thong tin, dir liéu tir Camera nha trudng va chi Hiéu
trudng moi1 duge cung cap dir 1i€u khi c6 yéu cau cua cap trén hoac co quan bao
chi va nguoi dan.

- Duyét bai viét ctia trudng va gui bai viét 1én phong theo quy dinh.

- Xay dung va chi dao thuc hién cac chién lugc, ké hoach: Dé an vi tri
viéc lam; Ké hoach phat trién gido duc; Ké hoach hoat dong cua Hoi déng
truong; Ké hoach nhiém vu nam hoc; Ké hoach gido duc nha truong; Ké hoach
Kiém tra ndi bo truong hoc; K& hoach tai chinh (theo nam tai chinh); Ké hoach
thu chi quy thoa thuan; K& hoach tu danh gia; K& hoach xiy dung trudong THCS
dat chuin qudc gia; K& hoach thuc hién cong tac phd bién gido duc phap
luat;;



- Phé duyét cac Ké hoach: Ké hoach Y té truong hoc, Ké hoach hoat dong
ctia cac hoi dong: Tu van tdm li hoc sinh, Chi hoi Chir thap do, Chi hoi Khuyén
hoc; Ké hoach t6 chirc cac hoat dong ngoai khoa, hoat dong trai nghiém. CA&c
loai ké hoach khac theo yéu cau cta cap trén.

- Xay dung quy ché 1am viéc ctia co quan don vi;
- Ky duyét hoc ba toan truong.
* Viéc ctia cAp THCS:

- Phu trach chinh vé chuyén mon THCS, chi dao lam cac bdo cdo, ra cac
quyét dinh, ké hoach, to trinh c6 lién quan dén cép THCS, phu trach m6 hinh
truong hoc méi cap THCS, chuong trinh gido duc phd théng 2018.

- Phu trach lao dong, CSVC, coéng nghé thong tin cap THCS.

- Phu tradch cong tac y té, thu vién, doan thanh nién, cong tac v€ sinh cép
THCS.

- Kiém tra s6 cha nhiém, s6 ghi dau bai theo thang cap TH.
- Tham gia sinh hoat cung t6 THCS.

- Ki duyét cac bao cdo, ki duyét hd so ké hoach to truong chuyén mon,
cua giao vién cap THCS.

- Du cic 16p bodi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham
gia giang day.

- Phu trach céc phong trao va cac cudc thi cdp THCS.
- Chi dao xay dung cac chuong trinh cdp THCS.
- Chiju trach nhiém v6i phong vé céc hoat dong cua cip THCS.

- Xay dung va chi dao thuc hién cac ké hoach khdi THCS: Ké hoach hoat
dong chuyén mon; Ké hoach boi dudng gido vién; Ké hoach tmg dung CNTT;
Ké hoach bdi dudng hoc sinh gioi; Ké hoach day hoc hai budi/ngay; Ké hoach
Gio duc hudng nghiép d6i voi khdi 9; Ké hoach lao dong;

- Giang day chuyén mon;

- Thuc hién céac ché do béo cdo.

2. Ba Khoang Thi Vuon - Pho Hi¢u trwéng, Chi tich cong doan
* Viéc chung cia nha trwong

- Phu trach va chi dao cac hoat dong cong doan.

- Phu trach pho cép chung cua nha truong.

- Phu trach cong tac khuyén hoc,

- Phu trach cong tac y té trudng hoc,

- Phu trach cong tac thu vién, thiét bi.



- Phu trach dg1 TNTPHCM, cac cudc thi phong trao cua doi. Cac cudc thi
vé TDTT.

- Tham muu xay dung ké hoach va chi dao thuc hién cac cudc van dong
va phong trao thi dua ciia Cong doan, ctia Nganh dé ra nhu: “Xay dung truong
hoc Xanh, Sach, Pep, An toan”; “Madi thﬁy co gido la tAm guong dao duc, tu hoc
va sang tao”; K& hoach thuc hién phong trao thi dua xay dung THTT, HSTC; K¢é
hoach Thu vién — TB truong hoc, ...

- Quan ly cac loai hd so: S dang bg; S6 theo ddi hoc sinh chuyén di,
chuyén dén; SO theo ddi phd cap gido duc; S6 goi tén va ghi diém; S6 ghi dau
bai; Hoc ba hoc sinh; SO quan 1y cdp phéat van bang, ching chi va bang tot
nghiép; SO quan 1y va ho so luu trit cac van ban, cong van di, dén.

- Xay dung quy ché phdi két hop Nha truong véi Cong doan;
- Quan ly hd so thi dua, ho so khen thuong, ky luat;

- Thong ké, tong hop va quan 1y cac chi sd, s6 li¢u vé chuyén mon cap
Tiéu hoc.

- Chiu trach nhiém toan bo bdo c4o vé so liéu thong ké toan trudng tir
31/8/2022 tr¢ vé trudce khi ¢ yéu cau.

- Phu trach khuyén hoc, chir thap do, thé duc thé thao, vin nghé.
- Phu trach cong tac vé€ sinh, an toan trudng hoc, phong chay chira chay.
- Phu trach trang Web;

- Du céc 16p bodi dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham
gia giang day 4 tiét/tuan.

- Tham muu cho Hi¢u truong vé€ cac linh vuc minh phu trach. Thuc hién
cac ché dd bao cao va cac nhi¢m vu khac khi dugc phan cong;

Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng va trudc phdp luat vé
thuc hién nhi€ém vu dugc Hi€u truong phan cong. Cung véi Hi¢u trudng chiu
trach nhiém trudc cap trén vé viéc thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

* Viéc caa cap Tiéu hoc:

- Phuy trach chuyén mén chung cp Tiéu hoc, phong trao va cac cudc thi
cdp TH. Chi dao GV xiy dung KHBM, PPCT, xép thoi khoa biéu, phan cong
coi kiém tra hoc ki, phan cong kiém tra s diém, hoc ba,...

- Tham muu cho Hi€u truong trong viéc phan cong nhi€ém vu, chuyén
mon cap Tiéu hoc.

- Phu trach lao dong, CSVC, cong nghé thong tin cép TH.

- Quan 1y ho so chuyén mon cap ti€u hoc.



- Giap HT phé duyét két qua danh gid, xép loai, danh sach hoc sinh 1én
16p, & lai 16p; to chiic ki€m tra xac nhan viéc hoan thanh chuong trinh ti€éu hoc
cho hoc sinh trong nha truong.

- Ki duyét cac bao cdo, ki duyét hd so ké hoach to truong chuyén mén,
cua gido vién cap TH.

- Duyét bai viét ctia cap TH va guri bai viét 1én phong theo quy dinh.

- Phu trach, duyét ké hoach cong tic cua cac to chuyén mon: 123, 45.

Theo ddi va kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, nhap diém vao may
tinh, kiém tra s6 ghi tén, ghi diém.

- Piéu hanh va kiém tra viéc thuc hanh thao giang, st dung CNTT trong
gi0 day, st dung d6 dung day hoc cap Tiéu hoc.

- Hudng dan va ki€ém tra gido vién thuc hién cac quy ché thong tu, cac
loai ho so s0 séach, td chirc kiém tra ho so cua gido vién vé chuyén mon cap TH

- Bhéi hop cﬁng v6i hiéu truong to chirc cac ’buéi Othi hoc ky, kiém tra tap
trung, di€u hanh va kiém tra hdi thi gido vién gioéi cap Ti€u hoc.

- Quan 1y dé kiém tra, hudng dan chidm céap Tiéu hoc.

- Quan ly hoc ba tiéu hoc;

- Xay dung cac ké hoach khac do Hiéu truéng phan cong.

3. Ba: Vii Thi Minh - T6 trwéng Té THCS

- Xay dung, trién khai va thuc hién ké hoach hoat dong cua t6 THCS.

- Kiém tra, don doc va chiu trach nhi€ém trudc Hi€u trudng vé cac cong
viéc cua To THCS.

- Chi dao GV xay dung KHBM, PPCT, tham muu cho hiéu truéng phan
cong giang day cho gido vién t6 THCS, xép thoi khoa biéu, phan cong kiém tra
s6 diém, hoc ba,...

- Ky duyét gido an cua gido vién té6 THCS.

- Quan 1y céc hd so chuyén mén to.

- Phan cong, theo doi day thay.

- Quan 1y dé kiém tra, huéng dan chim cap THCS.

- Chuan bi cho cac chuyén dé cua t6 THCS.

- Tham muu cho BGH vé céc linh vuc minh phu trach.

- Giang day chuyén mon, boi dudng va phu dao hoc sinh, phé cap.

- Thuc hién cac ché d6 bao céo va cac nhiém vu khac khi duoc phan cong.
- Giup BGH don dbc cudc thi “Tudi tré hoc tap va lam theo 101 Bac™.

4. Ba Pinh Thi Xuén — To truéng t6 1,2,3



- X4y dyng, trién khai va thuc hién ké hoach hoat dong cua t6 1,2,3.

- Kiém tra, don doc va chiu trach nhi€ém truéc Hi€u trudng vé ciac cong
viéc cua To 1,2,3.

- Chi dao GV xay dung KHBM, PPCT, tham muu cho hi¢u truéng phan
cong giang day cho giao vién t0 1,2,3, phan cong kiém tra s6 di€m, hoc ba,...

- Ky duyét gido an cua gido vién to 1,2,3.

- Quan 1y cac hd so chuyén méon t6.

- Phan cong, theo doi day thay.

- Chuan bi cho cac chuyén dé cua to 1,2,3.

- Tham muu cho BGH vé c4c linh vuc minh phu trach.

- Giang day chuyén mon, chu nhiém, boi dudng va phu dao HS, phé cap.
- Thue hién cac ché d6 bao cdo va cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.
5. Ba Nguyén Thi Thiy — T6 truéng t6 4,5

- Xay dung, trién khai va thuc hién ké hoach hoat dong cua t6 4,5.

- Kiém tra, don doc va chiu trach nhi€ém truéc Hi€u trudng vé cac cong
viéc cua To 4,5.

- Chi dao GV xay dung KHBM, PPCT, tham muu cho hiéu truéng phan
cong giang day cho gido vién to 4,5, phan cong kiém tra s6 diém, hoc ba....

- Ky duyét gido an cua gido vién to 4.5.

- Quan 1y céc hd so chuyén mén to.

- Phan cong, theo doi day thay.

- Chuén bj cho céc chuyén dé cua tb 4,5.

- Tham muu cho BGH veé cac linh vuc minh phu trach.

- Giang day chuyén mon, chi nhiém, boi dudng va phu dao HS, phé cap.
- Cong tac Truong hoc an toan, phong chdng tai nan thuong tich.

- Thue hién cac ché d6 bao cdo va cac nhiém vu khac khi duoc phan cong.
6. Ba: Nguyén Thi Thu — To phé t6 THCS

- biéu hanh, bao céo cac cong viéc cua T6 khi To trudng vang mat hoac
khi dugc uy quyén.

- Giang day chuyén mén, chu nhiém, bdi dudng va phu dao HS, phd cap.
- Tong hop, bao cdo sb liéu cap THCS.

- Quan 1y, van hanh s6 diém dién tu.

- Giao vién phu trach Trung tam HTCD.

- H6 so PCCC va CNCH.



- Cong tac phap ché.

- Tham muu v6i BGH vé linh vuc minh thuc hién.

- Thyuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.
7. Ba: Nguyén Thi Lai — T6 phé t6 1,2,3

- bi€u hanh, bao céo cac cong viéc cua T6 khi To trudng vang mat hoac
khi dugc uy quyén.

- Giang day chuyén mon, chi nhi¢m, boi dudng va phu dao HS, phé cap.
- Phu trach cong tac bi mat Nha nudc.
- Theo doi, téng hop s6 liéu viéc hoc sinh nhan hoc béng, tlr thién, ché do.
- Tham muu véi BGH vé linh vuc minh thuc hién.
- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi dugc phan cong.
8. Ba: Tran Thi Thom — Gido vién
- Giang day chuyén mon, chi nhi€m, boi dudng va phu dao hoc sinh.
- Thu ky Hoi khuyén hoc xA.
- Thu ky phd cap cap Tiéu hoc.
- Cong tac Truong hoc an toan, cong tac an toan giao thong.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong.
9. Ba Ly Thi Thim — Gio vién, Tong phu trach Doi
- Xay dung, trién khai va thyuc hién ké hoach cong tac Poi va phong trao
thiéu nhi.
- Giang day chuyén mén, bdi dudng va phu dao hoc sinh, phé cap.
- Phu trach cong tac tu van tim li hoc duong.

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

- Quan ly va chiu trach nhi¢m c& nhan vé tai san ctua Dai.
- Quan ly va theo ddi cac hoat dong va céac chi so thi dua cua hoc sinh
toan truong.

- Két hop cung cac to chirc khac trong va ngoai nha trudng to chirc cac
hoat dong theo chu diém (20/11, 26/3, 22/12, 19/5....).

- Phu trach phong Poan-Doi, phong truyén thong.
- Van hanh trang facebook cua truong.

- Phéi hop cung d/c Ludng Ha, Tran Hung trong viéc xay dung doi vin
nghé.

- Tham muu v6i BGH vé linh vuc minh phu trach.



- Thue hién cac ché d6 bao cdo va cac nhiém vu khéac khi duoc phan cong;
10. Ong Tran Thé Hung — Gido vién, Bi thu Chi doan TNCS HCM
- Giang day chuyén mon, boi dudng va phy dao hoc sinh, phé cap.

- Xay dung, trién khai va thuc hién ké hoach Chi doan TNCS Ho Chi
Minh.

- Phéi hop cung d/c Ludng Ha, Ly Tham trong viéc xay dung ddi van
nghé; phéi hop voi d/c Ping Tuyén trong viée lua chon va bdi dudng HS ning
khiéu thé thao.

- Tham muu thanh lap va diéu hanh cic CLB vin nghé. - Tham muu to
chuc thanh 13p doi van ngh¢. Chiu trach nhi€ém chinh trong vi¢c xdy dung hoat
dong cua CLB vin nghé, chuong trinh vin nghé ky niém 20-11, tong két, cac ngay
1& khac theo yéu cau.

- Tham muu thanh 13p va phu trach rén luyén doi tuyén HS ning khiéu,
cac CLB thé thao.

- Tham muu, chuan bi co s& vat chat cong tdc phong chay, ctru ho cuu
nan.

- Tham gia cung Chu tich Cong doan chi dao thuc hién phong trao
“Truong hoc Xanh, Sach, Pep, An toan”.

- Giup Hi€u truong trong vi¢c quy hoach, cham so6c canh quan chung cua
truong.

- Tham muu véi BGH vé linh vuc minh phu trach.

- Thyc hién céac ché d6 bao cdo va cac nhiém vu khéc khi duoc phan cong;
11. Ba Bui Thi Khuyén — Gido vién, Thu ky Hoi dong

- Giang day chuyén mén, bdi dudng va phu dao hoc sinh, phd cap.

- Thu ky hoi dong trudng, hoi dong su pham.

- H tro BGH quan 1y cic phan mém: CSDL

- Giup viéc cho Hiéu truong trong cong tac theo doi, ddnh gia vién chuc,
danh gia chuan nghé nghiép GV.

- Céng tac cbng khai.

- Quan ly Website cua truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

12. Ba Lwong Thi Hoai — Gido vién, Trwéng ban nir cong

- Giang day chuyén mon, chi nhiém, bdi dudng va phu dao HS, phé cap.
- Cong tac nir.

- Cong tac Chir thap do.



- Giup BGH don ddc cudc thi “Tudi tré hoc tap va lam theo 161 Bac”.
- Thyuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

13. Ba Nguyén Thi Binh — Gido vién

- Giang day chuyén mon, chu nhi¢m, boi dudng va phu dao hoc sinh.
- Thu ky pho cap cap THCS.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc phéan cong.

14. Ong: Lé Trong Hung — Gido vién

- Giang day chuyén mon, boi dudng va phu dao hoc sinh, phé) cap.

- Tham muu céc bao cdo lién quan dén viéc giang day Tiéng Anh.

- Cung bao v¢€ stra chita cac hu hong nho trong trudong.

- Thue hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

15. Ong: Quang Vin Diing — Gi&o vién

- Giang day chuyén mon, chi nhi¢m, boi dudng va phu dao HS, phé cap.
- GV phuy trach thiét bi cép THCS:

Hoan thanh cac hd so vé hoat dong TBDH nhu: s6 Bién ban kiém ké thiét
bi héng nam; Ké hoach b6 sung thiét bi day hoc; HO so stra chira, bd sung thiét
bi; Danh muc dd dung day hoc do gido vién ty lam héng nam; Quan li s6 theo
doi str dung phong hoc bd mon, S6 theo doi st dung thiét bi, Noi quy su dung
phong thiét bi, phong BM.

- Cung bao vé€ stra chita cac hu hong nho trong trudng.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

16. Ba: Nguyén Thi Thao — Gi4o vién

- Giang day chuyén mon, chi nhi€ém, boi dudng va phu dao HS, phé cap.
- Thu quy nha truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

17. Ba: Lo Thi Thom — Giéo vién

- Giang day chuyén mén, chu nhiém, bdi dudng va phu dao HS, phé cap.
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

18. Ba: Nguyén Thi Lan — Gido vién

- Giang day chuyén mon, chi nhiém, boi dudng va phu dao HS, phé cap.
- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

19. Ba: Lwong Thi Ha — Gido vién

- Giang day chuyén mon, bdi dudng va phu dao hoc sinh, phd cap.



- Trang tri van phong, khong gian chung truong hoc theo yéu ciu cia nha
truong.

- Phdi hop cing d/c Hung trong qua trinh thanh lap, rén luyén cac doi tuyén
van ngh¢ cua GV, HS.

- Phu trach Thu vién:

Tuyén truyén gi61 thi€u sach; S6 theo ddi GV, HS muon sach, bao; Noi
quy thu vién; SO cé biét theo do1 danh muc cac loai sach, s6 lugng sach, bao, tap
chi dugc bd sung hang ndm; Bién ban kiém ké kho sach;

- Cong tac gido duc dan toc.

- Thyuc hién cac nhiém vu khéac khi dugc phan cong.

20. Ba: Lwong Thi Thwong — Giao vién

- Giang day chuyén mon, boi dudng va phu dao hoc sinh, phé) cap.

- Chiu trach nhiém phat trién vin hoa doc trong nha trudng, bd tri cac thu
vién di dong.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc phan cong.

21. Ong: Quang Vin Thanh — Gi4o vién

- Giang day chuyén mon, bdi dudng va phu dao hoc sinh, phd cap.

- Phuy trach thiét bi céip Tiéu hoc:

Hoan thanh céc hd so vé hoat dong TBDH nhu: s6 Bién ban kiém ké thiét
bi héng nam; Ké hoach b6 sung thiét bi day hoc; HO so stra chira, bd sung thiét
bi; Danh muc dd dung day hoc do gido vién ty lam héng nam; Quan li s6 theo
doi str dung phong hoc bd mon, S6 theo dbi st dung thiét bi, Noi quy st dung
phong thiét bi.

- Phu trach cong tac lao dong xay dung co sd vat chat.

- Huén luyén d6i tuyén bong ban.

- Thuc hié€n cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

22. Ba: Vi Thi Thim — Gi4o vién

- Giang day chuyén mén, bdi dudng va phu dao HS, pho cap.
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

23. Ong: Nguyén Vin Tuat — Nhin vién bao vé

- Bao vé CSVC, dam bao an ninh toan truong.

- Truc nudce cac khu vé sinh, téc rira chay tay, nudc tudi vuon.

- Stra chita cac hu hong nho: ban ghé, cira s6 - cira di 16p hoc, cong, tuong
rao, bong dién, quat, ...



- Chiu trach nhiém kiém tra thuong xuyén cic duong day dién, kip thoi
phat hién nguy co chdy chap gy nguy hiém cho HS va CBGV.

- Thuong truc cong tac PCCC.

- Tham muu véi Hiéu trudng vé linh vuc minh phu trach.

- Thue hién cac ché d6 bao cdo va cac nhiém vu khéac khi duoc phan cong;
24. Ba: Ngb Thi Bich Ha — Nhén vién ké toan

- Cong tac tai chinh, ké toan truong hoc. Ché do HS, GV.

- Thu thap, xtr 1y thong tin, sb liéu ké toan theo doi tuong va nd1 dung
cong viéc ké toan theo chuan muc va ché dg ké toan.

- Kiém tra giam sat cac khoan thu chi tai chinh, cdc nghia vu thu ndp
thanh toan ng. Kiém tra viéc quan 1y, st dung tai sdn va ngudn hinh thanh tai
san. Phat hi¢n va ngin ngtra cadc hanh vi vi pham phép luat vé tai chinh ké toan.

- Bao quan, luu trit hd so, chimg tir s6 sach lién quan dén cong tic tai
chinh theo quy dinh cua phap luat.

- Phu trich phan mém theo d&i tai san.

- Thyc hién cac ché d6 bao cdo va cac nhiém vu khac khi duoc phan cong;
25. Nhén vién y té

- Tham muu x4y dung Ké hoach Y té trudng hoc cho d/c Hiéu trudng.

- Trién khai cac hoat dong y t& hoc dudng.

- Phu trach phong Y té.

- Xay dyng va trién khai cac ké hoach, bai tuyén truyén vé: ATGT,
PCCC, Phong duoi nude, An toan v¢ sinh thuc pham, gido duc strc khoe va gidi
tinh, k¥ nang bao vé€ va cham séc ban than, vé sinh moi trudong, phong chong
dich,...

- X4y dung Ké hoach phong, chdng dich Covid-19 va cac ndi dung c6 lién
quan phong, chong dich Covid-19 va cac dich bénh khéc.

- Cong tac hanh chinh van phong: 1ap s6 theo ddi cong vin dén.

- V¢ sinh van phong, phong lam vigc.

- Tham muu v&i Hiéu truong vé linh vuc minh phu trach.

- Thue hién cac ché d6 bao cdo va cac nhiém vu khac khi duoc phan cong;

Toan thé can bd gido vién, nhan vién trong trudng chiu trach nhiém ca
nhan vé nhiém vu duge giao truoc BGH va cép trén thudc linh vuc minh duogc
phu trach, dong thoi tham muu véi lanh dao nha trudng t6 chirc thuc hién cong
viéc dugc phu trach dat hi€u qua dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan
thanh cac hd so thude linh vuc phy trach day du, dung quy dinh. Chiu trich



nhi¢m cung cép déy da thong tin va hd so thudc linh vuc phu trach khi dugc
kiém tra.

Noi dung cong viéc dugc giao & trén s& ¢ su thay d6i khi co su bién dong
veé tinh hinh nhéan su cta nha truong (sé c6 danh sach bo sung)./.

HIEU TRUONG

Bui Tién Phong
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