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UBND QUAN BINH TAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HOC CO SO Doc lip — Tw do — Hanh phic
TAN TAO
S6: 298/THCS-TT Binh Tén, ngay 20 thang 9 ndm 2024

PHAN CONG CB - GV - CNV NAM HOC 2024 - 2025

Phan I Thong ké s6 lwgng CB - GV - CNV:
Tong s6 CB — GV —NV: 68 (c6 53 ni).
Trong do6 : 03 CBQL, 58 GV, 7NV .

“Chire danh T.sb Nit | Chirc danh T.sb Nit
1. CBQL s 3 11 Gido vién 58 44
Trong do: Trong do:
Hiéu truéng 1 1 Ngit vin 10 10
' Phé Hiéu truéng 2 2 Sir 2 | 2 |
IIL Nhanvien | 7 6 | Pia 4 3
| Trong dé: | |Gpep 2 2
| Ké toan 1 1| Tiéng Anh 8 5
 Thr vién 1 1 Am Nhac 2 1
Thiét bi -Thi nghiém 1 1 Mg thuat 1 1
Y té hoc dudng 1 1 Toan 0 | 6
Van thu — Hoc vu ] 1 Sinh i 3 3
| Cong nghé thong tin 1 0 “Thé dyc 4 1
Thi qu§ 1 1 Ly 2 2
| a Héa 2 1
KT NC 2 2
KT CN 2 1
KT NN 1 1 rz";
Tin hoc 2 2 4
| Téng phu trach 1 \

Phan II. Phin cong cong tac nim hoc 2024 - 2025:
A. Can bg quan ly:
1. Hiéu trudémg : Nguyén Thi Hong Chau.

& Chi dao chung toan dién cic mit cong tac cta nha truong theo diéu 16
trudng trung hoc

& Truc tiép phu trach:
1. Céng tac chinh tri, tu tudng trong CB - GV - CNV
2. Cong tac t6 chirc, nhan su: phdn cong, diéu dong, tuyén dung. . .
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3. Xay dung ké hoach va té chirc thue hién nhi€m vu ndm hoc; quan ly t6 chic
bd may cua nha trudng;

4. Quan ly gido vién, nhén vién, hoc sinh; chi dao quén 1y chuyén mén, phin
cong cong tac, kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cia gido vién; chi dao
quéan ly va té chic gido duc hoc sinh. Tiép nhan hoc sinh chuyén truong;

5. Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong; chy tai khoan, cong
tac ké hoach, tai vu, mua sim trang thiét bi, x4y dung co ban va stra chita; ung dung
cong ngh¢ thong tin vao quan ly va day hoc

6. Cong tac doi ngoai cuia nha truong va cong tac phoi hgp véi co quan, to
chtre, don vi ngoai nha trudng;

7. Cong tac kiém tra, giai quyet khiéu nai t6 cdo; thi dua khen thuong, ky luat
giao vién, nhén vién va hoc sinh. Xép loai danh gia can b, gido vién, nhan vién;
tuyén sinh, hoi dong xét lwong. Cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc, lang
phi;

8. Tham gia giai quyét cac cong vige thude trach nhiém ctia Phé Hiéu trudng
khi dugc dé nghi hodc xét thiy can thiét. Nhitng vén d& phat sinh vuot qué thdm
quyén giai quyet cua Pho Hiéu truéng phuy trach va nhimg cong viéc khac ma Hiéu
trudng thdy can phai truc tiép giai quyét;

9. Chti nhiém

10. Van thu, luu tri

11. K& toén, tha quy

12. Cong tac CMHS

13. Chi dao cong tac khuyén hoc

14. Phy trach céng tac duy tri sT sé va chuyén cin cia HS
15. Day 16p Bdi dudng HSG khéi 8.

2. Pho hiéu truéng:

© D6 Thi Ngoc Hwong:

¢ Phuy trach c4c t6 : Van, Tiéng anh, Vin thé m§, GDCD - Lich st — Dia ly.
% Cac cong tac cu thé:

1. Day ctia GV céc td trén

2. Hoc ctia HS vé cac bé mén cic td trén

3. Phu trach mén Gido duc dia phuong.

4. Cong tac bdi dudng thuong xuyén

5. Cdng tac chinh tri, tu twdng cia hoc sinh; hoat dong Poan — Doi, tu van,
hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p (Khai 9).

6. Cong tac kiém tra ndi bo: xay dung ké hoach, béo cdo dinh ky.

7. Hang thang, kiém tra sb dau bai (budi sang), SO chi nhiém (cac gido vién
thudc t& phu trach)
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8. Bao céo an toan giao thong, bao cao du ludn xa hoi hang thang.

9. Cong tac ban tru, cong tac phuc vu.

10. Cong tac phd cap gido duc

11. Chi dao cong tac Poan — P41, gidm thi

12. Phu trach xay dung don vi van héa, moi trudong su pham

13. Cong tac tu van tAm ly hoc sinh

14. Quan 1y nhap diém Vietschool.

15. Day bdi dudng hoc sinh gi6i 9 mén vin.

® Nguyén Ping Thuy Ngin:

¥ Phu trach cac t6 : Toan, Ly — Héa — Sinh, Cong nghé - Tin, Vian phong.
¥ CAc cong tic cu thé:

1. Day ctua GV cac t6 trén

. Hoc ciia HS vé cdc bd mén céac td trén

. Phu trach m6n Hoat déng trai nghiém, hudng nghiép; gido duc STEM.
. Cling vé6i ¢ DS Thi Ngoc Huong phu trach cong tac kiém tra ndi bd

. Bdo c4o cong tac chuyén mén hang thang vé PGD.

. Cong tac huéng nghiép, day nghé, phan ludng HS sau t6t nghiép THCS
. Quén Iy viéc giang day Tin hoc qudc té.

. Phu trach théng ké, béo céo vao cubi hoc ky
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. Chi dao c6ng tac mg dung cong nghé thong tin.
‘ 10. Hang thang kiém tra s6 chi nhiém (cac gido vién thudc t6 phu trach), sb
dau bai (budi chiéu).
11. Chi dao cong tac phong chay, chita chay
12. Phu trach c6ng tac Déan quan tu vé
13. Cong tac thu vién
14. Cong tac thiét bj - PDDH — Thi nghiém thyc hanh.

15. Quan ly CSVC cua trudong: phan cong, theo ddi, chi dao kip thoi vé stra
chita CSVC hu hong dam bao t6t cho cong tac day va hoc.

16. Cong tac y té hoc dudng, cong tac chir thap do

17. Quan ly cong tac giam thi.

18. Phu trach giai quyét nhitmg vén dé lién quan dén HS.
19. Day bdi dudng hoc sinh giéi (mén KHTN).

C6 Nguyén Ping Thuy Ngan phbi hop cuing véi ¢6 D6 Thi Ngoc Huong quan
1y ban tri: gio ngu cuia HS, gid dn cia HS, vé€ sinh cac ddy hanh lang, ...

B. Giao vién:
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I. T6 Toan : 10 GV

1. Trwong Quang Duy Thinh

Giang day - To truwdng

2. V3 Thi Kim Hoang Giang day
3. Nghiém Thi Huéng Giang day
Pham Thi Thanh Thao Giang day - Chu nhiém
5. Dinh buc Tai Giang day
6. Ngo6 Thai Hao Giang day
7 Nguyén Thj Ngoc Thu Giang day
8 Nguyén Hung Hoa Giang day - Chu nhiém
9  Tran Thj Thanh Ha Giang day - Chu nhiém
10 Vi Thi Thu Thao Giang day - Chi nhiém
II. Té Ngit vin : 10 GV
1. L& ThjNgoc Mai Giang day - || M~ GVEN=P. Bithur chi
2. Trinh Thi Quyén Giang day - Chd nhiém
3. V06 Thi Hoa Ly Giang day - Chu nhiém
4. Huynh Thanh Loan Gidng day - Chi nhiém
5. Pham Thi Thanh Nghi Gidng day - Chg nhiém
6. Nguyén Thi HingNga  Giangday - Chi nhiém
7. Phan Thu Hang Giang day - Chu nhiém
8. Phan Thi My Canh Giang day = - Chd nhiém
9. P4 Thi Kim Tri Giang day - Chil nhiém
10. Nguyén Thi Thuy Trang  Giang day - Chu nhiém
I1L. T6 tiéng Anh : 08 GV
1 L& Thi Thanh Trang Giang day - TTCM - Chi nhiém
2 Nguyén Thanh Nhan Giang day
3 Nguyén Thj Tuyét My Giang day - Cht nhiém
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Nguyén Thi Ni Giang day - Chu nhiém
Tran Tuyét Quynh Hb san
Vuong Thu Anh Vi Giang day

Nguyén Ngoc Quynh Huong  Giang day - Cht nhiém
Poan Qubc Vil Giang day

IV. T6 Khoa hoc tw nhién: 7 GV

1. Huynh Thi Cim Chi Giang day - T6 truong — Chi nhiém
2. Tréan Thanh Hing Giang day

3. LéThi Tho Giang day

4. L& Thi Tuyét Anh Giang day - Chti nhiém

5. Lwong Minh Thu Giang day - Cht nhiém

6. Pham Thi Thiy Hing Giang day Hgf“; ;ﬁgem - Thuky

7. Ly Chi Huy Giang day - Chud nhiém

V. Té Lich S - Pia li - GDCD : 08 GV

VI
1.

. Kiéu Thi Thanh Théao- Té truwéng - Giang day, chii nhiém, Phu trach

an toan giao thong, Phu trach cong
tac phap che.

Vo6 Thi Kim Loan Giang day

. Nguyén Thi Lién Giang day - Chu nhiém

Nguyén Thi Ngoc Giang day - Chd nhiém
Nguyén Van Trang  Giang day - Cht nhiém
Truong Vinh Bao Thy Giang day - Chli nhiém

Ng6 Hoai Linh Giang day - Chu nhiém

. Nguyén Thj Hoa Giang day - Cht nhiém

. T6 Céng nghé - Tin : 07 GV

Pham Thi Thu Thao Giang day - T6 truong — Chi nhiém - Truéng
ban hwéng nghiép.
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7.

Nguyén Thanh Thu
H6 Thi Kim Dung
Nguyén Thj Ninh
L& Qué Tho

Vi Phuong Thao

Nguyén Ngoc Diém

Giang day -  Chi nhiém

Giang day -  Chu nhiém

Giang day -  Chu nhiém

Giang day

Giang day - Chu nhiém

Giang day

VIL Té Thé duc — Nhac — Mi thuit : 8 GV

1.

2

8.

Giang Thuy Thily Diém - To trudémg

Bui Tan Tai

Ding Ngoc Nhat Hoa

Truong Hoang Phic

- Giang day

Giang day

Giang day

Nguyén Thi Thuy Duong  Giang day

Lwu Hoang Hai - Giang day
Nguyén Thi Thanh Véan - Giang day
Nguyén Phat - Giang day

C. Nhan vién:
QUY PiNH CHUNG VE NHAN VIEN HANH CHINH.

- Nhan vién Hanh chinh phai dém béo du gio lam viéc trong mdi ngay 8 gid,
mdi tudn lam viée 5 ngay (theo ché dg 40 gzo/tuan) 1 ndm dugce nghi 12 ngay phép
(khoéng co thoi gian nghi he), ngay nghi thdng nhat cu thé va do Phé hiéu truéng phu
trach Hanh chinh quyét dinh nhung phai dam bao: nhitng ngay nghi phép nam chi
dugce thuc hién trong thang 6, thang 7, nhdn vién khong duoc nghi lién tuc 12 ngay,
méi lan nghi t6i da 2 ngay; tdt ca cdc nhan vién Hanh chinh khong cung nghi 1 ngay

- Giang day, Chi nhi¢m

Tép luyén HS thi ddu cac giai
TDTT quén va TP.

- Tap luyén HS thi du cac
gidi TDTT quén va TP.

- Tap luyén HS thi ddu cac
giai TDTT quan va TP.

- Tap luyén HS thi du cac
giai TDTT quén va TP.

Phu trach van nghé cta truong
— Phéi hop vé6i ¢d Van va TPT
phu trach phong trao van nghé
trong céc ngay 1€ 16n.

Phu trach van nghé cia truong
— Phéi hop voi Thiy Hai va
TPT phu trach phong trao vin
nghé trong céc ngay 1€ 16n.

- Téng phu trach D6i
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trong tudn; Cong khai ngay tiép dan, CMHS, hoc sinh va yéu cdu thu tuc khi dén 1am
viée (ldy hé so, Bang tot nghiép...).

- Ngoai ra nhan vién Hanh chinh con c¢6 cac nhiém vu tham gia thuc hién cac
cong viéc theo su phan cong diéu dong cua CBQL.

1. Ba Lé Thanh Tuyén - Y té:
* T4 trudng t6 vin phong.

- T4 trudng t6 van phong: diéu hanh va nim rd hoat dong t6 Van phong theo
ké hoach chung cua truong.

- Phu trach cong tac y té: t6 chirc kham strc khoe dinh ki cho hoc sinh, phéi
hop BCH Cong doan t6 chirc kham strc khée cho gido vién, nhén vién trudng.

- Quan ly ho so stic khoe hoc sinh, chiu trach nhiém vé ho so bao hiém y té,
bao hiém tai nan hoc sinh, gido vién.

- Thu ndp kinh phi BHYT, cip phat thé BHYT theo ké hoach dam bao thoi
gian quy dinh.

- Kiém tra, lru mau suat an ban tri hang ngay.

- Két hop chinh quyén — cong doan kiém tra hoat dong cén tin theo ké hoach.
T chirc tuyén truyén phong chbng dich bénh.

- X4y dung ké hoach moi bao cdo vién bao cao cac van dé lién quan dén linh
vuc phu trach.

- Phu trach c6ng tac mdi trudmg hoc dudng. Thanh vién t6 tu van hoc dudng.

- C6 trach nhiém so ciru ban dau cho hoc sinh va chuyén hoc sinh 1én tuyén
trén kip thoi.

2. Ba Nguyén Thu Thiiy — Thiét bi:

- Théi gian 1am viée tir 7h00 dén 16h40.

- Quan Iy hd so thiét bi, 6 ding day hoc trong truong, két hop véi gido vién
phu trach phong by mon ki€m tra, bao cdo tinh hinh hoat dong, trang bi b6 sung thiét
bi phuc vu chuyén mon.

- Chiu trach nhiém quan ly thiét bi, d6 dung day hoc ciia truong.

- Cho gigo vién muon thiét bj d6 dung day hoc, kip thoi dé tranh anh huéng
viéc giang day cua gido vién.

- Thyc hién kiém ké dinh ky, bdo céo ddy du, kip thoi theo quy dinh (kiem tra
dot xuat, kiém tra cudi moi hoc ky).

2. Nguyén Thj Tham :

* Phu trach vin thu:

- Nhan cong van di, dén ghi vao s6 theo quy dinh va chuyén cho Hiéu truong
xt ly; chiu trach nhiém quan ly, luu trir cong van di, dén. Céng van dén trudc khi
chuyén Hi¢u truéng xtr ly phai dong dau dén va c6 s6 dén. Hang ngay, vao trang
Website ctia Phong Gido duc va Pao tao, email cta truong THCS Tén Tao dé nhén
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cac loai vin ban, thong tin can giai quyét. Theo ddi va kip thoi bao cao cho Hiéu
trudng biét nhitng céng van nao chua hoan thanh.

- Vao website ctia S& Gido duc va Dao tao Thanh phd H6 Chi Minh hang ngay
dé cap nhat thong tin, bdo céo truc tuyén theo yéu cau.

- Cung cap cac van ban da phat hanh va dwa vao luu trit cho bd phén, c4 nhan,
doan thé theo yéu cau cdng viéc.

- Danh may céc loai vin ban hanh chinh cta truong khi duge su phin cong
ctia Hiéu trudng va cac Phé hiéu trudng; vao s6 du, dung quy dinh va gt di nhanh,
kip thoi, ding dia chi cuia ca nhan hoac bd phan.

- Soan cidc Hop déng cua CBQL, vién chuc va nguoi lao dong.

- Photo céc loai tai liéu, van ban khi duogc phé duyét ctia Hiéu trudng, lap )
ghi nhén tai li¢u, vén ban photo hang thang. Chiju trach nhiém trong viéc nhan va ndp
cdng van, bao cdo cua trudng.

- P& xuit mua sdm céc loai vin phong phdm cia nha truong (glay in A4, gidy
photo, vdn phong phim .. .) phuc vu hoat dong cla truong. Luu y tat ca viéc mua
sam, photo tai li¢u phai c6 dé xuét dugc su thng nhit cta Hiéu trudng va luu gitr lai
phiéu dé 1am hd so quyét todn sau nay.

- Quan ly con dau nha truong, khéng dugc mang con ddu ra khoi truong,
khong dé ngudi khac sir dung con diu. Khéng dugc dong d4u khi chua c6 chit ky cua
lanh dao nha trudng va khi trinh ky phai c6 day da céc thong tin trén cac loai gidy to
can ky. Kiém tra lai c4c loai vin ban khi trinh ky (néi dung, van phong, chinh ta ...)

- Quan ly gidy gi6i thidu, ghi gidy gi6i thiéu khi c6 yéu ciu. Ghi cy thé sé gidy
gidi thidu va cap ding nguoi lanh dao phan cong lién hé cong tac.

* Phu trdach hoc vu, phé cdp gido duc:

Phu trach quan Iy hé so hoc vu truong theo quy dinh ctia Piéu 18 truong trung
hoc va céac vin ban huéng dan hién hanh, cu thé:

- Quan ly céc loai ho so hoc sinh va céc loai glay to lién quan dén hoc sinh
(Hoc ba, bang tdt nghiép, sb g0i tén va ghi diém, sb cp phat van bang, chung chi, s
dau bai,...)

- Vo sd ding bo, quan 1y sb goi tén va ghi diém, hoc ba tai vén phong (lap 5O
theo d6i ky muon hang ngay), quan ly hoc ba hoc sinh, s6 theo d3i va cap phat van
bing, sb theo ddi hoc sinh chuyén di — chuyén dén.

- Céc loai ho so khi tham muu l3nh dao nha truong ki can phai dbi chidu véi
hé so gbc nhu sb didm, hoc ba, dit liéu tai mdy tinh ... tranh dé tinh trang sira diém
tuy tién.

- Chiu trach nhiém vé viéc cip phat bang t6t nghiép, tra hoc ba cho hoc sinh.

- Sdp xép hd so khoa hoc, chinh x4c cé lich 1am viéc cy thé dé tién cho gido
vién, phy huynh va hoc sinh khi dén lién hé cong tac.

- Chu ddng nghién ctru cach ghi cac loai hd so dbi voi timg loai sb:
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+ 86 dang bé: Ngay tir ddu nam hoc phai cdp nhét toan bd sé hoc sinh 16p 6
m&i tuyén; d6i v6i hoc sinh cii chuyén 1én 16p méi phai cap nhat 16p méi va dién day
du céc loai théng tin theo quy dinh ctia sé ding bd

+ S6 goi tén ghi diém: Quan ly sb goi tén ghi diém, thuong xuyén nhic nhé
gido vién vao diém va diém danh trén hé théng diém Vietschool ding thoi gian quy
dinh. D&i v6i nhitng s6 diém ctia nhitng nim hoc trude phai thyce hién viée luu giit
can than va khoa hoc theo tirng nam hoc, phai thuc hién viéc ky dong dAu & cac nim
hoc truée khi dua vao luu trir..

+ 86 hoc ba: Quan ly s6 hoc ba cta hoc sinh, kiém tra viéc vao diém, chit ky
cia GVBM, GVCN trinh lanh dao ky vao dau va cudi nam hoc. Ddi véi hoce sinh bo
hoc, hoc ba d6 can 14y ra va luu vao vi tri ndm hoc hoc sinh bd hoc. Cubi nam hoc
khi d3 c6 két qua kiém tra hd so chéo gifta cdc GVCN, hoc vu ¢6 trach nhiém kiém
tra viéc GVCN stra chita nhiing 151 sai s6t ma nguoi kiém tra d3 chi ra trong bién
ban trude khi nhan hoc ba; nhic nhé va kiém tra viéc vao diém thi lai cia GVCN dbi
v&i nhitng hoc sinh thi lai.

+ 86 cdp phdt vin bang, chitng chi: Ngay sau khi nhén glay ching nhan tir
Phong Gido duc va Dao tao, hoc vu phai vio s6 cip phat bang véi day du théng tin,
thong bao hoc sinh dén nhén. Thyc hién ky nhan theo quy dinh.

+ 86 dau bai: lwu git theo quy dinh, cudi mdi hoc ky thu tit ca cac sb dau bai
cua tat ca cac khoi 16p va bao quan theo nam hoc, doi voi cac 16p khong ndp s6 dau
bai hoc vu can bao cao cho Phoé hiéu trudng phu trach hoc vu dé c¢6 bién phap xur ly.

+ Quy dinh ddi v6i viée rit hé so hoc sinh: Khi giai quyét rit hd so, vin bang,
chimg chi hoc vu phai cho ngudi rat (hoc sinh, cha me hoc sinh) ghi day & noi dung
quy dinh, ky tén, ghi ddy du ho tén trong so dang bd hoic sé cip phat vin bang,
chung chi.

- Béi véi giso vién khi muon hoc ba, phai ky muon va ky tra theo quy dinh.
- Phu trach cong tac pho cép gido duc.
3. Tran Thanh Binh:

- Phu t;éch chuong trinh ePMIS, Emis, hé théng chuong trinh CBCC, chuong
trinh nhép di€m Viettschool.

- Phy trach nhap liéu danh sach hoc sinh, gido vién, bao cao s6 liéu qua mang.
- Quan ly may tinh td Vin phong va phong gido vién.

- Phuy trach nhiém vu Céng nghé théng tin toan truong.

4. Hoang Thj Ngan — K¢ toan:

- Phy trach cong tac ké toan tai chinh, tai sén trudng. Tham muu cho Hi¢u
trudng cac véan dé lién quan dén kinh phi hoat dong, ché do chinh sach, hd so hop
ddng lao dong, nang luong, phu cip, bao hiém.

- Lép téy cé céc du tru chi tidu theo quy dinh. Quan Iy hé so, ching tir theo
dung nguyén téc tai chinh. Giai quyet nhanh chong, kip thoi, linh dong, chinh xac, ¢6
trach nhiém cac khoan thu — chi va cac ché dd, chinh sach cho CB — GV — CNV.

-‘\""'\-.____._/
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Hang thang, hang quy quyét toan tit ca cac ngudn thu — chi va bao cdo véi Hicu
trudng tinh hinh thu — chi

- C6 trach nhiém huéng din CB — GV — CNV trong nha truong quyét toan
kinh phi ding theo quy dinh, nhanh chong, kip thoi.

- Ngay tlr ddu nam khi c6 kinh phi dugc giao, ké toan phai 1ap du kién ké
hoach thu — chi.

- Bao cao nguon thu ngoai ngén sach (hoc phi, cac nguon tién gui con du ...)
de Hiéu truéng quyét dinh cong khai céc ngudn thu nay moi nim hai 14n vao cudi
modi hoc ki.

- Chiu trach nhiém quén ly cac loai ho so, chimg tir 1ién quan dén tai chinh, tai
san.

- Hang nam, phai kiém quy tién mat, khi két thic nim tai chinh, ddng thoi x4y
dung quy ché chi tiéu noi bd theo Nghi dinh 16 ctia Chinh phu.

- Ngay 01 dén ngay 10 hang thang hoan thanh thu tuc chuyén kinh phi chi
luong cho CB - GV — CNV.

- Huéng din GVCN thuc hién cac ché d chinh sich cho hoc sinh kip thoi
ding quy dinh.

- Nop ngudn hoc phi theo quy dinh vé quan i tai chinh.

- Ngay 25 dén 30 hang thang cdp nhat tai chinh, tién mat, tai san va béo céo
cho Hiéu trudng.

- Thuc hién cong khai tai chinh cia don vi theo quy dinh ctia Bo Tai chinh,
béo c4o qua cac 1an hop Hoi dong hodic béo cdo bang vin ban tai phong gido vién.

- Quyét toan kinh phi hoat déng quy, nim véi Phong tai chinh — ké hoach.
5. Nguyén Thu Trang — Tha quy:

- In phiéu thu tién hang thang phét cho hoc sinh.

- Phéi hop véi ké toan nhic nho nhitng hoc sinh chua déng tién.

- Giao dich véi cac ngan hang trong viéc ndp tién va rut tién hang thang.

* Phy trach céng tac hd tro gido vién trong viéc gido duc tré Khuyét tat, hoa
nhép.

- Tham gia thyc hién va hoan thanh cac cong viéc khéc theo su phan cong diéu
dong cua CBQL.

6. Ba Nguyén Thi Nhw Linh — Thu vién:
- Quan ly hoat dong thu vién, phat hanh gidi thiu sach phuc vu hoat dong day
hoc trudng.

- Quan ly cac loai sach giao khoa, sach tham khao, truyén, bao, tap chi, v.v.
theo diing nguyén tic quan thu, ndi quy thu vién.

- Kip thoi cung cap cac loai sach cho CB — GV — CNV va HS ¢6 nhu ciu hoc
tap, nghién cuu.
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= Pé xuit mua bd sung nhimg dau sach hay, chi déng dé xuét thanh 1y nhiing
dau sach cii, khong con st dung dugc.

- Phéi hop véi t6 truong chuyén mén, GVCN céc 16p giéi thiéu tai lidu, Sach
m&i, dé xudt bd sung céc loai sach, SGK méi cho nam hoc sau ciing nhu nhitng bién
phap duy tu bao quan. P& xuét hiéu truéng nhiing bién phap dé phay huy chirc ning
cua thu vién.

- Thyc hién kiém ké dinh ky, bdo cdo ddy du, kip thoi theo quy dinh (kiém tra
do6t xuat, kiém tra cudi moi hoc ky ).

- Léap hd so theo di, cap nhat thudng xuyén tinh hinh cho mugn, nhip hoic
mua méi cac diu sach.

- Ghi sb dang ky sach méi bd sung diy du, kip thoi. Quan 1y sach va trang
thiét bi thu vién chat ché. Tudn 18 cudi thing 4 hang nim va trong tuan 1& cudi théng
12 hang nam phai kiém ké céac loai sach va trang thiét bi thu vién

- Tiép nhén béo (sau khi dd sir dung), phan loai va quan ly trong kho Thu vién.
Chu dong khai thac dé bd sung céc tai liéu tham khao vé ché d6 chinh sach, luat, cac
vian ban huéng din cta cac cip nganh dé luu gifr va sir dung 1au dai tai Thu vién.

- Tham gia thuc hién va hoan thanh cac cong viée khéc theo su phan céng didu
dong cua CBQL.

7. Bao vé: gdbm céc ong:
Huynh Van Nghiép
Nguyén Binh Ping
Huynh Van Durc
Lam viéc theo ca, mdi ca 24 gio (giao nhén ca luc 6 gio hang ngay) gom 2
ngudi trye, mé cdng cho hoc sinh vao budi sang hic 6h15°. Budi t&i: Péng cira tat ca

cac phong hoc, bat dén diy hanh lang chd y cach ting va diy, quan Iy CSVC toan
truong.

Nhiém vy chung: truc cong, quan 1y hoc sinh ra véo, déng — mé cong, hudng
dan khéch dén lién hé cong tic, quan ly xe gido vién, xe khach. Tham gia sta chita
nhé don gian vé dién, nudc, tai san ciia nha trudng khi ¢é yéu cau tir cac bd phan.
Quan 1y kho ban ghé, quan 1y hoc sinh dbi, bd sung ban ghé cic 16p hoc. Kiém tra
cac thiét bi phong chay chita chay, may bom nuéce sinh hoat. Kiém tra CSVC sau gio
hoc budi chiéu. Tat hé thdng dién, nudc khi khéng st dung. Chuan bi phong hop Hoi
ddng su pham, cac hoi nghi cta truong; phong nghe nhin phuc vu gidng day cia
gido vién. Yéu cau cuy thé:

- Bao vé tai san, bao vé an ninh, phong chéng chay nd, bao dam an toan co
quan va gifr gin uy tin ctia nha truong, cua can bg, giao vién va cdng nhan vién trong
nha truong.

- Tén trong phap luat, chap hanh nghiém chinh cac quy dinh ctia nha trudng va
cta nganh gido duc

- Thuc hién ding nhiém vu dugc phan cong, thuc hién nép séng vin hoéa noi
cong sd, phong bao vé 14 noi tiép dén va huéng dan khach diu tién khi khach dén



12
lam vi€c va lién h¢ cong téc véi truong nén phai sap xép khoa hoc, dam bao vé sinh
sach s&, gon gang, khong duoc to chirc sinh hoat c4 nhén trong phong lam viéc. Sau
mdi budi hoc phai kiém tra lai dién, quat, den, ... va cd giai phap bao vé tai san nha
truong kip thai khi ¢6 thién tai, hoa hoan.

- Thai d¢ déi véi gido vién, hoc sinh, cha me hoc sinh va khach t&i truong; ton
trong, niém né, lich su, in mac trang phuc ding quy dinh.

- Phai ¢6 mit ding noi lam viéc duge quy dinh d6i v6i nhan vién bao vé trong
thoi gian quy dinh cua ca truec.

- Chép hanh sy didu hanh cua lanh dao truong, n6i quy ky luat lao dong, an
toan lao dong va cac quy dinh vé PCCC. Thuc hién tiét kiém, chéng lang phi.

- B6i thudng vi pham vé vét chét: Bdi thuong 100% gid tri tai san trong trudng
hop dé ké gian trém cép hodc pha hoai.

- B4o vé ¢6 trach nhiém kiém tra nguoi ra vao co quan, ddi véi khach lién hé
cOng tac, hoc sinh lién hé rit ho so, bang tét nghiép ... bdo vé huéng din dé xe ding
quy dinh khong dwoc chay xe thang vio truomg trong thdi gian hoc sinh dang hoc.

- Cu01 moi buo1 hoc bao vé kiém tra lai tAt ca tai san nha truong nhét 13 cac
phong hoc vé cong tic dién, quat, ban ghe ctra kinh va hé théng dién ... tai phong
hoc va bao céo ngay véi lanh dao tryc néu c¢6 hu hong, mét mat va ddng th0'1 bao vé
phai ghi vao s6 theo ddi ctia minh dé bdo céo nha truong tién hanh sira chita tai sén
bi hu hdng.

- Gidm sét nhan cdng dén sira chita CSVC trudng.

- Tuyét d6i khong. cho hoc sinh ra cong (trong gid hoc) khi chua duogc sy cho
phép clia gidm thi hodc y té trudng.

- Thuong xuyén lién hé véi hiéu trudng (pho6 Hiéu truéng phuy trach co s¢ vat
chét) d& bao céo tinh hinh hang ngay va xin ¥ kién xir 1i khi ¢ van dé dot xuét.

- Ghi chép vao sb theo ddi hang ngay va bao c4o Hidu trudng vé céc cong viée
trong thang.

- Phat hién nhitng hién twong mét an ninh, an toan trong truong, ngoai cong
trudmg, phdi hop véi cong an phudng khi c6 céc sy viéc mét trt tw, an ninh Xay ra.

- Phai chiu trach nhiém vé viéc hu hong va méit mat tai san nha truong.

- Van hanh thiét bi chita chay vach tuong dinh ky hang tun.

Luwu y:

- Thanh vién bg phdn bdo vé can hé tro, phéi hop trong thuc hién nhiém vu.

- Phai c6 sw dong thudn trong moi hoat dong, thuc hién hop nhom 1 lan/ thing
(hop dot xudt khi c6 yéu cau) dé déanh gid céng viéc cua thang (chii ¥ cdc van dé ton
tai); dé ra nhiém vu thdng tiép theo.

- Mirc livong huwdng theo thod thugn hop dong di ki mgt nim / lin. ( doi véi
hop déng truong).

8. B phan phuc vu: Gom céc 6ng, ba:



13

Ly Ngoc Vién
Nguyén Thj Hoa

- Phuc vu céng tac vé sinh bao quan toan b trang thiét bj cac phong lam viéc
cua can by quan ly, phong gido vién, khu hanh chinh, khu vé sinh gido vién va hoc
sinh.

- Pam bao d nuée udng cho can bd - gido vién - nhan vién nha truong.

- Chiju trach nhiém chidm s6c vudn sinh vat truong. (Ong Pham van Mai)

- An mic lich su, thai d6 niém né.

- Mikc lwong hwdng theo thod thudn hgp dong di ki mot nim / lan (ddi véi
hop dong truong).

- Ché d6 1am viéc: 40gid / tudn. Lam ngay thir bdy hodc chu nhét khi ¢6 yéu
ciu va phan cong cia truong.

Luwu y:

- Thuc hién vé sinh phong lam viéc can quan tém dén ban ghé, dung cy, trang
thiét bi trong phong; bdo ldnh dao cdc truong hop phdt sinh hodc nghi van.

- Vé sinh tdt ca cau thang: dam bdo sach- an toan.

- Thimg rde; dam bdo sach ca thimg rdc va noi dé xir Iy theo quy dinh.

Noi nhin :
- Nhu trén
- Cac thanh vién CBQL
- Céc d/c t truémg “dé thong bdo cho
cdc thanh vién trong 16"
- Luu




