UBND HUYEN MINH LONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTBT TH&THCS Poc Iap - Twr do - Hanh phiic
LONG MON
$6: 63/QD-PTDTBT TH&THCS LM Long Mén, ngdy 28 thang 10 ndm 2024

QUYET DINH
Vé vi¢e phin cong nhi¢m vu cho CB, GV, NV nim hgc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT TH&THCS LONG MON

Can cu diéu 18 truong trung hoc co sg, truong Trung hoc nro thong va
trudng pho thong c6 nhidu cap hoc, ban hanh kém theo Théong tu sb: 32/2020/TT-
BGDDT, ngay 15/9/2020 cia B trudng Bo Gido duc va Pio tao;

Can cu ,_,:o:m tr sb 15/2017/TT-BGDDT ngay 09 thang 06 nam 2017 cua
B9 Gido duc va Dao tao stra dbi, bd sung mét sb diéu cia quy dinh ché d6 lam viéc
ddi véi gido vién phd théng cms hanh kém theo thong tu so 28/2009/TT-BGDDT
ngdy 21 thang 10 nam 2009 cua b truéng B Gido duc va Dao tao;

Can cir Thong tu 03/TT-BGDDT ngay 06/2/2023 ctia B GD&DT vé ban
hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia trudong phd Eo:m dan toc ban tru;

Can cir vao tinh hinh thuc té cia don vi;

Xét nang luc va kha nang cong tac cua can bd, gido vién, nhan vién truong
PTDTBT TH&THCS Long Mén.

QUYKET DPINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can bg, gido vién, nhan vién trong nha
truong nam hoc 2024-2025 (co quy dinh phdn céng nhiém vu kem theo).

Piéu 2. Céan bg, gido vién, nhan vién trong nha truong can ¢t vao nhi¢ém vu
cu thé dugc phan cong c¢o trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién
ké hoach cho phu hop voéi déc thu cong viée duge giao.

Piéu 3. Cac o6ng (ba) trong Ban giam hiéu, ouo to chuyén mon, céc td chuc
acm: thé trong ::o:m va nhirg ngudi cé tén tai U_o: 1 or_c trach nhi¢m thi hanh
quyét dinh nay. Quyét dinh nay thay thé cho quyét dinh sé 55/QD-PTDTBT LM
ngay _u\o\woﬁ cua hiéu truong ::Q:w PTDTBT TH&THCS Long Mdn

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
Noi nhain:

- Nhu diéu 3
- Luu VP.

GHIEITRU ONG

_:CCZQ
IC _IQZA
_:,,z _Or
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UBND HUYEN MINH LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBT TH&THCS Pjc lip - Tur do - Hanh phiic
LONG MON

Long Mén, ngay 28 thang 10 nim 2024

QUY DINH
V/v phén c¢ong nhi¢m vy ddi voi BGH;
Doan thé v cic to chuyén mén ciia trwdong PTDTBT TH&THCS Long Mén

Nhim thye hién ¢6 hiéu qua cong tac lanh dao, quan Iy va diéu hanh moi
hoat dong cua nha truong, Hi¢u truong truong PTDTBT TH&THCS Long Moén
quy dinh v& viéc phan cong nhi¢m vy dbi véi Ban gidm hiéu; Doan thé va céc td
chuyén mén cia truong PTDTBT TH&THCS Long Mén ké tir ngay 28/10/2024
nhur sau:

A.QUY PINH VE NGUYEN TAC CHUNG:

1. Viéc lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truomg dugc
thuc hién theo quy ché lam viéc va quy ché thuc hién dan chi ma nha truémg da
ban hanh. Chép hanh ding Piéu 1é nha truong va thyc hién lam viéc theo ché do
thu truong. Gilr gin va vrmﬁ huy su doan két théng nhit, khic phuc khé khin hoan
thanh t6t nhiém vy dugc giao.

2. C4 nhan dugc phéan cong linh vyc nao thi chu dong can cir nhiém vu ndm
hoc, ::: hinh nha truong dé xdy dung ké hoach nam, thang, tuan cho timg mat
cong tac trinh Hi¢u trudng ﬁ:o duyét trude ngay 01 thang 09 hang ndm; cudi Smbm
so két bdo cdo Hidu trudng va truc tiép giai dap cic van dé lién quan cua gido vién,
nhan vién va hoc sinh tai cac phién hop co quan thuong ky. Ca nhan dugc phan
cong linh vuce nao chiju trach nhiém chinh linh vyc dé.

3. H6 so thudce linh vuc nao, do ngudi duge phan cong linh vie do 5_2._@?
bao quan, luu trir theo quy dinh. Khi c6 kiém tra cta cép trén, phai ¢é du hé so
theo quy dinh.

4. Trong qua trinh lanh mmo quan ly, diéu hanh nha truong, Hi¢u trudng,
Pho Hiéu trudng phai c6 sy phbi hop chit ché dam bao tinh thong nhét va hi¢u
qua, phat huy tinh mm:m tao, chii dong ctia ca nhan, tinh than no:m su dé thye hi¢n
tot nhiém vy dugc giao, hoan thanh céc ké hoach da dé ra va cac nhiém vu dot xudt
ma cép trén giao pho.

5. Trén cuong vi dugc phéan cong, Pho Hi¢u truong cin cir nhi¢m vy moi
nam hoc, cac yéu cau khéc trong timg ndm hoc va cac nhi¢m vu djt xudt dugc giao
dé chi dao viéc 8 chire thue hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat duge hi¢u qua
cong tac cao nhat.
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B. PHAN CONG CU THE

I. BAN GIAM HIEU

1. 0:@ Truong Quobe Dat - Hi¢u trudng. (Thuc hi¢n theo ding nhiém vu
va quyén han cua Hi¢u truong do Diéu 1§ triong \Sm thong co nhiéu &\h hoc quy
dinh).

- Phu trach chung, chju trach nhi¢m ﬁ_ycm.: ly cdc hoat dong cua nha
truong, truc tiép chi dao, giai quyét nhimg vin dé quan trong cap bach, nhimg van
dé ¢ lién quan dén linh vye gido duc thuge nha trudng trong pham vi quan ly; To
chire chi dao trién khai céc chi truong clia Dang, phép ludt ciia Nha nuée, quy ché

ciia Nganh t¢i CB, GV, NV va hoc sinh.

- Xay dung ké hoach va td chirc thuc hién ké hoach nam hoc, quy hoach
phat trién nha truong,.

- Cong tac Td chirc Cén bd; cong tac Tai chinh truong hoc, Ché dd chinh
sach, truc tiép chi dao cong tac phén cdng gido vién; to chic by may cua nha
truong, thanh 1ap va quyét dinh t6 trudng cac to chuyén mon; Cong tac kiém tra
ndi b truomg hoc; Cong tac quan li hanh chinh, quan li va sir dung c6 hi€u qua cac
nguon tai chinh, tai san cia nha truong; Cha tich H6i dong thi dua-khen thudng, ky
luat; Céng tac Khuyen hoc; Céng tac dbi ngoai, giir moi lién h¢ véi co quan cap
trén, vdi dia phuong, véi Cha me hoc sinh; Cong tac x hdi hoa gido duc; Chi dao
chung cac to churc, doan thé, td chuyén mon hoat dong theo chirc nang.

- Truc tiép chi dao thuc hién cong téc phd cip gido duc.

- Thuc hién ché do 1én 16p theo quy dinh.

2. Ong Pinh Vin Tién — Phé Higu truéng.

- Thuc hién nhiém vu theo khoan 2 Piéu 11 cua Diéu 1é trudng trung hoc co
s0, truomg trung hoc phd théng va truong pho thong ¢ nhiéu cap hoc ban hanh
kém theo Théong tu sb: 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 cua B¢ truéng B
Gi4o duc va Pio tao. Giup cho Hiéu trudng ve cac miat: quan ly chuyén mén trung
hoc co s&; truc tiép chi dao hoat dong cuiia cac t6 chuyén mon trong nha truong;
EmB tra hoat ao:m.m: pham cua gido vién; phan thoi khoa bieu va di€u chinh khi
can thiét; quan ly ho so hoc sinh; thong ké; bao cdo chuyén mén hang thang.

- Trudng ban cong tac DJi trong nha truong.

- Quan ly cong tac ban tri HS trong nha truong

- Phu trach cdng tac tu tudng chinh trj; cac CLB trong nha truong

- Phu trach cong tac dén on dap nghia; Ez_v\ms hoc;

- Phy trach cong tac Kiém djnh chat lugng clia nha truong.

- Quan ly sir dung thu vién va thiét bj khéi THCS.

- Quan ly cong tac GD dan tdc; cong tac GD HS E:Qm.; tat;

14 ~ ’ ™ h ~ ” ]
- Phu trach céng tac Tu van tam ly hoc sinh.
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- Quan ly, tham muu cho hi¢u trudng viéc sir dung va sira chira Co so vat
chat trong nha truong

- Thyc hién céc nhi¢m vy khac khi duge Higu truong phan cong.
- Thye hién ché d¢ 1én 16p theo quy dinh ctia PHT.,

- Giai quyét cong viée thude thim n_:v\m: cua Hi¢u truong khi Hi¢u truong
khéng c6 mit tai co quan va timg cong viée cu thé khi duge Hiéu trudng uy quyen.

3. Ong Nguyé&n Minh Hidn - Phé Hi¢u trudng.

Thyre hi¢n nhi¢m vu theo khoan 2 Diéu 11 caa Diéu _n trung trung hoc co
s, truong trung hoc _u:o thong va truong phd thong cé nhiéu nmv hoc ban hanh
kém theo jdo:m tr s6: 32/2020/TT-BGDDT :m.Q 15/09/2020 caa B truéng Bo
Gido duc va Dao tgo. Gitp cho Higu ::Q:r vé cic mat: quan ly chuyén mén tiéu
hoc; truc tiep chi dao hoat mo:w clia céc td o::va: mon :o:m nha truong; _.203 tra
hoat dong su pham cua gido vién; v:m: thoi khoé biéu va diéu chinh khi can thieét;
quan ly hd so hoc sinh; thong ké; bao cdo chuyén mdn hang thang.

- Phu tréch cong tac phép ché trong nha truomg

- Phu trach cong tac xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc cua
nha truong.

- Quan ly cong tac GD HS khuyét tat;

- Quan ly sir dung thu vién va thiét bi khdi TH.

) - Tham muu cac véan ban huéng din vé thuc hién nhiém vu nim hoc, so két,

tong ket va cac van ban khac thuge linh vuc duge phén o@:m

- Phu trach cic hoat dong boi dudng thudng xuyén ctia bac tiéu hoc.

- Thu ky Phé cap GD - XMC.

- Phu trach c6ng tac KDCL, trudong chuan Quoc gia.

- Phu trach ban vin thé nha truong, cac CLB bac TH.

- Phu trach quan ly va chi dao cong tac HDNG, phong trao trong nha truong.

- Thye hién ché d6 1én 16p theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi€u trudng phan cong.

Giai quyét cong viéc thudc tham quyén cua Hi¢u trudng khi Hi¢u truong
khong c6 mit tai co quan va ting cong viéc cu thé khi duge Hi¢u trudng uy quyen.

IL. T trudng chuyén mén, té phé chuyén mén:

1. T4 truéng chuyén mén, té phé chuyén mon Cap tiéu hoc

- Xay dyng ké hoach va diéu hanh céc hoat dong cua té khdi ma minh phy
trach, xay dung ké hoach sir dung do ding day hoc, ké hoach sir dung va khai thac

¢6 hiéu qua cac phong chirc nang, phét hién va bdi dudng hoc sinh ning khiéu;
tham gia cung cac cau Lac b cua truong,

Q_cv t6 vién xay dung ké hoach ca nhén theo ké hoach day hoc va cac hoat
dong khac cua nha truong; kiém tra don doe té vién thyue hi¢n ding ké hoach da dé
ra, thao luan
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- Nhén dinh tinh hinh va danh gia 4 két qua gido duc HS thugc pham vi cua to
phu trach, trao dbi va dé ra cac bién phap ning cao chat lugng va hiéu qua GD;

- Chju trach nhiém chinh trong vi¢c soan phan n:o_ nrqazm trinh, ké hoach
giang day. Hoan thanh diy dii va ding han qui djnh cac yéu cau cén béo céo;

- Trao dbi va danh gid sang ki r en, to o::o dy gi®r - hoi gidng - thao giang, td
chirc sinh hoat va bao cdo chuyén dé, 6 chire bdi dudng nang cao trinh do t6 vién;

- Tham gia cing BGH nha truong trong cong tac kiém tra hd so, hoat dong
day - hoc;

- Té chire phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gi té vién theo chudn
nghé nghiép va quy dinh hién hanh, dé nghj khen thudng va ky luat déi vai to vién;

- Xay dung ké hoach nam, thang, tudn va ké hoach khéc. Thuc hién nghiém
tic ké hoach;

- Tham gia danh gia, xan loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép

gido vién tiéu hoc va gii thiéu tb trudng, td pho.
- T4 chire sinh hoat td dinh ky hai tuan mot lan;

- Giao khoan chit lugng, ky duyét KH ca nhan, hé so Ké hoach bai hoc, du
gio kiém tra 100% GV trong t6. Pugc giam tiét day theo qui dinh, dugc huéng phu
cap theo van ban nha nudc quy dinh;

- Chiu trach nhiém vé chét lugng khdi 16p trong té minh phu trach ;

- Thuc hién céac nhiém vu khac khi duoc Hiéu trudng hodc PHT phén cong.
2. T6 trieéng chuyén mén, té phé chuyén méon cip T HCS

Phu trach va chi dao thuc hién mét sé cong viéc sau:

- Xay dung va thyuc hién ké hoach hoat dong chung cta td; hudéng dan xay
dung va quan ly k& hoach c4 nhén cua t6 vién theo ké hoach day hoc; theo ddi thuc
hién phan phdi chuong trinh va cac hoat dong gido duc khéc cia t6;

- Phu trach cong tac GD déan tdc; cong taic GD HS khuyét tat;

- Phu trach cong tac vie H bai trén cac Trang thdng tin cia nha trudng va Phé
duyét cac bai CB, GV, NV gui trudce khi dang bai

- Té chirc bdi (dudng chuyén mén va nghiép vu; tham m_m danh gia, xép _om,m
céc thanh vién cua to theo quy dinh cua Chuan nghé nghiép gido vién trung hoc va
cac quy dinh khac hién hanh;

- Tham gia cung céic doan thé gidi thi¢u to trudng, to pho cho higu truong.
- Dé xuét khen thudng, ky luat ddi véi gido vién;

- Chiju trach nhiém t6 chirc boi dudng trinh do chuyén mén va trinh dg su
pham cho cac 0 vién;

- Thyc hién kiém tra ndi bo ddi véi gido vién trong to;

- Piéu hanh cac hoat ao:m o:cwmz mon trong pham vi td. (Sinh hoat chuyén
mdn, td chirc thao giang, du gio td vién, chuyén dé, phan cong day thay...);
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- T4 chirc sinh hoat to chuyén mén 2 lan trén mot thang: lan 1 vao tudn 2,
lan 2 vao tuan 4 cuia thang.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban giam hi¢u phan cong.

* Luu y: Ngoai cac nhi¢m vy trén 16 phé chuyén mén: Thue hi¢n cdic
nhiém vu do 10 truéng E:S nez,n

1. T6 truong, To pho Hc Quan ly hoc sinh ban tra

- Xdy dung ké _,om.o: va td chirc thuc hién quén ly, nuoi dudng va cham sOC
hoc sinh ban tri theo tudn, théng, hoc ky, ndm hoc; phbi :Qc voi cac to chuyén
mon xay dung va thyc hién ké hoach m_mo duc cta nha truong; 8 chirc sinh hoat it

nhat 01 lan trong 02 tuin dé ra sodt, trién khai nhi¢m vu cua td va c6 thé hop dot
xuat theo yéu cau cong viéc hodc khi hi¢u truong yéu cau.

- Xay dung ké hoach va hoat dong dung Thong tu 03/TT- BGDDT ngay
06/2/2023 ciia BO GD&DT vé ban hanh Quy ché tb chirc va hoat dong cua truong
phd thdng dén tdc ban tri;

- T6 chirc sinh hoat CLB va gido duc dic thu ban tru

- Trién khai va to chirc “Vudn rau em cham” )

- O:w: ly, kiém tra va trién khai cac hoat dong cho céc c6 cap dudng

- Phéi hop vai cac bd phan chuyén mén thuc hién cac phong trao thi dua cua
nganh va cac hoat dong khac.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do hiéu truéng phan cong.

_ * Luwu y: Ngodi cdc nhi¢m vu trén 16 phé bdn trii: Thuc hién cdc nhiém vu
do to truéng phan cong.

II1. T6 trudng té van phong.

- Xay a:.:m ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan, thang, nim nham
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach va céc hoat dong gido duc khéc
cua nha truong;

- B6i dudng o::%m: mdn, nghiép vy, EmB tra, danh gia chat lugng, hiéu qua
cong viéc cla cac thanh vién trong t6 theo ké hoach cta nha truong;

- Tham gia danh gi4, xép loai vién chirc .

- Luu trir hd so cia truong.

- Tb vin phong sinh hoat dinh ky hai tudn mot lan.

- DBiéu hanh cac cudc hop cac hoat dong trong pham vi to;

- w:m: cong va theo doi lich truc hanh chinh, don ddc viéc thyuc hién nhiém
vu cua to vién;

- Thyc hién céc nhiém vy khac khi duge Hi¢u truong phan cong.

IV. Nhiém vu ciia Bi thw Doan THCS Hé Chi Minh

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong ctia Poan TNCS HCM;

- Tham gia cung Chu tich Cong doan chi dao thyce hién cac phong trao, cac
cudc van dong;
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- Két rQw cung %o:r phu trach D§i phét dong, duy tri cac phong trao thi dua
ctia hoc sinh, 16 chirc céc hoat dong trong céc ngay 18 1on;

- Lam mét s6 cong viée khac khi Ban giam hiéu phan cong.

V. Nhi¢m vu ciia Tong phy trach TNTP HCM

Phu trach va chi dao thye hién mot s6 mit cong tac sau:

- Xdy dumg ké hoach va chi dao céc hoat dong ctia Di TNTP HCM;

- Trye tiép diéu hanh céc budi chao cd %»E thang, cac ngay Lé&, Hoi, cac hoat
dong chu diem, ngoai khod, vin ngh¢...

- Trye tiép phu trach cong tc thi dua khen thudng, _Q luat hoc sinh, chi dao
ddi sao do cua nha truong, theo doi nén nép ky ludt, chuyén can, vé sinh cua HS;

- Phéi hop véi GVCN 16p gido duc tuyén thong va dao dac hoc sinh; tham
gia gido duc hoc sinh ca biét;

- Phu trach cong tac ATGT, phong chéng ma tuy té nan xa hoi, HIV/AIDS
va bao luc hoc duong;

- Quan ly va chiju trach nhiém ca nhan vé tai san cua Doi;

- Phu trach cac hoat dong vén nghé, thé thao trong truong

- T6 chr, ncm: ly cac hoat dong cua Doi Thiéu nién va Sao Nhi dong & nha
truong va 8 chirc, quan ly hoat dong gido duc ngoai khoa. Xay dung ké hoach hoat
dong doi, 8 chirc mr_ c4c loai vin ban: Nghi quyét sinh hoat ddi, sao, bién ban _8”
nap doi, sb theo di kiém tra danh gia cta déi, cac HD gi4o duc ngoai khoa va tong
két cac hoat dong thi dua. Bi€n ban ban giao HS trong hé. Cung véi phd hiéu
truémg dén doc kiém tra cong tac v€ sinh méi truong.

- Phu trach cong tac tu vn hoc duong bac TH.

- Phu tréch céc hoat dong vé dén on, dap nghia; Hoi chir thap do.

- Lam mdt sé cong viéc khac khi dugc Ban giam hiéu phéan cong

VI. Thu ki HDSP:

Chiu trach nhiém ghi chép toan bd ndi dung cua cac cudc hop HDPSP, thuc
hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu truong phan cong.

VII. Giao vién:

‘ Thyc hién nhiém vu theo didu 1¢é truong tiéu hoc va trung hoc. Theo Thong

tu $6:32/2020/TT-BGDDT, ngay 15/9/2020 ctia B§ trudng B Gido duc va Pao tao

VIII. Nhan vién trueong hoe thye hi¢n cic nhi¢m vu:

1. Céng tic ké todn

- Phuy trach cong tac ké todn ciia nha truong; Thye hién du toan, thanh n_&mﬁ
toan kinh phi timg thang, quy, ndm theo ché d quy dinh cua Bo tai chinh va nganh
cap trén.

- Thyc hién luu triy cac hd so chimg tir, s sach ké todn :ﬁo quy dinh ctia BO
Tai chinh. Thye hién céc ché do chinh sach kip thi, tham muwu véi Hiu trudng vé
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cong tac sira chira, mua sdm tai san phuc vu hoat dong gido duc trong nha truong
ding myc dich co6 hi¢u qua.

- Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khdu hao tai sén theo gia tri
hao mon khi sir dung, nhitng tai san thanh ly phai c¢6 sy giam sat cia Thanh tra
nhan dan va b phin phu trach.

- Thye hién cdc nhi¢m vy va yéu clu a:co quy dinh tai Diéu 5 va Ummc 6,
Chéap hanh nghiém céc hanh vi bj cm déi vai ké toan duge quy dinh tai Diéu 13
ctia ludt ké todn ban hanh ngay 20/11/2015.

- Thye hién ché do dyr toan, chiét tinh ¢ tinh kha thi, dam bao tiét kiém tai
chinh cho nha truong.

- Hudng dan cac by phén 1am hoa don chimg tir khi thyc hién thanh quyét
toan.

- Quan ly hé so, thanh quyét toan kinh phi Bao hiém y té, BHTT hoc sinh;
ho so hoc sinh khuyét tat, hg ngheo, h¢ can nghéo, hé chinh sach.

- Chép hanh c4c nhiém vy phan céng khéc cuia Hiéu trudng.

2. Cong tac Thiet bi truong hoc

- Lap s6 theo ddi vé viéc muogn sir dung d6 dung thiét bi day hoc hang ngay.
Hang thang lap bao cdo vé tinh hinh sir dung.

- Phan loai cy thé vé thiét bi day hoc, sip xép khoa hoc dé lay, dé tim, gitr

gin, bao quan va vé sinh thudng xuyén, dam bao khong bi mdi mot, hu hong.

- stm nam kiém tra hai lan: ww:.:m:: va o_mo_ nam, lap bao cao tinh E.:: ve
chat lugng thie ét bi qua viéc st dung. SO sach, thiét bi thi€u phai dugc cu thé timg
loai va dé xuit mua sdm bd sung.

- Khoéng cho hoc sinh, hogc nguoi khong c6 trach nhi¢m vao khu vuc phong
thiet bj. Cac thiét bi, tai san co tén trong danh muc omv vé, khi kiém tra thay thiéu
hodc bj that thoat ma khong rd ly do, thi nhan vién phu trach phai chiu boi thuong.
Céc trudng hgp do va, hu hong déu phai ldp bién ban hi¢n trang va bao cdo Higu
trudng.

- Béo quan, v¢ sinh thudng xuyén, khong lam mat, hu hong tai san, thiét bj
nha truong. Nhéap kho cac loai thiét bj duge cap hodc mua vé, lap s6 ghi chép luu
trir hoa don chimng tir trudce khi dua vao sir dung.

- Quan ly cac phong chirc nang.

- Chép hanh céc nhiém vy khac ctia Hi¢u truéng hodc Phé HT phan céng.

3. Cong tac Vian thw

- Nhén cong van di, dén vao s6 theo quy dinh va n::v‘n: cho Higu truong xu

ly So: cong vin cua td chire doan thé thi in ra va chuyén dén ngudi dimg dau doan
thé d6), luu trir cong van di, dén.

- Soan thao céc van ban hanh chinh cua trudng, vao sé viin ban ding quy
dinh va gt di kip thoi, dang dja chi;

- Quan ly ho so cén bo theo quy dinh.
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- Quan ly hoc ba, dong du hoc ba, sb diém theo quy dinh, ding thai gian;

- Quan ly va sir dung con ddu ctia truong theo quy dinh;

- Quan ly, nhan va trao tra cdc logi van bing, chimng chi clia hoc sinh;

- Quan ly, ghi chép s6 dang by;

- Phuc ché céc loai tai li¢u ciia nha trudng khi duge phan cong;

- Lam ho so Phé ¢dp gido dyc theo sy phan cng cia Ban gidm higu

- Thye hién trye ban hanh chinh theo sy phin cong ciia to Vin phong.

- Chép hanh céc nhiém vu khéc ctia Hiéu truong hodc Phé HT phan cong.

4. Cong tac Thir vi¢n

- Lap ké hoach hoat dong thur vién theo chi dao cua nmv trén; thuc hién gidi
thiéu sach cho CB, GV, NV va hgc sinh trong truong;

- Lap s6 theo ddi viéc muon sir dung sach, vén héa phdm hang ngay. Hang
thang lap bao cdo vé tinh hinh sir dung;

- Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sip xép khoa hoc dé lay, dé tim, giir
gin, bao quan va vé sinh thudng xuyén, dam bao khdng bi mbi mot, hu hong;

- Hing nam kiém ké hai lan: Umc nam va cudi nam, 1ap bao céo tinh hinh <m
chét luong SGK qua viéc sir dung. So sach thiéu phai dugc cu thé timg loai va dé

xudt mua sam bd sung;
- Bao quan, vé sinh thudng xuyén. Nhap kho cdc loai sach dugc cap hodc
mua vé, 1ap s6 ghi chép luu trit hoa don chimg tir truéce khi dua vao sir dung.

Chép hanh cac nhiém vu khéc ciia Hiéu trudng hoc Phé HT phan cong.

* Liuru y: Cdc dong chi nhan vién truwong hoc :moé cdc nhiém vu phdn cong trén
con dam bao viéc sdp xép, vé sinh vin phong va cdc b&osm BGH chudn bi csve
nuede uong phuc vu CB, GV trong nha truong trong cdc buéi triee chinh. Chudn bi
phong Héi dong theo quy dinh dé 16 chirc cdc héi nghi, 1€ so két, tong két...

C.MOTSOLUU Y.

- Hiéu trudng, phé Hiéu trudng thuong xuyén quén x:zm: nim chéc cong
viéc dugce m_mo theo tham n:.,\m: Chu dong chi dao, giai quyet, kiém tra, don déc
céc phan viée dugc giao.

- Tir thyc tién cong tac céc dong chi: Higu truong, phé Hiéu truémg, td
chuyén mén va doan thé ¢6 thé duoc phan cong mdt s6 cong tac cu thé khac chua
dugc néu trong thong bao nay.

- Cac nhan vién hgp mm:m khac thuc hién nhiém vu theo cam két duge quy
dinh trong hop dong lao dong.

- Sau mdi thang hoat dong, cac by phan bdo cdo két qua véi ngudi phu trach
va Hiéu truong
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- Nguyén tic hoat dong: Tap trung dan chu, thiéu s6 phuc tiing da sd.

- Moi thanh vién trong nha truong doan két, giup d& 1an nhau dé hoan thanh
nhiém vy, thyre hién tot cong tac bao mét nha trudng, phat ngdn va lam theo nghj
quyét ctia nha truong.

- Mdi can bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng déu rén luyén phdm chét
chinh trj, dao dirc, 16i sdng, séng va lam viéc theo hién phap va phap luat, khéng
ngimg hoc tdp ndng cao nang lye cong téc.

Noi dung trén da duge thong qua tai Hoi nghj nha truong. Moi ngudi théng
nhat dé thye hién. Trong qua trinh thyc hi¢n néu c¢6 vudng mic thi phan anh véi
Hié¢u trudng dé xem xét va diu chinh cho pht hgp.

Noi nhn:
- Phong GD&DT (dé béo cdo),

- Céc ca nhan lién quan,
-Luwu VT
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