UBND HUYEN MINH LONG
TRUONG PTDTBT TH&THCS
LONG MON
Sé: 55/QD-PTDTBT TH&THCS LM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Djc lap - Tu do - Hanh phic

Long Méon, ngay 13 thiang 9 nim 2024

‘
QUYET DINH
Veé viéc phan cong nhiém vu cho CB, GV, NV niam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT TH&THCS LONG MON

Can cir diéu 1¢ truong trung hoc co s@, truong Trung hoc pho thong va
truong phd théng ¢ nhiéu cp hoc, ban hanh kém theo Thong tu sb: 32/2020/TT-
BGDDT, ngay 15/9/2020 cua B9 truong Bé Giado duc va Pao tao;

Can ctt Théng tu s6 28/2009/TT- BGDDT ngay 21 thang 10 ndm 2009 cua

" B Gido duc va Do tao ban hanh quy dinh vé ché dé lam viéc dbi véi gido vién
pho théng;

Can ctr Thong tu 03/TT-BGDDT ngay 06/2/2023 cia B GD&DT vé ban
hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua trudng pho thong dan toc ban tra;

Can ctr vao tinh hinh thuc té cua don Vi,

[ §
Xeét nang luc va kha ndng cong tac cua can bd, gido vién, nhan vién truong
PTDTBT TH&THCS Long Mon.

QUYET DINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién tr"ong nha
truong nam hoc 2024-2025 (¢é quy dinh phdn cong nhiém vu kem theo).

Piéu 2. Can b, gido vién, nhan vién trong nha trudng cin cir vao nhiém vu
cu thé duge phan cong co trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién
ke hoach cho phu hgp véi dac thu (,on{z viée duoc giao.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) trong Ban lanh dao, cic td chuyén mén, cac tb chirc
doan thé trong truong va nhitng ngudi ¢o tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh
quyet dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhén:
- Nhu diéu 3
- Luu VP.

TRUSNG
PHO THONG

RUNG HOC c08d J’
LONG MON

o Tr ong io Quf)cADat
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UBND HUYEN MINH LONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBT TH&THCS | Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
LONG MON

Long Mén, ngay 13 thang 9 nim 2024

QUY DINH
) V/v phin c¢ong nhiém vu dbi véi BGH;
Poan thé va cic t6 chuyén mon cia truong PTDTBT TH&THCS Long Mon

Nhim thuc hién ¢6 hiéu qua cong tic lanh dao, quan Iy va diéu hanh moi
hoat dong cua nha truong, Hiéu truong t"uong PTDTBT TH&THCS Long Mén
quy dinh vé viée phan cong nhiém vu 61 v6i Ban giam hiéu; Poan thé va céc to

chuyén mén cia truong PTDTBT TH&THCS Long Moén ké tir ngay 13/09/2024
nhu sau:

A. QUY PINH VE NGUYEN TAC CHUNG:

1. Viéc 1anh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong ctia nha trudng duoc
thuc hién theo quy ché lam viéc va quly ché thyc hién dan chu ma nha truong da
ban hanh. Chap hanh dung Diéu 1& nha. trrong va thuc hién lam viéc theo ché do
tha truéng. Gilr gin va phat huy su doan két thong nhét, khic phuc kho khan hoan
~ thanh t6t nhiém vu dugce giao.

2. Ca nhan duoc phén cdng linh vire ndo thi chu dong can cir nhiém vy nam
hoc, tmh hinh nha truong dé xay dung k& hoach nam, thang, tun cho tlmg mat
cdng tac trinh Hiéu truong phé duyét trirde ngay 01 thang 09 hang nam; cudi thang
so két bao cao Hiéu trudng va truc ‘uPp giai dap cac vén dé lién quan cla gido vién,
nhan vién va hoc sinh tai cac phién hop co quan thuong ky. Ca nhag dugc phan
cdng linh vuc nao chiu trach nhiém chinh linh vuc do.

3. H6 so thudc linh vue nao, do nguoi duge phan cong linh vue do thiét lap,
bao quan, luu trir theo quy dinh. Khi co kiém tra ctia cdp trén, phai c6 di ho so
theo quy dinh.

4. Trong qué trinh lanh dao, quan iy, diéu hanh nha truong, Hi€u truong,
Phé Hiéu truong phai ¢é su phdi hop'chit ché dam bao tinh thong nhat va hiéu
qua, phat huy tinh sang tao, chu dony ctia ca nhén, tinh than cong sur dé thue hién
10t nhiém vu dugc giao, hoan thanh cic ké hoach da dé ra va cac nhlem vu dot xuat
- ma cap trén giao pho,

5. Trén cuong vi duge phan ¢ong, Pho Higu truong cin clr nhiém vy mbi
ndm hoc, cdc yéu ciu khac trong tirng ném hoc va cdc nhi¢m vy dot xuit dugc glao
& chi dao viéc t6 chirc thuc hién, kip thoi kiém tra, gidm sat dé dat duoc hiéu qua
cong tac cao nhat.
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B. PHAN CONG CU THE

1. BAN GIAM HIEU
1. Ong, Trwong Qube Dat = Higu trurong. (Thire hién theo dtmg nhiém v
va quy én han ctia Hicu trwong do Dicu 1¢ truong pho thong c6 nhicu cap hoc quey
dinh).
- Phu trach chung, chiu t: ich nhi¢gm quan Iy ciac hoat dong cua nha
truong true tiép chi dao, giai quyét nhimg van dé quan trong cAp bach, nhimg van

dé o lién quan den linh vuc gido duc thude nha truong trong pham vi quan ly; To
chire chi dao trién khai cac chi truong ctia Dang, phap luat cua Nha nude, quy chz

cua Nganh t6i CB, GV, NV va hoc sinh.

- Xdy dung ké hoach va té chiic thuc hién ké hoach nam hoc, quy hoach
phat trién nha truong.

- Cong tac T6 chitc Can bo; cong tac Tai chinh truong hoc, Ché dé chinh

sach, truc tiép chi dao cong tac phan cong gido vién; td chirc bé may cua nha
trucng, thanh 1ap va quyét dinh t6 trudng cac to chuyén mon; Cong tac kiém tra
nodi by truomg hoc; Cong tac quan li hanh chinh, quan 1i va sir dung c6 hiéu qua cac
nguon tai chinh, tai san cia nha trudng; Chi tich Hoi donc thi dua-khen thudng, ky

luat; Cong tac Khuyén hoc; Cong tac dbi ngoai, giir moéi lién hé véi co quan cap
trén, véi dia phuong, v6i Cha me hoc sinh; Céng tac xa hoi hoa gido duc; Chi dao

chung cac té chirc, doan thé, tb chuyén moén hoat dong theo chirc nang.
- Truc tiép chi dao thuc hién ¢dng tac phé cap gido duc.
- Thuc hién ché dé lén 16p theo quy dinh.
2. Ong Dinh Vin Tién — Dang 1am qui trinh Phé Hi¢u trwéng, cho QD.

- Thuc hién nhiém vu theo khoin 2 Diédu 11 cia Piéu 18 trudmg trung hoc co
S0, trucmg trung hoc pho thong va truong phd théng cé nhidu cap hoc ban hanh
kém theo Thong tu s0: 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 ciia Bo truong B
Giéo duc va Dao tao. Gidp cho Hi¢u truong vé cdc mat: quan ly chuyén mon trung
hoc co s0; truc tiép chi dao hoat dong cua céic td chuyén mon trong nha trudmg;
klem tra hoat dong su pham caa gido vicn; phén thoi khoa biéu va diéu chinh khi
chn thiét; quan ly hd so hoc sinh; thong ké; bdo cdo chuyén mén hang thing.

- Quan ly cong tac ban tra HS

- Phu trach ¢dng tic tu tuong chinh tri trong nha triromg

- Thuc hién ché do lén lop theo quy dinh.

- Phu trach cong tac Kiém dinh chit lugng cia nha truong.

- Quan Iy str dung thir vién va thi¢t bi khdi THCS.

- Phu trach cong tac Tu van tam ly hoc sinh.

- Thue hién cac nhiém vu khic khi dugce Hi¢u truong phan cong.

- Giai quyét cong viéce thudc thim quyen cia Hiéu truéng khi Hi¢u truong
khong c6 mit tai co quan va timg cong viée cu thé khi duge Hiéu trudng uy quyén.
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3. f)ng Nguyén Minh Hién - Phé Hi¢u trudong.

Thue hién nhiém vu theo khoan 2 Didu 11 cua Diéu 1¢ truong trung hoc co
s0, truong trung hoc pho thong vir truong pho thong ¢b nhiéu cap hoc ban hanh
kam theo Thong tu s6: 32/2020/1 - BGDDT ngi Ay 15/09/2020 cua Bo truorng Bo
Gigo dyc va Dao tao. Giup cho Higir trirang vé cdc mit: quan ly chuyén mon tiéu
hoc; truc ULP chi dao hoat dong, cua cac o (Huycn mon trong nha truong; klem tra
hoat dong su pham cua gido vién; phirn thosl khoa biéu va diéu chinh khi can thiét;
quan ly ho so hoe sinh; thong ké; bao c4o chitlyén mén hang thang. 4

- Phu trdch cdng tac phap ché trong tiha truong

- Phu trach cong tac xdy dung ‘rudng hoc than thién, hoc sinh tich cuc cta
nha trudng. ‘

- Quan ly st dung thu vién va thiét bi khéi TH. ,
- Quan ly, tham muu cho hiéu trudny viéc st dung va stra chira Co s vat
chét trong nha truong. '
- Tham muu cac van ban hudng dan v& thue hién nhiém vu nam hoc, so két,
tong két va cac vin ban khac thuge linh vuc riuorc phén cong.
- Phu trach céc hoat dong boi dudng thirdng xuyén ciia bac tiéu hoc.
- Thu ky Phé cap GD - XMC.

- Phu trach cong tac KPCL, truong chudn Qudc gia.

_ Phu trach ban vin thé nha truong, cée CLB.

- Phu trach quan ly va chi dao <4ng tic HDNG, phong trdo trong nha truong.
- Thuc hién ché dé 1én 16p theo quy dinh. '

- Thuc hién cac nhiém vu khic khi duac Hiéu truong phéan cong.

Giai quyet cong viéc thuoc thém duvén cta Hiu trudng khi Hidu truong
khong c6 mat tai co quan va timg cong vige cu thé khi dugc Hiéu trudng uy quyen.

IL. T6 truéng chuyén mon, t6 pho chuyen maon:
1. To trudng chuyén mon, to phé ciiwén mon Cap tiéu hoc

- Kay dung ké hoach va dILU hinh ede hoat dong cua t6 khéi ma minh phy
trach, xay dung ké hoach sir dung ¢ - dung iuy hoc, ké hoach st dung va khai thac
¢6 hidu qua cac phong chie ning. ph?  1iin va bdi dudng hoc sinh nang khiéu;
tham gia thanh 1ap cac cau Lac b can (rrcng.

- Gilp td vién xay dung ké hooch od n than theo ké hoach day hoc va céc hoat
dong khac cua nha truong; kiém tre dog dae td vién thue hién dung ké hoach da dé
ra, thao luan

- Nhan dinh tinh hinh va danh 02 kit qua gido due HS thuge pham vi cua to
phu trach, trao doi va dé ra cac bidn pliip tihg cao chit lugng va hi¢u qua GD;

- Chiu trach nhiém chinh trong vidc oan phan phdi chuong trinh, ké hoach
giang day. Hoan thanh day du va dung hon qui dinh cde yéu cau can bao cao;

- Trao ddi va danh gia sang Liér m ( huc du gio - hoi giang - thao glang, to
chire sinh hoat va bao céo chuyén dé, i clitre boi dudng nang cao trinh df to vién;
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- Tham gia cung BGH nha trnrong trong cong téac kiém tra hd so, hoat dong
day - hoc;

- T4 chire phong trio thi dua trong td, nhén xét danh gia tb vién theo chuan
nghé nghiép va quy dinh hién hanh, de nghi khen thudng va ky luat dbi véi to vién;

- Xay dung ké hoach nam, thang, tuan va ké hoach khac. Thuc hién nghiém
tuc ké hoach; :

- Tham gia dénh gia, .\cp loai gido vién theo quy dinh Chuéan nghé nghiép
gido vién tiéu hoc va gidi thiéu to trudng, to pho.

- T4 chur sinh hoat to dinh ky hai tuan mot lan;

- Giao khoan chat luong, ky duyét KH ca nhan, hé so gido an, du gio kiém
tra 100% GV trong td. Dugc giam tiét day theo qui dinh, duge huéng phu cap theo
van pan nha nudc quy dinh;

- Chiu trdch nhiém vé chét luong khdi 16p trong té minh phu tréch ;
- Thuc hién cdc nhiém vu khac khi dugc Hiéu truong phan cong.
2. T treong chuyén mén, to phé chuyén mon cip THCS

Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 cong viée sau:

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua t6; huéng din xay
dung va quan ly ké hoach c4 nhén cua to vién theo ké hoach day hoc; theo doi thuc
hién phéan phdi chuong trinh va cac hoat déng gido duc khac cta to;

- T4 chirc bdi dudng chuyén mon va nghiép vu; tham gia danh gia. xép loai
cac thanh vién cua tb theo quy dinh cua Chuan nghe nghiép gido vién trung hoc va
cac quy dinh khac hién hanh;

- Dé xuat khen thudng, ky ludt doi voi gido vién;

- Chiju trach nhiém t6 chire boi dudng trinh do chuyén mdn va trinh 46 su
pham cho cac 10 vién;

. - A . ;’\ AL A A . 2 ° L4 A ;’\

- Thuc hién kiém tra ndi bo doi vai gido vién trong to;

- Piéu hanh céc hoat dong chuyén mén trong pham vi to. (Sinh hoat chuyén
moén, t6 chic thao giang, du gio to vién, chuyén d¢, phan cong day thay...);

- Tb chire sinh hoat t6 chuyén mén 2 lan trén mét thang: 1an 1 vao tuan 2,
lan 2 vao tuan 4 cua thang.

- Thue hién cac nhi¢m vy khac do Ban gidam hi¢u phén cong.

* Lwu y: Ngodi cic nhiém vu trén t6 pho chuyén mén: Thue hién cdc

nhié¢m vu do 16 trudng ph(m c(mg

1. To trudng, T6 pho lo ()u.m Iy hoe sinh bin tra
, - Xéay dung ke hoach va to ¢ thye hién quan ly, nuéi dudng va chdm s6c
hoc sinh bén trd theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc; phon hop véi cac td chuyén
mon XAy dung va thuc hlen ké hoach gido dyc cua nha truong t0 chire sinh hoat it
nhat 01 lan trong 02 tuan dé ra sodt, trién khai nhi¢m vu cua to va c6 thé hop dot
xuAt theo yéu cau cong viée hoac khi hi¢u truong yéu cau.
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- Phoi hop voi cdc bd phan chuyen mon thue hién cac phong trao thi dua cia
nganh va cac hoat dong khéc.
~ Thuc hién cac nhi¢m vu khac do hiéu truong phan cong.
* Luwu y: Ngoai cdae nhi¢m vy irén 16 phé ban tri: Thue hi¢n cdac nhiém vu
do 16 truwong phan cong.
g R P R - <
1. To trwong to van phong.

- Xay du‘ng ké hoach hoat dony (hung cua to theo tuan, thang, nam nham
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, k¢ hoach va cac hoat dong glao duc khac
cua nha truong;

- Boi dlrcmg chuyen mon, ng iwn V1, klem tra, danh gia chat lugng, hiéu qua
cdng viée clia cdc thanh vién trong 0 thee ké hoach clia nha truong;

- Tham gia danh gi, xép logi vich chic .

- Luu trir ho so ctia trudng.

- T6 van phong sinh hoat dinh ky hai {uan mot 1an.

- Piéu hanh cac cude hop céc hoat dong trong pham vi td;

- Phan céng va theo dai lich trizc hanh chinh, dén ddc viéc thuc hién nhi¢m
vu clia to vién; '

- Thuc hién cac nhiém vu khic khi duge Hiéu treong phan cong.

IV. Nhiém vu caa Bi thu Doan THCS Hb Chi Minh :

- X4y dung ké hoach va chi dao cée hogt dong ctia Poan TNCS HCM;

- Tham gia cung Chu tich Céng doan chi dao thuc hién cac phong trao, cac
cudc van dong; '

- Két hop cting Tong phu track i phat dong, duy tri cac phong trao thi dua
ctia hoc sinh, t6 chire cc hoat dong trong cic ngdy 1€ 16n;

- Lam mot sb cong viée khéc khi'Ban gidm hiéu phan cong.

V. Nhiém vu ciia Téng phu trich TNTP HCM

Phu trach va chi dao thuc hién ot s6 mat cong tac sau:

- Xay dung ké hoach va chi dao cic hoat dong cuia Do1 TNTP HCM;

- Truc tiép diéu hanh cac budi chio ci diu thané,, cac ngay Lé, Hoi, cac hoat
dong chu diém, ngoai khod, van ngh¢.

- Truc tiép phu trach cong ta~ (hi dua khen thuong, ky luat hoc sinh, chi dao
doi sao do cia nha truong, theo doi ncn nép Ly ludt, chuyén can, vé sinh cuia HS;

- Phéi hop voi GVCN I6p gl duc luyen thong va dao dirc hoc sinh; tham
gia gido duc hoc sinh ca biét;

- Phu trach c¢ong tac ATGT, phiong chéng ma tuy té nan xa hdi, HIV/AIDS
va bao luc hoc dudng;

- Quan ly va chiu trach nhi¢m ¢ han vé (ai san cia Doi;
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- Phu trach cac hoat dong vin nghé, thé thao trong truong

-Tb chuc quan ly iz hoat déng cua Doi Thiéu nién va Sao Nhi dong o nha
truong va to chire, quan 15 hoat déng gido duc ngoai khoa. Xay dung ké hoach hoat
dong doi, to chue ghi cac loai van ban: Nghi quyct sinh hoat doi, sao, bién ban l\et
nap ddi, s6 theo ddi ki¢m tra danh gid cua déi, cae HD gido duc ngoai khoa va tong
két cac hoat dong thi dua. Bien ban ban giao HS trong he. Cing véi phé hiéu
trudng don doc kiém tra cong tac vé <inh méi trudmg.

- Phu trach cong tac van hoce duong bac TH.

= Phu trach cac hoat dong vé dén on, déap nghia; Hoi chir thip do.

- Lam mot s6 cong viée khae khi duge Ban giam hiéu phan céng

VI. Thu ki HDSP:

Chiu trach nhi¢m ghi chép toan bd ndi dung cua cac cugc hop HESP, thuc
hién cac nhi¢m vu khac khi duge Hiéu truong phan cong.

VIL. Giso vién: |

" Thuc hién nhiém vu theo diéu 16 truong tiéu hoc va trung hoc. Theo Théng

tr s0:32/2020/TT-BGDDT, ngay 15/9/2020 cta Bo truong Bo Gido duc va Pao tao

VIIL. Nhén vién trudng hoc thwe hién cde nhiém vu:

1. Céng tdc ké todn

- Phu tréch céng téc ké toan cita nha trudmg; Thuc hién du toan, thanh quyét

toan kinh phi timg thang, quy, nim theo ché dd quy dinh cua B tai chinh va nganh
cép trén.

- Thyc hién luu trir cac hé so chimg tir, s6 sach ké toan theo quy dinh cua Bo
Tai chinh. Thuc hién cac che do chinh sach kip thoi, tham muu véi Hi€u truong vé
cong tac sira chira, mua sim tai san phuc vu hoat dong gido duc trong nha truong
dang muc dich ¢6 hiéu qua.

- Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khau hao tai san theo gia tri
hao mon khi str dung, nhimng tai san thanh ly phai ¢ su giam sat cia Thanh tra
nhan dan va bd phan phu tréch.

- Thuce hién céc nhiém vy va yéu cau duge quy dinh tai Didu 5 va Pidu 6,
Chap hanh nghiém céc hanh vi bi cim ddi voi ké toan duge quy dinh tai Diéu 13
ctia luat ké todn ban hanh ngay 20/11/2015.

- Thue hién ché do du todn, chiét tinh ¢6 tinh kha thi, dam bao tiét kiém tai
chinh cho nha truong.

- Huéng dan cic bd phan lom hod don chimg tir khi thue hi¢n thanh quyét
toan.

- Quan ly ho so, thanh quy¢t toan kinh phi Bao hiém y t¢, BHTT hoc sinh;
hé so hoc sinh khuyét 1at, ho ngheo ho can ngheo, ho chinh sach.

- Chép hanh cic nhi¢m vu phan cong khie cua Higu truong.

2. Cong tdac Thiét bj trudng hoc
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- Lap so theo doi vé vi¢e muon sic dung do dung thiét bi day hoc hang ngay.
Hang thang lap bao cdo vé tinh hinh sur dyng.

- Phan loai cu thé veé thiét bi day hoc, sip xép khoa hoc de lay, de tim, giir
yin, bao quan va vé sinh thudng xuyén, dam bao khéng bi moi mot, hu*hong.

- Hang nam kiém tra hai lan: Dau nam va cudi nam, 1ap béo céo tinh hinh vé
chat luong lhlct bi qua vi¢e s dung. S sich, thiét b thiéu phai duorc cu thé timg
loai va dé& xudt mua sam bo sung.

- Khong cho hoce sinh, hodc nguai khéng co trach nhiém vao khu vuc phong
thiét bi. Céc thiét bi, tai san c6 tén trong danh muc céip vé, khi kiém tra thay thiéu
hodc bi that thoat ma khong rd ly do, thi nhan vién phu trach phai chiu boi thuong.
Cac truong hop db v, hu hong déu phai {4p bién ban hién trang va béo céo Hiéu
truong.

- Bdo quan, v€ sinh thuong xuyén, khong lam mat, hu hong tai san, thiét bi
nha truong. Nhép kho céc loai thiét bi duoc cap hodc mua vé, lap sb ghi chép luu
trir hoa don chung tir trude khi dua vao sir dung.

- Quan ly cac phong chirc nang.
- Chép hanh cac nhiém vy khéc ciia Hiéu truéng hodc Pho HT phan cong.
3. Cong tac Vin thuw

- Nhén cong vén di, dén vao sb theo quy dinh va chuyen cho Hiéu trudng xur
ly (neu céng vin cua to chirc doan thé thi in ra va thuyén dén nguoi dimg dau doan
thé d6), luu trit cong van di, dén.

- Soan thao cac van ban hanh chinh cua trudng, vao s6 van ban ding quy
dinh va gtri di kip thoi, ding dia chi; '

- Quan ly ho so can bd theo quy dinh.

- Quan ly hoc ba, déng diu hoc ba, sd diém theo quy dinh, ding thoi gian;

- Quan Iy va sir dung con dau ctia triomg theo quy dinh;

- Quan ly, nhén va trao tra cac loai van bang, chimg chi ctia hoc sinh;

- Quan ly, ghi chép so dang bo;

- Phuc ché cac loai tai lidu ctia nha truong khi duge phan cdng;

- Lam ho so Phd cap gido duc theo sir phin cong cua Ban giam hi¢u

- Thue hién true ban hanh chink theo sy phan cong cua td6 Van phong.

- Chap hanh cac nhiém vu khic cua Hi¢u truong hodc Phé HT phan cong.

4. Cong tac Thu vién

- Léap ké hoach hoat dong thi- vién theo chi dao cua cdp trén; thuc hién gidi
thiéu sach cho CB, GV, NV va hoc sinh trong truong;

- Lap s6 theo dbi viée muon sir dure séch, van hoa phdm hang ngay. Hang
thang 1ip béo cdo vé tinh hinh su dung:
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- Phan loat cu thé ve sach giao khoa, sép xép khoa hoc dé lay, dé tim, git
gin, bao quan va v¢ sinh thuong <uvin, dam bao khong bi moi mot, hu hong;

- Hang nam ki¢m ke hai lan: Dau nam va cuoi nam, liap bao cao tinh hinh ve
chat lugng SGK qua vnca sit dung. So sach thicu phai duge cu thé ting loai va de
xuat mua sim bo sung;

- Bao quan vé sinh thuomg xuyén. Nhép kho céc loai sach duge cap hodc
mua v&, 1ap s ghi chép luu trir hod don chimg tir trude khi dira vao sir dung,

- Chap hanh cac nhiém vu khae cua Hiéu truong hoac Phé HT phan cone.
: L C : 24

* Luu y: Cdc dong chi nhan vien tr uong hoc ngoai cdac nhi¢m vu phan cong trén
con dam bao viéc sap xép, vé sinh 'van phong va cdc phong BGH chudn bi CSVC
nioc uong phuc vu CB, GV trong nha truong trong cac budi truc chinh. C hudn bi
phong Hoi dong theo quy dinh dé to chiie cae hoi nghi, 1é so két, tong kér...

C.MOT SO LUU Y.

- Hi€u truong, ph6 Hi¢u truong thuong xuyén quan xuyen nam chéc cong
viéc duogc giao theo thdm quyén. Chii dong chi dao, giai quyét, kiém tra, don déc
cac phan viéc dugc giao.

- Tir thuc tién cong tac cac dong chi: Hiéu truong, ph6é Hiéu truong, t6
chuyén mén va doan thé co thé duoc phan cong mot sb cong tac cu thé khac chua
dugc néu trong thong bdo nay.

- Céac nhan vién hop dong khéc thuc hién nhiém vu theo cam két duge quy
dinh trong hgp dong lao dong.

- Sau moi thang hoat dong, cac bd phan bao cdo két qua voi ngudi phu tach
va Hiéu truong;

- Nguyén tic hoat dong: Tap trung dan chi, thiéu sb phuc ting da sé.

- Moi thanh vién trong nha truong doan két, gitip d& 1an nhau dé hoan thanh
nhiém vu, thuc hién tot cong tac bao mat nha truong, phat ngon va lam theo nghi
quyét cua nha truong.

- Mbi can bo, gido vién, nhan vién trong nha truong déu rén luyén pham chat
chinh tri, dao dirc, 16i séng, song va lam viée theo hién phap va phap ludt, khéng
ngung hoc tap nang cao ning luc cong tic.

No6i dung trén da dugc théng qua tai HOI ng,hl nha trudng. Moi nguoi thdng
nhét dé thuc hién. Trong qua trinh thyc hién néu ¢o vudng mic thi phan anh véi
Hiéu truong dé xem xét va diéu chinh cho phi hop.

Noi nhgn: X SU TRUONG
- Phong GD&DT (dé bio cio), \

- Cac ca nhan lién quan,
-Luu VT 'z T!@U HQC VA
! Z \ TRUNG HQC CUSU x
A%\ LONG MON ‘

SOy ﬂ‘i‘ong Qudc bat
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