UBND PHUGNG HOANH SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS KY PHUGNG Djc 1ap — Ty do — Hanh phiic
S6: 152/QD- THCS Hodnh Son, ngéy 4 thdng 9 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viée phéin cong nhi¢m vu cho can bd, gido vién, nhin vién
Nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS KY PHUONG

Cdn cit Théng tw s6 32/2020/TT-BGDBT ngay 15 thdng 9 ndm 2020 vé vige
ban hanh Diéu I¢ truong trung hoc co s, truong trung hoc pho théng va truong
Pho théng c6 nhiéu cap hoc;

Can cit Thong tu 56 15/2017/TT-BGDDT vé viéc sita déi mét sé didu ciia
quy dinh ché dg lam viée doi voi gido vién pho théng ban hanh kém theo Thong tw
86 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thing 10 ném 2009 ban hankh quy dinh vé ché do
lam viéc doi voi gido vién phé thong;

Can cir cac Nghi dinh: s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 quy dinh vé vi
tri viéc lam va so luong nguoi lam viée trong don‘ Vi su nghiép cong Idp,; Nghi dinh
s0 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quin ly
vién chire;

Xeét ndng luc va kha ndng cong tde ciia cén b, gido vién, nhdn vién.

QUYET PINH:
Didu 1. Phan cong nhiém vu cho cén b, gido vién, nhan vién trong nha
truong nam hoc 2025-2026 (¢4 néi dung phdn cong cdc thanh vién kém theo).

Diéu 2. Can bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng can cr vao nhiém vu

cu thé duoc phan céng cé trach nhiém x4y dung ké hoach hoat dong va thuc hién
ké hoach phti hop v6i dic thu cong viée dugc giao.
Diéu 3. Quyét dinh c6 hidu lyc ké tir ngdy ky.
Ban giam hiéu, c4c t& chuyén mén, cic t chic doan thé trong trudng va tat
ca gido vién, nhén vién chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhgn. HIEU TRUONG
- Phong VH-XH (bdo c4o);

- Nhu diéu 3 (dé thuc hién);
-Luu VT./.

Dwong Théng Long
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PHAN CONG NHIEM VU CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN
Niam hoc 2025-2026
(Kém theo Quyét dinh sé: 1 32/0D-THCS ngay 04 thdng 9 ndm 2025
cua Hi¢u truong truong THCS Ky Phuong)

I. PHAN CONG CAC CHUC DANH CHU CHOT
1. Hiéu truwéng Dwong Thing Long:
1.1. Phuy trach chung:

- Thuc hién theo ding nhiém vu va quyén han cua Hiéu trudng duoc quy
dinh tai Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 ban hanh diéu
1€ trudng trung hoc co s¢, trudng trung hoc phd théng va pho théng c6 nhiéu cap
hoc;

- Chiu trach nhiém trudc Phap luét, co quan quén ly chuyén mén céc cép,

- Phu trach chung, chiu trach nhiém quan ly céc hoat dong ctia nha truong,
truc tiép chi dao, giai quyét nhiing van dé quan trong cip béch, nhitng van dé c6
lién quan dén linh vuc gido dyc thudc nha trudng trong pham vi quan ly; T6 chitc
chi dao trién khai cac chu truong cua Dang, phap luat ctia Nha nuéce, quy ché cia
Nganh t61 CB, GV, NV va hoc sinh.

1.2. Phu trach cac linh vye cong tac cu thé sau:
- Cong tac gido duc chinh trj tu tudng dbi véi can b0, gido vién, nhan vién;
- Xay dung ké hoach va tb chirc thue hién nhiém vu nam hoc 2025 - 2026;

quan ly to chiic bd may cua nha truong; Tiép tuc xay dung bd sung chién lugc phat
trién gido duc nha trudng giai doan 2025-2030;

- Quan ly gido vién, nhén vién, hoc sinh; chi dao quan ly chuyén mén, phan
cong cong tac, kiém tra, ddnh gid viéc thyc hién nhiém vy cia gi4o vién; chi dao
quan ly va t6 chirc gido duc hoc sinh.

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san ciia nha truong; chi tai khoan, cong
tac ké hoach, tai vu, mua sim trang thiét bi, xdy dung co ban va sira chita; ing
dung cong nghé théng tin vao quan 1y va day hoc;

- Cong téc thanh kiém tra, giai quyét khiéu nai té céo; thi dua khen thudng,
ky ludt gido vién, nhan vién va hoc sinh. Xép loai danh gia can b0, gido vién, nhan
vién; Chu tich hoi déng xét nang luong. Céng tac phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc, lang phi;

- Tham gia giai quyét céc cong viée thude trach nhiém ctia Phé Hiéu trudng
khi dugc de nghi hodc xét thdy can thiét. Nhiing vin dé phét sinh vuot quéa thim
quyeén giai quyét ctia Pho Hi€u trudng phu trach va nhiing céng viéc khac ma Hiéu
truong thay can phai truc tiép giai quyeét;

- T6 chirc thuc hién quy ché dan cha trong hoat dong ciia nha truong; thuc
hién céng tac xd hoi hod gido duc ctia nha trudng
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- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh;
thuc hién cong khai d6i v&i nha trudng;

- Tryc tiép phu trach t8 KHTN-Tiéng anh-GDTC, t§ Hanh chinh; Duyét va
kiém tra ho so ctia nhan vién td hanh chinh;

- Chi dao cong tac thu vién nha truong;
- Chui tich hoi ddng tw d4nh gi4 chét luong gio duc.

- Chu tich Hdi déng trrdng; chi dao cong tic phd cdp gido duc; Cong téc
Tuyén sinh, Tot nghiép THCS, chi dao quan 1i hoc sinh;

2. Pho Hiéu trwdng Lé Van Hoa:

-Thyc hién theo dting nhiém vu va quyén han ctia Phé Hiéu trudng duoc quy
dinh tai Théng tw 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 nam 2020 ban hémb diéu
1€ truong trung hoc co s6, truong trung hoc pho théng va phé thong c6 nhiéu cip
hoc;

-Thuc hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudéng nhiing viéc duoc phan
cong; cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cép trén vé cac hoat dong co lién
quan dén nha truong; thay mat Hiéu truéng diéu hanh céc hoat dong cia nha
truong khi duoc Gy quyén. Thyc hién céc nhiém vy theo ding nhiém vu va quyén
han ctia Ph6 Hiéu truéng do Piéu 1& truong hoc quy dinh.

- Truc hanh chinh, chi dao va giai quyét cdc cong viéc hanh chinh, cic van
dé phat sinh trong qua trinh trién khai cac hoat dong gido duc, chi dao truc tiép cac
hoat dong gido dyc tai diém trudong Ba Dong.

- Phy trach cong tac chuyén mon chinh kho4 va 6n tap, hoc thém, chi dao va
ap dung céc sang kién kinh nghiém; Phu trach Ung dung cong nghé thong tin vao
quan ly va day hoc;

- Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mén(CM);

- Tryc tiép chi dao céc td chuyén mén; Duyét, kiém tra hd so, sb sach cua
giao vién; Quan ly, diéu hanh cic hoat dong chuyén mén; Phan cong giang day,
lam thoi khéa biéu;

- Chi dao cong tac quan li va st dung thiét bi day hoc.

- Quan ly, ki”ém tra, nhan xét ho so chuyén mén: S6 diém chinh va Hoc ba;
Lich bdo giang, S6 dau bai toan truong, ke hoach cua t6 chuyén mén, ké hoach
giang day cua gido vién;

- Thong ké, tong hop, béo cdo va quan ly cac chi sb, s6 lidu vé chuyén moén.

- Phé chu tich Hc:)i déng thi dua, Hoi déung ky ludt; quan ly va theo dai cac
hoat dong va céc chi sb vé cong téc thi dua trong chuyén mén cia CB, GV, NV
tfrong trudng.

- Pho chi tich hdi dong tir dénh gia chat luong gido duc:

- Phu trach cong tdc pho cép;
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- Phuy trach c6ng tac phong chbng tham nhiing;

- Quan tri trang Web cua truong;

- Cong tdc thiét bi day hoc, phc‘)ng, hoc b mén;

- Truc ti€p thuc hién cong tac pho cap gido duc THCS.

- Cong tac Boi TNTPHCM, gido duc Hudng nghiép

- Cong tac GD chinh tri, thé chat, y té hoc dudng, hoc sinh;

- Phong chdy chita chay; An ninh trat tu.

- Tryc ti€p phu trach céc t6 chuyén mén: Toan-Tin-CN, Vin LS,PL- GDCD

- Thuc hién ché d6 18n 16p theo quy dinh

- Nhitng vigc hodc cong téc dot xuat khac do Hidu truéng phén cong hodc ty
quyeén.

* Chiu trach nhiém c4 nhéan vé c4c linh vuc minh duoc phuy trach déng thoi
chiu trach nhiém cung Higu trudng trong cong tic quan 1y nha truong trude
phong GD&DT va cap trén.

3. Thw ki Hpi dong trwdng, Hoi dong sw pham.

- Soan thao, ghi chép ndi dung céc cude hop ctua HPSP, ctia t6 chic xi hoi
khac khi lam viéc v6i nha truong;

- Soan théo cdc van ban hanh chinh v& cédc hoat dong gido duc cua nha
truong;

- Théng ke, téng hop cac s6 liéu;

- Cing BTDT thuc hién ké hoach cong tac Poan truong;

- Phy trach cong tac thong tin tuyén tuyén bing dit liéu va hinh anh cac hoat
dong phong trao, hoat dong chuyén mén. thyc hién cac nhiém vu khac khi duoc
Hiéu truéng phén cong

4. T trwéng chuyén mén, t6 phé chuyén mén
4.1 T6 truéng chuyén mon:
Phu trach va chi dao thuc hién mot sd cong viéc sau:

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua to; huéng din xay dung
va quan Iy ké hoach c4 nhan cua t6 vién theo ké hoach day hoc; theo déi thuc hién
phén phoi chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac cua to.

- Tb chirc béi dudng chuyén mén va nghi€p vu; tham gia dénh gi4, xép loai cac
thanh vién cua t6 theo quy dinh ctia Chuin nghé nghiép gido vién trung hoc va cic
quy dinh khac hién hanh.

- D& xuét khen thudng, ky luat dbi véi gido vien.

- Chiu trich nhiém t6 chirc bdi dudng trinh d§ chuyén mén va trinh d6 su pham
cho cac t0 vién.

- Thyc hién kiém tra ndi by di véi gido vién trong to.
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- Didu hanh céc hoat dong chuyén moén trong pham vi t6. (Sink hoat chuyén
mon, t6 chirc thao gidng, dw gio 16 vién, chuyén dé, phan cong day thay...).

-Té chitc sinh hoat t6 chuyén mén 2 l4n trén mot thang: 14n 1 vao tuan 2, 14n 2
vao tuln 4 cua thang.

- Chém cong va theo ddi thi dua cac thanh vién trong t6.

-Tham gia ban chi dao xay dung truong chuin Quéc gia, kiém dinh chét lugng.

- Thuc hién cAc nhiém vu khac do Ban gidm hiéu phén cong.

4.2 Té phé chuyén mon:

- Tham muu cho to truéng trong viéc xdy dung ké hoach va didu hanh thuc
hién ké hoach to.

- Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi dugc Ban gidm hiéu phén cong,
hodc 6 trudng uy quyén.

- Tham gia mét s hoat dong khéc khi dwoc Ban gidm hiéu hogc t4 trudng phan
cong.

5. Can b phu trach co sé vt chét, lao dong trwonmg hoc: Nguyén Vin
Sang

- Phu trach co sé vat chit nha truong: Quéan li CSVC céc 16p hoc, cac céng
trinh trong nha truong; theo doi, kiém tra tinh hinh sit dung CSVC cua céc tap thé
va ca nhan trong truong; phoi hop véi TPT d6i tham muu Xay dung canh quan nha
truong (Bon hoa, cdy canh, cdy béng mat, cac cbng trinh phu trg, ...);

- Bao céo tinh hinh st dung co s& vat cit cua céc tap thé, c4 nhan. Tham
muu Hiéu truéng mua sdm sira chita, ...

- X4y dung ké hoach lao dong hang tuan, kiém tra cong tac vé sinh phong
quang nha truong dé tham muu Hidu truéng diéu dong gido vién va hoc sinh lao
dong. Pam bao canh quan nha trudng Xanh — Sach — Dep — An toan.

II. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN
1. Nhi€m vu ciia gido vién bo mén

- Day hoc va gido dyc theo chuong trinh, ké hoach gi4o duc, ké hoach day
hoc ctia nha truong theo ché d6 1am viéc clia gido vién do Bo truong Bo Gido duc
va Dao tao quy dinh; quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong
t0 chirc; tham gia c4c hoat dong cua t6 chuyén mén; chiu trach nhiém vé chat
lugng, hi¢u qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung;

- Tham gia céng tic phd cép gido duc & dia phuong va cong tic KPCLGD;

- Rén }uyén dao dtrc, hoc tap vin hoa, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé
nang cao chat luong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung céc phuong phap

day hoc theo huéng phét huy tinh tich cuc, chi dong va sang tao, rén luyén phuong
phap tu hoc cia hoc sinh;
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- Thyuc hién Piéu 1€ nha truong; thuc hién quyét dinh cta Hiéu trudng, chiu
su kiém tra, d4nh gia cia Hiéu trudng va céc cép quan ly gido duc;

- Giit gin phdm chét, danh dy, uy tin cua nha gido, gwong mau trude hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xir cong béng v61 hoc sinh, bdo vé céac
quyén va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, gitip do dong nghiép; tao dung
moi truong hoc tap va lam viée dan chu, than thién, hop téc, an toan va lanh manh:;

- Thuc hién nhiém vu td chiic cac hoat dong day hoc, gi4o duc theo ké hoach
gido duc cua nha trudng va ké hoach gido duc ciia td chuyén mon; quéan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha truong té chic; tham gia cac hoat dong
chuyén mon; chiu trach nhiém vé chét lugng, hiéu qua gido duc cidc mén 16p do
minh phu trach.

- Trau dbi dao durc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin phém chét, danh
du, uy tin ctia nha gido; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, dbi xur cong béng
va ton trong nhén cach cta hoc sinh; bdo vé cdc quyén va loi ich chinh dang ctia
hoc sinh; doan két, gitp d& ddng nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khde, trinh d6 chinh tri, chuyén mon,
nghi€p vu, d6i méi phuong phép day hoc, giao duc.

- Thuc higén nghia vu cong dan, cdc quy dinh cta phap luédt va ctia nganh
Gido dyc, cac quyét dinh cia hiéu trudng; thuc hién nhiém vu khac do hiéu truong
phan céng, chiu su kiém tra, danh gid ctia hiéu trudng va cic cap quan ly gido duc.

- Phoi hop véi Doi Thibu nién Tién phong Hd Chi Minh, Poan Thanh nién
Cong san HO Chi Minh, Hoi Lién hiép Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va
céc t6 chic xa hdi lién quan dé td chirc hoat dong gido duc.

- Thue hién céc nhiém vy khac theo quy dinh cia phap luat.
2. Nhiém vu ciia Gido vién chi nhiém l6p

Ngoai viéc thuc hién cdc nhiém vu chuyén mén con thyc hién cic ndi dung
sau:

- X4y dung ké hoach céc hoat ddng gido duc thé hién r& muc tiéu, ndi dung,
phuong phép gido duc phu hop véi dic diém hoc sinh, véi hoan canh va didu kién
thue t€ nham thuc day su tién bo cia ca 16p va cta tirng hoc sinh;

- Thue hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach di x4y dung;

- Phéi hop chit ch& véi gia dinh hoc sinh théng qua s6 lién lac, dién thoa,
thim gia dinh.., ph6i hop véi cac gido vién b mén, Poan thanh nién Cong san Ho
Chi Minh, i Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh, céc t6 chirc xa héi ¢c6 lién
quan trong viéc ho tro, giam sét viéc hoc tip, rén luyén

- Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc; dé nghi
khen thudng va ky luat hoc sinh; d& nghj danh séch hoc sinh dugc 1én 16p thang,
phai kiém tra lai, phéi rén luyén thém vé hanh kidm trong ky nghi he, phai & lai
16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;
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- Bdo cdo thudng ky vao ky hop hang thang hoidc dot xuit vé tinh hinh cta
16p v6i Hiéu trudng hodce Pho hiéu truong.

- Thuc hién cdc nhiém vu khéc do Ban gidm hiéu phan cong.

III. CAC TO CHUC POAN THE.

1. Nhiém vu ciia Bi thw Poan THCS Hbé Chi Minh

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

- Tham gia cung Chu tich Cong doan chi dao thuc hién cic phong trio, céc
cudc véan dong;

- Két hop cung Téng phu trach Doi chi dao Boi TNTP Ho Chi Minh phat
dong, duy tri cac phong trao thi dua cta hoc sinh, t6 chirc cac hoat dong trong céac
ngay le 1on;

- Lam mdt s6 cong viée khac khi Ban gidm hiéu phan cong.
2. Nhi¢ém vu ciia Tong phy trach, phé téng phu trach Psi TNTP HCM
Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 mit cong tac sau:

- Xay dung ké hoach va chi dao céac hoat déng ctia Doi TNTP HCM;

- Truc tiép diéu hanh cac cac ngay L&, Hbi, cac hoat dong chu diém, ngoai
khoa, vin nghé...

- Truc tiép phu trach cong tac thi dua khen thudng, ky luit hoc sinh, chi dao
déi sao do cua nha trudng, theo dbi nén nép ky luat, chuyén cén, vé sinh ctia hoc
sinh;

- Phoi hop véi GVCN 16p gido duc tuyén théng va dao dirc hoc sinh: tham
gia gido duc hoc sinh c4 biét;

- Phy trdch c6ng tdc ATGT, phong chéng ma tuy t& nan xa hoi, HIV/AIDS
va bao luc hoc duong;

- Quan ly va chiu trach nhiém c4 nhan vé tai san cua D41, - Phu trach céc
hoat dong vin nghé, thé thao trong truong

- T4 chie, quan ly cac hoat dong ctia P6i Thiéu nién va Sao Nhi dong & nha
trudng va té chiic, quan ly hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p. Xay dung ké
hoach hoat dong d6i, t6 chic ghi cac loai vén ban: Nghi quyét sinh hoat d6i, sao,
bién ban két nap ddi, sb theo dai kiém tra danh gia ciia doi, céc HDNGLL va téng
két céc hoat dong thi dua. Bién ban ban giao HS trong hé. Cung véi pho hiéu
trudng doén doc kiém tra cong tac vé sinh moi trudng.

- Lam mét s cong viée khac khi dugc Ban gidm hiéu phén cong
IV. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN VAN PHONG

1. Nguyén Thi Hué: To truong té6 Hanh chinh, Phu trdach cong tic TBDH,
phong hoc bé mon.

.- Xay dung ké hoach chung cua tb, chi dao t6 vién thuc hién theo ké hoach
t0, k& hoach chung ctia nha truong;
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- Lép s6 theo dai vé viéc muon st dung db dung thiét bi day hoc hang ngay.
Hang théng 14p bao cdo vé tinh hinh st dung.

- Phén loai cu thé vé thiét bi day hoc, sép xép khoa hoc dé& Iéy, dé& tim, it
gin, bdo quéan va vé sinh thudng xuyén, dam bao khong bi mo6i mot, hu héng.

- Hang nam ki€m tra hai lan: Pau ndm va cudi nam, 14p béo c4o tinh hinh vé
chat lugng thiét bi qua viéc sit dung. S6 sach, thiét b thiéu phai dugc cu thé tirng
loai va dé xuat mua sam bo sung.

- Khéng cho hoc sinh, hodc ngudi khéng ¢6 trach nhiém vao khu vuc phong
thiét bj.Céc thiét bi, tai sin ¢6 tén trong danh muc clp v&, khi kiém tra thdy thiéu
hodc bi tht tho4t ma khéng 16 1y do, thi nhan vién phu trach phai chiu bdi thuong,.
Céc trudong hop db vé, hu héng déu phai 18p bién ban hién trang va bao cdo Hiéu
truéng;

- Bao quan, vé sinh thuong xuyén, khong lam mét, hu hong tai san, thiét bi
nha truong. Nhép kho cac loai thiét bi duoc cap hodc mua ve, 1ap so ghi chép luu
trir hod don chiing tir truée khi dua vao sir dung;

- Thuc hién truc ban hanh chinh theo su phén cdng cia to Vin phong;

- Lam hd so, nhap dit liéu Phé cap gido duc theo sur phan cong clia Ban gidm
hiéu va t6 Vin phong;

- Clng véi t6 vin phong sip xép, vé sinh vin phong, phong Hoi dong theo
quy dinh dé t6 chirc cac hoi nghi, 18 so két, tong két. ..

- Chép hanh cac nhiém vu khac ciia Hiéu truong hodc Phé hiéu trudng phan
cong.

- Piéu hanh cac cude hop cic hoat dong trong pham vi to;

- Phan cong va theo dbi lich truc hanh chinh, dén dbc viée thyc hién nhiém
vu cua to vién;

- Theo d&i viéc chim cong lam viée hang ngdy ciia CB,GV, NV(yéu ciu
nguoi tryc hanh chinh thyc hién ghi s6 tryc ban)

- Thanh vién ban chi dao xay dung trudng chuén Qudc gia.

- Tham gia truc ban hanh chinh va ééng tac Pho cap.

- Phu trach cong tac y té truong hoc;

2. Trdn Thi Thu Théo: Phu trich Thu vign.

-Lap ké hoach hoat dong thu vién theo chi dao cua cép trén; thuc hién gidi
thiéu sach cho CBGVNV va hoc sinh trong trudng;

-Lép sb theo d6i viéc muon sir dung sach, vin héa phdm hang ngay. Hang
thang 1ap bdo cdo vé tinh hinh st dung;

-Phén loai cu thé vé& s4ch gido khoa, sip xép khoa hoc d& lay, dé& tim, gil
gin, bao quan va vé sinh thudng xuyén, dam bao khong bi m6i mot, hu héng;
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-Hang nam kiém ké hai lan: DAu nim va cubi nim, 14p bao cdo tinh hinh vé
chat luong SGK qua viée sit dung. S6 sach thiéu phai duoc cu thé ting loai va dé
xuit mua sam bd sung;

-Bao quén, vé€ sinh thudong xuyén. Nhép kho céc loai sach duge cap hoic
mua v, 1ap sb ghi chép luu trit hod don chimg tir truée khi dua vao sir dung.

-Thyc hi¢n tryc ban hanh chinh theo sy phan céng ctia t& Vin phong,

-Thu va quan ly, sip xép gon gang hd so minh chting kiém dinh chét luong
cua truong.

- Cung véi t0 vin phong sap xép vin phong, phong Hoi dong theo quy dinh
dé t6 chirc cac hdi nghi, 18 so két, tong két. .

- Hang ngay quét don vé sinh hanh lang, phong thu vién;
* Cac cong viéc khac do BGH phén cong.
* Pau mbi thu, nap Bao hiém y & hoc sinh.
3. Lé Thi Tam: Ké todn
- Phu trach cong tac ké toan ctia nha truong; Thyc hién dy toan, thanh quyét

toan kinh phi timg thang, quy, ndm theo ché d6 quy dinh ctia B tai chinh va nganh
cap trén;

- Thuc hién luu trit cac hd so ching tiy, s6 sach ké toan theo quy dinh ctia B9
Tai chinh. Thuc hién cac che d6 chinh sach kip thoi, tham muu véi Hiéu trudng vé
cdng tac stra chita, mua sdm tai san phuc vu hoat dong gido duc trong nha trudng
ding muc dich c6 hiéu qua;

- Hang nim tién hanh kiém keé tai san, thuc hién khiu hao tai sén theo gia tri
hao mon khi st dung, nhiing tai san thanh 1y phai c6 su gidm sat ctia Thanh tra
nhan dan va bd phin phu trach;

- Thuc hién cac nhiém vu va yéu cau duge quy dinh tai Didu 5 va Diéu 6,
Chép hanh nghiém céc hanh vi bi cAm déi véi ké toan duoc quy dinh tai Diéu 14
ctia luat ké toan ban hanh ngay 17/6/2003.;

- Thuc hién ché d6 du toén, chiét tinh ¢6 tinh kha thi, dam bao tiét kiém tai
chinh cho nha truong;

- Huéng dan cac bd phan lam hoa don chimg tir khi thyuc hién thanh quyét
toan;

- Quan ly hd so, thanh quyét toan kinh phi Bao hiém y t& hoc sinh;
- Quén 1y, cap nhat hd so cén bd va phin mém quan ly can bo.

- Quén ly ho so can bo theo quy dinh.

- Chap hanh céc nhiém vy phan céng khac ciia Hiéu trudng;

4. Dwong Thj Thuy Hiing : Thyc hi¢n cong tic Vin thw, Thu quy.
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- Nhén cong van di, dén vao sb theo quy dinh va chuyén cho Hiéu truong
Xt 1y (n€u cong vin cla t6 chirc doan thé thi in ra v chuyén dén ngudi ding diu
doan thé d6), Iuu trit cong van di, dén.

- Ghi s6 vin ban dang quy dinh va gt di kip thoi, dung dia chi;
- Quén ly va sir dung con diu ctia truong theo quy dinh;
- Quén ly, ghi chép sb ding b

-Thu céc khoéan thu cua trudng theo ké hoach cta Hiéu truéng va dén déc
cac GVCN 16p hoan thanh céc khoan thu theo ké hoach;

- Bam bao chi ding du theo 1énh chi ctia Hiéu truéng;

- Quén ly quy tién mit va hd so theo quy dinh ctia nha nudéc;

- Quéan ly hoc ba, déng diu hoc ba, sb diém theo quydinh, ding thoi gian;
- Chép hanh céc nhiém vu khéc ctia Hiéu truong hodc Phé HT phén cong.
S. Nhin vién bao vé

- Truc bao vé 24/24; bao vé an ninh trat tu, tai san, CSVC ctia nha truong,
xe cua CB-GV-NV va khéch, khéng cho bt cit ai mang tai san clia nha trudng ra
khoéi truong khi chua dugce su dong ¥ cta Hiéu truong, khong dé nguoi ngoai vao
truong ma chua théng qua bao vé;

- Cudi budi kiém tra tat dién, quat va dong cira tat ca cac phong hoc va
phong lam viéc, phu trach déng ngat cau dao dién va déng ma van nuéc;

- Theo ddi va dé xuit viéc stra chita, dén bu, thay thé tai san bi hong, mat.
Céc tai san bi hong, mat ma bao v€ khong biét 1y do, khong quy duoc trach nhiém
cho nguoi dén bu thi béao vé phai bdi thuong;

- Tham gia cac hoat dong khéc khi Ban giam hiéu phan cong.

V.HIEU LUC THI HANH:

Ban phan cong nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. M3i Can bo, Gido
vién, Nhan vién va hoc sinh trong trudng c6 trach nhiém, nghia vu thuc hién theo
Ludt Gido duc va Piéu 1¢ truong trung hoc da Quy dinh. Chiu trach nhiém c4 nhan
v€ nhiém vu duoc giao truéc Ban gidm hidu va cap trén thudc linh vuc minh duogc

by

phu trach, dong thoi tham muu vé6i 13nh dao nha truong td chirc thuc hién cong
viéc dugc phu trach dat hiéu qua theo ding chi tiéu ké hoach dé ra. Quén ly va
hoan thanh cac ho so thude linh vyc phu trach day du, ding quy dinh. Chju trach
nhiém cung cap day du thong tin va hd so thudc linh vuc phu trach khi dugc kiém
tra.

‘ Néi dung cong viée duge giao & trén s& co su thay dbi khi c6 su bién dong
v€ tinh hinh nhén su ctia nha truong (S& c6 QP bo sung).







