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TRUONG THCS NGUYEN KHUYEN Poc l1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 35/QP-NK Ea Kar, ngay 30 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc phan cong nhiém vu cho vién chirc va ngwoi lao dong,
nam hgc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN KHUYEN

Can cir Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo
Gido duc va Dao tao Ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co so, truwong trung hoc
pho thong va truong pho thong co nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tw s6 20/2023/TT-BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023 ciia Bo
Gido duc va Dao tao huong dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc sO
lirong nguoi lam viéc trong cdc co so gido duc phé théng cong lp.

Can cir théng tw s6 03/VBHN-BGDPT ngay 23 thing 6 nam 2017 ciia Bo
Gido duc va Pao tao quy dinh vé ché dg lam viéc ciia doi véi gido vién phé thong.

Can cir tinh hinh thuc té triuong THCS Nguyén Khuyén ndm hoc 2024-2025.

Xét nang luc va kha nang cong tac cua vién chirc, nguoi lao dong trong nha
truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vy cho vién chirc, ngudi lao dong truong THCS
Nguyén Khuyén, nim hoc 2024 — 2025 (¢6 ndi dung phén céng kém theo).

Piéu 2. Vién chirc, nguodi lao dong can ctr vao nhiém vu dugc phan cong, co
trach nhiém xay dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién theo ding nd1 dung cong vigc
duoc giao.

Piéu 3. Lanh dao trudng, cac to chuyén mon, cac to chic doan thé trong
truong va nhitng ngudi ¢ tén tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
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dt dinh s6: 35/0D-NK ngay 30 théang 9 ndam 2024 cia Hiéu Trucng
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I. PHAN CONG NHIEM VU LANH PAO TRUONG VA MOT SO
TRUONG PAU NGANH

1. Ong Lai Cao Ping - Hiéu truéng

- Thyc hién dung chirc trach, nhi¢m vy, quyén han cua vién churc va cua Hiéu
truong theo Luat Vién chire sb 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010; Lut
Gido duc sb 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2029; Thong tu sb 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 Thong tu ban hanh Diéu 1¢ trudng trung hoc co
sO, trudng trung hoc phod thong va trudng phd thong cé nhiéu cap hoc.

- Chiu trach nhiém trudc cac co quan quan ly vé toan bd hoat dong cua nha
truong. Xay dung ké hoach, t6 chirc thyc hién cac Chi thi, Nghi quyét ciia Dang,
chinh sach phép luat cia nha nudce dén toan thé vién chuec, nguoi lao dong va hoc
sinh nha truong.

- Phéan cong nhiém vu cho can b, vién chirc, nguoi lao dong trong nha truong
theo cac quy dinh hién hanh.

- Xay dung cac loai ké hoach quan tri nha trudng; thuc hién cac bao cdo vé
cong tac quan ly vién chirc, ngudi lao dong.

- Xay dung va td chitrc thue hién ké hoach chién luge phat trién giao duc nha
truong 2020 - 2025 va tdm nhin dén nam 2030; Xay dung va chi dao thuc hién ké
hoach thuc hién nhi€ém vu cac nam hoc.

- Quan 1y cong tac chuyén ddi sb; cong tac xay dung trudng chuan Quéc gia;
cong tac kiém dinh chit luvong gido duc.

- Quan 1y cong tac tai chinh; co sd vat cht va cac van dé lién quan toi ché do,
chinh sach cua can bo, vién chirc, ngudi lao dong.

- Quan 1y va chi dao hoat dong dao cac t6 chirc, doan thé: Poan thanh nién,
Lién Poi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, Hoi Chir thap do... hoat dong thur
vién, thiét bi day hoc, y té hoc duong.

- Quan 1y cong tac thi dua khen thudong gido vién, nhan vién, hoc sinh, phu
trach cong tac gido duc hudng nghiép hoc sinh.

- Quan 1y cong tac diéu chuyén hoc sinh, chuyén di, chuyén dén. Ky hoc ba
khéi 6 va khoi 9.



- Cung vdi gido vién chu nhiém ho trg cong tac gido duc rén luyén cac khoi
6; 9. Sinh hoat chuyén moén véi T6 Toan - Tin.

- Quan ly cac logi ho so:

(1) Hé so vién chirc;(2) Hé so thi dua, khen thuong, ky ludt gido vién, hoc
sinh; (3) Ho so Hoi nghi Vién chire, nguoi lao dong; (4) Hé so kiém tra, danh gid
gido vién va nhan vién; (5) Ho so chuyén di, chuyén dén hoc sinh; (6) Ho so quan
Iy day thém, hoc thém trong va ngodi nha truong, (7) Ho so UDCNTT va chuyén déi
S0.

- Quan 1y cic phan mém: (1) Quan trj phin mém SMAS; eDOC; (2) Phan
mém quan 1y quan 1y ho so va danh gia can bd cong chirc, vién chuc tinh Pak Lak;

2. Ong Tran Minh Khang — Ph6 Hiéu truéng

Chiu trach nhiém ve cac linh vuc dugc hi€u truong phan cong, gdm cac nhi¢m
Vu sau:

- Quan 1y, chi dao va t6 chirc thuc thién hoat déng gido duc (cong tac chuyén
mon) theo Piéu 18 truong phd thong va cac van ban hudng dan ciia cac cip quan 1y.

- Quan ly hoat dong sinh hoat chuyén mon cua td chuyén mon; Phu trach cac
cudc thi cta gido vién va hoc sinh; cong tac nghién ctru khoa hoc su pham (SKKN)
trong nha truong.

- Quan 1y cong tac d6i moi phuong phap day hoc, kiém tra - danh gia; kiém
tra ndi bd truong hoc; cong tac tuyén sinh va xét tot nghi¢p THCS; Hoat dong boi
dudng thuong xuyén cta gido vién; Hoat dong trai nghiém - huéng nghiép.

- Xay dung ké hoach; béo céo vé linh vuc chuyén mon (hoat dong day, hoc;
cong tac truyén thong vé hoat dong day, hoc; cong tac thyc hi¢n ba khau dot pha
cong nghé thong tin, tiéng anh va trai nghiém sang tao...).

- Cung voi gio vién chil nhiém hd trg cong tac rén luyén hanh kiém khéi 7;
khoi 8.

- Kiém tra viéc cap nhat co so dir liéu trén phén mém SMAS; Kiém tra va ky
duyét cac loai hd so so sach dién trén hé thong EDOC theo quy ché sir dung hd so
dién tir. Phu trach cap nhat co s¢ dir liéu vé 16p; hoc sinh trén phé‘m mém CSDL
Nganh. Quan Iy phan mém kiém dinh chit luong gido duc.

- Ky cac vin ban giri cip trén thudc linh vuc chuyén mén duoc hiéu trudng
uy quyén. Ky hoc ba khéi 7; 8. Ky duyét gido an cia to truéng chuyén mon.



- Xay dung du thao ké hoach cong tac chuyén mén hang thang. Giap hiéu tr-
wong giai quyét nhitng coéng viée khac khi duge hiéu trudng phan coéng. Sinh hoat
chuyén mén véi To Ngit van - Lich sir va Pia 1y.

Qudn 1y cdc loai hé so:

(1) Ho so tuyén sinh; (2) Hé so xét tot nghiép; (3) Ho so theo doi, danh gid
hoc sinh; (4) Ho so cac cude thi hoc sinh gioi cac cdp, ho so lién quan dén hoat
déng TNST, ngoai khéa ... ciia hoc sinh; gido viénDG cdc cdp; (5) Ho so kiém tra
dinh ky, hoc ky; (6) Ho so SKKN cdp truong; (7) Ho so Boi duéng thuwong xuyén
ciia gido vién (sé6 hod); (8) Ho so kiém dinh chat heong.

- Quan 1y cac phan mém:

(1) Phan mém xép Thoi khéa biéu; (2) Phan mém qudn 1y SMAS (tai khodn
quan quan Iy); (3) Phan mém eDOC (tdi khodn qudn Iy); (4) Phan mém Tuyén sinh
vao I6p 6; 16p 10; (5) Phan mém Co s¢ dir liéu nganh gido duc; (6) Phan mém kiém
dinh chdt lwong gido duc; (7) Qudn tri Website nha truong (cé quyét dinh thanh Idp
Ban quan tri riéng),

3. Ong Bui Nguyén Binh — Thw ky Hgi dong truong

Ngoai cong tac chuyén mon do nha trudng phan cong, Ong Bui Nguyén Binh
phu trach va thuc hién mdt sb cong viéc sau day:

- Ghi chép nodi dung cac cudc hop ctia nha treong; Thu ky céac ky thi, kiém tra
trong nha truong.

- Cung voi Chu tich cong doan phu trach hd so thi dua cua nha trudng nim
hoc. Truc va theo ddi quan 1y cac cong viéc khi lanh dao truong oy quyén.

- Quan ly cap nhat si s hoc sinh hang thang; Kiém tra va ky sé du bai cac
16p chinh khoéa va céc 16p day thém hoc thém hang thang.

- Phu trach cong tdc an ninh trit tuy truong hoc, cong tac phong chay chira
chay. Truong ban khanh tiét cac hoat dong ngoai khoa, 18 hoi ... do nha truong to
chuc. Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc lanh dao truong phan cong.

- Quan 1y cac loai hd so:

(1) S6 Péng bé (dién tir); (2) Ho so phé cdp GD-XMC (theo quy dinh); (3) S6
ghi ddu bai; (4) H6 so an ninh trdt tw; (5) Ho so phong chdy, chita chdy, 6) S6 nghi
quyét Hpi dong truong (dién tir); 7) Ho so phong chong tham nhiing; (8) Ho so cdi
cach hanh chinh; (9) Hé so thue hién quy ché dan chi; (10) Hé so Quéc phong-An
ninh.



- Hd tro Lanh dao trudng quan 1y cac phan mém: (1) Phan mém quan Iy SMAS;
(2) Phan mém Tuyén sinh vdo 16p 6; xét tot nghiép; tuyén sinh vao 16p 10; (3) Phan
mém co s¢ dir liéu nganh gido duc.

4. Ong Hoang Viin Toén - Bi thu Poan

Ngoai nhiém vy chuyén mon, Ong Hoang Vin Toan phuy trach cong tic Poan
TNCS H6 Chi Minh, cu thé nhu sau:

- Xay dung ké hoach va td chtrc thuc hién hoat dong Boan TNCS HO Chi
Minh trong nha truong. Phdi hop véi véi Tong phuy trach, gido vién cha nhiém cong
tac gido duc hoc sinh.

- Cung BCH Coéng doan chi dao thyc hién phong trao “Xay dung truong hoc
than thién, hoc sinh tich cuc”. Phdi hop véi Tong phu trach quan 1y va gido duc
nhimg hoc sinh vi pham noi quy nha truong. Phdi hop voi nhan vién Bao vé gitr gin
an ninh trat ty truong hoc.

- Phdi hop voi Tong phu trach tham muu véi BGH t6 chirc phat dong cac
phong trao thi dua cua Lién d6i. Chiu trach nhi€ém vé cong tac phat trién Poan vién
hoc sinh. Phdi hop v6i Tong phu trach quan 1y hoat dong cua d6i thanh nién xung
kich.

- Quan Iy ho so Chi doan gido vién va hoc sinh;

Hb trg Lanh dao trudng quan 1y cac phin mém: (1) Phan mém déanh gid chudn
Hiéu triwong, Phé hiéu trieong, chudn nghé nghiép gido vién; (2) Phan mém Pdnh
gid chuyén doi so;

5. Ong Lé Xuin Duyén — Tong Phu triach Doi

Ngoai cong tac chuyén mon, Ong Lé Xuan Duyén phu trach va thuc hién cac
linh vuc cong tac sau:

- Chiu trach nhiém quan ly hoat dong cua Lién D1 TNTP H6 Chi Minh; tb
chirc hoat dong cua Lién Doi theo chi dao ctia Chi b va huéng dan cua Hoi déng
Doi cac cap.

- Quan 1y viéc chap hanh Piéu 16 P6i TNTP Hd Chi Minh ctia Poi vién. Phbi
hop véi giao vién vién chi nhi¢m va céac luc lugng gido duc tham gia gido duc, ren
luyén Doi vién. Phoi hop véi gido vién chii nhiém t6 chire céc tiét Sinh hoat dudi co
theo chuong trinh mén Hoat dong trai nghiém, hudng nghiép.

- Phu trach cong tac tu van hoc duong va thuc hién cdc nhi€ém vu khac khi
duogc 1anh dao truong phan cong.



- Quan 1y cac loai hd so: (1) Ho so Lién doi; (2) Ho so tw van hoc dwong; (3)
Ho so phdp ché.

6. Ong Nguyén Tuan Hiéu - T6 phé Té6 KHTN-CN-GDTC

Ngoai nhiém vu chuyén mon duoc giao, ong Nguyén Tuan Hiéu kiém nhiém
thém nhi€m vu phu trach vuon truong (phu trach cong tac vé sinh, lao dong ctia hoc
sinh). Cung véi ké toan truong, tham muu Hiéu trudng cong tic quan 1y co so vat
chat, thiét bi day hoc.

- HO tro 1anh dao truong quan 1y cac phan mém:

(1) Phan mém Kiém dinh chdt lwong gido duc; (2) Phan mém Pdnh gid cong
ddn hoc tap.

7. Céc to truéng, to phé chuyén mon
Phy trach va chi dao thyc hién mot sé cong viée sau day:

- Thye hién cac nhiém vu cia to Chuyén mon theo quy dinh tai Diéu 14, Diéu
1¢ truong hoc.

- Tham gia cing 1anh dao truong nha trudng trong cong tac kiém tra cong tac
kiém tra ndi bo. Kiém tra, danh gia hd so sb sach cua gido vién theo quy dinh.

- Pé xuit xép loai thi dua, khen thuong, ky luat ddi véi gido vién trong to;
thuc hién mot sb cong viéc khac khi dugc lanh dao trudong phan cong.

- Phé duyét ké hoach bai day cuia gido vién; Phé duyét ké hoach gido duc cua
gido vién (theo nam hoc). Quan 1y hd so cia té chuyén mén (dién tir) tir ndm hoc
2023-2024 theo quy dinh.

T phé chuyén mon:

- Gitp viéc, tham muu cho td truong trong viée xay dung ké hoach va diéu
hanh thyc hién ké hoach to.

- Téng hop cac s6 liéu vé cac hoat dong cua td; diéu hanh cac hoat dong
chuyén mon khi duoc to truong uy quyén.

- Tham gia cong tac kiém tra hoat dong day hoc cua gido vién, hoc sinh khi
dugc tricu tap.

- Thyc hién mot s6 cong viéc khac khi duge Lanh dao don vi phan cong.
II. NHIEM VU CUA GIAO VIEN

a) Giao vién by mon



- Thuc hién quyén va nghia vu cia Vién chirc dugc quy dinh trong Luat Vién
chtrc hién hanh. Thyc hién nhi¢ém vy chuyén mén dugc quy dinh tai biéu 27, Piéu
1€ truong hoc.

- T6 chirc kiém tra danh gia hoc sinh dung quy ché chuyén mén cia truong;
tham gia cong tac pho cap gido duc ¢ dia ban duoc phan cong;

- Tham gia sinh hoat tb chuyén moén theo quy dinh. Xay dung ké hoach tu hoc
tap va boi dudng chuyén moén, nghi¢p vu; chiu sy kiém tra ctia Lanh dao truong va
cac cap quan 1y gido duc.

b) Giao vién chi nhiém

- Thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai biéu 1& truong hoc va cac Quy dinh
ndi b cua Nganh Giao duc; cua nha trudong.

- Tim hiéu va nim viing diéu kién, hoan canh cta hoc sinh trong 16p. Co6 bi¢n
phap gido duc phi hop, c6 hiéu qua véi timg ddi tugng hoc sinh.

- Phéi hop véi gia dinh hoc sinh va cac lyc luong xa hoi dé thuc hién nhiém
vu gido duc hoc sinh.

- Nhan xét danh gia va Xép loai hoc sinh, dé xuét cac danh sach hoc sinh khen
thudng, ky luat ...

- Bdo cdo thuong ky hoac dot xuét vé tinh hinh moi mit cta 16p véi lanh dao
truong. Tham hién cac nhi€ém vu khac khi duoc 1anh dao trudong phan cong.

III. NHIEM VU NHAN VIEN, NGUOI LAO PONG
1. Ba Pinh Thi Thanh Hoa (Ké toin; T6 truéng to Viin phong)

- Truc tiép tham muu cho Hiéu truéng quan 1y tai chinh, tai san nha truong;
ddng thoi chiu trach nhiém vé ho so quan 1y tai chinh, tai san theo quy dinh cta phap
luat.

- Tham muu vo1 Hi¢u trudng xay dung cac di€u kién vé co sé vat chat dé phuc
vu day va hoc trong nam. Lam ho so thanh todn cac ché dg, chinh sach cho vién
chure, nguoi lao dong ding quy dinh.

- Lap du toan, quyét toan, 1ap bao cdo, quan Iy ho so tai chinh theo quy dinh
ctia Luat Ké toan. Thuc hién ding quy dinh vé co ché tu cht tai chinh cta don vi sy
nghiép cong 1ap theo Nghi dinh 60/2021/ND-CP ngay 21 thang 6 nam 2021 cua
Chinh phu.

- Thuc hién ding cac yéu cau vé thu, chi ctia nha truong kip thoi, chinh xac
va dat hi€u qua tdt nhat.



- Thuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh. Thuc hién tdt nhiém vu trong
t6 hanh chinh; chp hanh cac nhiém vu khéac khi Lanh dao truong phan cong.

- Cung v6i té Vian phong tham gia cong tac L& tan cac ngay 18, hoi; chuan bi
hoéi truong, phong hop trude khi vao hop 30 phut.

- Quan 1y cdc hé so: (1) Ho so quan 1y tai chinh; (2) Ho so quan Iy tai san —
thiét b.

- Quan 1y phan mém ké todn MISA; Phan mém quan 1y Thu (Misa); phan mém
qudn 1y tai san va cdc phan mém tai chinh khéc theo chirc ning nhiém vu.

2. Ba Nguyén Thi TAm: Y té hoc dwong (kiém Vin thuw)
a) Cong tic Y té hoc dwong

- Thuc hién nhiém vu duoc quy dinh tai Thong tu lién tich s6 13/2016/TTLT-
BYT-BGDDT, ngay 12/5/2016 cua lién Bg: Y té-Gido duc va Pao tao quy dinh veé
cong tacy té truong hoc; Thong tu 12/2022/TT-BNV Thong tu s6 12/2022/TT-BNV
ngay 30 thang 12 ndm 2022 cua Bo Noi vu Hudng dan vé vj tri viéc 1am cong chirc
lanh dao, quan 1y; nghi¢p vu chuyén mon dung chung; ho tro, phuc vu trong co quan,
t6 chtc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mon dung
chung; hd tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong 1ap ddi véi vi tri viec lam "Y Té
hoc duong".

Quan 1y nhi€ém vu theo doi, cham soc stc khoé ban dau cho hoc sinh; phéi
hop véi gido vién cha nhiém, thyc hi¢n tuyén truyén, van dong hoc sinh tham gia
BHYT va lap ho so cap thé BHYT cho hoc sinh.

- X4y dung K& hoach va tham muu Lanh dao truong t6 chirc thyc hién vé sinh
moi trudng, an toan thuc pham, nudc udng trong trudng hoc; cac cude van dong
phong, chéng dich bénh trong pham vi nha trudng dong thdi tuyén truyén thuong
xuyén, kip thoi cong tac phong, chong dich bénh tai dia phuong.

- Tham muu cho hiéu truéng nha truong xdy dung ké hoach mua sam céc
trang thiét bi, thudc chita bénh phu hop véi yéu cau cham soc sire khoé hoc sinh va
tinh hinh cy thé cua nha trudng.

- Cung voi té Van phong tham gia cong tac L& tan cac 18, hoi; chuan bi hoi
truong, phong hop trude khi vao hop 30 phut.

- Truc v€ sinh khu vuc nha Hi¢éu bd (phong Hi¢u truong; Phé Hi¢u truong;
phong hoi dong).

- Qudn Iy cdc logi ho so'y té hoc dwong theo quy dinh.

b) Cong tac van thu



- Phu trach quan 1y va theo d&i cong van di, dén cua co quan; quan 1y con dau;
quan 1y va cp phat bang t6t nghiép theo quy dinh.

- Quan ly, Iuu trit cac loai ho so hoc sinh, s6 diém, s6 ghi dau bai va céc loai
ho6 so s6 sach cua nha truong theo quy dinh.

- Chap hanh cac diéu dong cua lanh dao nha truong, phdi hop véi cac thanh
vién khac trong nha truong thuc hién tdt cac nhiém vu duoc giao.

- Cung voi t6 hanh chinh tham gia cong tac 18 tin cac budi 1&; chuan bi hoi
truong, phong hop trude khi vao hop 30 phut.

- Quan Iy cdc ho so:

(1) S6 quén Iy va ho so lwu trik cdc van ban, cong van di, dén, néi bé; (2) Hoc
ba hoc sinh (Hoc ba cii luu tai nha truong), (3) S6 cap phdt van bang, chung chi;

Quan 1y cac phan mém:

(1) Phan mém qudn Iy cdp phdt van bang chimg chi

(2) Phan mém qudn Iy cong vin dén (Misa)

3. Ba Tran Thi Thanh Thiy (Thuw vién, thiét bi, thit qu¥)

a) Thuw vign, thiét bi

- Quan 1y céng tac Thu vién nha trudng theo Thong tu s6 16/2022/TT-

BGDDT ngay 22/11/2022 cua B6 Gido duc va Pao tao Ban hanh Quy dinh ti€u
chuan thu vién co so gido duc nam non va phd thong.

- Lap ké hoach hoat dong thu vién; K& hoach gioi thi€u sach cho cén bo, gido
vién, nhéan vién va hoc sinh trong truong;

- X4y dung ho so hoat dong thu vién theo quy dinh. Sap xép sach trong phong
thu vién mot cach khoa hoc, gitp cho ngudi doc dé 13y, dé tim, ddm bao my quan
va v¢ sinh hoc dudng.

- Cung véinhan vién Y té hoc duong, truc vé sinh khu vuc nha Hi¢u bo (phong
Hiéu trudng; Phé Hiéu trudng; phong hoi dong). Thuc hién cac diéu dong ctia 1anh
dao nha trudng, phdi hop véi cac thanh vién trong nha truong thuc hién tot cong
viéc dugce giao.

* P6i voi cong tac thiét bi: Md cira va dong cira cac phong thiét bi dung thoi
gian lam viéc cua nha truong. Dam bao vé sinh trong cac phong thuc hanh thi
nghiém.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi 1anh dao trudng phan cong.



- Cung voi t6 hanh chinh tham gia cong tac 18 tin cac budi 1&; chuan bi hoi
truong, phong hop trude khi vao hop 30 phut.

- Qudn Iy cdc hé so: Hé so Thw vién trieong hoc; Hé so qudn 1y thiét bi
- Quan Iy phan mém: Phan mém qudn 1y thu vién.
b) Cong tac thu quy

Phu trach thu, gilr cac loai quy trong nha truong, dam bdo, an toan, dung theo
quy dinh cia Nha nudec.

- Cung ké toan 1am céac ho so kiém ké tai san; hd so rat, chuyén tién cho vién
chtrc, nguoi lao dong chinh xac, kip thoi. Khi thanh toan hodc tam g phai ding
mau do nha trudng quy dinh, co chit ky dé nghi cia ké toan, duoc phé duyét cua hiéu
trudng.

4. Gido vién duwgce phan cong phu trach kiém nhiém phu trach phong hoc
b mon

- Quan ly thiét bi day hoc theo nhém mén duoc nha truong phan cong phu
trach. Cap nhat cac loai ho so sb sach quan ly, theo doi tinh hinh sir dung b6 dung
day hoc dung quy dinh.

- Sap xép d6 dung day hoc trong phong thiét bi theo bd mdn dam bao khoa
hoc. Bé xuat véi Hiéu trudng viée to chirc quan 1y, mua sim bd sung cac thiét bi day
hoc. Bao cdo, dé xuat voi Hiéu truong co bién phap xt 1y cac truong hop hu hao,
mAt mat tai san ctia nha truong.

5. Ong Nguyén Sy Hoa (Bao vé)

- Thyc hi¢n nhi€ém vu cia mot nhan vién bao v¢ theo quy dinh cua phap luat,
cu thé gom cac nhi€ém vy sau day:

- B4o v¢ tai san nha truong, bao v€ tinh mang, tai sdn cua can bg, gido vién,
nhan vién, hoc sinh khi dén truong lam viéc, hoc tap. Néu dé xay ra mat, hu héng
phai dén bu theo gia tri thuc t€;

- Thuong xuyén dong cong, kiém tra nguoi ra, vao co quan. Tuyét d6i khong
cho ngudi khong ¢o phan su vao co quan. Tuyét ddi khong cho hoc sinh ra ngoai
trong gio hoc, trir trudng hop 6m dau phai nhap vién;

- Kho4, m& cta cac phong hoc, phong hop. Néu phat hién cac 16p 1am hu hong
tai san phai bao ngay Giam hiéu tryc va 1ap bién ban dé xu 1y;

- Tran ap, ngan chan kip thoi ké xdu dot nhap vao trudng ngay ciing nhu dém.
Bao vé danh du, than thé, tai san nha truong ciing nhu cua ca nhan cac thanh vién
nha truong;



- Pam bao truc 24/24. Phdi hop voi chinh quyén dia phuong va co quan bao
vé€ phép luat vé cong tac bao dam an ninh, trat tu trong dia ban

- Ung xir vin hoa khi tiép khach dén truong. Nhiét tinh, chu dio hudng dan
khach dén lam viéc Trang phuc gon gang, lich su, mang phu hiéu khi lam viéc.

- Thyc hién mot s6 cong viéc khac khi Lanh dao truong giao.

Néu c6 thay doi vé nhéan sy do diéu chuyén ctia cip trén; cin ctr vao tinh hinh
thuc té; nha truong sé diéu chinh lai noi dung phan cong nhiém vu cho cac thanh
vién va théng bao dén toan thé vién chirc, nguoi lao dong trong co quan./.
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