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NOQI DUNG
Phén cong nhiém vu cia Hi¢u trudédng, pho Hi¢u trwéng, can by GV-NV
Nam hoc 2024 — 2025
(Kém theo quyét dinh sé6: 127 OD/T. HTVD ngay20 thang 8 nam 2024 cua Hi¢u truong
truong Tiéu hoc T6 Vinh Dién)

I. QUY PINH CHUNG
1. Nhiém vy, quyén han ciia Hiéu truéng va cac phé Hiéu truéng.

Hi¢u trudng thuc hién Quy dinh vé nhiém vu, quyén han, trach nhiém theo Diéu 1€
truong Tiéu hoc ban hanh theo Thong tu 28/2020/TT-BGD&PT ngiy 04 thang 9 nim
2020 caa BGD&DT

Céc ph6 Hiéu trudng giup viéc Hi€u trudng, thyc hi¢n nhi¢m vu dugc Hi¢u trudng
phan cong, uy quyén. Thuc hién Quy dinh vé nhiém vu, quyén han, trach nhiém cta Pho

Hi¢u trudng.
2. Nguyén tic lam viéc

Viéc lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong dugc thuc hién
theo quy ché 1am viéc va quy ché thyc hién dan chii ma nha trudng da ban hanh. Chap
hanh diang Piéu 1é nha truong va thuc hién lam viéc theo ché d6 thu trudng. Gilt gin va

phat huy sy doan két théng nhét, khic phuc kho khan hoan thanh tdt nhiém vu dugc giao.

C4a nhan dugc phan cong linh vuc nao thi chi dong can ctir nhi€ém vu nam hoc, tinh
hinh nha truong dé xay dung ké hoach nam, thang, tudn cho tirng mat cong tac trinh Hiéu
truong phé duyét trude ngdy 06 hang thang; cudi thang so két bao cao Hiéu truong. Truc
tiép giai dap cac van dé lién quan cta gido vién, nhan vién va hoc sinh tai cdc phién hop
hoi ddng thudng ky. Ca nhan dugc phan cong linh vuc nao chiu trach nhiém chinh trong

linh vuc dé.

HO so thudce linh vuc nao, do nguoi dugc phan cong linh vuc dé thiét 1ap, bao

quan, luu trit theo quy dinh. Khi ¢ kiém tra ctia cap trén, phai ¢6 du hd so theo quy dinh.
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Trong qué trinh 1dnh dao, quan 1y, diéu hanh nha truong, Hiéu trudng, cac Pho
Hiéu trudng phai c6 su phdi hop chit ché dam bao tinh thong nhét va hiéu qua. Phat huy
tinh sang tao, chu dong cua ca nhan, tinh than cong su dé thuc hién tdt nhiém vu duoc
giao, hoan thanh cac ké hoach d3 dé ra va cac nhiém vu dot xut ma cép trén giao cho.

Trén cuong vi duoc phan cong, Pho Hiéu trudong cin cir nhiém vu mdi nam hoc,
cac yéu cau khac trong tirng nam hoc va cac nhiém vy dot xuét dugc giao dé chi dao viéc
t6 chirc thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat dugc hiéu qua cong tac cao nhéat.

II. PHAN CONG CU THE:

1. Hi¢u truéng — Trudng ban thi dua phu trach thi dua khen thwéng cua nha
truong

- Phu trach chung tAt ca cdc mat hoat dong cua nha truong. Truc tiép phu trach
cong tac Tb chirc can bo, nhan su, cong tac K& hoach - Tai chinh, K& hoach phat trién
nha trudng hang nim va dai han, cong tac kiém tra ndi b trudng hoc, cong tac thong tin
tong hop. Day 2 tiét/ tuan.

- Thyc hién phan cdp quan 1y trong nha trudng, giao quyén, phan quyén, uy quyén,
chi dao, diéu hanh, dén ddc, kiém tra, danh gia, khen thudéng, ky luat theo quy dinh cua
cac van ban quy pham phap quy hién hanh.

- La chu Tai khoan ngan sach nha truong.

- Chu tich cac Hoi dong cta nha trudng: Hoi dong thi dua khen thuong, Hoi dong
chuyén mon, Hoi dong ky luat, Hoi ddng nang luong va cac Hoi ddng khéac cua trudng.

- Truéng Ban chi dao cudc van dong ““ Hoc tap va lam theo tam guong dao dic HO
Chi Minh” va cac Ban chi dao khac cua nha truong.

- Phu trach chung céc cong viéc, cung véi cac pho Hiéu truong giai quyét cac cong
viéc thudc trach nhiém cia cac pho Hiéu trudng khi thay can thiét.

- Quan 1y nén nép va ky luat lao dong ctia nhan vién t6 van phong. Truc tiép phu
trach to vin phong, theo ddi nam bat tinh hinh hoat dong t6 van phong.

- Truc tiép quan 1y cong tac chil nhiém ctia gido vién.

- Truc tiép phu trach viéc phan 16p, bién ché dau cap, diéu chuyén hoc sinh chuyén

16p trong nd1 bd nha trudong
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- Phu trach co s& vat chat, thiét bi day hoc, phong cong nghé thong tin, phong thu
vién, phong bo mon, phong sinh hoat doan d6i, phong y té, phong truyén thong.

- Truc tiép hodc gian tiép phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho moi thanh vién.

- Phu trach cong tac ty danh gia trudng hoc, trién khai thuc hién ké hoach chién

lugc cua nha truong.
- Phu trach viéc thuc hién Quy ché cong khai trong nha trudng.

- Phu trach phat ngén lam viée véi cac doan Bao, Dai khi cac don vi dén lay thong
tin tai nha truong.

- Phu trach quéan ly, khai thac thong tin, dir liéu tr Camera ctia nha truong. Co
trach nhiém cung cap thong tin, liéu tir Camera ciia nha truong cho cic co quan chic
nang khi can thu thap dir ligu.

- Phu trach duyét tin bai khi dua nd1 dung 1én Wbesite ciia nha truong, cua Phong
GD&DT

- Phu trach vé cong tac chi dao ban tru.

- Phy trach phan cong lich truc ctia Ban giam hiéu. Nhitng ngay 18 tét c6 lich truc
cu thé.

- Phy trach tryc cac ngay trong tudn tir the 2 dén tht 6 (Trur nhimg ngay Hicu
truong tham gia cong tac do phong Giao duc va Dao tao thanh phé Pién Bién Phii hoic
cac co quan quan 1y cip trén ra Quyét dinh)

+ Sang: Tur 7h — 11h30

+ Chiéu: 14h — 15h

- Phuy trach quan 1y tai chinh, tai san ctia nha truong theo quy dinh.

- Phu trach cac khoan x3 hdi hoa (van dong tai trg, qua tang,...) thuc hién theo van
ban chi dao cua cac cdp c6 tham quyén. Quan 1y theo quy dinh va c6 ddy du cin ct,
chirng tir theo doi thu chi vé x4 hoi hoa (van dong tai trg, qua tang,...)

2. Pho Hié¢u trwomg 1: Hoang Lan Huong - Pho ban thi dua phu trach thi dua
khen thwong cua nha truwong

* Giup Hiéu trudng phu trach: Chi dao chuyén mon chung, phy trach T6 CM khéi
1-2-3, t6 Van phong; Cac hoat dong phong trao, cac hoat dong thi dua; Cac phan mém
giir lidu; Chu tich hoi khuyén hoc; phu trach chir thap do. Day 4 tiét/tuan

- Quan 1y hd so gido vién. Tryc tiép theo ddi kiém tra va ky duyét hd so hoc sinh,
quan ly s6 diém, sd hoc ba... khdi 1; 2; 3.

- Truc tiép phu trach, theo doi va ndm bt tinh hinh hoat dong cua cac tb chuyén

moén: 1; 2; 3.
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- Tham muu cho Hiéu trudéng vé viéc phan cong giang day cho gido vién va phan
chia thoi khoa biéu cho céc t6 khdi.

- Phu trach cong tac kiém tra, danh gia thuc hién quy ché chuyén mon cta gido

vién thudc céc to chuyén mon: 1; 2; 3.
- Phu trach cong tac bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho can bd gido vién.
- Phu trach viéc thuc hién cac ky thi cép truong.
- Phu trach cong tac boi dudng hoc sinh, phu dao hoc sinh.

- Phy trach cong tac tu danh gid truong hoc, trién khai thuc hién ké hoach chién

lugc cua nha truong.
- Phu trach cong trach khao thi, kiém dinh chat lugng gido duc.
- Phu trach theo do6i va chi dao hoat dong GDNGLL toan trudng.
- Phu trach viée t6 chtre thuc hién cac cudc van dong va phong trao thi dua.
- Phu trach ¢4 phan mé CSGL cua truong.

* Tryc tiép ky ban hanh céc loai van ban: Ké& hoach, thong bao, hop dong, cong
vin dé nghi khi duoc Hiéu truéng phan cong uy quyén, truc tiép ky duyét ké hoach t6
chuyén mon, ké hoach cua gido vién, ho so gido an cua to trudng cac to 1; 2; 3, s6 chu
nhiém, moi ké hoach cta gido vién t6 1; 2; 3, kiém duyét cac thong bao cta cip dudi co

lién quan.

* Phoi hop voi cac dong chi trong Ban giam hi€u, cac to6 chure, bd phan, ca nhan

trong cac hoat dong c6 lién quan, cac cong viéc cu thé duoc Hiéu trudng phan cong.
* Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi€u trudng phan cong.
* Sinh hoat chuyén mén, doan thé, véi to 1; 2; 3.
- Phu trach viéc to chirc va theo ddi hoat dong day thém hoc thém.

- Phu trach cong tac quan 1y né nép hoc sinh (Quén 1y rén luyén hoc sinh thuc hién
N1 quy hoc sinh), cong tac ky ludt hoc sinh, xem xét, xtr Iy vi pham cua hoc sinh.
- Phat ngdn lam viéc vdi cadc doan Bao, Dai khi cac don vi dén 1§y thong tin tai nha

truong khi dugc Hiéu trudng Gy quyén.
- Cung cap thong tin, li¢u tor Camera ctuia nha trudong cho cac co quan chirc nang
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khi can thu thap dir liéu khi duoc Hiéu trudng Gy quyeén.

- Phu trach duyét tin bai khi dua ndi dung 1én Whbesite cia nha truong, ciia Phong
GD&DT khi Hi¢u trudng giao trach nhiém.

- Thuc hién thoi gian tryc cia Phé Hiéu trudng cac ngdy trong tudn tir th 2 dén
thtr 6 (Trir nhiing ngay Pho Hi€u truong tham gia cong tac do phong Gido duc va bBao tao
thanh ph6 Dién Bién Phu hoic cac co quan quéan 1y cip trén ra Quyét dinh)

+ Sang: Tu 6h45°— 11h30

+ Chiéu: 13h45° — 15h

3. Pho Hiéu trwémg 2: Tran Vin Tuyén

* Giap Hi€u trudng phu trach: Chi dao chuyén mon, phu trach khéi 4; 5 phu trach
phé cap; phu trach CSVC, VS - Lao dong. Day 4 tiét/tuan.

Quan 1y ho so gido vién. Truc tiép theo ddi kiém tra va ky duyét hd so hoc
sinh... khdi 4; 5.
- Truc tiép phu trach, theo doi va ndm bét tinh hinh hoat dong cua cac t6 chuyén
mon: 4; 5.
- Tham muu cho Hiéu truéng vé viéc phan cong giang day cho gido vién va phan
chia thoi khoa bicu cho céc t6 4; 5.

- Phu trach cong tac kiém tra, danh gia thuc hién quy ché chuyén mon cta gido

vién thudc céac to chuyén mon: 4; 5.
- Phu trach cong tac bdi dudng chuyén mon thudng xuyén gido vién.
- Phu trach cong tac boi dudng hoc sinh, phu dao hoc sinh t6 4; 5.

- Phu trach cong tac tu danh gia truong hoc, trién khai thuc hién ké hoach chién

lugc ctia nha trudng.

- Phu trach cong tac théng ké tinh hinh chat lugng gido duc, chat luong hoat dong
cua doi ngdl.

- Phu trach cong tac gido duc thé chat cua hoc sinh.

- Phu trach cong tac tuyén truyén, quang ba hinh anh cta nha truong.

- Phu trach cong tac bao v€, an ninh trat ty, an toan trong truong.

* Tryc tiép ky ban hanh céc loai van ban: K& hoach, thong bao, hop dong, cong
vin dé nghj khi duoc Hiéu truéng phan cong uy quyén, truc tiép ky duyét ké hoach t6
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chuyén mon, ké hoach cua gido vién, ho so gido an cua td truong cac td 4; 5; s6 chu
nhi€ém, moi ké hoach cua gido vién t6 4; 5 ki€m duyét cac thong bao cia cap dudi cé lién

quan.

* Phoi hop voi cac dong chi trong Ban giam hi¢u, cac to6 chure, bd phan, ca nhan

trong cac hoat dong c6 lién quan, cac cong viéc cu thé duoc Hiéu trudng phan cong.
* Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi€u trudng phan cong.
* Sinh hoat chuyén mén, doan thé, vé6i to 4; 5.
- Phu trach viéc t6 churc va theo ddi hoat dong day thém hoc thém.
- Phu trach cong tac thé duc vé sinh.
- Phu trach cong tac théng ké, du bao, kiém ké, CSVC.
- Phu trach cong tac lao dong vé sinh, xay dung cay xanh, canh quan truong 16p.

- Phuy trach cong tac quan 1y né nép hoc sinh (Quan 1y rén luyén hoc sinh thuc

hi¢n Noi quy hoc sinh), cong tac ky luat hoc sinh, xem xét, xtr Iy vi pham cta hoc sinh.

- Phuy trach cung v61 Hiéu trudng vé cong tac chi dao ban tra. Chiu trach nhiém
trude phong Giao duc va Pao tao thanh phd Pién Bién Phu hodc cc co quan quan 1y
cép trén, hoi PHHS vé cong tac chi dao ban tra.

- Phat ngdn lam viéc véi cadc doan Bao, Pai khi cac don vi dén 1§y thong tin tai nha
truong khi duge Hidu truong uy quyén.

- Cung cap thong tin, liéu tir Camera cila nha truong cho cac co quan chirc nang
khi can thu thap dir liéu khi duoc Hiéu trudng Gy quyeén.

- Thuc hién thoi gian tryc cia Phé Hiéu trudng cac ngdy trong tudn tir thi 2 dén
thtr 6 (Trir nhiing ngay Pho Hiéu trudng tham gia cong tac do phong Gido duc va Pao tao
thanh phd Pién Bién Phu hodc cic co quan quan 1y cap trén ra Quyét dinh)

+ Sang: Tur 6h45°— 11h30

+ Chiéu: 13h45° — 15h

3. Thw ky hoi dong: Ca Thi Mai Hién
- Ghi chép diy du ndi dung cac cudc hop hoi ddng, hop chuyén mén, chuyén
dé...bién ban cac loai.
- Pon ddc moi thanh vién trong hoi dong thuc hién nghi quyét 1am theo nghi
quyét.

- C6 quyén giai quyét nhimg phan viéc do hiéu truong, pho hiéu trudng ty quyén



hodc di vang.
- Cung voi van thu hoan thién so théng ké tong hop hang nam cua nha trudng.

4. Chu tich cong doan: Trinh Thi Thanh Thuy
- Xay dung ké hoach hoat dong cuia BCHCD, td chure sinh hoat thang 1 lan .

- T6 chirc thim hoi 6m dau, hiéu hi.

- Quan tdm chim lo doi sdng can bd gido vién.

- Chi dao ban thanh tra nhan dan giam sat moi hoat dong trong nha trudng:

- Cung voi lanh dao, vin phong nha truong theo ddi ngdy céng, chdm cong.

- T6 chire cho cong doan vién lao dong xdy dung trudong 16p dat hidu qua.

- Phéi hop tham gia quan 1y nha truong. Thay mat hiéu trudng, pho hiéu trudng
giai quyét mot sé cong viée lién quan dén gido vién, hoc sinh khi hiéu truong, pho hiéu
tredng vang mat, Gy quyén.

- Xép loai thi dua vé cac hoat dong cong doan.

5. Tong phu trach Poi: Poan Thi Nguyét- Phé ban thi dua phu trach thi dua
khen thwong cua hgc sinh.

Xay dung ké hoach gido duc doi thiéu nién TPHCM; xay dung duogc Doi nghi thirc
mau, Doi sao do, cac cau lac bo, to chirc hoat dong c6 hiu qua; két hop GVCN 16p gido
duc dao durc hoc sinh, t6 chirc duogc cac gi0 hoc tdt va co khen thuong rat kinh nghiém
hang tuan; thuc hién dau da va co chat lugng cac phong trao cua D0i; sinh hoat dudi co,
sinh hoat chu diém céac ngay 18, HDTT...

Cu thé:
- Lam t6t cong tac Poi thiéu nién - sao nhi dong.
- C6 ké hoach bién phap thuc hién, tuan, thang, ky, bao cdo ban giam hi¢u duyé¢t.
- Quan ly loa dai, bang bién, co trong, trang phuc cua Poi va cac CSVC khac
cua doi.
- T6 chtrc d6i sao do hoat dong thudng xuyén.

- T4 chitc chao co sang thar 2 hang tuan va sinh hoat tap thé theo lich cua Doi.
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- Theo doi Xép loai thi dua cua céc 16p, va thi dua cua Doi.
6. Bi thu Doan: Bui Thi Nhung
- Chi dao hoan thanh cong tac Poan, tham gia xay dung va hoan thanh céc cong tac
dugc giao, thuc hién tbt cong tac thi dua trong Poan xoay quanh linh vuc hoat dong
chuyén mon, sinh hoat dung theo Diéu 1é doan, gido duc tu tudng doan vién, quy hoach
doan vién gidi thiéu chi bd két nap dang; t6 chtrc cho doan vién chiam soc cac di tich lich

su cua dia phuong...
* Cu thé:
- Xay dung va thuc hi¢n ké hoach ctia Poan, to chirc sinh hoat thang 1 lan.
- Chi dao va két hop cung TP Ddi t6 chuc tot hoat dong cua lién Doi, cac ngay 18.
- Theo doi Xép loai thi dua hoat dong Poan.
7.Y té trwong hoc — Nguyén Thi Ngoc

- Két hop chat ché véi cac ban nganh doan thé trong nha truong, GVCN, hoc sinh
thue hién dung cong tac y té theo hudng dan, két hop véi can bo y té TP kham stc khoe
dinh ky cho hoc sinh, 13p du cac loai hd so theo ddi va rat kinh nghiém cac hoat dong

nham dat két qua.
- Phu trach cong tac bao hiém cta nha truong.

Cu thé: Phy trach cong tac y t& chim séc sitc khoé, vé sinh an toan thyc pham
phong chéng ngd doc, phong chéng cac dai dich lay lan, cong tac chit thip do6 trong nha

truong.

8. Cac To trudng to phé to chuyén mon:

a) T6 trwong: Xay dung ké hoach hoat dong chung cua ca t6, hudng dan xay dyng
va quan ly ké hoach ca nhan cua td vién. Lén ké hoach day hoc cua khdi minh day- ké
hoach chung tt ca cidc mon.

- T6 chirc bodi dudng chuyén moén nghi¢p vu, kém tra danh gia chét luong, hiéu qua
giang day cua gido vién theo ké hoach ctia nha trudng.

- Bé xuat viéc khen thudng ky luat d6i véi gido vién.

- Gitp hiéu truong chi dao cac hoat dong gido duc khac.
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- T6 chire sinh hoat chuyén mén modi thang 2 lan véao tudn 2, tuan 3, tun 4 hop
binh xét thi dua thang, theo lich nha truong. Noi dung diéu hanh sinh hoat chuyén mon:

+ Rut kinh nghiém nhiing viéc da lam, chua 1am duoc dé c6 ké hoach bo sung.

+ Kiém tra hd so s6 sach to vién: Duyét gido an vé sd luong va ndi dung bai day.

+ Trao d6i kinh nghiém giang day, kinh nghiém chii nhiém tét, gido duc hoc sinh
ca biét.

+ Thong nhat phuong phap quy trinh day bai kho, bai kiém tra, thong nhat ké
hoach 1én 16p du gio, phan cong va to chirc diéu hanh thuc hién day chuyén de.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chuin nghé nghiép gido
vién tiéu ho.

- Tham muu véi PHT xép thi dua gido vién trong t6 khéi trong timg thang, timg ky.

- Chiu trach nhiém viét tin bai vé cong tac truyén thong ctia nha truong.
b) Té phé: Thuc hién cic cong viéc t6 trudng phan cong. Chiu trach nhiém moi

cong viéc cua to khi vang mat to trudng.

9. Giao vién chii nhiém 16p- Gido vién chuyén: Am nhac, My Thut, Thé duc,

Tiéng Anh, va ciac GV day bé mén khac
- Tap trung dau tu cho chuyén mon, lam viéc vi trach nhiém, uy tin, lrong tdm cua minh.

- Tu giac lam viéc, thu ndp cac loai quy, bao hiém hoc sinh va moi quy dinh khéc
ctia nha trudong day du, ding thoi gian quy dinh. Lap s6 sach theo ddi chi tiét, dung mau

va c6 chit ky x4c nhan cua phu huynh.
- Rén moi né nép lam viéc nghiém tuc dang gio

- C6 trach nhiém bao vé co s vat chit, y thuc tiét kiém dién, nude. (ca gido vién
cht nhiém va bé mon chi y tiét cudi: tat quat va bong dién..)

- Thyc hién cac nhiém vu khac dugc giao khi Hi¢u trudng phan cong.

a) Vé cong tac chuyén mon: Giang day 23 tiét/tuan,

- Giang day va gido duc theo diing chwong trinh ké hoach, soan bai, kiém tra, danh

gia theo diing cac quy dinh huéng dan.( soan bai trude 2 — 3 ngay)

+ Soan ngin gon du ¥, bai soan c6 kién thirc phan loai hoc sinh.
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+ Thuong xuyén quan tam, nhan xét bai ctia hoc sinh.

b) Tham gia cac hoat dong gido duc do nha trudng to chic. Phdi hop cung lam céc

nhiém vu dugc giao, cac ngay dai le.

¢) Tham gia cong tac phd cip gido duc cua dja phuong: Diéu tra, théng ké... chinh

xac, kip thoi hoan thanh dang thot gian quy dinh

d) Rén luyén dao dirc, hoc tip nang cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu dé nang

cao chat lugng va hi¢u qua giang day theo yéu cau mai.

d) Thuc hién nghia vu cong dan va cac quy dinh ctua phdp luat, cac quyét dinh cua
hi€u truéng dé nhan nhiém vu do hi¢u trudng phan cong. Chiu sy ki€m tra cia ban giam
hi¢u va cac cap quan 1y gido duc. Phan cong cong viéc, san sang nhan nhiém vy, néu co

kho khin dé nghi t6 chuyén mén, lanh dao nha trudng tim bién phap hd trg.

e) Giit gin pham chat, danh du, uy tin ctia nha gido, guong miu trudc hoc sinh,

thuong yéu ton trong hoc sinh, d6i xir cong bang véi hoc sinh. Poan két gitp d& dong nghiép.

g) Chi1 dong phdi hop voi Boi TNTP HO Chi Minh, sao nhi dong, v6i gia dinh hoc

sinh va cac to chirc xa hoi dé giang day, gido duc hoc sinh.

h) Lén 16p ding gid, cac tiét 1 budi sang va chiéu phai c6 mit trong cac gid HDTT,
gid truy bai dé quan 1y hoc sinh, khong tuy tién bo gio. Khi chuyén tiét yéu cau thyuc hién
nghiém tic dung giod, quan triét hoc sinh trat tu dé vao tiét tiép theo...Nghi lam viéc do
6m dau ndm vién cta ban than, con tir ba ngdy trd 1én phai co gidy xin phép va cé gidy
clia trung tdm y té noi minh diéu tri- linh lvong bao hiém, trudng hop khan cép bao céo
béng dién thoai. (b4do cdo vo1 hi¢u trudng, cadc phd hi¢u trudng, t6 trudng, va tu bo tri

nguoi day thay).

- Khong uéng ruou, bia, hat thude 14 khi tham gia cac hoat dong GD & nha truong.
Khong st dung DTDD khi hoi hop, giang day trén 16p, kiém tra, nghiém tic, trat tu trong

cac cudc hop cua td, cua truong va cac doan theé.

- Vi pham t6 chuc ky luat,khong thuc hién theo su phan cong cua lanh dao, khong
hoan thanh nhiém vu ( Nha truong c6 quyén lap bién ban — thi hanh ky luat, giri vé phong
gido duc, phong nodi vu thanh phé giai quyét). Day du tiét theo thoi khoa biéu va phan
phéi chuong trinh theo quy dinh;
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- Xay dung tot nén nép 16p dic biét 1 né nép ty quan. Nghiém cam danh dap xuc
pham danh du hoc sinh. Pam bao trudc nha truong vé chat lugng hoc sinh: chét luong
dai tra, chat lugng miii nhon, chét lugng céc hai thi, cudc thi, chét lugng céac hoat dong
ctia lién doi. - Néu co gi khé khan vudng méc phai xin y kién chi dao truc tiép ctia Hiéu
truong - to truong to chii nhiém. Kién quyét xir Iy nghiém minh nhiing trudng hop vi

pham va c6 tinh vi pham vé dao dtrc nha gido.
10. Van thw — Phuc vu (Kiém nhiém)

- Mé céc loai s6 va cap nhat theo quy dinh vé cong tac van thu; nhan cong van di,
dén, phat hanh cong vin di theo dung sd luong, dung Cong vin sd: 01/2011/TT-BNV
ngay 19 thang 01 ndm 2011 ctua B Noi vu vé viéc huéng dan thé thirc va ky thuat trinh
bay vin ban hanh chinh; cing v&i cac dong chi phod hiéu truéng hoan thanh bao cio
thang, ky, nam, cac biéu mau théng kén, gtri ding noi nhan va thuc hién ché do bao mat
cong van giri theo quy dinh ctia phap luét; giit con ddu cua trudng va chiu trach nhiém
dong diu 18n cac vin ban, gidy td c6 chit ky ctia nguoi c6 thAm quyén & don vi, khong
tiy tién giao con du cho ngudi khong cé trach nhiém (thuc hién ding theo quy dinh vé
stt dung con diu). Truc dia chi hom thu cong viéc cua truong va Mail cua cip trén. Két

hop voi Pho hiéu truong 1am tét cong tac phd cdp gido duc cua trudng.
- Theo ddi si s6 hoc sinh cac 16p hang tuén, hoc sinh chuyén di dén, cap nhat vao $0.

- Chuén bi phong hop hoi dong, phong HT, P hiéu truéng( VS, 4m chén...).

- Phuc vu cac phong: hi¢u truong, pho hi¢u truong, phong cho. Quét, lau chui sach
s& gon gang, trong phong va ngoai hanh lang 16i 1én xubng

- Tiép khach khi c6 khach dén thim truong va cac ngay 18 hoi
- Phu trach céc tai san c6 lién quan: ban ghé, thiét bi dién, cdc chén, co, phong, khan
trai ban, lo hoa .... cua cac phong minh dugc phan cong phu trach.
- Piéu khién hiéu 1énh trong theo dung lich tréng cua nha truong.
11. Thw vién — Thiét bi Bui Thi Nhung

- Xay dung ké hoach thu vién, quan 1y sap xép khoa hoc dé dé tim kiém. M¢ s6 va
cap nhat déy du cac loai hd so cua thu vién theo quy dinh, theo doi tinh hinh mugn sach
— thiét bj thi nghi¢m cua gido vién va hoc sinh; két hop ké toan kiém ké tai san vao cudi
nim hoc va cubi ndm hanh chinh (trong thang 12) hang nam. Theo di viéc cip phat sach

cua hoc sinh thudc dién ché do chinh sach, td6 chirc cho cac 16p muon bao trong nam. -
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Sinh hoat chuyén mén cing véi to 1.

- T6 chtc cho gido vién muon cac thiét bi (GV muon vao cac budi chiéu,)

- T6 chire cho cac 16p muon sach truyén vao budi chiéu: Muon theo tap thé 16p -
16p truong lién hé mugn va tra.

- Thu va gitr cac loai quy, cac khoan thu trong nha truong.

- Chi theo phiéu chi da dugc duyét. Truong hop ddc bi€t chi tam ung khi duoc
phép cua HT.

- Phai c¢6 du sb sach tai chinh theo quy dinh.

- Nhan hang, va xuit hang kho ban tra ctia nha truong dung du chinh xac vé sb
luong va chat luong.

- Téng hop cac dot thu ndp, 1 thang bao céo véi hiéu trudong 1 1an vé cac loai quy
vao cac ngay 29, 30 hang thang.

12. Ké toan: Ngo Danh Truéng

Mo cac loai ho so s6 sach theo quy dinh vé tai chinh — ké toan; tham muu véi lanh
dao dy tru kinh phi theo quy dinh veé sur dung NSNN; cong tac ban tr, rat va quyét toan
cac khoan luong, phu cép, hoat dong, quy mé kip thoi; 1ap cac loai bao cao thang, quy,
nim vé tinh hinh st dung NSNN theo ding thoi gian; theo ddi qua trinh ning luong cua
gido vién dé 1am ho so nang luong kip thoi cho CB, GV, NV; két hop véi Chu tich cong
doan cap nhat va két s6 bao hiém dung ddi twong va thoi gian; quan 1y, cap nhat ho so
vién chirc cua don vi; bdo quan, theo doi, kiém keé tai san vao cudi nim hoc va nidm hanh
chin, hoan thién cac chtng tir thu chi trong thang. Tuyét d6i khong dé ching tir ton dong
tir thang nay sang thang kia, chimg tir dung du chinh xac vé sb liéu va gia ca. Khong

dugc mua, ban cac tai san, CSVC, thuc pham trong nha truong.

- Xay dung ké hoach thu chi, thanh quyét toan.

- Tham muu thu chi ding luat ngan sach.

- Chiu trach nhiém trude Higu trudng: Kiém tra noi dung thu - chi truéc khi Hi¢u
trudng duyét.

- Thuc hién va dam bao day du kip thoi luong, phu cap, cac ché do chinh sach cho

CBGV,NV.

- Bi lién h¢, ndp va duyét cac loai théng ké B/C v61 Tai chinh, Kho bac,BHXH va
Phong Noi vu...
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- Lap ho so chung tir, s6 sach thu- chi diy du theo quy dinh. Luu gitr 1au dai it nhat
15 nam. ( nhitng chimg tir qua 15 ndm dugc thanh Iy khi da c6 y kién dong y cua lanh
dao cap trén.)

- Theo doi tai chinh, tai san ctia nha trudng theo quy dinh.

- Cap nhat theo doi cac khoan xa hoi hoa (van dong tai trg, qua tang,...) thuc hién
theo van ban chi dao ctia cac cap c6 tham quyén; chung tir theo ddi thu chi vé xa hoi hoa
(van dong tai trg, qua tang,...)

13. Nhan vién Bao vé:

- Pam bao an ninh, an toan co s& vat chit cia nha truong 24/24, khong dé khach,
hoc sinh ra vao tu do, di lai ty do trong trudng (dac biét trong gio lam viéc). Bdo vé xe
cua CB, GV, NV va HS (c6 khoéa), dong va md cura cac phong hoc, phong lam viéc,
nhac nhé don doc GV mé va tat dién kip thoi tranh 1ang phi dién nang. Chiu trach nhiém
boi1 thuong thi¢t hai xay ra do bat trach trong cong viéc.

- Khéch vao 1am viéc v6i Hiéu truong phai thong qua bao vé va phai biét Iy do méi
cho vao gap. ’ ,

- Cat tia h¢ thong cay xanh, cdy canh dam bao xanh to6t va my quan. Gidm sat cac
16p hoc trong khau truc nhat vé sinh. , q

- Thuc hién nhitng nhiém vu khac dugc giao (néu Hi¢u truong hodc t6 hanh chinh
truc ti€p giao thém)

- Thot gian tryc cua bao ve:

+ Sang: Tur 6h30° — 10h30’; Toi: 19h - 23h

+ Chiéu: Tt 13h30° — 16h30’; Bém: 1h — 6h

- Thot gian mo cong truong cac ngay hoc trong tuan:

II. TO CHUC THU'C HIEN

- Hiéu trudng: Quan li, chi dao chung, truc 12 budi/tuan. (Thi bay)

- Pho HT trudéng: Truc 12 budi/tuan va thém budi néu cé cong viéc dot xuat. (Chu
nhat)

- Trén day 1a nodi dung phan cong nhiém vy nim hoc 2024-2025 yéu ciu cac bo
phan, t6 churc, ca nhan thudc Truong Tiéu hoc Té Vinh Dién can clt vao ndi dung nhi€ém
vu thuc hién nghiém tic ndi dung cong viéc dugc phan cong.

Noi nhn : HIEU TRUONG

- Nhu diéu 1;
- Luu van thu.

D6 Thi Nhw Hoa
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