PHONG GD&BPT DONG TRIEU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS LE HONG PHONG Pjc 1ap — Tw do — Hanh phiic
$6: 149/QD-THCSLHP Hong Phong, ngay 29 thang 08 ném 2020.
QUYET PINH

Vé viéc phian cong nhiém vu cho lanh dao, gido vién, nhin vién nha trudng
Niam hoc 2020 - 2021

HIEU TRUONG TRUONG THCS LE HONG PHONG

Cin ctr Diéu 18 Truong trung hoc co sé, trudng trung hoc phd thong va
trudng phd thong c6 nhidu cdp hoc Ban hanh kém theo Théng tu s6 12/2011/TT-
BGDDT ngay 28/3/2011 ctia Bg trudng B Gido duc va Dao tao;

Can cur thong tu 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/07/2017 cia B9 gido duc va
Pao tao vé viéc Hudng dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mic s6 luong
ngudi lam viée trong cac co s& gido duc phd théng cong lap;

Thuc hién nhiém vu ndm hoc 2020 — 2021;

Can ¢t tinh hinh thuc té, xét kha ning va ning luc cong tac clia cén b,
gi4o vién, nhén vién truong THCS Lé Hong Phong,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay bang phan cong nhiém vu cho Can
b6, Gido vién, Nhan vién ctia truong THCS Lé Hong Phong nim hoc 2020 - 20210.

Pidu 2. Can bd, Gido vién, Nhan vién truong THCS Lé Hong Phong c6 trach
nhiém hoan thanh cdc nhiém vu dugc phan cong theo ding cac van ban hién hanh.
Piéu 3. Cac t6 chirc, bd phan cé lién quan va cac Ong (ba) c6 tén trong
Pidu 1 cin ctr quyét dinh thi hanh./.
Noi nhan:

- Nhuwe diéu 3;
-Luu VT

Pham Vian Thinh



BANG PHAN CONG NHIEM VU
CHO CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG THCS LE HONG PHONG
(Kém theo Quyét dinh s6 149 /QD-THCSLHP ngay 29/08/2020)

I. Nguyén tic phan cong va thuc hién cong tac ciia Hiéu trudng va cac pho
Hiéu trudng, can bd, gido vién, nhan vién truong THCS Lé Hoéng Phong:

1.Hiéu trudng chiu trach nhiém truéc Phong GD, S¢ GD&DT, UBND thi
x4 v& thuc hién chirc ning, nhiém vy, quyén han cta Hiéu truéng theo diéu 19
diém 1 cua Diéu & Trudong trung hoc co sd, truong trung hoc phé thong va truong
phé théng c6 nhidu cap hoc.

2.Céc pho hiéu trudng gitp Hiéu trudng chi dao, thyc hién timg linh vuc
cbng tac dugc Hiéu truong phan cong; dugce stir dung quyén han ctia Hiéu truéng
dé giai quyét cac cong viéc khi Hiéu tluéng cho phép, chiu trach nhiém tmdc
phap luat va trude Hiéu t1u0ng vé céc quyét dinh ctia minh, Déi vm céc van dé
quan trong, c6 lién quan dén nhleu linh vuc, phuc tap hay nhay cam can xin y kién
ctua Hiéu trudng trude khi quyet dinh.

3. Ngoai cac nhiém vy, linh vuc cong tac cu thé duoc phan cong cac phod
hiéu trudng thue hién mot sé nhiém vu khac do Hiéu trudng phén cong.

4. Trong qua trinh g1a1 quyet cac cong viéc phod hiéu truong phdi hop trao
déi v6i trudng cac doan thé, té truong chuyén mén trong nha trudng va hé tro
nhau dam bao moi hoat dong ctia nha truong dugc thuc hién ding theo ké hoach
va dat hiéu qua cao. Trong truong hop khong thong nhét dugc y kién khi st ly
cbng viéc lién quan thi pho hiéu trudng chu tri giai quyét cong viée bao cdo Hiéu
trudng xem xét quyét dinh.

5. Hiéu truéng va céc pho hi¢u trudng sé khong giai quyét cac cong viée da
duoc phan cap hodc thude thim quyén giai quyét cia cAp dudi.

6. Khi c6 nhiém vu ma Hiéu trudng thiy can trao déi tap thé sé& t6 chirc hop
dot xudt dé thdng nhét véi cac phé hidu trudng.

7. Sau khi du hop, 1am viéc & céc nha truong, cac co quan trong huyén trong
tinh ho#c sau khi di cong tac cac phé hiéu truong can béo ca vé kip thoi véi Hidu
trudng vé két qua, két luan ctia nguoi chi tri va y kién chi dao ctia cac dong chi
lanh dao cp trén, cac d& xudt clia co s& minh dén céng tac d6 néu co.

8.Can bd, gido vién, nhan vién gitp lanh dao chi dao, thuc hién timg linh
vuc cong tac duge Hidu trudng phan cong; chiu trach nhiém trude phap luét va
trude Hiéu trudng vé céc quyét dinh cta minh trong viéc chi dao, thuc hién nhiém
vu duoc giao. Ngoai cac nhiém vu linh vuc cdng tac cu thé duge phan cong, cén
bo , gido vién, nhan vién thuc hién mat s6 nhiém vu khéc do Hiéu tr uong phan
céng. Trong qua trinh giai quyét cong viée can bg, gido vién, nhan vién cén ph01
hop hd trg va trao ddi v&i nhau dam bao moi hoat dong ctia nha trudng thuc hién
ding ké hoach va dat hiéu qua.



Trong truong hop khong théng nhét duge véi nhau kyhi st ly cong viéc thi
can bd, gido vién, nhan vién duoc gido tr:éch nhiém chinh dé giai quyét cong viéc
va bao cdo véi Hiéu trudng xem xét quyét dinh.

ILPhan ¢6ng nhiém vu-trach nhiém ciia BGH

1. Hi¢u truwéng: D/c Pham Vin Thinh

11 Chiu trach nhiém truéc Phong GD&BT, UBND thi xd Péng
Triéu v& toan bd hoat dong cua nha truong;

1.2. Quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; triéu tip va chu
toa céc phién hop ctia nha trudng; to chiic chi dao trién khai cac chi truong cua
Déng, Nha nudc va cac cip téi CBGV, NV, hoc sinh toan truong;

1.3. Chi dao, quan 1y va giai quyét mot sb cong viéc chinh nhu sau:

- Cong tac td chire, tu tudng chinh tri, bdi dudng chuyén mon nghiép vu
cho gido vién;

- Tai chinh, k& hoach;

- Céc véan dé lién quan dén hoc sinh (phé duyét hoc ba céc khéi 16p, chuyén
di, chuyén dén, ky luat.. N

- Chi dao céc td chirc, doan thé hoat dong theo chiic nang;

- Cong tac thanh - kiém tra ndi bo truong hoc;

- Quan ly hd so CB, GV, NV;

- Truc tiép ky duyét KH E:ﬁa céc to chire doan thé, KH chuyén mon cta nl}é
truong; cac vén ban guri cdc cap, cac nganh va céc vin ban khac lién quan dén
hoat dong nha truong;

- Xay dung quy hoach phat trién’ nha trudng, t& chic thue hién ké hoach
nhiém vu ndm hoc, béo céo, danh gid két qua véi cap trén;

- Chui tich Hoi dong thi dua, khen thu’orng, ky luat. Thyuc hién viée tuyén
dung gido vién, nhan vién, ky két céc hop dong lao dong, tiép nhan va diéu dong
gido vién theo quyét dinh;

- Thuyc hién cic ché d6 chinh sé4ch, quy ché dan chu, cong tac xa hdi hoa
gido duc. Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cdc cudc van dong ctia nganh;
thuc hién cong khai dbi voi nha truong;

- Phu trach chinh mang kiém dinh chét luong gido duc nha trudng;

- Phu trach cng tac phd cép GD va chi dao hoat dong cta td chu nhiém.

- Truc tiép theo ddi chi dao hoat dong ctia t& KHXH va tb hanh chinh

2. Pho hiéu truwéng: D/c Lé Thi Thliy Huwdong

Phu trach va chi dao thuc hién mét s6 linh vuc nha truong do Hiéu trudng
phan cong cu thé nhu sau:

2.1. Quan ly va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén mon:

- Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mon;

- Quan ly, diéu hanh céc hoat dong chuyén mon, day hoc tu chon;



- Quan ly, kiém tra, nhén xét cé4c loai hd so thude linh vuc chuyén mén.,
(Lich bao giang, S& du bai, KH ciia tb chuyén mén, Sé diém 16p, KH giang day
cua GV ...);

2.2. Phu trach céng tac thanh - kiém tra noi bo trudng hoc;

2.3. Théng ké, tong hop va quan ly céc chi 36, s6 liéu vé chuyén mén. Phy
trach phan mém SMAS

2.4. Cong tac Gido duc ngoai gio, GD hudng nghiép, day nghé, cong tic Y
té hoc dudng va céc td chire XH khéc (Poan, Chit thap do, Khuyén hoc...);

2.5. Phu trach chi dao cong tac Lao dong- v€ sinh truong 16p, thé duc thé thao;
phu trach ba cong khai, trat tu nén nép, (quan ly t6 trat tu ndi vu, xir ly ky lut hoc
sinh); Phu trach tmg dung cong nghé thong tin trong nha truong; Phu trach thi
khoa hoc k¥ thuat cua nha truong;

2.6. Chi dao thuc hién coéng tac Thu vién, Thiét bi day hoc va theo ddi co
s& vat chét nha truong,

2.7. Td chirc chi dao cac chuyén dé, ngoai khod, Huéng dan, t6 chirc cac
hoi thi: Gido vién gioi, hoc sinh gidi;

2.8. Quan ly, luu trlt, nhdn va cing GVCN trao tra cac loai hd so, van bang,
ching chi cta hoc sinh;

2.9. Phu tréch méng boi dudng thudng xuyén gido vién,

2.10. Thay mat Hiéu truong diéu hanh céc hoat dong, gitp Hiéu trudng giai
quyét nhung cong viée, ky duyét cac hoat dong cia can bg, gido vién Va cac van
ban guri cp trén thuoc linh vue phu trach khi dugce Higu trudng uy quyén, hoic
khi Hiéu trudng di véng;

2.11. Lam mot sé cong viée khéc, thuc hién mot sb bao céo khi duoc Hiéu
truong — Bi thu chi bd ty quyén;

2.12. Chiu trach nhiém ca nhan vé céc linh vuc minh duogc phu trach déng
thoi chiu trach nhiém trude Hiéu trudng trong cdng tac quan ly nha trudng.

III. Céc cong tac kiém nhiém:

1. Té chuyén mén: Co ciu t6 chuyén mén

* T trwong.

Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung ctia t6, hudng dan xay
dung va quan 1y ké hoach c4 nhan cua t vién theo ké hoach day hoc, phan ph01
chuorng trinh va cac hoat dong gido duc khéc cua nha truong; kiém tra don doc
mdi t& vién thuc hién ding ké hoach da d@ ra, thao luan, nhan dinh tinh hinh va
déanh gia két qua gido duc hoc sinh thudc pham vi cta td phu trach, ban bac cé
bién phap nang cao chét luong toan dién.

T4 chitc bdi dudng chuyén mon va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai
céc thanh vién cta té theo quy dinh cia Chuén nghé nghiép gido vién trung hoc
va cac quy dinh khéac hién hanh;

T6 chic phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gi4 to vién dé nghi khen
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thudng va ky luat di véi td vien. T truong chuyén moén quan ly sb sinh hoat t6

Co trach nhiém phan cong nguoi day thay khi ¢6 t vién nghl 6m c6 gidy ngh1
cta bénh vign hodc di cong téc c6 cong van didu dong ciia cac cap c6 thdm quyén

Tham gia cung BGH trong cong tac kiém tra chuyén mon nghiép vu va
chuyén dé cua gido vién, nhan vién; kiém tra cac hoat dong hoc cua hoc sinh.

- Dé xuét khen thudng, ky luat dbi véi gido vién.

* To phé.

Tham muu cho t6 truéng tr ong viéc xay dung ké hoach va didu hanh thure hién
ké hoach td.

Soan thao, ghi chép, tong hop céc s6 liéu vé céc hoat dong ctia to chuyén mon.

Diéu hanh céc hoat dong chuyén mon khi duorc t6 trudng uy quyén.

* To KHTN:

- T4 trudng: Hoang Thi Phuong

- T phé: Nguyén Phuong Anh

- Thanh vién: Gido vién day cdc mén: Toén, Li, Ho4, Sinh, Coéng nghé, TD,
Tin, MT thuat, Dja.

* To KHXH:

- T6 truéng: Lé Bich Ngoc

- T6 phé: Pham Thi Thanh Nhan

- Thanh vién: Gido vién day cdc mén: Vin, S, Ngoai ngit, GDCD,
Nhac.

*. Gido vién by mon:

Thyc hién theo Diéu 18 trudng THCS va mét sb viée sau:

Day dung theo phan cong chuyén mén, ké hoach va chuong trinh day hoc
(Theo phan cong CM cy thé

Thuyc hién diing quy ché chuyén mén, quy ché hoat dong nha truong trén linh
vuc cua minh phy trach.

Tham gia cong tac PCGD cta dia phuong

Phdi hop véi céc td chire, doan thé, ...dé thyc hién nhém vu gido duc toan dién
hoc sinh

Tich cyc tham gia sinh hoat chuyén mén dé nang cao trinh do chuyén mén,
tay nghé.

Tham gia c4c cong viéc khac khi dwgc BGH phén cong

2. T6 Vin phong:

Xay dung ké hoach chung ctia td, chi dao t6 vién thue hién theo KH cua té.

Thuyc hién quan ly céc loai hd so chung ctia nha truong theo quy dinh. Diéu
hanh t6 tryc hanh chinh dam bao phuc vu céac hoat dong ctia nha trudng.

T vin phong gém nhén vién lam cdng tac van thu, ké todn, bao vé, lao cong



IV. Nhiém vu tirng thanh vién

1. Gido vién:

(Co bang phan cong giang day kém theo).

2. Gido vién ch’ﬁ nhiém 16p: Truc tiép quan 1y 16p, pl}éi két hop truc tiép
v&i cha me hoc sinh, tong phu trach doi, gido vién bo mon dé Gido dyc hoc sinh
duy tri sT s6, ning cao chét luong, phong chéng céc té nan xi hdi, dé& xuat khen
thudng ki luat hoc sinh; thudng xuyén bao céo v6i ban giam hiéu nha trudong vé
tinh hinh cta l6p cé bién phéap chi dao sat thye.

3. Nhan vién:

3.1. Nhén vién ké toan: P/c Pham Thi Hién

Quén ly Eéi san cua nha trub‘ng,rkiém tra thuong xuyén viéc str dung cac tai
sén, thict bi, kiém ké theo dinh ky, thong ké bao cao.

Thuyc hién ding céac ché do, nguyén téc trong thu chi t’éli chinh, mua sam...,
hudong dan CB, GV, NV, HS cuta nha truong thuc hién ché do chinh sach theo
quy dinh.

Quan 1y, luu ho so tai chinh theo quy dinh.

Tham gia cac cong viéc khac khi dugec BGH phén cong

3.2. Nhéin vién thw vién, kiém y té hoc dwong: P/c Nguyén Thi Lién
(Nghi Thai san), Pong chi Vinh kiém nhiém mang thw vién, d/c Hoa kiém
nhiém mang y té hoc duwong.

- Chiu trach nhiém quan ly thu vién:

+ Quan ly sach va cac tai san trong thu vién.

+ T4 chitc cho muon va doc sach cho ban doc theo ding ndi qui thu vién.

+ Té chire t6t cac hoat dong cta thu vién theo ké hoach ctia nha truong.

+ Béo cdo dinh ky va dé xuét stra chita, mua sim bd sung thiét bi dam bao
phuc vu cho céc hoat dong cua thu vién.

+ T6 chirc cong tac luu trit hd so clia nha trudng, cap phat bang tot nghiép
theo ding quy ché, huéng dén.

- Phéi hop véi Tram y té x4 td chuc céq hoat dong cham séc stc khoé cho
hoc sinh, gido vién; Giam sat cac hoat dong ve vé sinh méi trudong- strc khde hoc
duodng;

- Phy tréch bao hiém y té cia GV va hoc sinh

Tham gia cac cong viéc khac khi dugec BGH phéan cong

) 3.3. Nhén vién Hanh Chinh — Thii quy: P/c Nguyén Thi Thanh Hoa —
to trudng

- Phuc vu cac phong lam Vié‘,C, chuan bi nudc uéng cho CBGYV, cac cudc
hop, H@; nghi, quan ly co s& vat chat phuc vu hdi hop, 1€ nghi, chup anh céc hoat
dong, tiep khach.

- Chuyén coéng vin dén cac bo phan khi BGH yéu cau.



- Té chirc viée tiép nhén céc cong van di, dén, bao cao Hiéu trudng va phan
phdi ddy ¢t nhanh chéng, chinh xac dén dung dia chi ma Hiéu tr udng yéu cau.

- Danh mdy, sao in tai liéu kip thdi chinh xac, di s6 luong, dam’bao ky
thuét, va dam bdo an toan, bi mét cong vin, tai liéu; bao vé tai san, con diu.

- Thuc hién chdm cc“)ng va tiép khéch.

- Thu quy cép phat tién dam bao chinh x4c, ding doi tugng, du sb luong,
theo dtng phiéu hay danh sach da duge chd tai khoan ky duyét.

- Quan ly phan mém quéan 1y hoc sinh; website ciia nha truong; phan mém

quén 1y tap hudn gido vién.

Tham gia céc cong viéc khéc khi duge BGH phan cong

3.4. Nhén vién Thiét bi - Thi Nghiém: D/c Nguyén Thi Vinh:

- Quan ly thiét bi day hoc va céc tai san khac trong phong minh phu trach.

- T chiic tdt viée giit gin, bao quén, tu stra va lam d6 ding day hoc trong
GV, HS

- Chuén bi dung cu TBDD cho GV giang day, quan ly cic phong hoc bd mén.

- Bdo cdo dinh ky va d& xudt stra chita, mua sim bd sung thiét bj dam bao
phuc vu cho hoat dong ctia phong bd mén minh phu trach.

- Déanh mdy, sao in tai liéu kip thoi chinh xé4c, da s6 lugng, dam bao ky
thuat, va dam bao an toan, bi mat céng van, tai liéu (Khi d/c Hoa di ving).

Tham gia cac cong viéc khéc khi duge BGH phén cong

3.5. Nhin vién Bao v¢, Lao cong:

Lao céng: Quét don yé sinh cac cong trinh vé sinh chung, khu 1am viéc ctia
gido vién, chuan bi nudc uéng cho cén bo, vién chirc.

Bao v€: Bao quan tai san co quan, cdng tac an ninh trat tu trudng hoc, dam
nhiém cong tic phong chdy, chita chdy, céng tdc tu vé clia co quan, didu hanh

tréng truong theo quy dinh cia BGH. Thoi gian 1am viéc theo ca, dam bao thuong
truc 24/24 gio.

Tham gia céc cong viée khac khi dugc BGH phén cong

4. Gido vién - tong phu trach ddi: B/c Doan Thj Lé

Tham muu cho Hiéu truéng dé quyét din}} cac van dé thude linh vuc chuyén
mon, nghié€p vu cong tdc Ddi va phong trao thi€u nhi trong pham vi nha trudng.

Tham muu cho Hiéu truong va phdi hop véi t& chirc Poan Thanh nién Cong
san HO Chi Minh cta truong tb chiic céc hoat dong giao duc hoc sinh, doi vién.

Vién dong, phdi hop véi céc luc luong gido duc trong va ngoai nha truong
aé xdy dung t6 chire Doi trong nha trudng ngay cang viing manh.

Huéng dan cho t chic Poi hoat dong tu quén, gido duc bdi dudng tap thé
do6i vién Do6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh rén luyén tré thanh “con ngoan
- trd gidi - ban tdt - chau ngoan Bac Ho”.



Thiét ké, td chire chuong trinh hoat dong cho ddi vién, hoc sinh trong nha
truong theo ké hoach cﬁa,Nga‘mh Giao duc‘: va Pao tao V,e‘l theo chuong trinh cong
tac Ddi va phong trao thiéu nhi ctia Hoi dong Ddi céc cap.

Xay dung va t6 chic hé thong Chi déi trong nha truong viing rpanh; boi
dudng doi ngli phu trach Chi dC)‘i, Ban Chi }‘1uy Doi theo nguyén tac to chiic va
hoat dong ctia Doi Thicu nién Tién phong HO Chi Minh.

P}}("')i hop truc tiép voi céc‘: luc lugng gido duc trong va ngodi nha trudng dé
giai quyet nguyén vong va quyén 1gi ctia hoc sinh, doi vién.

Quan ly theo dai cac hoat dong, cac chi s6 thi dua ctia hoc sinh toan truong.

Tham gia cdc cong viéc khac khi dugc BGH phéan cong

5. Kiém nhiém:

5.1. Thuw ky hdi dong: P/c Nguyén Thi Hanh

Soan thdo, ghi chép ndi dung cic cudc hop Hoi dong trudng, clia td chirc
xd hoi khéc khi lam viéc v&i nha trudng.

Luu gilr cép s6 nghi quyét Vf‘l chiu trach nhiém vé cic ndi dung ghi trong sd
phai ding khi trién khai & mai budi hop.

Kiém dién si s6 mdi budi hop.

Tham gia cac cong viéc khac khi dugec BGH phéan cong

5.2. Phu trach CNTT: Pam Quang Cwong

Phu trach hoi hop truc tuyén.

Phy trach quéan Iy CSVC phong may tinh. Hb trg thiét bi CNTT phuc vu
cong tac day va hoc ciia GV - HS.

IV. Phan cong trwe truong

1. B/c Pham Van Thinh:

Chiu trach nhiém chi dao chung, t6 ch}’rc giao ban trong BGH, TPT, TTCM
(8h 40’ thir 7 hang tuan), to chirc chao c& tuan dau cua thang,

T‘rl_rc truomg cic budi sang cac ngay trong tudn va cac bubi chidu Thi 2,4,5
hang tuan

2. P/c: Lé Thi Thay Huong

Tryc trudng budi sang céc ngay trong tudn va céc budi chiéu Thu 3.6,7
hang tuan. Chiju trach nhiém giai quyét cac cong viéce khi Hiéu tr wong di ving. To
chirc chao c0, giao ban gido vién.

V. Phén cong trach nhiém quan 1y 17 loai ho so s sach, sb bao gidng,
hd so CBVC ciia nha truong:

*P/c Pham Vin Thinh: Quan 1y céc loai hd so sau:

1. H so thi dua

2. Hb so khen thuéng, ky luat giao vién, hoc sinh (Néu ¢6)

3. Ho so kiém tra dénh gid GV va NV

*P/c L& Thi Thiy Hwong: Quan 1y cac loai hd so sau:



4. S6 goi tén ghi diém
5. Hoc ba hoc sinh Quan 1y truc tuyén
6 S6 bao giang GV
7. 86 ghi dau bai
8. S6 ding bd
9. S6 theo ddi phd cap THCS, THPT
10. Sb theo ddi hoc sinh chuyén di chuyén dén
11. H6 so giao duc dbi v6i hoc sinh khuyét tat (Néu co)
*P/c Nguyén Thi Hanh - Thu ky HP: Quén 1y hd so sau:
12. S6 nghi quyét nha trudng va nghi quyét cia hdi ddng trudong
* P/c Nguyén Thi Lién - Quan 1y va luu gifr cac loai hd so sau:
13. S6 quan ly cp phét vin bing, ching chi
14. H6 so quan ly thu vién
15. H6 so can bd cong chirc
16. Ho so theo dbi strc khoe hoc sinh
* P/c Nguyén Thi Thanh Hoa - Quan 1y va luu gifr c4c loai ho so sau:
17. S5 quéan ly va hd so luu trit cac vin ban cong van di, dén.
18. Quan ly sb Quy tién mit tai don vi.
*P/c Nguyén Thi Vinh - Quan ly va luu giit cac loai hd so sau:
19. S6 quan ly tai san, thiét bi gido duc
20. Quan 1y toan bd hd so, chiting tir tai chinh; S6 theo dai tai san (Luu Kho)
“P/c Pham Thi Hién — K& toan
- Quan ly ho so sb sach ké toan, tai san, cong cu - dung cu.
* Trach nhiém ciia cic thanh vién:
- Bao quan, ghi chép, thuc hién theo yéu cau cua loai hd so dugce giao trach
nhiém quan ly.
- Béo céq voi hiéu t,ruérng nhiing bit thuong xay ra trong qué trinh thuc
hién dé xin y kién giai quyet.
- Xéy dung ké hoach v& nhiém vu dugc phan cong quén ly.
- Cudi nam hoc hoan thién hd so dugc giao quan 1y v& bd phan luu gitt hd
so (d/c Lién)
* Mpt sé quy dinh vé hoat dpng trong truong :
‘ 1. Gido vién truc ban : Bao quat toan bd hoat dg}ng cua toan trudong trong
tuan lam nhiém vu truc ban thoi gian truc ban : 6h30 dén 11h30
- Béo cao BGH truc truc‘ypg hoat dong bét thuong trong ngay va phi hop
BGH truc trudong cuing giai quyét
- Quanly vsé dau bai: Pau buéi’ hoc phét s6 dau bai t6i céc 16p, cudi budi hoc
thu s6 dau bai- tong hop, 1a ngudi cudi cung ra khoi truong trong tuan truc ban



- Hop giao ban v6i BGH vao 8h45 thtr 7 hang tudn

2. Lich hoat dong trong thang :

- Giao ban tuén sau tiét chao c& dbi véi toan bo gido vién.

- Thoi gian hop hdi dong : Thir 5 — Tuan 1 clia thang

- Thoi gian sinh hoat t6 chuyén mén : Thir 5 clia tudn 2- 4 clia thang

- Thoi gian sinh hoat c4u lac bd sé thich : Thir 5 tudn 3 cta théng (C6 ké
hoach cu thé cong doan)

Moi CB, GV, NV va hoc sinh trong truong c6 trach nhiém, nghia vu thuc
hién theo Luét Giao duc va Diéu 18 trrong trung hoc co sd. Chiu trach nhiém ca
nhan vé nhiém vu duoc giao trude Nha truong va cép trén thudc linh vuc minh
dugc phu trach, ddng thoi tham muu véi lanh dao nha trudng td chtrc thuc hién
cbng viéc duge phu trach dat hiéu qua theo dung chi tiéu ké hoach dé ra. Quan ly
va hoan thanh céc hd so thudc linh vuc phu trach déy du, ding quy dinh. Chiu
trdch nhiém cung cép diy da thong tin va hd so thude linh vie phu trach khi dugce
kiém tra.

Céc ndi dung cong viéc dugce giao & trén s& co sy thay ddi khi c6 sy bién
déng vé tinh hinh nhén sy cta nha truong (s& cé thong bao bd sung, thay thé),
ddng thoi s& phan cong lai khi that su can thiét.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- BGH, céc t6 CM, HC (t/h)

- Niém yét cong khai

- Dang tai Website nha trudng
- Luu: VT.

Pham Vin Thinh




