UBND QUANLONG BIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS VIET HUNG Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 128/QD-THCSVH Viét Hung, ngay 31 thang 8 nam 2022
QUYET PINH

Ve viéc phan cong nhi€ém vu cho Can bd, Giao vién, Nhan vién
Nam hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG THCS VIET HUNG

Can cir Thong tw 32/2020/TT-BGD&DT ngay 15/09/2020 cia B¢ GD&DT
ve Ban hanh Diéu 1é truong THCS, truong THPT va truong phé thong cé nhiéu
cdp hoc;

Can cir thong tw 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thdng 6 nam 2017 cia B Gido
duc va Dao tao vé ban hanh quy dinh vé ché d lom viéc doi véi gido vién phé

" thong;

Can cir thong tu SO 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 7 nam 2017 ciia B
Gido duc va Dao tao vé Hudng dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mitc
56 lwong ngudi lam viée trong cdc co 56 gido duc phé théng cong ldp;

Cdn cit quyét dinh s6 1 769/0D-UBND ngay 29 thing 04 nam 2020 cua Uy
ban nhan dén thanh phé Ha Noi vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bén
mé ta cong viéc va Khung nang luc vi tri viéc lam trong cdc co s¢ gido duc cong
ldp thuéc UBND qudn, huyén, Thi xa trén dia ban Thanh phé Ha Noi;

Cdn cik vao ké hoach nhiém vu ndm hoc 2022-2023 ciia truong THCS Viét
Hung;

Xét nang luc, vi tri viéc lam cua can bo, gido vién, nhdn vién,

QUYET PINH
Diéu 1. Phan cong nhiém vu cho Can bd, Gido vién, Nhén vién trong hoi

- dong truong THCS Viét Hung nam hoc 2022-2023. (c6 danh sich cu thé kém
theo).

Piéu 2. Cén b0, gido vién, nhan vién cin ctr vao nhiém vu cu thé duoc
phén cong cé trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké hoach
cho phu hop véi dac thu cong viéc dugce giao.

Piéu 3. Céc thanh vién c6 tén tai diéu 1, bd phan tai vu chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.
Noi nhan:

- Nhu diéu 3;
- Luu VT.

ﬁ[ﬁnh Hoang Hoa
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PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
NAM HQC 2022-2023
(Kem theo Quyét dinh s6 128/0P-THCSVH ngay 31 thing 8 nim 2022
cua Hiéu truong truong THCS Viét Hung)

L. Ban Giam hiéu.
1. Hiéu trwéomg: P/c Trinh Hoang Hoa

* Phu trach chung cac hoat ddng ciia nha truong bao gom:

- Xay dung, t6 chirc b may nha truong theo quy dinh tai didu 9 diéu 18
trudng trung hoc co sé; bd nhiém td trudng, tb phé; td chirc thanh 1ap hoi dong
trrong theo quy dinh.

- T6 chtc xay dung chién lugc, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha
trudng, quy ché t6 chirc va hoat déng ciia nha trudong. Xay dung ké hoach va to
chtrc thuc hién nhi€ém vu nam hoc.

- Thuc hién cac quyét dinh ctia hoi dbng truong vé nhitng noi dung dugc
quy dinh tai diém c khoan 1 diéu 10 ctia diéu 18. Bao cao, danh gia két qua thuc
hién ké hoach gido duc cia nha truong va cac quyét dinh ctia hoi dong truong
trude hoi dong truong va cac cap c6 thdm quyén.

- Thyc hién tuyen dung, quéan 1y gido vién, nhan vién. Ky hop dong lao
dong, tiép nhan, diéu dong gido vién, nhén vién, quan ly chuyén mén, phan cong
cong tac, kiém tra, danh gia Xep loai gido vién, nhan vién, thuc hién cong tac
khen thudng, ky luat d6i v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phép luat.

- Quan ly tai chinh, tai san va bdo dam thuc hién cac ché d6 chinh sach cua
Nha nuée doi véi CB, GV, NV.

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai d6i véi nha trudong va xa hoi theo quy dinh cua phap luat; thuc hién
quy ché dan chi, trach nhiém giai trinh ctia nguodi dimg d4u trong t6 chic hoat
dong cuia nha trudng; thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cta nha truong.

- Chi dao hoat dong ctia cac doan thé trong nha truong: Chi by, Céng Doan,
Poan doi.

- X4y dung ké hoach tuan, hang théng.

- Truéng ban kiém tra ndi bo, phu trach cong tac kiém dinh chat lugng, co
s& vét chét, cong tac duy tri truong chudn Qudc gia, trat tu vin minh d6 thi, an
toan thuc pham.

- Phu trach c6ng tic phé cép gido duc.

- Quén ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong to chure,
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba va quyét dinh
khen thudng, ky luét hoc sinh.

- Tham gia BCH Hoi CMHS, phu trach nhém GVCN.
- Phu tréch cong tac tuyén sinh dau nim.
- Phu trach chung cong tac ban tri va chuong trinh Lién két Tiéng Anh.
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- Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén moén, day hoc theo quy dinh vé dinh
mtic gio day d6i véi hidu trudng.

- Chiu trach nhiém toan dién vé cac hoat dong cua nha trudng.
2. Ph6 Hiéu truéng: P/c Kiéu Thi TAm

- Cung voi Hi€u trudng quan ly hoat dong trong truong hoc va chiu trach
nhiém trudc Hiéu trudng vé nhiém vu duoc phan cong.

- Thay mit Hiéu trudng diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc uy
quyen.

- Chi dao cbng tac kiém tra ndi bd truong hoc, cong tac tng dung CNTT,
truong hoc két nbi, sinh hoat t6 nhém chuyén mén, cdng thong tin dién tir, s
diém dién ti.

- Phu trach cong tac chuyén moén day va hoc ctia nha truong.

- Xay du'ng ké hoach chuyén mén va thuc h1en cac loai bao cdo vé cong tac
chuyén mén giri cac cap.

- Kiém tra cac loai sd sach chuyén mén, quy ché day va hoc cia GV, HS.

- Quan ly né nép chuyén mén, ky cuwong trong hoat dong day va hoc, thyc
hién quy ché chuyén mon, phong d6 dung, cac phong thyc hanh, day nghé, hudéng
nghiép, tu chon, 2 budi/ngay.

- Béo céo ché‘g lugng, kiém tra hd so ca nhan, td, nhém chuyén mén, phan
cong chuyén mon, ket hop véi gido vién day xép thoi khoa biéu.

- Quan 1y hd so hoat dong ngoai gio, ho so thanh lich- Van minh, hoat
dong trai nghiém, huéng nghiép khéi 6,7; K¥ ning séng, Stem.

- Phu trach chi dao va quan ly d6 dung day hoc, cac phong chirc nang, da nang,

- Phu trach ho so, quén ly nhan vién, HS thuc hién cong tac ban tru.

- Phu trach céng tac hoc sinh sinh vién: Y té, An toan giao thong, Phong
chéng tai nan thuong tich, Trudng hoc than thién, hoc sinh tich cuc, Gido duc dao
dirc phap lust, Cac phong trao hoat dong thé duc thé thao, cong tac dio tao bdi
dudng, cong tac doan doi.

- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon, tham gia day hoc theo quy dinh
ve dinh murc gid day doi véi Pho hi€u truong.

- Quan 1y va chi dao hudng nghiép khdi 9, day nghé khéi 8.

- Phu trach chuyén mén chuong trinh Lién két Tiéng Anh.

- Chi dao hoat dong thu vién.

- Ngay 20 hang thang béo cdo két qua cong tac vé dong chi Hiéu truéng.

- Cac cong viéc khac do Hiéu truong phan cong.

II. NHIEM VU CUA GIAO VIEN:

1. Nhiém vu cia giao vién truc tiép giang day:

- Thuc hién nhiém vu tb Chl:I:C cac hoat dong day poc, gido duc theo ké
hoach gido duc cta nha truong va ké hoach giao duc cua to chuyén moén; quan ly
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hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong t6 chirc; tham gia cac hoat
ddng chuyén mén; chiu trach nhiém vé chét luong, hi€u qua gido duc.

- Trau déi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gift gin pham chat, danh
du, uy tin ctia nha gido; gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, d6i xtr cong bing
va tén trong nhan cach ciia hoc sinh; bao vé cic quyén va loi ich chinh dang cla
hoc sinh; doan két, giup d& ddng nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao strc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, d6i méi phuong phap day hoc, gido duc.

- Tham gia tap huén, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu.

- Tham gia céng tac phd cép gido duc trung hoc co s& & dia phuong.

- Thyc hién nghia vy cong dan, cac quy dinh cta phép luit va ctia nganh
Gido duc, cac quyét dinh ctia Hiéu tmong, thuc hién nhiém vu do hiéu tru’cmg
phan céng, chiu su kiém tra, danh gid cta hiéu trudng va cac cap quan ly gido
duc.

- Phdi hop v6i Poi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, Poan Thanh nién
Cong séan Hb Chi Minh, Hoi Lién hi¢p Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va
céc td chirc x hoi lién quan dé t6 churc hoat dong gido duc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phép luat.

- Thuc hién danh gia gido vién vao ngay 20 hang thang.

2. Nhiém vu ciia giao vién chi nhiém: 19 d/c GVCN _

Ngoai cac nhiém vy quy dinh nhu gido vién bd mon can thuc hién nhiing
nhiém vu sau:

- Can ctr vao ké hoach cua nha truong, chil déng dé ra chi tiéu bién phép thi
dua cua tung 16p cho phu hop;

- Tich cuc t6 chirc cho 16p tham gia cac hoat dong gido duc toan dién clia
nha trudng, phan diu xay dung 16p tién tién;

- Str dung, bao quan tai sén dugc giao c6 hidu qua t6t nhat;

- Chiu trach nhiém vé vin héa va dao dtc cung cac hoat dong khac cua 16p
dugc giao phu trach;

- Pam bao theo d&i ghi chép day du thucmg xuyén céac loai sb sach cta chu
nhiém;

- Tich cuc phdi hop vdi ban can su lop dé phat huy vai tro6 chu dong clia hoc
sinh; lién hé kip thoi v6i phu huynh dé giai quyét cac van d& duoc giao.

- Xay dung ké hoach hoat dong gido duc thé hién rd muyc tiéu, ndi dung,
phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi pht hop vé6i dic diém hoc sinh.

- Thyc hién c4c hoat dong gido duc theo ké hoach d x4y dung.

- Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, v6i gido vién by mén, doan TNCS
Hb Chi Minh, d6i Thiéu nién Tién phong hd tro viéc glam sat ren luyén cua hoc sinh.

- Nhan xét danh gia xép loai hoc sinh cudi ki cudi nim dé nghi khen
thudng va ki luat HS, d& nghi danh sach HS dugc 1én 16p thang, phai & lai 16p, thi
lai, hoan thién s6 diém va hoc ba hoc sinh.
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- B4o céo thuong ki hodc dot xuét vé tinh hinh 16p v6i Ban Giam hiéu.

3. Trach nhiém ciia gido vién tong phu trach: P/c Vii Thiy Dwong

- Tham muu gitp Hi€u trudong chi dao truc tiép cac hoat dong Poan, Doi,
hoat dong gido duc dao dirc trong nha truong;

- Xay dung ndi dung hoat dong ting tudn, thang, hoc ky, c4 nim theo ké
hoach d8 ra va chi dao ctia cép trén sao cho trong tAm va dat hiéu qua cao nhét;

- Ting cudng cong tac kiém tra, danh gid thi dua kip thoi, chinh x4c;

- Chiju trach nhiém truéc Hiéu truong vé ndi dung va két qua cong viéc duoc
giao.

- Phy trach cong tac hoat dong Doi, hoat dong sinh hoat tap thé, phong
chdng TNXH, HIV... cong tac tir thién nhén dao, udng nudc nhd nguon.

- Phu trach cong tac lao dong cua nha truong.

- Ngay 20 hang thang béo c4o két qua cong viéc vé& Hiéu truéng.

III. CAC TO TRUONG CHUYEN MON, TO PHO CHUYEN MON,
NHOM TRUONG CHUYEN MON, KHOI TRUONG CHU NHIEM:

1. T6 trwdng chuyén mén:

* Danh sach céc to truéng:

- T6 trudng tb KHTN: B/c Nguyén Thi Thuy

- Tb truéng t6 KHXH: B/c Ngd Thuy Loan

- Tb truéng t6 NK: B/c Nguyén B4 Théng

* Nhi€ém vu chung:

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo ‘chu’ong trinh mén
hoc, hoat dong giao dyc thuoc chuyén moén phuy trach theo tuan, thang, hoc ky,
nam hoc; phoi hop véi céc to6 chuyén mon khac xdy dung ké hoach gido duc cua
nha truong.

- P& xuit lya chon sich gido khoa, xuét ban phdm tham khao dé sir dung
trong nha truong theo quy dinh cia B tru.’("mg B4 Gido duc va Dao tao.

- Thyc hién ké hoach giao duc cua t6 chuyén moén theo ké hoach gi4o duc
cta nha truong da dugc hdi dong truong phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuén nghé nghiép gido vién
co s& giao duc pho thong theo quy dinh ctia B trudng Bo Gido duc va Dao tao.

- Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach ctia t6 chuyén
mon va cua nha truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do hiéu trudng phan cong.

* Nhiém vu cu thé: Quan ly:

- Chuong trinh, phan cong day thay, day bu.

- Quy ché chuyén mén: Hb so sd sach; chét lugng day va hoc; cong tac boi

dudng hoc sinh gidi; gido vién gioi, phu dao hoc sinh y8u kém; ra dé, duyét dé,
chi dao coi, chAm dam bao cht lugng thuc chét, cac hoat dong khac do Ban

Giam hiéu phéan cong.
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- Tham gia cong tac tu kiém tra ndi bo: thudong xuyén.

- Kiém tra hd so theo thang: 100% gi4o vién cua to.

- Kiém tra toan dién: 32 % sb gido vién cia to.

- Kiém tra dot xuét: cac hoat dong cia gido vién.

- Chi dao thi gido vién gi6i cip Quan.

- Kiém tra 100% gido vién, nhan vién cta t6 vé viéc thuc hién cac cudc van
dong cla nganh.

- Dé xuét khen thuéng, ky luat dbi véi gido vién thudc t6.

2. Cac t6 pho chuyén mon:

* Danh sach cic t6 phé:

- T6 phé t6 KHTN: B/c Nguyén Hoang Anh

- T6 phé t6 KHXH: B/c Trin Thi Trang

- T6 phé t6 NK: B/c Vii Thi Thu Ha

* Nhi€ém vu:

- Truc tiép gitp viée cho tb truong nhitng cong viée dugc phan cong.

- Theo ddi danh gid thi dua trong to.

3. Cac nhom trwéng:

* Cac d/c nhém trwéng:

1. D/c Vii Thi Kim Tuyén - nhém truéng nhém Vin 6

2. D/c Dinh Thi Hué - nhém truéng nhém vin 7.

3. D/c Thach Tho Ngu - nhom trudng nhém vin 8.

4. D/c Ngbé Thiy Loan - nhom trudng nhém vin 9.

5. P/c Nguyén Thanh M§ - nhém truéng nhém Toén 6

6. D/c Nguyén Khanh Huyén - nhém truéng nhém Toan 7.

7. B/c Nguyén Hoang Anh - nhém truéng nhém Todn 8.

8. B/c Vii Minh Quang - nhém truéng nhém Toén 9.

9. B/c Nguyén Thity Lién - nhém truéng nhém Anh 6, 7.

10. B/c Vi Thi Thu Ha - nhém truéng nhém Anh 8, 9.

11. B/c Lé Thi Ling - nhém truéng nhdém Ly.

12. B/c Mai Thuy Trang - nhém truéng nhém Hoéa

13. D/c Phan Thi Thanh Hién - nhém truéng nhém Sinh.

14. B/c Nguyén Thi Nhung - nhém trudng nhém KHTN.

15. B/c Nguyén Thi Thu Hda - nhém truéng nhém Cong dén.

16. B/c Pham Thi Hu¢ - nhém truéng nhém Lich st - Dia ly.

17. B/c Tran Thi Trang - nhém trudng nhém Lich st

18. B/c Nguyén Thi Thanh Vén - nhém truéng nhém My thuét.

19. D/c Vii Ha Thu - nhém truéng nhém Am nhac.

20. B/c Chu Thi Trtc - nhém trudng nhom Dia ly
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21. B/c Nguyén Hong Huyén - nhém trudng nhém Tin hoc.

22. B/c Vi Thi Thay Huong - nhom truong nhém Cong nghé.

23. B/c Nguyén Vin Cudng - nhém truéng nhém Thé duc, GDTC

* C6 cac nhi€ém vu sau:

- T6 chtc sinh hoat nhém.

- Quan ly thyc hién quy ché chuyén mén ctia nhom.

- Kiém tra duyét dé kiém tra h6 so c4 nhéan trong nhom.

- Ghi sb sinh hoat nhém chuyén mon.

- Du kién n6i dung sinh hoat nhém chuyén mon ctia cac budi sinh hoat.

- B4o c4o v&i Ban Gidm hiéu nhiing ndi dung dugc giao.

4. Khoi truéng chii nhiém:

Khéi 9: B/c Ngb Thuy Loan

Khéi 8: B/c Nguyén Hoang Anh

Khéi 7: B/c Nguyén Khanh Huyén

Khéi 6: B/c Vii Minh Quang

- Phu trach danh gia thi dua cac 16p; trién khai toan bd nhiém vu Ve cong
tac chd nhiém. Phan anh cho Ban Giam hiéu nhitng kho khan vuéng méc vé cong

tac chd nhiém.

- B6i dudng GVCN gio; Két hop voi Ban thleu nhi: kiém tra né nép cac
16p; hd so cht nhiém; s6 ghi dau bai; so chi nhiém; s6 lién lac va cac cong viec

dugc giao.
- D& xuét va chi dao céc chuyén dé vé cong tac chii nhiém.
5. Khoi hanh chinh:
5.1. Ké toan: P/c Nguyén Thi Thu Hwong
- Tham muu gitp hiéu truong t6 chirc diéu hanh hoat dong tai chinh, tai san
dtng nguyén tic va dat hiéu qua t6t nhat;

- Quén ly tt hd so, s6 sach. Pam bao cac nguyén tdc chimg tir hop 1y, 16
rang, chinh xac. Tai chinh cép nhét hang tuar.

- Chiu trach nhiém trude hiéu trudng va phap luét vé nguyén téc tai chinh va
tai san.
- Cong tac bao hidm than thé, bao hiém, y té cho gido vién, hoc sinh.
- Phu trach co s& vat chat nha truong.
- H6 tro vin phong va BGH lam béo céo tai chinh.
- Thye hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phéan cong.
5.2. Van thw- Thi quy: D/c Hoang Thi T6 Uyén
Van thu:
- Thyc hién dung lich tryc, dud loai hd so s sach, ghi ding theo quy dinh.
Vao thong ké so sach hang ngay.
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- Luu tri¥, bao quén ho so nha truong: SO ding b, sb phd cap, sO cap bang,
hoc sinh chuyén di, dén.

- Nhéan, ndp bao cdo, theo ddi cong van di, dén, tong hop thong tin bao cdo.
Chi trach nhiém vé d6 chinh xé4c céc ndi dung, h so bao cdo va thoi gian quy
dinh.

- Giao nhén sb diém.

- Giit va str dung con déu nha trudng.

- Ngay 20 hang thang bao c4o két qua cong tac vé dong chi Hiéu trudng.

Thi quy:

- Quan Iy qu¥ tién mit ciia nha trudng, kiém ké ddy du vao cubi théng;

- Thu chi ¢6 diy du chit ky va ding nguyén téc dé ra;

- Quan ly tét chimg tir, s6 sach va quy tién mit.

- Thuc hién thu chi tai chinh theo yéu cAu ctia Hiéu truéng va K& toan.

- Pau thang cling ké toan béo cdo cong khai thu chi thang trudc.

5.3. Nhan vién y té: D/c Ping Thi Hwong

- Xay dung céc ké hoach y té, phong chéng TNTT, Chit thap do, HIV.

- Cham soc strc khde hoc sinh, gido vién.

- Kiém tra cong tac vé sinh ctia 16p.

- Thyuc hién cong tac tir thién nhan dao.

- LAy si s ban tr(, nhan com, lvu mau com hang ngdy theo quy dinh.

- Truc y té hang ngay.

- Ngay 20 hang thang bio cdo két qua cong tac vé ddng chi Hiéu trudng.

5.4. Nhan vién thw vién: D/c Ly Ngoc Lan

- Quan ly sach giao khoa, tham khao, d6 dung day hoc dy du, r rang, sip

x€p khoa hoc dé dé lay va kiém tra.

- C6 d hd so, sb sach theo quy dinh.

- T6 chire doc sach cho hoc sinh, quan ly hoc sinh khéi 6,7 trong céc tiét
doc thu vién.

= Chuén bi sach gido khoa, sach tham khao, sach nghiép vu cho gido vién

dau nam hoc.

- Phuc vu hoc sinh khéi 8,9 muon séach.

- Hang thang gi6i thiéu sach d¢én HS va GV.

- Lép ké hoach hoat dong thu vién: ké hoach nam, ké hoach hang thang. Ké
hoach bo sung sach cho thu vién.

- H3 trg BGH c6ng tac vin phong khi can thiét.

- Theo dbi st s6 hoc sinh hang ngay.

- Ngay 20 hang thang béo céo két qua cong tac vé ddng chi Hiéu truéng.

5.5. Nhén vién thiét bi, thi nghiém: D/c Nguyén Thi Anh Tuyét
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- Chu déng dé xuét v6i nha trudng vé 1’<é hoach mua sdm, sir dung va bao
quan do dung deé viéc st dung dat hiéu qua nhat.
- Pap tmg dy du cac yéu cdu ca gido vién va hoc sinh vé tai liéu d6 ding
day hoc trong pham vi cho phép;
- C6 du hd so, sb sach theo quy dinh.
- Quén li phong db ding, cac phong thuc hanh thi nghiém, phong da ning,
phong tin hoc.
- X4y dung ké hoach hoat déng phong d6 dung va cac phong chirc ning.
- Théng ké, quan ly CSVC day 7hc_)c. Luu gitt cac loai bién ban kiém tra, ghi
nhén cic théng bao hong CSVC chuyén t6i Higu trudng.
- V& sinh giir gin bao quan phong dd dung ciing nhu thét bi day hoc.
- Hang thang so két danh gia, phéi hop Ban Gidm hiéu, T6 chuyén mén
xép loai danh gia gido vién str dung d6 dung day hoc.
- C6 ké hoach dé xuit v6i Hidu truong mua sam thiét bi phuc vu day va hoc.
- Ngay 20 hang thang bao cao két qué cong tac vé dong chi Hiéu truéng.
5.6. Nhan vién bao vé: 04 D/c
- Pam bao an toan, an ninh cho thay va tro trong gid hoc, lam viéc.
- Gift gin bao vé toan b tai san trong nha trudong, khoéng dé that thoat
(mat). Néu mat do thiéu trach nhi¢ém phdi boi thuong.
- Kiém soat luong khach ra, vao trudng.
5.7. Phu trach giao duc thé chat, TDTT: P/c Nguyén Vin Cudng
- Phu trach hoat dong tap thé vé thé thao.
- T6 chirc céc cudce tap luyén, thi d4u thé thao theo cac phong trao.
- X4y dung ké hoach céc phong trao thé thao khi c6 phong trao.
5.8. Phu trach vin nghé: DP/c Vii Ha Thu
- Phu trach céac phong trao vén nghé két hop véi Tong phy trach.
- Xay dung qké hoach vé van nghé, dan dung céc chuong trinh, tiét myc vin
nghé nha truong to churc.
- Hb trg céc 16p truc tudn vé van nghé.
5.11. Phu trach cong thong tin dién ti:
- b/c Kiéu Thi Ta4m - Truéng ban
- P/c Nguyén Thi Thu Hoa - Uy vién.
- B/c Hoang Thi Té Uyén - Uy vién
- B/c Nguyén Hong Huyén - Uy vién
. -Ban phu trach Website xay dung lich thuc hién dang bai 1én website hang
tuan vao thu 6.
5.12. Phu trach CNTT nha truong: D/c Nguyén Hong Huyén
- Quén ly, thuc hién vé tng dung CNTT trong nha trudng.
5.13. Ban ‘quén tri so diém dién tir
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- B/c Kiéu Thi T4m — Trudng ban

- B/c Nguyén Hong Huyén - Uy vién.

- B/c Hoang Thi Té Uyén - Uy vién

- Ban quan tri lam viéc theo ding quy ché ctia nha truong.

5.14. Thu ky hoi dong:

- Ghi bién ban cac cudc hop Hoi dong, hop Lién tich.

- Ghi bang cong tac.

- Xép thoi khoa biéu.

* Ghi cha:

~ Ngoai cac cong tac dugc phan cong, khi c6 cong viée dot xuat BGH truc

tiép chi dao giao viéc cho cac dong chi Can bd, Gido vién, Nhan vién trong nha
truong.

Trén c’{éy la Phén‘céng nhiém vu can b, gido vién, nhan vién ndm hoc
2022-2023 dé nghi cac dong chi dugc phan cong thuc hién nghiém tuc.

Noi nhin:
- Phong GD&DT; (dé bao c4o);
- BGH; theo doi yhuc hién;
- CB, GV, NV; dé Th/h
- Luu VP (03).




