UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC PHUC LOI Poc lap - Ty do - Hanh phiic
$6: 01 /Qb-THPL Phiic Loi, ngay 12 thang 01 nim 2021
QUYET PINH

V2 viéc phin cdng nhiém vu cin bd, giso vién, nhin vién
Hoc ky II - Nam hoc 2021 - 2022

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUC LOIT

Can cir Ludt gido duc nam 2019,
Can cir Ludt vién chitc ngay 15/11/2010; Ludt Sita doi, b6 sung mot 56
diéu ciia Ludt Cén bg, cong chirc va Ludt vién chirc ngay 25/11/2019;

Can cir Nghi dinh 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cia Chinh phi vé
quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chirc;

Can cir Thong tu 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 ciia B6 GD&DT
Ban hanh quy dinh vé ché do lam viéc dsi véi gido vién pho thong;

Cdn cu Théng tw 08/2016/TT-BGD&PT ngay 28/3/2016 cia Bo
GD&DT qui dinh ché dj dinh mikc gio day cho gido vién, giang vién lam cdn
bo rcong doan khorfg chuyén trdch trong cdc co s¢ gido duc céng ldp thudc hé
thong gido duc quoc ddn;

Can cir thong tw 28/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cia By GD&DPT ban
hanh Diéu lé truong Tiéu hoc;

Can ci Nghi dinh 68/ND-CP ngay 17/11/2000 vé thc hién ché d hop déng
mot 56 loai cong viéc trong co quan hanh chinh nhé mede, don vi duw nghiép;

Can cir Cong van 56 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017 ban hanh Quy
dinh vé ché dg lam viée doi véi gido vién phé thong;

Can cur Quyet dinh 56 4888/0D-UBND ngay 24/7/2017 cia UBND.
thanh phé Ha Noi vé phé duyét danh muc vi tri viée lam, ban mé ta cong viéc
va khung ndng luc vi tri viéc lam trong cdc co s6 gido duc phé théng, gido duc
mam non cong lap;

Can cir Quyet dinh 56 14/2017/0P- UBND ngay 13/4/2017 cia UBND
thanh phé Ha Ngi vé ban hanh Quy dinh ve  phén cap quan Iy t6 chikc bg mdy
cong chike, vién chite, lao dong hop dong trong cdc don vi sw nghiép cong lap
thugc UBND thanh pho Ha Néi;

Can cit vao cdc van ban hudng ddn nhiém vu nim hoc cua Bé, So,
Qudn, phong GD&DT qudn Long Bién nam hoc 2021 - 2022;

Cain cuirvéo ké hoach giddo de néim hoc 2021 - 2022 ciia truvng Tiéu hoc Philc Loi;
Cain cikr vao tinh hinh thue té, ning luc ciia CBGVN V truong Tiéu hoc
Phiic Loi.
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PHAN CONG
Nhiém vy cén b - gido vién - nhin vién hgc ki IT - Nam hoc 2021 - 2022
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56: 01/0D-THPL ngay 12/01/2022
cua Hiéu truong truong Tiéu hoc Phiic Loi)

1. BAN GIAM HIEU:

1. Quyén han, trach nhiém ciia Ban gidm hiéu:

- Hiéu truong quan ly, chi dao va chju trach nhi¢m truée S& GD&DT,
UBND quan, phong GD&DT quén Long Bién va trudc phap ludt v& toan b
hoat dong cua truong.

- Hiéu trudng phéan cong Phé Hiéu trudng giup Hi¢u truéng quan ly, chi
dao, xir Iy thuong xuyén céc cong viée trong linh vuc chuyén mon, nghiép vu,
cac hoat dong cua truong.

- Phé Hiéu truéng thay mat Hiéu truéng quan ly, chi dao va chiu trach
nhiém truée Hiéu trudng, trudc phap ludt v& cac quyét dinh ciia minh, nhing
cong viée thude linh vue phu trach va hoat dong dugc Hiéu truong phén cong.
Déi v6i nhing vén dé méi, quan trong, phuc tap hodc nhay cam can xin y
kién Hi¢u trudng truge khi quyét dinh. Khi thyc hién nhi¢m vy, néu c6 noi
dung lién quan dén linh vuc do Pho Hi¢u truéng phu trach can chu dong, phoi
ho’p, ban bac xin y klen céc TTCM. Néu TTCM c6 y kién khéc nhau thi bao
cao Hiéu truong quyet dinh.

- Pho Hiéu truong khong giai quyét cac viéc ma Hiéu trudng khong phéan
cong hodc khong uy quyén.

- Viéc dan doan GVNV va HS tham gia hoc tap, giao Iuu, thi ddu VN-
TDTT, HSG...trong va ngoai truong, tiy theo tinh chat t6 chirc phong trao
hoat dong cuia cac cap, Hiéu truong s& phan cong chi dinh.

- Khi Hi¢u truong vang mat, Pho Hiéu truong dugc uy quyen thay mat
Hiéu truong didu hanh toan b cong viée ciia Hiéu truéng va chiu trach nhiém
nhu Hiéu trudng.

2. Phin cong tréch nhiém cy thé ciia Ban gidm hiéu:

2.1. Dong chi Ngo Thi Minh Phi - Hi¢u trudng:

Thyc hién theo nhiém vy va quyén han dugc quy dinh tai muc 1 Piéu 11
cua Thong tu s6 28/TT-BGDBT ngay 04/9/2020 cia B GD&DT ban hanh
Diéu 16 truong Tiéu hoc, cu thé 1a:

1. Xay dung, t chirc bd méy nha truong.

2. Thuc h1¢n céc quyet nghj cta Hoi dong truong duge quy dinh tai
khoan ¢ muc 1 Diéu 10 cla Piéu 18 Truong tiéu hoc.

. 3. Xay dung chlgn luge va ké hoach phat trién nha truong; lap ké hoach

va to chie thue hién ké hoach gido duc theo cong van 2345/BGDDT-GDTH

ngay 07/6/2021 ctia B) GD&DT; duyét ké hoach day hoc cac mén, hoat dong
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gido duc khdi 1; bdo cdo, dénh gid két qua thyc hién truée Hoi dong truong va
cac cap c6 tham quyén.

4. Thanh lap céc t6 chuyén mén, t6 van phong va céc hoi dong thi dua
khen thuéng; hoi dong ki ludt, hoi dong tu van trong nha truong; bd nhiém to
truong, t6 phé theo ding quy dinh.

5. Thyc hién céc nhiém vy quan ly cdn bo, gido vién, nhén vién theo
ding quy dinh cua phaP lugt va huéng dan cua co quan quan ly gido duc; xay
dung ké hoach phat trién nang luc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong
vién va tao diéu kién cho glao vién, nhan vién tham gia céc hoat dong d6i méi
gido duc; thuc hién dénh gia, xép loai gido vién, nhan vién theo quy dinh cia
Bo GD&DPT va UBND quan Long Bién; thuc hién cong tac khen thudng, ky
lugt d6i véi cén bo, cong chirc, vién chiic - ngudi lao dong; tham gia qua trinh
tuyén dung, thuyén chuyén, sép xép gido vién.

6. Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét
dinh ky luat, khen thuéng hoc sinh; phé duyét két qua danh gié hoc sinh, danh
sach hoc sinh lén 16p, luu ban; td chirc kiém tra cong nhan viéc hoan thanh
chuong trinh tidu hoc cho hoc sinh trong nha truong.

7. T chirc trién khai thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cép tiéu
hoc theo quy dinh clia B6 Gido dyc va Dao tao; sach gido khoa, néi dung gido
duc ctia dia phuong theo quyét dinh cua Uy ban nhan déan cap tinh. Thuc hién
quan ly, st dung va lua chon cac xuét ban phdm tham khao sir dung trong nha
truong theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Dao tao.

8. Quan ly hanh chinh; quan ly va tu chu trong viéc sir dung céac ngudn
tai chinh, tai san cua nha truong theo quy dinh.

9. Thyc hién cac ché do chinh sich clia Nha nude ddi véi can bo cong
chire, vién chuc - nguoi lao dong va hoc sinh; t6 chirc thuc hién quy ché dan
chui & co s&; thuce hién xa hoi hod gido duc, phdi hop td chirc, huy dong céc luc
lugng xa hoi cung tham gia hoat dong gido duc, phét huy vai tro ciia nha trudong
d6i véi cong dong x4 hoi.

10. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, céc cudc van dong cua
nganh; thuc hién cong | khai d6i v6i nha truong; Phong trao Thye hanh tiét kiém
- Chéng lang phi - Chong tham nhiing; cong téc an ninh trt ty trudng hoc; xay
dyng don vi van hod.

ik Phu trach cdc tiéu chi thi dua: Cong téc kiém tra noi bd trudng hoc;
Céng tac tuyén smh, KDCL, truong chuén qudc gia; Cong tac quan ly; Ban trd;
Céng tac Dang; Phoi hop cong tdc cong doan; Cong tdc ndi vu; Cong tde tai
chinh; theo dai dénh gia thi dua t6 1 va T6 Van phong.

12. Chi dao hoat dong website cua trudong; Quén ly, bao mat hop thu
dién tir clia truong.

13. Tryc tiép chi dao cong tac phong, chéng thién tai va dich bénh ctia
nha truong; Xay dung mai trudng hoc dudng an toan, lanh manh, than thién,
phong, chong bao Iuc hoc duong theo quy dinh ctia Phap luét.
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14. Tham gla giai quyet cée cong viée thude trach nhiém cua Hiéu
tru'cmg khi duoc dé nghi hodc thay cén thiét va chju tranh nhiém trudc cap trén
v& viée thyc hién céc nhiém vu cta nha trudng.

15. Tham gia sinh hoat cung t0 chuyén mén khdi 1; tu hoc, tu bi dudng
dé nang cao nang luc chuyén mén nghiép vy, ning luc quan ly. Dy céc 16p boi
dudng vé chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan ly; tham gia giang day
HBNGCK 16p 2A1, 3A3 (2 tiét/tuan).

2.2. B/c Nguyén Thi Thu Ha - Phé Higu trudng: myc 2 khoan d biéu

11 cua Thong tu 28/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo GD&DT ban hanh
Diéu 18 truong Tiéu hoc. Cu thé:

1. Cung v6i Higu trudng quan ly hoat dong trong trudng hoc va chiu trich
nhiém truée Hiéu trudng vé nhiém vu duge phan cong; thay mat Hiéu truong
diéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi dugc uy quyen.

2. Phu trach chuyén moén, phéi hop véi Hiéu truong xdy dung ké hoach

gido duc cua nha truong theo phan cong; lap ké hoach va chi dao, kiém tra
cong tac chuyén mon.

3. Truc tiép chi dao chuyén mén khéi 2, 3 va t6 b mon; duyét ké hoach
day hoc cac mén, hoat dong gido duc khéi 2, 3 va to bd mon.

4. Sinh hoat & t6 chuyén mén khéi 2, 3; Giang day tai 16p 2A7.

5. Phy trach cdc tiéu chi thi dua: Chét lugng GV — HS theo khéi phu
trach; Thu vién truong hoc; Thiét bj dd dung; PCGD; Cong tac Chinh tri tu
tudng — Cong tac hoc sinh sinh vién va phdi hop trong céc hoat dong thi dua
ctia nha truong khi duge Hiéu truong phan cong.

6. Dy céc 16p bdi dudng v& chinh trj, chuyén mén, nghiép vu quan Ii.

2.3. D/c Pao Thi Minh Hanh - Phé Hi¢u truéng: myc 2 khoan d bidu
11 cia Thong tw 28/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ciia BO GD&DT ban hanh
biéu lé truong Tiéu hoc. Cu thé:

1. Cuing v6i Hiéu truéng quan ly hoat dong trong trudng hoc va chiu trach
nhiém true Higu truong vé nhi¢m vu duge phén cong; thay mat Hiéu truong
didu hanh hoat dong ctia nha truong khi duge uy quyen.

2. Phy trach chuyén mon, phdi hop véi Hiéu trudng xdy dung ké hoach
gido duc cua nha truong theo phan cong; lap ké hoach va chi dao, kiém tra
cong tac chuyén mon.

3. Truc tiép chi dao chuyen mén td 4, 5; duyét ké hoach day hoc cée
mon, hoat dong gido dyc khoi 4, 5.

4. Sinh hoat & t6 chuyén mén 4, 5; giang day 4 tiét/tuédn moén HDNGC
16p 5A1, 5A2, SA3, 5A4.

5. Phy trach cac tiéq chi thi dua: : Chét lugng GV — HS theo khéi phu
trach; Gido duc truyén thong, dao dirc, Doan Bgi, Cong téc tmg dung CNTT;
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CSVC va phéi hop trong cac hoat dong thi dua cuia nha truong khi duge Hiéu
truéng phan cong.

6. Du céc 16p boi dudng vé chinh trj, chuyén mén, nghiép vu quan i.

IL. NHIEM VU CUA GIAO VIEN:

1. Nhiém vu ciia gido vién truc tiép giang day:

a) Thuc hién chuong trinh gido duc phé thong va, ké hoach gido duc ctia
nha truong. Chu dong thuc hién va chiu trach nhiém v& ké hoach gido duc; tw
chu, ty chiu trach nhiém vé thyc hién nhiém vu chuyén mon (ndi dung, phuong
phap gido duc, kiém tra dénh gia hoc sinh) va chat lugng, hiéu qua gido duc

timg hoc sinh ctia 16p minh phu tréch, bao dam quy dinh ctia chuong trinh gido
duc, phu hop v6i dbi twong hoc sinh va diéu kién cu thé cua nha truong.

b) Tham gia xdy dung ké hoach gido duc cia t6 chuyén mén va nha
truong; thudong xuyén cap nhét nhimg chi dao cua nganh; chuén bj, t6 chiic day
hoc va dénh gi4 hoc sinh theo quy dinh; thuc hién céc hoat déng chuyén mon
khac.

¢) Xay dung mdi quan hé than thién, dan chu gifta gido vién véi hoc sinh,
véi cha me hoc sinh va cong déng; giup hoc sinh chu dong, sang tao, tur tin, tu
chu trong hoc tap va rén luyén.

d) Gifr gin pham chét, danh dy, uy tin cla nha gido; img xur véan héa, doan
két, gitp d& dong nghiép; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, ddi xir cong
biing va ton trong hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich hop phap ctia hoc sinh.

d) Thyc hién tu danh gia theo chuén nghé nghiép gido vién; tu hoc, tur bdi
dudng nang cao nang luc nghé nghiép; thue hién nhiém vu boi dudng thuong
xuyén gido vién theo quy dinh; trao dbi chia sé chuyén mén clng dong nghiép
trong va ngoai nha trudng thong qua céc dot sinh hoat chuyén mén, tap huan.

e) Ung dung cong nghé thong tin trong giang day, hoc tap va sinh hoat
chuyén mén; sang tao, linh hoat trong viée tu lam do ding day hoc.

g) Tham gia lya chon sich gido khoa theo quy dinh; dé nghj nha trudng
trang bi céc xuat ban phém tham khao, thiét bi day hoc theo quy dinh, phu hop
dé sir dung trong qué trinh day hoc.

h) Tham gia kiém dinh chét lugng gido duc.

i) Tham gia thyc hién gi4o duc bt buc, phd cdp gido duc va x6a mu chir
& dia phuong.

k) Phéi hop véi Boi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, gia dinh hoc sinh,
cong dong va céc t6 chire xa hoi lién quan dé thyc hién nhiém vu gido duc.

1) Quan 1y, t6 chirc thuc hién ké hoach gido duc tai diém truong khi duge
hiéu truéng phén cong.

m) Thye hi¢n cdc nhiém vy khéc theo quy dinh clia phap luat va theo su
phan cong cua hiéu trudng.
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2. Nhiém vu ctia gido vién chii nhiém:

Ngoai cdc nhiém vy quy dinh tai muc 1 phan II, con ¢6 céc nhiém vy sau day:

a) Chu dong ném bét thong tin timg hoc sinh cia 16p duge phan cong lam
cong téc chi nhigm; xdy dung céc hoat dong gido duc ctia 16p thé hién ro muc
tiéu, noi dung, phucmg phap gido duc dam bao tinh kha thi, phu hop voi dac
diém hoc sinh, v6i hoan canh va diéu kién thyc té nhim thic day su tién b cia
ca 16p va clia timg hoc sinh.

b) Thyc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung va duoc
higu truong phé duyét.

¢) Phéi hop chiat ché vdi cha me hoc sinh hodc nguoi gidm ho, gido vién,
tong phu trach Do, céc t6 chuc xa hoi ¢6 lién quan dé td chuc céc hoat dong
gido duc va hd trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén cta hoc sinh [6p minh chu
nhiém; tong hop nhan xét, dénh gid hoc sinh cuoi ky I va cudi nam hoc; huéng

dén hoc sinh binh bau va d& nghj khen thudng; 1dp danh séch hoc sinh dé nghi
& lai 16p; hoan chinh viée ghi hoc ba cho hoc sinh.

d) Béo cdo thuong ki hodc dot xuét vé tinh hinh cta 16p véi hiéu trung.
3. Nhiém vu gido vién lam Tong phu trach Dji:

a) Chiu trach nhigm true higu truong vé viée xdy dung va t6 chure thuc
hién ké hoach hoat dong Doi Thiéu nién Tién phong Hb Chi Minh va Sao Nhi
dcng Hb Chi Minh g6p phén thyc hién muc tiéu gido duc toan dién hoc sinh.

b) Tham muu gitip Hi¢u trudng chi dao truc txep cac hoat dong Poan, i,
hoat dong gido duc dao duc trong nha truong.

¢) T chirc, quan Iy cac hoat dong ciia P6i Thiéu nién va Sao Nhi déng,
hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p.
d) Téng cudng cong tac kiém tra, d4nh gia thi dua kip thoi, chinh xéc.
d) Chiju trach nhiém truée Higu truong vé néi dung va két qua cong viéc
duogc giao.
¢) Day 2 tiét/tudn, phu trach phong trao thi dua, cac hdi thi ciia HS.

1L CAC TO TRUONG CHUYEN MON, TO PHO CHUYEN MON,
NHOM TRUONG CHUYEN MON, KHOI TRUONG CHU NHIEM:

1. T6 truéng chuyén mon:
a) Tham gia xdy dung ké hoach gido dyc clia nha truong.

b) Can cir vao ké hoach gido duc cua nha trudng, xay du-ng va giai trinh ké
hoach day hoc cdc mon hoc theo yéu céu ctia chuong trinh gido duc phd thong
cap tiéu hoc cta t6 theo tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

¢) Thyc hién ké hoach hoat dong chuyén mén cua trudng, cua t6 chi dong
va linh hoat.

d) D& xudt higu truong phan cdng gido vién day va gido vién chi nhiém
16p theo ndm hoc.
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d) T6 chitc cho gido vién thuc hién lua chon séch gido khoa theo quy dinh
ctia B Gido duc va Pao tao va Uy ban nhan dan quén. Dé xudt céc xuét ban
pham tham khéo dé lya chon st dung trong nha truong theo quy dinh.

e) Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo quy dinh Chun nghé nghiép
gxao vién pho thong; tham gia dénh gid hiéu truong, phé hiéu truong theo
Chuén hiéu truéng.

g) Tong hop béo céo két qua hoat dong cia td chuyén mon.

2. Cic td phé chuyén mén:

a) Truc tiép giup viéc cho t6 trudng nhing céng viée duge phan cong.

b) Theo dbi danh gia thi dua trong t6 chuyén mon.

3. Khéi hanh chinh:

3.1. B/c Nguyén Thi Nga:

* Té truong vin phong:

a) Can clr ke hoach gido duc clia nha truong, xay dung ké hoach hoat dong

clia td theo tudn, thang, nim hoc nhim phuc vu cho viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gio duc ctia nha truong.

b) Gitip hiéu truong thuc hién nhiém vu quan ly tai chinh, tai san trong
nha truong va hach toan ké toén, thong ké theo ché do quy dinh.

¢) Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua td va
ctia nha truong.

d) Tham gia danh gid, xép loai vién chirc, nguoi lao dong.

d) Thye hién cac nhiém vu khdc khi hiéu truéng phan cong.

e) Td van phong sinh hoat it nhét mot thang mét 1an hodc khi cé yéu cau
clia cong viéc.

* Ké todn:

a) Tham muu gitp hi¢u truong t6 chite diéu hanh hoat dong tai chinh, tai
san ding nguyén tc va dat hidu qua t6t nhat;

b) Quan ly tét ho so, s6 sach. Pam bao céc nguyén thc chimg tur hop ly, rd
rang, chinh x4c. Tai chinh cép nhat hang tuan,

¢) Chiu tréch nhiém truée hiéu trudng va phdp luat vé nguyén téc tai chinh
va tai san.

d) Hang thang:

+ Bén trti; Phéi hop v6i cong ty Ngbi sao xanh xdy dung thye don chuyén
d/c PHT duyét true ngay 25, thanh quyet toan tién &n cho HS giao cho thu quy

ngay 30 hogc ngay 3; thanh toan v6i céc cong ty phuc vu cho cong ticban tra

trude ngay ming 8 cia théng sau; tra ching tir cho d/c PHT quxet toan tién b
tri hang théang vao ngay 10 cua thing sau. Chiu trach nhiém vé thuc don
ay; quan Ii dam bao bita an clia HS vé lugng va chat.
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+ Tra luong: ngan sach trude ngay 18; mé hinh cho CBGVNV trude ngay
30; TA, ban tra trude ngay mung 10 thang sau.
+ X4y dung ké hoach thang ciia t chuyén d/c PHT true ngay 25 hang théng.
+ Hoan thanh dénh gi4 nhén vién trong t6 trudc ngay 20.
3.2. P/c Lé Thj Di¢u Huyén - Vin thu:
a) Thuc hién dii loai hd so sb séch, g};i cha tbeo quy dinh. Vao 1h6ng ké sb
sach hang ngay, dam bao ding cac loai giay t, ho so luu.
b) Hoan thanh c4c loai béo cdo voi cap trén theo quyén han duge giao. Chiu
trach nhiém vé d6 chinh xéc cac ndi dung, hd so béo céo va thoi gian quy dinh.
¢) Theo ddi quan ly cac van ban di, dén.
d) Trién khai cac cdng van, vn ban dén CB, GV, NV theo quy trinh.
d) Quan li ngay gio cong cua CB, GV, NV.
€) Cac van dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén,...); Hoan
thanh cong tac PCGD.
WeNe) Gilip hiéu truéng thuc hién cong tae van thu, hoan thanh céc cong vén,
ke hoach..... (néu can)
h) Quén 1y, luu trit h so cua truong.
i) Chiju trich nhiém quan li phin mém ESAM, SLLDT ctia HS hoc sinh.
3.3. P/c Nguyén Thi Sen — Nhan vién thw vi¢n kiém Thiét bi dd dung:
* Nhén vién thu vién:
a) Xay dung k& hoach nim, théng, tun va trién khai thuc hién c6 higu qua.
b) Quan ly sach gido khoa, tham khao, db dung day hoc day di, ro rang,
sp xép khoa hoc dé dé ldy va kiém tra.

¢) Bb sung, phat trién kho sach va céc ngudn lyc théng tin dép tmg nhu ciu
giang day, hoc tp, nghién ciu cho thiy, ¢6 gido va hoe sinh trong nha truong.

d) T chire xir Iy, sép xép, luu tri¥, bao quén, quan ly tai lidu va thong tin;

d) T6 chire phuc vy, huéng dan cho ban doc sir dung hidu qua cac ngudn
théng tin, tai liéu c6 trong thur vién;

¢) T6 chire bao quan, kiém ke dinh ky vén tai ligu, co s vat chat ky thuat
va céc tai san khac ctia thu vién; tién hanh thanh ly céc tai liéu lac hau, hw

nét theo quy dinh ctia co quan quan ly nha nuée va cla trudng;

) Phéi hop véi cde t6 chuyén mén trong viéc lya chon, bd sung tai liéu
cho phtt hop véi nhu cau day va hoc trong nha trudng.

h) C6 dut hd so, sb sach theo quy dinh.

i) Té chire doc sach cho hoc sinh cac 16p mdi tudn/1 tlet gidi thigu sach
hay, séch méi theo thang, tuan.
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k) Hang thang ndp bao cdo trudc ngay 20; Ké hoach thang trude ngay 26.
* Nhén vién thiét bj dd ding:
a) Tich cuc, chu dong d& xut v6i nha trudng vé ké hoach mua sim, sir
dung va bio quan db ding dé viéc sir dung dat hiéu qua nht.

b) Péap tmg day du céc yéu cdu cua gido vién va hoc sinh vé tai lidu do
dung day hoc trong pham vi cho phép.

¢) C6 du hd so, sb sach theo quy dinh.

d) Hang théng bao céo Kkét qua vao ngay 20; Ke hoach thang trudc ngay
26; Kiém tra viéc sit dung dd dung ciia GV (c6 lru ddy di bién ban)

3.4. B/c Nguyén Thanh Hoa - Nhan vién y té - Thi quy:

*Y té:

a) Xay dung ké hoach y t, chir thap d6, ké hoach phong chéng dich
bénh va phong chong tai nan thuong tich.

b) Thuc hién cac nhiém vu theo diéu 9, 10, 11 cia Thoéng tur lién tich sé:
13/2016/TTLT-BYT-BGDDT ngay 12 thang 5 ndm 2016 By té, Bo gido duc
va dao tao quy dinh vé cong tac y té truong hoc

¢) Kiém tra trudng hoc an toan, phong chdng tai nan thuong tich.

d) Truc y té hang ngay.

d) Kiém tra vé sinh ATTP, phéi hop thuc hién ding quy trinh luu mau
ban tra.

e) Hang ngay 1y s s6 hoc sinh an ban tra cac 16p; bao xudng td bép;
kiém tra dot xuét viéc thuc hién vé sinh hang ngay cua td vé sinh, ATTP cua
cong ty néu an trong ké hoach cong téc ban tri;

) Phéi hop véi GVCN cho HS xtic miéng nude Flo vao thi tw hang tudn;
h) Chiu trdch nhiém vé cong tac vé sinh toan truong.
* Thi quy:
a) Quan Iy quy tién m3t cia nha trudmg, kiém ké day di vao cudi théng.
b) Thu chi ¢6 ddy du chit ky va ding nguyén tic d@ ra.
¢) Kiém dém thu, chi tién mat chinh xdc va bao quan an toan quy tién mat
ctia don vj.
d) Thyc hién nghiém chinh dinh mic ton quy tién mét ctia Nha nude quy dinh.
d) Hach todn chinh xde day du cde nghiép vu ctia quy tién mat, va lam
céc bdo cho vé quy tién mit.

e) Quin ly 16t chimg tir, s6 sich va quy tién mat: ngay 30 hoge 31 hang
théng xudt trinh day du chung tir dd chi ve HT; ngdy 10 thing sau quyét toan
xong toan b tién béan trii véi d/c PHT, truéng ban TTND.




e

trudmg lién

—nishoa, nha
) Thye hién nhiém vu khi Hiéu trutng, Pho higu truémg phén cong.
) Chi dong a8 xuét bign phip dé trudmg hoo sich dep.
d) Sinh hogt v6i 16 van phong.

1

héi hop véi GVCN hodn thinh cde khoin thu cia hoe sinh hing

thang tir ngdy 1 dén ngdy 10.

3.5 Nhan vién bio vé:

@) Gitt gin trft t;, an ninh trong nhé trudmg.

b) Dam bio an toan cho thiy va trd trong gidr hoc, lam vige.
) Gt gin bio vé todn b i sin trong nh truime, khong dé thit thodt

tréch nhiém phai béi thuomg.

d) Quan 1y viée ra vio cong truomg cia CBGVNV, CMHS, khich dén

céng e

d) anh tréng bio git theo ljch hoe tap cda nha trubng.
) u dong ci 5 "

3.6 Nhin vién lao cong:
0 Lim v inh o b g hoc, 9 b, gt anh - sch - dep

IV. BANG PHAN CONG CHI TIET:
(Co bing phin cong chi

Kém theo)
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