PHONG GD&DPT TP. HOA BINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LE QUY PON Pic lap - Tw do - Hanh phc
S6: 31/QDP-THCSLQD TP. Hoa Binh, ngdy 06 thdng 9 nam 2021
QUYET PINH

V& viéc phan cong nhiém vu cia can bg, gido vién, nhan vién
Niam hoc 2021-2022

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO LE QUY PON

Can cwr Can cir Chire nang, nhiém vu cua hiéu truong truong THCS, truong
THPT, trwong phé thong c6 nhiéu cap hoc tai Théng tuw s6 32/2020/TT-BGD&DT
ngay 15/9/2020 cua Bé triong Bé Gido duc va Pdo tao vé viéc ban hanh biéu ¢
triwong trung hoc co sé, trwong trung hoc phé théng va trwong phé théng co
nhiéu cap hoc;

Can cir Théng tw s6 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cia Bé truéng
B6 GD&PT vé ban hanh quy dinh vé ché dé lam viée doi véi giéo vién pho
thong, Théng tw so 15/2017/TT-BGDDT ngay 19/6/2017 cua Bé trueng B
GD&DT vé sira doi, bé sung mét sé diéu vé quy dinh vé ché dé 1am viéc doi véi
gi&o vién phé thong ban hanh keém theo Théng tw sé6 28/2009/TT-BGDPT ngay
21/10/2009 cua Bo truong Bo GD&DT.

Can cir Quyét dinh sé 359/0D-UBND ngay 18/3/2019 cua Chu tich UBND
thanh pho Hoa Binh vé viée dieu déng, bé nhiém can bé qudn i gido duc;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh quy dinh phan céng nhiém vu d6i véi can bo, gido vién,
nhan vién Truong THCS Lé Quy Don ndm hoc 2019-2020.

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién Trudng THCS L€ Quy Bon dam nhan
cac nhiém vu duoc giao chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Pieu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky./.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT;
- BGH nha truong; (Bd kl’)

- C4c t6 chuyén mon, VP;
- Luu: VT, (PHC 05).

Pham Thi Hai Chau



PHONG GD&DT TP HOA BINH
TRUONG THCS LE QUY PON

PHAN CONG NHIEM VU
Nim hoc 2021 — 2022

(Ban hanh kém theo 0P so 31/OP-THCSLOP ngay 069/2021 ciia HT Truong THCS Lé Quy Dén)

1. Pong chi Pham Thi Hai Chéau: Bi thw chi b - Hi¢u truémg nha truong:

1.1. Chiu trach nhiém va phu trach chung cac van dé cua nha truong.

1.2. Phu trach tryc tiép:

- Cong tac to chuc trong nha trudng; cong tac tai chinh, tai san; Chi dao va
chiu trach nhiém vé xay dung chién luroc, tam nhin, sir mang cua nha truong...

- Truong ban thi dua nha truong; chi dao va chiu tréch nhiém vé danh gia

xep loai vién chuace, chuan nghé nghiép cudi nam hoc.

- Chu tich hoi dong thi dua- khen thuong; Hoi dong Tuyeén sinh, Hoi dong
xét tot nghiép; hoi dong ky luat nha trueong (theo QD doi véi tung viéc cu the);

- Cong tac d6i ngoai, phéat ngdn chinh thic cia nha trudng;

- Tiép nhan hoc sinh chuyén truong (chuyén dén);

- Cong tac khao thi va kiém dinh chat lugng gido duc;

- Cong tac Poan - Doi;

- Cong tac kiém tra noi bo (xay dung ké hoach);

- T6 truéng té cha nhiém (hop 01 1an/thang, hop PHHS 03 lan/ nam hoc):

- Quyét dinh tryc tiép viéc to chuc, thuc hién cac hoat déng ky niém ngay 18
I6n, cac hoat dong cua nha truong;

- Tryc tiép diéu hanh hoat dong cua chi bo va chiu trach nhiém vé cong tac
Pang trong nha truong vaéi dang bo phuong Bong Tien.

1.3. Sinh hoat tryc tiep tai to chuyén mén KHXH, truc tiép chi dao to Vin
phong (bao gom cong tac y té hoc duong).

2. Pong chi Pham Thi Thu Hang: Phé bi thur chi b - Pho higu truémg nha truong:

2.1. Phu trach toan b6 cbng tac chuyén mén.

- Xay dung chuong trinh giao duc nha trudng, chuong trinh gido duc cua t6
chuyén mén; ké hoach giang day cua gido vién.

- Chi dao, d6n dbc, kiém tra, danh gia viéc day - hoc va céc hoat dong gido
duc theo chuong trinh giao duc nha truong;

- Tham muu ndi dung kiém tra noi b, trien khai thyc hién va luu ho so vé
cbng tac kiém tra noi bo hang thang; bao cdo két qua céng tac kiém tra noi bo.

- Phu trach cdng tac vé pho cap gido duc;

- Tham muu ké hoach thi GV day gioi, GV cha nhiém gioi; cong tac BDTX
cua gido vién;
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- Trién khai, t6 chuc thuc hién va tham muu cic ké hoach, b4o céo vé cong
tac chuyén mén. Chi dao va duyét cac bao cao vé cac cong tac dugc phan cong
chi dao tryc tiép.

- Xay dung ké hoach va tham muu t6 chuac cac hoat dong ngoai khoa trai
nghiém sang tao, gido duc STEM, STEAM, cac hoat dong rén ky ning song cho
hoc sinh; cac chuyén dé caa cac to chuy@n mén;

- Xay dung ké hoach va trién khai, to chuc, kiém tra, danh gia va bao cao két
qua day thém - hoc thém trong nha truong;

- Xay dung ké hoach, trién khai thuc hién bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao
hoc sinh yéu kém;

- Chi dao, don doc, kiém tra va phan cong GV phu trach thi HSG, thi HSG
qua mang internet (néu co) cap nhat thuong xuyeén két qua, d& xuat phuong an
dong vién, khen thuong, to chuc thi cip truong...

- Phy tréch, truc tiép duyét va theo ddi thuc hién ké hoach vé cong tac thu
vién, thiet bi, phong hoc bd mén;

- Tiép nhan ho so va hudng dan phy huynh, hoan tat thu tuc hoc sinh chuyeén
treong (chuyén di);

- Thuc hién cé&c nhiém vu cu thé khi dugc Hiéu truong chi dao va ay quyén.

2.2. Béo cao kip thoi nhiing véan dé ve chuyén mdn véi Higu truéng dé duoc
chi dao phoi hop véi cac bo phan giai quyét;

2.3. Sinh hoat tai t6 chuyén mén KHTN.

2.4. K& toan cua chi bd; chuan bi ndi dung sinh hoat chi bd theo sy phan
cong cua Bi thu chi bo.

3. Pong chi Hoang Thi Hwong- Chi uy vién

- Chuan bi tai liéu cho cac cudc hop chi bo (theo y&u cau caa Bi thu chi bo):

- Ghi chép s6 nghi quyét chi bo;

- Chiu trach nhi@m hoan thién hd so, cac bao cdo vé cong tac Pang, tham
muu cong tac phat trién Bang vién;

- Truc tiép lién hé véi Bang bo phuong Bong Tién vé cong tac caa chi bo.

- Thu quy chi bo.

4. Thr ky hdi dong (Hoi dong truong, Hoi dong Thi dua khen thuéng, Hoi
dong gido duc; Hoi dong ki luat. . .)

- Truc nhan cac van ban chi dao trén mang internet (hop thu dién tu
(C2.leg.thanhpho@hoabinh.edu.vn); trang web cta Phong GD&DT thanh pho
(thanhpho@hoabinh.edu.vn) chu dong tham muu xu 1i cac van ban chung cua nha
trrong (trir cac van ban truc tiép ve cdng tac chuyén mon)

- Truc tiép gilp viéc tham muu Hiéu trudng cac van ban:

+ Quyét dinh;

+ K& hoach;

+ To trinh;

+ Bao cao;
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- Tong hop béo céo thang, ké hoach tuan cua cac b phan, céc to chuyén
man, t6 van phong chuan bi cho hop hdi dong nha trueong hang thang;

+ K& hoach tuan: nhan cua cac bd phan trude 15h00° ngay tha 7; tong hop
gui Hiéu trudng trude 15h00° ngay cha nhat.

+ K& hoach thang: nhan cua cac b phan trude 17h00° ngay tha 22; tng hop
gui Hiéu trudng trude 17h00° ngay 23 hang théng (trr truong hop dac biét).

- Tong hop va luu theo hé théng cac So liéu caa nha truong; quan 1y cac dau
viéc, truc tiép don ddc, kiém tra theo uy quyen cua Hiéu tru:ong,

- biéu hanh nha truong khi BGH di vang va dugc ay quyeén.

5. Tong phu trach

- Xay dung ké hoach hoat dong cua Lién doi theo chu dé ndm hoc, bam sét
chuong trinh cdng tac Boi va phong trao thieu nhi caa Hoi dong Boi cap trén;

- C6 ké hoach hoat dong cu thé cho timg tuan, thang, dam bao thoi gian cho
cac chi doi thyc hién hiéu qua (hoan tat ké hoach trude 8h00” sang thur 6 hang
tuan, BGH ki duyét va thong qua GVCN trong hoat dong giao ban sau tit 2 ngay
thir 6 hang tuan);

- Tham muu v6i ban gidm hiéu va chi dong to chirc, trién khai céc hoat
dong tap thé doi vai hoc sinh (it nhat 02 hoat dong lon/hoc ki); phoi hop véi cac
to chuyén mén ;huc hién cdng tac chi dao hoc sinh thuc hién cac hoat dong ngoai
khoéa, chuyén dé...

- T6 chire hop giao ban gitra Ban chi huy Lién doi va Sao d6 hang thang;

- Xay dung va cap nhat day du, kip thoi hé théng ho so s sach Lién doi.

Bao gom:

+ S6 Lién doi

+ S6 Tong phu trach

+‘H6 so hoat dong trai nghiém — huéng nghiép 16p 6 (ndi dung cac budi sinh
hoat dau tuén, cac chuong trinh ngoai khoa, hoat dong tap thé, chuong trinh cac
ngay l€ ky niém theo chu de...).

+ S truyén théng

+ S6 Chi doi

+ S0 tryc tuan, sao do, theo doi thi dua Chi ddi, Lién ddi.

- Xay dyng ké hoach, chi dao va to chic dai hoi Chi doi, Lién doi; Hoi nghi
hoc tot dé huéng dan céac chi doi, doi vién dang ky thi dua hai mat giao duc vao
dau nam hoc va cac thoi diem khac (néu co);

- Luu day dii ho so, minh chiing vé cdc hoat dong cua Lién doi (van ban, ké
hoach hoat dong, dien bién chi tiét, két qua ting hoat dong...). Hoat dong thién
nguyén cua hoc sinh va nha truong.

- Xay dung quy ché hoat dong ciia BCH chi d6i, Lién ddi, doi an ninh sao
do, d@oi Thanh nién xung kich, 16p truc tuan;

- Chi dao Ban chi huy Lién d¢i xay dung noi dung hoat dong cua Ban chi
huy Lién d6i hang tuan; c6 danh gia kip thoi.

- Xay dung lich hoat dong 15 phut dau gio, giira gio trong toan Lién doi;
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- C6 mat 15 phat dau gio dé phdi hop voi GVCN, CB vy té kiém tra cac hoat
dong cua doi vién:

+ N& nép 1am viéc cua lop truc tuan, sao do;

+ Né nép tu quan cua cac chi doi;

+ Viéc thuc hién dung lich sinh hoat cua Lién doi;

+ Céng trinh ming non, bon hoa cdy canh, y thic bao vé cua cong, vé sinh
cbng trinh vé sinh, vé sinh truong 16p;

- Xay dung ké hoach va thuc hién kiém tra dot xuat né nép hoat dong cua doi
vién (it nhat 01 dot/thang hoac theo ké hoach kiém tra ndi bd), ¢6 luu ho so;

- Kiém tra viéc thuc hién to chuc cac hoat dong ngoai gio Ién I6p, ren ky
nang song theo ké hoach;

- Phéi hop voéi Doan thanh nién, doi thanh nién xung kich dé kiém tra
thuong xuyér] viéc thuc hién doi ma bao hi‘ém,khi di xe dap dién, xe may dién, xe
may, viéc chap hanh nghiém tuc ATGT, ne nép ra vao cong truong (dat Xe trong
khoang cach ngoai cong treong 3m); tham muu xtr li cac truong hop vi pham.

- Bao cdo két qua hoat dong timg thang (trong ho so ty dénh gid vién chiic)
va véi Hiéu truong bang van ban.

- Bao céo so ‘ké't HKI, bao Céq téng két nam hoc, hoan thanh hd so thi dua
cua Lién d6i guri vé Hoi dong Doi cap trén dung thoi gian quy dinh;

- Luu gir day da, khoa hoc cac minh ching vé cac hoat dong Doi (anh,
video, van ban...);

- Panh gia va chim diém thi dua chinh xé4c, cong bang gitta cac chi doi;

- Tong hop két qua thi dua cta cac dot, hoc Ki, cudi nam hoc...thong qua
GVCN, béo céo Hiéu truong tride khi Ban thi dua nha truong hop it nhat 01 ngay.

6. To trwéng chuyén mon (KH x& héi — KH Tw nhién - Toan - Tin - NN)

- Chu dong tham muu vé céc hoat dong cua to chuyén mon; tryc tiép trien
khai va chi dao cac hoat dong cua nha tuong tai to6 CM; guong mau trong cac hoat
dong cua nha truong (ngay 1€, hoat dong ngoai khoa, hoat dong Cong doan...);

- Quan 1y t0 chuyén mdn duoc phan cong phu trach (Bam sat ké hoach cia
Ph6 HT phu trach chuyén mﬁq, cu thé hoda cac hoat dong cé lién quan, cu thé héa
thoi gian, cac hoat dong tap thé trong nhiém vu caa to...);

- Chu dong tricn khai cac hoat dong cua to; chiu trach nhiém vé viéc thuc
hién nhiém vu cua céc thanh vién trong to.

- Ky xac nhan gido &n cua gi4o vién trong to (c6 the uy quyen cho to phd
mot s6 mon); chot tién d thuc hién chuong trinh cta gido vién hang thang.

- Ky duyét gido an day thém cua gido vién trong to (d6i chiéu véi ké hoach,
lwu ¥ vé phuong phap, hinh thuc to chie day hoc, ndi dung diéu chinh...);

- Chuan bi néi dung sinh hoat chuy@n mén cuia té va té chic sinh hoat
chuyén mén 2 lan/thang, trong d6 giam bét ndi dung hanh chinh (khéng qua
45°/budi). Ghi nghi quyét, hoan tat ho so chuyén dé (néu co) trong tirng budi hop.

- T6 chire kiém tra chéo hd so ¢4 nhan (it nhat 01 1an trong mot hoc ki);
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- Ra soat chuong trinh cac mon hoc do té dam nhiém, chi dong dé xuat ké
hoach day bu, néu cham tir 2 tiét/mén (01 thang/l1an);

- Bé4o c4o kip thoi nhitng khé khin, vuéng mac ¢ to chuyén mén véi Pho
hiéu truong dé co bién phéap giai quyét kip thoi;

- Chiu sy chi dao truc tiép cua Phé Hiéu truong, hd tro truc tiép Pho hiéu
trudng trong cac hoat dong chuyén mén (Kiém tra giira ki, cudi ki, thi hoc sinh
giol, thi trén mang internet...);

- Béo céo hang thang vé tinh hinh thuc hién ké hoach cua to va ket qua xép
loai thi dua (tir 21 thang sau dén 20 thang bao cao); Tham muu danh gia, Xep loai
vién chirc, xép loai thi dua gido vién trong to theo thang, dot thi dua; DPé xuat
cong tac thi dua khen thuéng thuong xuyén va dot xuat (néu co);

- Chu dong thuc hign cong tac kiém tra noi bo theo QD, kiém tra dot xuat va
tham gia cac cudc kiém tra theo su diéu dong cua BGH;

- Tham gia tham dinh d¢ kiém tra gitra ki, cui ki theo dieu dong, phan cong
cua BGH; thanh tra két qua cham, chira bai kiém tra dong khoi, hoc ki, ket qua
chat luong bo mén caa GV trong to.

* Ban giam hiéu Phan cong nhiém vu trong cac hoat dong tap thé:

~+ TO KHTN: Trang tri khanh tiét, loa dai, méy tinh, may chiéu, cang du, ha du;
Viét bai dang trang web nha truong (it nhat 01 bai/thang) tir ngay 8 den hét ngay 15
hang thang.

+ T6 Toan — Tin — Ngoai ngir: ké ban ghé, khan trai ban, lo hoa, nuéc udng,
don tiep khach... Viet bai dang trang web nha truong (it nhat 01 bai/thang) tir ngay 16
den hét ngay 23 hang thang.

+ T6 KHXH: cam hoa trang tri san khau, vé sinh khu vuc san khau; thu don
ban ghé sau chuong trinh viet bai dang trang web nha truong (it nhat 01 bai/thang) tur
ngay 24 dén hét ngay 31 hang thang.

7. Gio vién cha nhiém

- Thyc hién theo quy dinh tai diéu I¢ (Thong tu 32);

- V& ho so (S6 chu nhiém):

+ Cap nhat ndi dung danh gia tuan, ké hoach;

+ Cap nhat noi dung hop PHHS;

~ + Cap nhat theo d&i HS chi tiét; minh ching binh bau can b¢ 16p, danh gia
xep loai hanh kiém, xép danh hiéu thi dua...

+ Cap nhat théng tin lién lac 2 chiéu véi PHHS:

- Bao céo BGH (bang van ban) vé nhitng van dé phat sinh trong I6p can xir
i, giai quyet;

- Chu d@ong xir ly, gido duc, ky luat tich cuc véi hoc sinh (luu hd so);

’ -WChiu trach nhiém vé viéc hoc sinh I6p minh cha nhiém vi pham trong céc
van dé:

+ Vi pham né nép, noi quy nha truong;

+ Vi pham nhiing diéu hoc sinh khong duoc 1am trong Diéu 18;

+ Vi pham phap luat;
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- Hop tac véi cac GVBM, Tong phu trach dé cuing gido duc hoc sinh;
- T6 chire c&c hoat dong rén KNS va xép loai theo quy dinh;
- Chuan bi noi dung hop PHHS theo tinh than tich cuc phéi hop, nhat guan

theo chu truong ctia nha trudng, quan tam yéu té ca thé va ton trong quyén riéng
tu cua HS va PHHS;

- Hoan thanh nop cac bién ban hop phu huynh hec sinh (luu ban foto); thdng
tin gido duc ca biét; ho so ki luat hoc sinh..

8. Phu trach phong thiét bi, phong hoc bé mén

- Quan ly phong hoc duoc phan cong (CSVC, vé sinh, quan ly tai san...);

- Xay dung ké hoach quan Iy, st dung, bao céo dinh ki vé hiéu qua su dung
(it nhat 01 lan/hoc ki) va bao cao dot xuat (neu co);

- Tham muu xdy dung, diéu chinh noi quy, phi hop dic diém cua ting
phong bd mon;

- Chiu trach nhiém vé sy an toan trong qua trinh sir dung thiét bi, phong hoc
bd mon;

- Tham muu bién ban hong hdc, thay thé, thanh Ii, xuat huy, bao cdo va dé
xuat Kip thoi nhitng vuedng mac (néu co);
- Cap nhat thong tin day du trong so s dung phong hoc bo mdn, ting loai
do dung thiét bi duogc st dung;

- Béo cao hang thang (trong bao céo vién chuc) tr ngay 18 dén ngay 20) vé
tinh hinh sir dung thiét bi, phong hoc bé moén va béo cao TTCM dé tong hop bao
cao hang thang.

9. Phu trach thw vién

- Xay dung ké hoach hoat dong, ndi quy thu vién;

- To chirc cac hoat dong cua thu vién, ¢6 ké hoach duy tri két qua Thu vién
Xuat sac; thiet 1ap va luu day dua ho so theo quy dinh;

- Tham muu thanh 1y sach cii, nat, mua bo sung sach, tai liéu can thiét, cap
nhat tai liéu, giGi thiéu sdch mai t6i ban doc.. .;

- Phdi hop véi Boi TNTP HCM t6 chire cc budi gisi thigu sach theo nhicu
hinh thirc phong phu (it nhat 01 lan/thang);

- B40o c40 hoat dong thu vién thuong xuyén, dot xuat (theo quy dinh);

- Tham muu cac van ban bao céo, tong hop so licu... vé cong tac thu vién
theo yéu cau cua cap trén.

10. Giao vién bo mén

- Thyc hién quy dinh tai Diéu 1& (04 loai ho so):

+ Chuong trinh gidao duc b mon;

+ Ké hoach day hoc (Gio an);

+ S6 theo ddi va danh gia hoc sinh (S6 diém dién tu);

+ S6 cha nhiém (d6i véi GVCN);

- Thyc hién quy ché chuyén mén:

+ Tham gia xay dung chuong trinh nha truong;
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+ Chiu trach nhiém vé chit luong bai soan;

+ Pam bao day - hoc theo ké hoach nha truong (chi duoc diéu chinh khi co
ky duyét caa BGH);

+ Chap hanh nghiém tdc viéc ky duyét gido an cua to trueng (01 tuan/ lan,
viéc ky duyét cham ngay phai c6 Iy do chinh dang, cham tir lan 02 sé danh gia
vao thi dua cua cé nhan);

_+ Chiu tréch nhi¢m vé dé kiém tra khi dugc phan cong ra dé (sai s6t hodc 10
de s€ bi danh gia trong danh gia vién chirc cuoi nam);

+ Chiu trach nhiém vé chat luvgng bd mon giang day, dac biét voi bai kiem
tra dong khoi va tham dinh ctia Phong GD&DT hodac cua nha truong;

+ Chiu trdch nhiém xay dyng chuong trinh, ké hoach, gido an day thém
trong nha truong; Thuc hién ké hoach day thém theo ding ké hoach cua BGH;

- Chéap hanh su diéu hanh cua to truong chuyén mén va thuc hién céc ké
hoach cong tac cua BGH,;

- Ton trong va tham gia day du cac hoat dong cua céac to chire, doan thé.

11. Ké toan

- Thyc hién nhiém vu ké toan theo quy dinh nghiép vu;

- Tham muu v6i BGH vé cac van ban, quyét dinh lién quan dén tai chinh nha
truong, Ve Viéc sir dung cac nguon quy cua nha trudong dam bao dung, hop 1€ va
ngan gon vé thu tuc;

- Thuc hién chi tra ché do cho can bd, gido vién, nhan vién kip thoi:

+ Luong: trudc ngay 20 hang thang;

+ Thanh toan khéc: trong vong 15 ngay sau khi nhan du ho so;

~ - Huong dan chi tiét va hd tro can bo, gido vién, nhan vién ve thi tuc, dé
xuat thanh - quyét toan cac loai chang t;

- Tham muu va thuc hién chinh xé&c cac béo cao vé tai chinh, tai san... thudc
linh vuc phu trach;

- Luu ho so, chiing tir day dua, khoa hoc, chiu trach nhiém vé ho so ké toan.

12.Y té:

* Phy trach cong tac y té truong hoc

- Xay dung ké hoach;

- Thiét lap, cap nhat, luu hd so;

- Cham s6c suc khoé ban dau, hd trg hoc sinh vé céc thu tuc y té (chuyen
vién, bao hiém...);

- Phu tréch kiém tra vé sinh hoc duong: Phdi hop voi Tong phu trach kiém
tra vé sinh truong 16p, khu vé sinh, chau ria tay, voi nudc... hang ngay;

- Tham muu céc van ban vé y té hoc duong, bao cao BGH Kip thoi vé ké
hoach vé sinh, khu khuan, thay the thiet bi, mua b6 sung d6 dung vé v¢ sinh
phong bénh, phong dich (néu co);

- Viét bai tuyén truyén vé céch phong tranh dich bénh theo muia, dich bénh
COVID-19 @é phoi hop phat thanh dinh ky, luu ho so;



* T6 trudng to Van phong:

- Trién khai, diéu hanh, quéan xuyén cdng viéc caa cac thanh vién trong to;

- Phdi hop véi c4c to chuyén mon dé hoan thanh tét nhiém vy chuyén mon
hoac cac cong tac ve hau can, phuc vu;

- banh gi4, xép loai vién chuc; bao céo két’ qua thuc hién nhiém vu hang
thang (20 dén 22 hang thang) va ké hoach thang tiép theo vé thu ki tong hop;

- Tham muu, bao céo véi BGH vé linh vie duoc phan cdng phu trach.

13. Thi quy

- Gilr quy cua nha truong theo quy dinh;

- Mua - ban cac vat dung, tai san theo chi dao cua Hiéu truéng;

- Ghi chép, luu hd so day du, kip thoi;

- B40o c40 quy ton, thu - chi hang thang;

- Thu - chi cac loai quy theo dang ching tir ké toan.

14. Bi thw chi doan

- Trién khai thuc hién ké hoach cong tac Poan cua Poan phuong Bong Tién;

- T6 chtrc Dai hoi chi doan theo hudng dan cia Poan cap trén;

- Xay dung ké hoach hoat dong trong nam hoc;

- Chi dao hoat dong caa doi thanh nién xung kich, phat trién doan vién méi;

- Hoan thanh céc bao céo theo yéu cau ciia Poan cap trén;

- Tham muu gidi thiéu doan vién uu ti cho Bang.

_15. Cac cong viéc kiem nhiém khac (KPCL, PCGD, T6 phé CM, phu trach

phan mem, trang web...)

- Tham muu xay dung ké hoach, duyét véi TTCM, BGH vé néi dung linh
vuc dugc phan cong phu trach;

- Theo ddi, cap nhat, luu sé lidu kip thoi, dung quy dinh;

- Tham muu phuong 4n trién khai ké hoach, chu dong thyc hién ké hoach va
béo céo kip thoi nhitng kho khan, vudéng mac;

- Tham muu cac van ban béo céo vé linh vuc duge phan cong.

- B/c Pham Thi Thu Phuong: viét bai trang web tir ngay 01 dén hét ngay 07
hang thang;

- P/c Bui Huy Hoang: cap nhat vian ban, thong tin méi, dang bai viét 1én
trang web kip thoi.

* Lwu y nhirng hanh vi can bg, giao vién, nhan vién khong dwoc lam

+ Ep hoc sinh hoc thém va t6 chtc day thém ngoai nha truong;

+ C6 16 n6i, hanh dong thé hién sy phan biét doi xir, khong cdng bang; xuc
pham danh du, nhan pham caa dong nghiép va HS;

+ Phat ngon thiéu chuan muc; dua thong tin (ké ca 1&n mang xa hoi) sai su
that; tham gia khicu kién dong nguoi; Khiéu nai, to cao vuot cap trai quy dinh.

+ Vi pham céac quy dinh cua Phap luat, Luat vién chuec.
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