PHAN CONG NHIEM VU KIEN TOAN CHO NHAN VIEN THU VIEN
VA NHAN VIEN THIET BI
- TRUONG TH & THCS PAI TAN NAM HOQC 2024 — 2025
(Keém theo quyéf dinh s6. 128 /OD-TH&THCSPT ngay 12 thdng 9 ndm 2024
" cua Hiéu triuong truong TH&THCS Pai Tdn)

I. NHIEM VU CUA NHAN VIEN

1. Nhiém vu thw vién (2 cip hoc): Co Nguyén Thi Linh.

1.1. X4y dung ké hoach hoat dong thu vién

1.2. Quan ly va té chiic c4c hoat dong cia thu vién

1.3. Hudng dan gido vién, hoc sinh sir dung va tham gia cdc hoat dong ctia
thu vién. Phat huy t6i da phong doc than thién (cép tiéu hoc) va cac phong doc
khic & mdi cép hoc. )

1.4. T4 chirc sip xép sach, tai liéu khoa hoc, dé tra ctru tim kiém.

1.5. Thue hién cac bdo cdo thudc nhiém vu duoc phan cong khi co yéu
<4u. Tham gia héi dbng tu danh gid, cai tién chét luong trudmg chuin Quéc gia,
kiém dinh chét lwong gido duc.

1.6. Tham gia hoc tap, boi dudng.

1.7. P& xuat bd sung sach thu vién theo d& nghi cua gido vién va hoc sinh
hang nam.

1.8. Béo quan sach thu vién va thuc hién kiém ké, dé xuat thanh Ii.. .hang
nam.

1.9. Tham muu véi hidu trudng nha truong cong cac ké hoach t6 chirc
hoat dong thu vién trong ndm hoc.

1.10. Thuc hién cac cong viéc khac duogc Linh dao phén cong.

1. Nhin vién phu trich cong tic thiét bi (2 cap): Nguyén Thi Lai

1.1. Xay dung k,é hoach hoat ddng, mua sim, stra chita va sir dung thiét bj

1.2. Quan ly thiét bi, thi nghiém
. 1.3. Ho tro gido vién, hoc sinh sir dung thiét bi, thi nghiém

‘ 1.4. Thuc hién cac bao cdo thugc n’hiém,vu dugc phan cong khi ¢6 yéu
cau. Tham gig.héi dong tu danh gi4, cai tién chit [uong trudng chuan Qubc gia,
kiém dinh chat luong gido duc.

1.5. H6 trg ban CSVC trong viéc cdp nhét, theo doi thong tin, phan loai
tai san va dung cu c6ng cu nha truong bao vé ké toan cap nhit phan mém tai
san. Lap so theo ddi tai san, cong cu dung cu nha truong.

1.6. Phoi hop véi by phan thiét bj timg cap trong tong hop va bdo cdo
thong tin thiét bi, tai san nha truong khi cé yéu cu.

I.7. Tham gia hoc tép, bé)i dudng.

‘ 18 Dc, xuit bo sung thiét b, dd ding day hoc theo (¢ nghi cla gido vién
va hoc sinh hang nam, )
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1.9. Bao quan thiét bi, do ding day hoc va thuc hién kiém ké, dé& xudt
thanh li...hang nam.

1.10. Tham muu vdi hidu truong nha truong cong cac ké hoach t6 chire
hoat dong thiét bj trong ndm hoc.

1.11. Thuc hién céac cong viéc khac duge Lanh dao phan cong.

1.12. Tham gia thuc hién cdc khoan thu:

- Thu hoc phi THCS (néu c6)

- Thu va téng hop thé BHYT, BHTN (THCS)

- Thu DPang ki thé sim thong tin 2 chiéu 2 Cf’lp hoc va thuc hién cép thé
hoc sinh cho toan truong.
N 3. Nhiém vu thi quy (Co6 giao: Quich Thi Vy Luyn):

3.1. Thu céc khoan thu ctia truong theo ké hoach ctia Hiéu trudng va don
doc cac GVCN 16p hoan thanh cac khoan thu theo ké hoach;

3.2. bam bao chi dung du theo 1énh chi ctia Hiéu trudng;

3.3. Ho tro tha qui kinh phi ban dai dién CMHS nha truong trong nam
hoc.

Tham gia cac hoat dong khac khi dugc hiéu truéng phan cong.

II. TO CHU'C THUC HIEN.

Toan thé GV, NV trong c6 ten trén chju trach nhi¢ém cé nhan vé nhiém vu
dugc giao trudc Hidu trudng va cp trén thugc linh vuc minh dugc phu trach,
dong thoi tham muu véi lanh dao nha truong t6 chirc thuc hién cong viéc dugc
phu trach dat hiéu qua theo diing chi tiéu ké hoach dé ra.

Quan ly va hoan thanh céc hé so thudc linh vuc phu trach day du, ding
quy dinh (c6 bang phéan céng kem theo).
Chiu trach nhiém cung cip day du théng tin va ho so thudc linh vuc phu
trach khi duoc kiém tra, thanh tra, thi dua...
Phén céng nhiém vu kién toan nay thay thé cho diém 4,5,7 muc III cia phan
c6ng nhiém vu theo quyét dinh s6 128 /Qb- TH&THCSBT ngay 12 thiang9
nam 2024 cua Hiéu truong truong TH&THCS Dai Tan va c6 hiéu luc tir ngay
07/10/2024.
Noi nhin:
- Phong GDDT Pai Lac (dé béo cdo;)
- GV-NV cua truong (dé thuc hién);
- Luu VT.
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