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QUYET PINH

V/v phin céng nhiém vu cho c4n bd, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2024 - 2025

Can ct’r?héng tw s6 32/2020/TT. -BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo Gido duc
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va Dao tao ban hanh Didy lé Truong frung hoc co sg, truong trung hoc pho
thong va truong Pho théng c6 nhiéy cap hoc;

Can cir vao Vi triviéc lam va tinh hinh thue té cig don vj;
Xét ning luec va khe nang cong tae ciia CBGVN Vtruong,
QUYET DINH:

nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Quyét dinh ¢ hiéu luc ké iy ngay ky./.

Noi nhin:
- Nhu diéy 3 (dé thue hi¢n);
-Luu VT,







I. PHAN CONG CAC CHUC DANH CHU CHOT

1. Ong: Nguyén Vin Tuin - Hiéu trudng

1.1. Phy trach chung, trye tiép phu trach quan ly ean bg, vién chir,
thi dua khen thuéng, k¥ ludt, tai chinh - tai sin don vi

1.2. Phu trach cac linh vue cong tac cu thé sau.

1.2.1. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; lap ké hoach va td chic
thuc hién ké hoach day hoc, gido duc ting nim hoc

- X4c dinh st ménh, tdm nhin ctia nha truong phuc vu cho viée xdy dung
quy hoach, ké hoach phat trién nha truong; 9

_ - Xdy dung va to chirc thuc hién quy hoach phét trién nha truong toan
dién va phu hop;

- Xay dung va td chic thuc hién dﬁy du ké hoach nam hoc; ‘

- Thyc hién bao céo, danh gia két qua thuc hién trudc Hoi dong truong va
céc cap c6 thim quyén. |

1.2.2. Lanh dao, quan ly, xay dung va phat trién doi ngli can bg, gido vién,
nhéan vién cia nha truong

- Kién toan va quan ly bd mdy t6 chirc cia nha truong;

- St dung, quan ly, dao tao, bdi dudng, danh gia xép loai, cong tac khen
thudng, ki luét va thuc hién ché dd chinh sach tién lurong cho cén bo, gido vién,
nhén vién theo quy dinh;

- T6 chuc cac hoat dong, cac phong trao thi dua xdy dung, phét trién va
néng cao nang luc, dao dirc nghé nghiép cho déi ngfl.

1.2.3. Quan Iy hoc sinh
. -T6 chue tuyén sinh, huy dong tré em trong do tudi trén dja ban di hoc; ¢o
bién phéap dé hoc sinh khéng bo hoc;

- Quan ly va theo dbi hoc sinh trong va ngoai nha truong theo quy dinh;

_ - Thuc hién céng téc thi dua khen thuong, ky luat, ché do chinh sdch,
quyén va lgi ich chinh déng cua hoc sinh.

1.2.4. Lanh dao, quan Iy c4c hoat dong gido duc

- Trién khai cac hpat dé‘)pg gido duc theo ké hoach, noi dung, chuong trinh
day hoc varen luyén pham chat nang luc cho hoc sinh;

- T(;) chire thue hién viéc déi méi noi dung, phuong phap gido duc;

. - T6 chirc va quan ly qua trinh d4nh gia két qua hoc tap, rén luyén cua hoc

Simn;
1'235' Thuc hién cong géc thanh tra, kiém dinh chét luong giao duc
- T6 chtrc thanh tra, kiém tra cac hoat dong sur pham cta gio vién;
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- Thue hién viéc kiém dinh chat luong gido duc nha truong;

- Tiép nhan va giai quyét don thu, khiéu nai t6 cdo.

1.2.6. Thuc hién x3 héi héa gido duc, phoi hop v6i gia dinh va dia
phuong trong viéc gido duc hoc sinh

- Tham muu véi cap ty, chinh quyén dia phuong céc van dé lién quan dén
phat trién nha truong va gido duc hoc sinh:

- Huy déng cac ngudn luc tir.cac t6 chtre, cd nhan dé thuc hién cac hoat
dong ctia nha gruong;

- Phoi hop v6i ban dai dién va cha me hoc sinh trong viéc gido duc toan
dién hoc sinh; t6 chire cho gido vién va hoc sinh tham gla cac hoat dong cua dia
phuong.

- Huy dong, van dong khuyén hoc hoc sinh

1.2.7. Quan ly tai chinh, tai san

- Xay dung va t6 churc thue hién cac quy dinh vé quan ly tai chinh, tai san
cua nha trudng; td chirc thuc hién viéc chi tra luong, ché do cho can bo, giao
vién, nhan vién va hoc sinh.

- Huy dong va sur dung céc nguf”)n tai chinh, tai san phuc vu cho c4c hoat
dong ctia nha trudng hop phap va dung quy dinh:;

- Quan ly, st dung va khai théc c6 hiéu qua co so vat chét, tai san cta nha
truong.

- Trudng ban co sd vat chat nha truong, xay dung ké hoach mua sam, sua
chira CSVC trong nam hoc, phan cdng céc thanh vién thyc hién nhu cdu mua
sdm, stra chita va thuc hién hé so quyét toén dung qui dinh.

1.2.8. Quan ly hanh chinh

- Xay dung va t6 chie thuc hién quy ché lam viéc, h¢ thong thong tin, di
liéu ctia nha truong;

- Quan ly va sir dung céc hd so, sé sach ctia nha truong; xu 1y van ban di,
dén; quan ly ngay cong ctia cén bg, gido vién, nhan vién;

- Tham gia cac cudc hop, hoat dong cua nganh, dia phuong, cac nganh céc
cap c6 lién quan;

- Thue hién ché d thong tin bao co theo quy dinh.

1.2.9. Truc tiép tham gia giang day theo quy dinh.

1.2.10. Hoc tap, bdi dudng nang cao trinh dd

1.2.11. Thuc hién cdc nhiém vu khéc duogc Phong gido duc va UBND
huyén giao. .

2.Ong: V& Viin Tam - Phé Hi¢u truémg (cAp Tiéu hoc)

- Xur ly cong viéc cua don vi khi dong chi Hiéu trrong di cong tac hoac
hoc tap dai han va dugc Uy quyén. ,

- Thyc hién vai trd can bd quan Ii trong quan li, bao quan co s¢ vat chat,
thiét bi, do dung day hoc, quan 1i téng phu trach, GV-NV va hoc sinh, cOng tac
thi dua, khen thuong, kiém tra. . .cép tiéu hoc.

- Phu tréch cdng tac pho cap gido duc — xéa mu cir cap tiéu hoc
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- Chiu trach nhiém vé cong tac chuyén moén day va hoc. Tuyén truyén
gido duc, giéo'duc phép luét; Truc tiép chi dao, trién khai, dén dbc cac Hoi thi,
Hoi giang, chuyén dé...

2.1. Quén 1y va chi dao cic hoat dong chuyén mén, bao gom ca gio giac
day hoc.

- Xay dung ké hoach giao duc, hoat dong chuyén moén cua nha truong
xdy dung thoi khoa biéu, ké hoach gido duc nha truong theo hudng dan thuc
hién nhiém vu gido duc ctiia B9 gido duc va Dao tao; lam bao cao chuyén mon;

- Xay dung ké hoach kiém tra du gi¢r danh gia gido vién, t6 chiic sinh hoat
chuyén moén theo dinh ky;

- Kiém tra, du g10, danh gia hoat dong chuyén mon giang day;

- Chi dao cac hoat dong day va hoc theo quy dinh cua chuong trinh gido
duc tiéu hoc do B gido dyc va bao tao ban hanh;

- T6 chire, hudng dan danh gia hoc sinh theo quy dinh;

- Chi dgo hoat dong gido duc ngoai khoa, t6 chie céc ngay 18 hoi, cac hoi
thi ctia gido vién va hoc sinh cap tiéu hoc;

2.2. Quan ly va chi dao céac hoat dong Doi, gido duc ngoai lén lop cap tiéu
hoc. Thyc hién toan truong khi duoc quyét dinh hozic phan céng

2.3. Quan ly va chi dao céac phong trao day va hoc (thi gido vién day gioi,
hoc sinh gidi, hoat dong khac..).

2.4. Truc tiép giang day theo sb tiét quy dinh cua BGD-DT

2.5. Chi dao thuc hién cong tac phé cdp gido duc.

2.6. Thyc hién x4 héi hoa gido duc, phét huy vai tro cua lanh dao, cia nha
truong do6i voi cong dong .

2.7. Viét sang kién kinh nghiém; tham gia danh gia, xét duyet sang kién
kmh nghiém, dé tai nghién ctu khoa hoc su pham tng dung ctia dong nghiép tu
cap truong trd 1én.

2.8. Phét dong céc phong trao thi dua trong nha truong.

2.9. Tham gia cdc cudc hop cua nha truong: glao ban, hop hoi dong, hop
lanh dao, hop hdi dong thi dua, hdi déng danh gia, xep loai...

2.10. Tham gia cac cudc hop, hoat dong cua nganh dia phuong, cac
nganh céc cép co lién quan;

2.11. Tham gia t6 chtc hdi nghj (so két, tong két, phu huynh...), hoi thao,
chuyén dé, hoi thi..

2.12. Hoc tap, boi dudng chuyén moén theo quy dinh ctia Bo Gido duc va
Dao tao.

2.13. Quan ly, kiém tra, nhén xét hé so chuyen moén: S6 diém. Hoc ba, ké
hoach gido duc, day hoc cua t6 chuyén mén; S6 dau bai toan truO’ng, ké hoach
cla c4c to chuyén mon, ké hoach g1a0 duc, glang day cua gido vién;

- Thyuc hi¢n dam bao cong tac cai tién chét luong TCQG- KBCL ciing
nhu cung cép hd so minh ching cho cdc nhém, ¢4 nhan phu trach.
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- Thuc hién dam bao hé SO minh chimng cho cong tac thi dua, khen thuong
cdp tiéu hoc; tham gia chdm didm va bdo vé cong tac thi dua cap tiéu hoc dam
bao.

2.14. Thuc hién céc nhiém vu kiém nhiém. Ky duyét cac bdo cdo thang,
bdo céo chuyén moén, chuyén dé phu trach. Chuan bi ndi dung va té chic cac
cudc hop, sinh hoat chuyén mén, chuyén dé theo cap, toan truong hang thang,
thuong ky. Ky duyét céc loai hd so taj liéu; céc van ban, cong van chi dao,
huéng dan gido vién thudc pham vi minh phy trach.

2.15. Thuc hién cac cong viée dugc Hiéu truong phan céng; diéu hanh
hoat dong ctia nha truong khi duoc hiéu truong uy quyén.

2.16. Chiu trach nhiém c4 nhan vé céc linh vue minh dugce phu trach dSng
thoi chiu trdch nhiém cung Hiéu trudng trong cong tac quan ly nha truong trude
phong GDDT va cép trén.

2, f)ng:-Pham Van Phuong- Pho Hiéu truéng (cz’ip Trung hoc co sd)

- Xu ly cong viée cua don vi khi déng chi Hiéu truong di cong tac hoic
hoc tap dai han va duoc uy quyén.

- Thuc hién vai trd can bo quan li trong quan li, bao quan co so vat chat,
thiét bi, do ding day hoc, quan i tong phu trach, GV-NV v3 hoc sinh, cong tac
thi dua, khen thuéng, kiém tra. ..cap THCS.

- Phu tréch cong tac phé cap gido duc — xdéa mu ci ca"ip tiéu hoc

- Chiu trdch nhiém vé cong tdc chuyén mon day va hoc. Tuyén truyén
gido duc, gido duc phép luat; Truc ti€p chi dao, trién khai, don déc cac Hoi thi,
Hoi giang, chuyén dé. ..

. 2.1. Quan ly va chi dao céc hoat déng chuyén mén, bao g6m ca gid gidce
day hoc.

- Xay dung ké hoach giao duc, hoat dong chuyén mén ctia nha trudng;
xdy dyng thoi khéa biéu, ké hoach gido duc nha truong theo huéng dan thuc
hién nhiém vu giao duc cua Bd gido duc va Pao tao; lam bao cao chuyén mén;

- Xay dung ké hoach kiém tra du gio danh gia gido vién, t6 chic sinh hoat
chuyén mén theo dinh ky;

- Kiém tra, du gio, danh gia hoat dong chuyén mon glang day;

- Chi dao céc hoat dong day va hoc theo quy dinh cta chuong trinh gido
duc tiéu hoc do B¢ gido duc va Pao tao ban hanh;

- To chire, huéng dan danh 214 hoc sinh theo quy dinh; :

- Chi dao hoat dong gido duc ngoai khoa, hoat dong TN-HN, t6 chic cac
ngay Ié hoi, cac hoi thi cua g1d0 vién va hoc sinh cap tiéu hoc;

_ 2.2. Quan ly va chi dao cac hoat déng Doi, gido duc ngoai lén 16p cap
THCS. Thyc hién toan trudong khi duoc quyét dinh hoac phan céng

2.3. Quan ly va chi dao cac phong trao day va hoc (thi gido vién day gioi,
hoc sinh gidi, hoat dong khac..). ’

2.4. Tryc tiép giang day theo s6 tiét quy dinh cua BGD-DT




2.5. Chi dao thuc hién céng tac phé cap giao duc.

2.6. Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai tro cta lanh dao, ctia nha
truong doi voi cong dong. ’

2.7. Viét sang kién kinh nghiém; tham gia danh gia, xét duyét sang kién
kinh nghiém, d€ tai nghién ctru khoa hoc su pham (g dung ctia dong nghiép tir
cap truong tro 1én.

2.8. Phat dong cac phong trao thi dua trong nha truong. \

2.9. Tham gia cac cugc hop cua nha truong: giao ban, hop héi dong, hop
lanh dao, hop hoi dong thi dua, hoi dong danh gid, xép loai....

2.10. Tham gia cdc cudc hop, hoat dong cia nganh, dia phuong, cac
nganh cac cép c6 lién quan; o ,

2.11. Tham gia t6 chic hdi nghi (so két, tong két, phu huynh...), héi thao,
chuyén de, hdi thi...

2.12. Hoc tap, boi dudng chuyén moén theo quy dinh ctia Bo Gido duc va
Dao tao.

2.13. Quan ly, kiém tra, nhin xét hod so chuyé:n mén: S6 diém, HQ(; ba, ké
hoach gido duc, day hoc ctia t6 chuyén mon; S6 dau bai toan truong, ké hoach
cua cac td chuyén mén, ké hoach gido duc, giang day cua gido vién;

- Thyc hién dam bao cong tac cai tién chit lugng TCQG- KDCL ciing
- nhu cung cap hé so minh chimg cho cdc nhém, ca nhéan phu trach.

- Thuc hién déam bao hd so minh chiing cho céng tac thi dua, khen thuéng
cap ti€u hoc; tham gia cham diém va bao vé cong tac thi dua cdp THCS dam
bao.

2.14. Thuc hién cdc nhiém vu kiém nhiém. Ky duyét cac bao cao thang,
bao cdo chuyén mén, chuyén dé phuy trach. Chuén bj néi dung va to chtrc céc
cudc hop, sinh hoat chuyén mén, chuyén dé theo cap, toan truong hang thang,
thuong ky. Ky duyét cac loai ho so tai liéu; cac vin ban. cong van chi dao,
hudng dan gido vién thudc pham vi minh phu trach.

2.15. Thuc hién cac cong viéc duoc Hiéu truong phan cong; didu hanh
hoat dong ctia nha trudng khi duge hiéu truong uy quyen.

2.16. Chiu trach nhiém c4 nhéan vé cac linh vuc minh dugc phu trach déng
- thoi chiu trach nhiém cung Hiéu trudng trong cOng tac quan ly nha truong trude
phong GDBT va cap trén.

3. Ba Nguyén Vwong My Linh - Tong phu trach Doi

Ngoai viéc thyuc hién cong tac giang day nhu gido vién, con thuc hién céac
cong viéc sau:

3.1. Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Poi TNTP HCM
theo ding qui dinh.

3.2.X4y dung ké hoach phan céng diéu hanh céc budi chio c&r ddu thang,
cac ngay Le, Hoi, cac hoat dong chu diém, ngoai khod, van nghé. ..

3.3.T6 chire va quan ly hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p cho hoc sinh
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3.4. Phu trach cong tac ghi dya khen thuong, ky ludt hoc sinh, chi dao doi,
Sa0 cua nha trudng, theo di nén nép ky ludt, chuyén can, vé sinh ctia hoc sinh.

3.5. Theo déi hoc sinh khuyét tat, hoc sinh ngheo, ché do hoc bong, khuyén
hoc cho hoc sinh;

3.6. Phéi hop véi GVCN 16p gido duc tuyén théng va dao durc hoc sinh;

-

tham gia gido duc hoc sinh c4 biét, tir van tam ly hoc sinh;

3.8. Quan ly va chiu trach nhiém ca nhan vé tai san cua Doi; chiu sy giam
sat, theo ddi, phan cong ctia lanh dao nha truong.

3.9. Phéi hop véi cac by phén céng tac va cac td chire doan thé trong nha
truong tham muu véi hiéu truong 6 chirc cce hoat dong van hoa, vin nghé,
TDTT trong hoc sinh va trang tr{ hinh thie trong cac ngay 1€, hoi, hoj nghi ...

3.10. Tham gia cung ban vin thé my thuc hién t6t cong viée duogc hiéy
trrong giao.

3.11. Theo d&i, d6n déc V€ sinh, trang tri 16p hoc, phong lam viée, noi
dung tuyén truyén. , -Xdy dung truong hoc, 16p hoc hanh phuc,

3.12. Thyc hién dém bao c4c hd 5o s6 sach da duoc phan cOng trong nam
hoc. Tham giahoi dong tu danh gia, caj tién chat luong truong chuan Quéc gia,
kiém dinh chat luong gido duc.

Lam mot s cong viéc khéc khi duoc lanh dao nha truong phan céng

4. Ba: Nguyén Thi Thim — Thy ky Hgi dong

Tham gia mét sb mat cong tic sau:

4.1. Soan thdo, ghi chép ndi dung cac cudc hop cua hoi dong; cua céc
doan va t6 chic x3 héi khac khi 1am viéc véi nha truong. Tham gia hoi dong tu
danh gia, cai tién chit lugng trudng chuan Qudc gia, kiém dinh chét luong gido
duc.

4.2. Giup hiéu truong soan thao cic van ban hanh chinh vé c4c hoat déng
gido duc ctia nha trudng.

4.3. Théng ke, tong hop céc sd liu.

4.4, Céﬁg khai lich cong t4c hang tudn cia truong.

4.5. Lam mét s cong viéc khéc khi duoc Hiéu truong phén cong

5. To truong chuyén mén, t§ phé chuyén mén

5.1. Té truong chuyén méon.

Ngoai viée thyc hién cac céng viée cua mot gido vién, To trudéng to
Chuyén moén con thuc hién cac cong viée sau:



5.1.1. Xay dung ké hoach hoat dong cua to theo tuan, thang, nam hoc
nhim thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc. Tham
gia xdy dung ké hoach gido duc nha truong.

5.1.2. Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia
chit lugng, hiéu qua giang day, gido duc va quan ly sir dung sach, thiét bi cua
céc thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong.

5.1.3. Tham gia déanh gia va tong hop y kién danh gia, xép loai cac thanh
vién ctia t6 theo quy dinh ctia Chuan nghé nghiép gido vién trung hoc, danh gid
chét luong vién chirc hang nam.

5.1.4. Viét sang kién kinh nghiém; tham gia danh gi4, xét duyét sang kién
kinh nghiém, dé tai nghién ctru khoa hoc sur pham tng dung cta dong nghiép tu
cap truong trd 1én.

- Van dong mdi t6 chuyén mén thuc hién it nhét 01 bai giang Elearning
trong ndm hoc va dua 1én website nha truong.

5.1.5. Dé xuit khen thuong, ky luat gido vién.

5.1.6. Chii tri cac ndi dung bdi dudng va sinh hoat chuyén mén dinh ky
ctia TO. .

5.1.7. Huéng dan sinh vién thuc hanh su pham, gido vién tap su khi duoc
phéan cong.

5.1.8. Tham gia ban giam khao hdi thi gido vién day gioi/giao vién chu
nhiém gioi/tong phu trach doi gioi cap truong.
5.1.9. Tham gia ra dé va chim thi/khao st hoc sinh gioi tir cap trudng .

5.1.10. Tham gia hoi dong tu dénh gid, cai tién chat luong truong chuan
Quéc gia, kiém dinh chét luong gido duc;

5.1.11. Thanh vién ban kiém tra ndi bo nha trudong, truc tiép thuc hién
cong tac kiém tra theo ké khoach va bao cdo vé trudng ban theo ké hoach.

5.1.12. Thuc hién cac cong viéc khac dugc Lanh dao truong phén cong,.
5.2. Cac tb phé t6 chuyén mon

5.2.1. Tham muu cho t6 trudng trong viée xdy dung ké hoach va didu
hanh thuc hién ké hoach to;

5.2.2. Soan théo, ghi chép, téng hop cac sb lidu vé céc hoat dong cua td
CM;

5.2.3. Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi dugc lanh dao nha
trudng phan cong, hodc t6 trudng uy quyén;

5.2.5. Tham gia hoi dong tu danh gia, cai tién chat luong truong chuan
Qubc gia, kiém dinh chat lLrO’ng giao duc.

5.2.5. Tham gia mot ) hoat dong khac khi duoc Hiéu truong phén cong.
6. Truwéng ban lao dong va cac thanh vién.
Tham muu cho hiéu trudong & mét s cong viée sau:

-



6.1. Xay dung ké hoach lao dong va theo doi vigc thuc hién trong
CBGVNYV va hoc sinh toan truong trong nam hoc.
6.2. Chinh trang canh quan nha truong,
6.3. Stra chita CSVC, d& xuit phuong 4n dau tu Xay dung CSVC nha

a .

truong trong ndm hoc; Tham gia hoéi dong tu danh gid, cai tién chat luong

£

truong chuan Quéc gia, kiém dinh chit luong gido duc.
6.4. Bao quan va sir dung dung cu lao dong nha truong.

I3

6.5. Tham muu bang ké hoach va to trinh Viéc mua sam, sira chita. . cac

noi dung lién quan dén nhiém vy phu trach va thuc hién hé so quy€t toan theo

6.6.Thuc hién mot sb Céng viéc khac do hiéu truong phan cong.
7.T6 hd tro UDCTT. .

7-1. Tham muu v6i higu truong xdy dyng ké hoach UDCNTT:
7.2. Huéng dan, hd trg. CB-GV-NV vé ung dung CNTT:

chét luong trudng chuan Qudc gia, kiém dinh chit lu';'g'ng gido duc.
7-4. Tham gia xir 1y s liéu PCGD cia nha truong;

7.5. Tham gia vao ban quan tri mang cua truong. Tham gia quan tri trang
website va cdc phan mém tdp huan ctia nha truong.

7.6. Quan li trang website cia nha truong, mo dja chi dam bao cdc noi
dung,

- Pam bdo it nhét 4 ndi dung sau:

+ Thoéng tin CBGV-NV;

* Lich cong tac nha truong, Ké hoach gido duc, ké hoach chién luoc, ké
hoach P6i — NGLL, Ké hoach Tai chinh, Kh kiém trg noi bé. ..

*+ Thoi khoa biéu, ké hoach kiém tra, lich kiém tra

+ Bai viét, tu lidu day hoc (tranh anh, video, elearning. ..phan nay van
dong gv-nv dua bai)

8. Ban vin thé my:

8.1. Tham muu véi hiéu truong xay dung ké hoach hoat dong nim hoc
dam béo c4c noi dung van nghé, thé duc, my duc.

8.2. Huéng dén, hé tro CB-GV-NV va hoc sinh thuc hign ké hoach nam
hoc va chu dé.

8.3. Tham muu véi hi¢u truong sira chita, trang tri moj truong hoc tap,
sinh hoat, tuyén truyén....cia nha trudong va ting 16p hoc nhiam xay dung méi
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truong xanh — sach — dep, truong hoc hanh phtc. Tham gigl hoi 6611g tu danh
gia, cai tien chat luong truong chuan Quéc gia, kiém dinh chét lugng gido duc.
8.4. Phéi hop lién ddi — NGLL t6 chire thuc hién cac hoat dong vin hoa,
van nghé¢, san khau hoéa, céac ciu lac bd, c4c hoat dong TDTT...ctua nha truong.
8.5. Viét va ldy tin bai vé cac hoat déng gido duc nha truong dé dua tin
[én website cua nha truong.

8.6. Tham muu thyc hién cong tic phong chay chita chay nha truong.

8.7. Quan li am thanh, cd, buc, trong Bac, céc bang hiéu, cau chién luoc,
~ tuyén truyén...va theo dai tham muu mua sam, sira chita.

(Cé bang giao nhiém vu kém theo)

IL. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN

1. Nhiém vy ciia gido vién bd mén

Ngoai nhiing nhiém vu cua gido vién theo qui dinh theo diéu 1 ddi v6i
tirng cép hoc, con thuc hién mot s6 nhiém VU sau:

1.1. Xay dung va thuc hién dam bao ké hoach day hoc va gido duc, ké
hoach bai day.

- Xac dinh nhiém vu gido duc, day hoc cua ca nhan gén voi ké hoach thuc
hién nhiém vu nim hoc ctia nha truong; _

- Xay dung ké hoach day hoc theo Chuong trinh day hoc va pham chét
néng luc hoc sinh, dép tng theo yéu cu muc tiéu gido duc timg khoi, cdp hoc.

- Bam bao viéc soan gido an va 1én 16p.

1.2. T6 chire va thuc hién céc hoat dong day hoc

- Tb chirc cac hoat dong hoc tap cho hoc sinh trén 16p theo thiét ké day
hoc (1én 16p truc tiép giang day);

- Ra d¢, t6 chiic kiém tra, chédm bai.

- Vén dung céc sang kién kinh nghiém, két qua nghién ctu khoa hoc su
pham tmg dung vao thuc té giang day, gido duc va st dung thiét bi, do dung day
hoc;

- Kiém tra, gidm sat va danh gid két qua hoc tap cua hoc sinh theo ky va
hang nam; chiu trach nhiém vé chit luong, hiéu qua giang day va gido duc.

- Tham gia phat hién, bdi dudng hoc sinh nang khiéu, phu dao hoc sinh
yéu, kém.

1.3. Trau déi dao dic, néu cao tinh thin trach nhiém, gift gin phdm chit,
- danh dy, uy tin cta nha gido; gwong miu trude hoc sinh, thuong yéu, déi xur
cong br:fmg va tén trong nhan céch cia hoc sinh; doan két, gitp do dE“)ng nghiép.

1.4. Quan ly hoc sinh '

- Quan 1y va theo déi hoc sinh trong va ngoai nha trudng, trao doi thong
tin véi gia dinh hoc sinh vé tinh hinh hoc tép cua hoc sinh.

- T6 chtic cac hoat dong day hoc, gido duc toan dién nhan cach hoc sinh.

- Thyc hién cong tic thi dua khen thuong, ky luat, ché dd chinh sach,
quyén va loi ich chinh déang ctia hoc sinh.
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1.5. Thuc hién nghia vu céng dan, phéi hop véi Doi Thiéu nién Tién
phong H6 Chi Minh, véi gia dinh va cong dong gido duc hoc sinh

- Tham gia cac hoat dong chinh tri, xa hoi tai dia phuong, thuc hién nhiém
vu phé") cap giao duc; _

- Gép g0, trao ddi voi gia dinh va céc luc luong x3 hoi vé gido duc hoc
sinh, phét trién nha truong va huy déng su tham gia dong gop cua cong déng

1.6. Tham gia sinh hoat chuyén mén, dy gio

- Tham gia sinh hoat chuyén mén ¢ t9, trudng, cum trudng, huyén.

- Dy gio, gbp y, chia sé véi gido vién khac theo quy dinh

1.7. Tham gia danh gia, xép loai CBQL, GV hang nam

1.8. Tham gia hoc tap chinh tri, boi dudng chuyén moén nghiép vu va hoc
tdp nang cao trinh do

- Tham gia hoc tap Chi thi, Nghi quyét cuia DPang;

- Tham gia cac 16p boi dudng, tap huén chuyén mén, nghiép vu trong he
va trong nam hoc;

- Hoc tép nang cao trinh do dao tao.

1.9. Nghién ctru khoa hoc sur pham g dung va sang kién kinh nghiém

- Thuc hién nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung va viét sang kién
kinh nghiém hang nim theo quy dinh.

' - T6 chire béo cdo, phd bién sang kién kinh nghiém.

1.10. X4y dung, bao quan hd so giang day, gido duc

- Lap hd so quan ly, theo ddi qua trinh hoc tap, tu dudng va ren luyén cua
hoc sinh.

- Luu trir va bao quan hd so giang day, gido duc c4 nhan .

1.11. Thuc hién c4c nhiém vu khac duoc Td trudng, T chuyén moén va
Lanh dao nha truong phan cong.

1.12. Thuc hién ung dung CNTT trong day hoc:

- Thuc hién dua bai lén trang website cua nha trudng 0 mdi cap hoc ding
dia chi dam bao c4c nodi dung sau:

+ Mai gido vién it nhat 10 bai giang dién tir/ 1 nam hoc.

+ MJi gido vién it nhét 08 tur liéu day hoc (tranh anh, video, hinh anh dé

dung ty lam.../ 01 nam.

2. Nhiém vu ciia Gido vién chi nhiém lIép

Ngoai cic cong viée nhu déi voi giao vién by mén, gido vién chy nhiém
lam chit nhiém 16p con thuc hién cac cdng viée sau:

2.1. Tim hiéu va nim viing hoc sinh trong 16p vé moi mit dé ¢o bién phap
t6 chiic gido duc sat véi déi trong nham thic day su tién bd cua tirng hoc sinh
va cua ca l6p;

2.2. Phéi hop chat ché vi gia dinh hoc sinh, chy dong phoi hop véi céc
gido vién bd mén, Poan Thanh nién cdng san Ho Chi Minh, Bi Thiéu nién tidn
phong Hb Chi Minh, céc doan thé va cac té chitc xa hoi khac ¢6 lién quan trong
hoat déng giang day va gido duc hoc sinh cua [6p minh chu nhiém:
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2.3. Nhién xét, danh gia xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc, dé
nghi khen thuong va ky luét hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh duoc lén lop,
danh séch hoc sinh phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky
nghi he, phéi ¢ lai 16p, hoan chinh viéc ghi vao s6 diém va hoc ba hoc sinh;

- Cép nhat day du va chinh xac théng tin hoc sinh vao sé diém, s6 theo
ddi, stc khoe, tiém chudn, tiém phong vacxin... Thuong xuyén theo ddi va nim
théng tin hoc sinh khé khian, hoc sinh khong du diéu kién hoc tdp va cham tiép
can véi chuong trinh gido duc, hoc sinh khuyét tat dé phan énh kip thoi vé nha
truong.

2.4. Tham gia huéng dan hoat dong tap thé, hoat dong giao duc va rén
luyén hoc sinh do nha trudng t6 chic:

2.5. Bdo cdo thuong ki hodc dot xuét vé tinh hinh cua l6p voi to chuyén
mon, lanh dao nha truong.

2.6. Thyc hién cac nhiém vu khac do Higu trudong phén cong.

III. NHIEM VU CUA NHAN VIEN

1. Nhan vién vin thu - TT t6 vin phong

1.1. Nhiém vu T6 truéng td viin phong:

1.1.1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cta té theo tudn, thang, nam
nham phuc vu-cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong
gido duc ctia nha truong.

1.1.2. Tham muu xdy dung ké hoach hoat dong cua trudong va cong khai
theo tuan, thang, quy, nam;

1.1.3. Tham muu vé cong tac to chtre, can bd, hanh chinh, téng hop, thi
dua - khen thudng cta truong.

1.1.4. Bén dbe cac To va gido vién, nhan vién thuc hién ké hoach cua
truong.

1.1.5. Gitip hiéu truong thuc hién nhiém vu quan ly tai chinh, tai san trong
nha trudng va hach toén ké todn, thong ké theo ché d¢ quy dinh:

1.1.6. Luu trir ho so cua truong.

1.1.7. Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia
chét lugng, hiéu qua cdng viée clia cc thanh vién trong t6 theo ké hoach ciia
nha truong.

1.1.8. Tham gia dénh gia, xép loai cac thanh vién trong to.

1.1.9. Chu tri céc bubi sinh hoat dinh ky cia t6.

1.1.10. Thyc hién céc,cong viée khac duge Lanh dao truong phan cong.

1.2. Nhiém vu vin thu:

1.2.1. Xéay dung ké hoach thuc hién cOng tac Van thu, nghién ctru dé xuat
céc gidi phap dé thuc hién cong tac van thu ¢6 hiéu qua.

1.2.2. Chiu trach nhiém thu thap, tong hop nhu ciu vé van phong pham
trong ndm hoc dé xuét véi hiéu truong mua sam; cap phat van phong pham va
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theo ddi viée st dung van phong pham theo hudng tiét kieém), hiéu qua, tranh
lang phi; ® ,

1.2.3. Tham muu véi hiéu truong trong viéc mua sdm, sita chita cac trang
thiét bi phuc vu cho cong tac quan ly cua céc bo phan cong tac.

1.2.4. Nhan cong van di, dén vao sé theo quy dinh va chuyén cho Hiéu
truong xir Iy (néu cong vin cuia td chie doan thé thi chuyén dén nguoi dirng dau
doan thé do), luu trix cong van di, dén;

1.2.5. Soan thao céc vin ban hanh chinh cua truong, vao sévan ban ding
quy dinh va gui di kip thoi, dung dia chi:

1.2.6. Quan 1y hd so can bd vién chue theo quy dinh;

1.2.7. Quan 1y hoc ba, dong dau hoc ba, s6 diém theo quy dinh, ding thoi
- gian;
1.2.8. Quan ly va su dung con déu cua truong theo quy djnh:
1.2.9. Quan Iy, nhan va trao tra cic loai vin béng, chimg chi cua hoc sinh:
1.2.10. Quan ly, ghi chép sé ding bo:
~1.2.11. Thuc hién kip thoi va chinh x4c cac bio cao truc tuyén va bdo cdo
thong ké trong nam hoc.
1.2.12. Tham gia lam va quan ly hd so truong chuan Quéc. gia va

KDCGD. Tham gia hdi ddng tu dénh gia, cai tién chat luong truong chuan Québce
gia, kiém dinh chat luong gido duc.

1.2.13. Lam ho so, nhap dir liéu Pho cap gido duc theo sy phan cong cua
BGH. Chiu trach nhiém chinh vé hd so Phd cap;

1.2.14. Tham gia c4c hoat dong khéc khi dugce hiéu truong phan cong.

2. Nhén vién ké to4n

Phu tréq.h mét sH mat cong tac sau:

2.1. Xay dung du toan kinh phi hoat dong cua nim ké tiép trén co s
nhiém vy duoc giao. .

2.2. Cong tac ddi chiéy cong no, sb du taj khoan, kiém ké quy, luu trir sap
xép chimg tir ké toan thudng xuyén hang thang, tham gia quan ly tai san cua
truong, tham gia trong viéc mua sim taj san (bdo cdo tang giam tai san: Thanh
ly tai san ; mua sdm, sira chira taj san)

2.3. Thuc hién ché dd BHXH, BHTN, BHYT cua CBVC, hoc sinh cua
truong; (Béo cdo tang/giam lao dong, Piu chinh muc dong, 1am ché do thaj
san, dudng strc sau khi sinh, ché do nghi 6m dau, tai nan ciia CBGV NV v3 hoc
sinh)
| 2.4. Thyc hién c4c hd so thu tuc lién quan thué thu nhap c4 nhan, phi, 1é

phi.

2.5. Thuce hién céc bio cio lién quan dén taj chinh, tai san, xay dung co
ban: (bdo cdo tong khai minh bach tai chinh, bdo céo ké khaj TS, thu nhép, bdo
cdo tinh hinh tiét kiém chéng lang phi, bio co tinh hinh quan 1y du én, cap nhat



phan mém tai san va quan lf tai san nha truong, giai ngan nguén vén xay dung
co ban (néu cé).

2.6. Thuc hién du toan, thanh quyét toén kinh phi timg thang, quy, nam
theo ché do quy dinh ctia B tai chinh va nganh cap trén;

2.7. Thuc hién luu trit cac hd so chimg tir, s6 sach ké toan theo quy dinh
cua B Tai chinh. Thuc hién céc ché dd chinh sach kip thoi, tham muu véi Hiéu
truong vé nguon kinh phi thuc hién cong tac stra chita, mua sam tai san phuc vu
hoat déng gido duc trong nha truong diing muc dich c6 hiéu qua; Tham gia hoi
dong tu danh gia, cai tién chat lugng truong chuan Qudc gla, kiém dinh chat
luong gido duc.

2.8. Hang nam tien hanh kiém k& tai san, thuc hién khiu hao tai san theo
gia tri hao mon khi s dung, nhitng tai san thanh Iy phai co su giam sat cua
Thanh tra nhan dén va bo phan phu trach; cép nhat phan mém quan li tai san nha
truong kip thoi, chinh xac.

2.9. Thyc hién ché d¢ du toan, chiét tinh c6 tinh kha thi, dam bao tiét
kiém tai chinh cho nha truong;

2.10. Hudng dan céc b6 phéan lam ho4a don chimg tir khi thuc hién thanh quyét
toan;

2.11. Quan ly ching tur, thanh quyét todn kinh phi Bao hiém y té hoc sinh:

2.12. Tong hop quyét toan bao cio co quan cip trén theo quy dinh;

2.13. Tham muu v6i hiéu truong thuc hién cdc thu tuc: hop dong lam
viée, cham dit hop dong lam viéc, thoi viée, quyét dinh néng luong thuong
xuyeén, phu cap thdm nién vuot khung, phu cap thdm nién nha glao doi vdi vién
- chire theo quy dinh cta phéap luét va theo tham quyén dugc phéan cap quéan ly
(theo QP s6 1330/QD-UBND ngay 30/8/2021 cia UBND huyén Dai Loc “veé
viéc phdn cap quan Y mét 5o linh vue trong nganh gido duc trén dia ban huyén
Dai Loc™)

2.14. Tiép nhan va hoan chinh hd so Bao hiém than thé hoc sinh, tiép
nhan thanh toan chi tra khi hoc sinh dugc huong theo quy dinh;

2.15. Nghién clru cac van ban lién quan dén linh vuc phu trach.

2.16. Tham gia dao tao bdi dudng theo quy dinh.

2.17. Thuc hién c4c nhiém vu khéc dugc Lanh dao truong phan cong.

3. Nhén vién y té

Phu trach mét s6 mat cong tac sau:

3.1. X&y dung ké hoach cham séc va béo vé suc khoe cho hoc sinh.

3.2. Quan ly, cham séc¢ stc khoe cho hoc sinh.

- Thue hién phong chong dich bénh truyén nhiém.

- Theo dai, cén do, cho hoc sinh.

- So clru va xtr 1y cdc truong hop tai nan thuong tich va bénh tat khi o
truong hoc.
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- T6 chirc céc bién phap gitr gin vé sinh, gop phan bao vé moi truong
trrong hoc xanh- sach - dep
- Kiém tra vé sinh, an toan cac 1op, phuong tién, d dung day hoc, v€ sinh

mdi truong. Tham gia cdng tac cham thi dua cac [6p hang tuan, thdng vé an

gid, cdi tién chét luong truong chuin Quéc gia, kiém dinh chat lugng giao duc.
' - Luu gitt s6 y ba cua c4n bd, gido vién, nhan vién va quan 1y s6 stre khoe
cua hoc sinh.

- Phéi hop véi tram y té dja phuong va trung tdm y té huyén kham sire
khoe, tiém phong céc loai vacxin cho hoc sinh theo ké hoach.

- Hb tro, tu van stc khoe cho gido vién, nhan vién va hoc sinh

- Truyén thong gido duc st khoe, gido duc giéi tinh cho hoc sinh.

3.3. Thuc hién c4c bao cao lién quan dén nhiém vu duoc phan cong.

3.4. Quan Iy tai san cua Phong y té.

3.5. Tham gia dao tao bdi dudng theo quy dinh.

3.6. Quan i va bao quan khan ban, binh, lo hoa, 4m tach, li chén tra cua
tap thé nha truong, siy dung diing muc dich khj co ké hoach cua hiéy truong.

3.7. Thuc hién cac nhiém vu khac duoc Lanh dao truong phan cong

4. Nhin vién thw vién — Thiét bi (TH):

4.1. Nhiém vu thw vién.

4.1.1. Xdy dung ké hoach hoat dong thu vién

4.1.2. Quan ly va té chic cac hoat dong cua thu vién

4.1.3. Hudng dan gido vién, hoc sinh sir dung va tham gia cdc hoat dong
cua thu vién. Phat huy t6i da phong doc than thién (cdp tiéu hoc) va cac phong
doc khac.

4.1.4. TS chic sap Xép séch, tai liu khoa hoc, dé tra ciy tim kiém.

4.1.5. Thyc hién céc bio cdo thudc nhiém vu dugc phan cong khi ¢6 yéu
cau. Tham gia hoi déng tu danh gid, caj tién chét luong truong chuan Qubc gia,
kiém dinh chit luong gido duc.

4.1.6. Tham gia hoc tap, bdi dudng.

4.1.7. Thuc hién céc cong viée khac duoc Lanh dao phan cong.

S. Nhin vién phuy trach cong tac thiét bi (2 cip)

5.1. Xay dung ké hoach hoat dong, mua sém, sua chita va sir dung thiét bi

3.2. Quan ly thiét bi, thi nghiém

5.3. Ho tro gido vién, hoc sinh st dung thiét bi, thi nghiém

5.4. Thuc hién céc bdo cao thugc nhiém vu dugc phan cong khi ¢o yéu
cdu. Tham gia hoj dong tu danh gid, cai tidn chat lugng trudng chuan Quéc gia,
kiém dinh chat luong gido duc,

5.5. Hé trg ban CSVC trong viéc cdp nhat, theo dg; thong tin, phan loaj
tai san va dung cu cong cu nha truong bao vé ké toan cap nhat phan mém taj
san. Lap s6 theo dj taj san, cong cu dung cu nha truong (NV Laj quan ).



3.6, Phc“')i hop véi bd phén thiét b tung g:a”ip trong tong hop va bao cdo
thong tin thiét bi, tai san nha truong khi ¢6 yéu cau.

5.7. Tham gia hoc tap, boi dudng.

5.8. Thuc hién cac cong viée khac duoc Lanh dao phan céng.

5.9. Ba Nguyén Thi Lai

- Thu hoc phi THCS

- Thu va tong hop th¢ BHYT, BHTN (THCS) va TH

- Thu Bang ki thé sim théong tin 2 chiéy 2 cap hoc va thuc hién cap thé
hoc sinh cho toan truong.

6. Nhin vién bdo vé- thanh vién Ban CSVC.

Phu trach mot s mat cong tac sau;

6.1. Truc bdo vé an ninh trat ty, tai san, CSVC ctia nha truong, khong
cho bat cir ai mang tai san cua nha truong ra khoi truong khi chua duogc su
dong y cua Hiéu trudng, khong dé nguoi ngoai vao truong ma chua thong qua
bao vé. Khong tu y roi khoi co quan trong gio hanh chinh khi chua duogc sy
dong y cua hiéu truéng hodc lanh dao nha truong.

6.2. Cudi budi kiém tra tit dién, quat va dong ctra tat ca céac phong hoc
- va phong lam viéc, phu trach dong ngat cau dao dién va dong mo van nude:

. 6.3. Theo ddi va dé xuat viéc sira chita, dén bu, thay thé tai san bj hong,
mat. Cac tai san bi nong, mat ma bao vé khong biét ly do, khong quy duoc
trach nhiém cho ngudi dén bu thi bao v€ phai tu boi thuong;

6.4. Lam vé sinh céc cong trinh vé sinh cua don vi.

6.5. Cham séc h¢ théng hoa, cay canh cua nha truong.

6.6. Hang ngay, hd tro giam sét hoc sinh lam vé sinh 16p hoc, khu san
choi, bai tap.

'6.7. Lam v¢ sinh cac phong lam viéc. Theo ddi lich qui dong rac thai dé
tdp két va thu thung rac dé lai vi trf cii ding noi qui dinh.

6.8. Hang ngay phuc vu nuéc ubng cho CBVC va hoc sinh.

6.9. Tham muu vdéi hiéu truong, ban CSVC nha truong vé tinh trang
- CSVC, tham muu viéc mua sim, sira chita, bé sung CSVC phuc vu cho day hoc
va cdc hoat déng nha truong.

- Riéng 6ng Hira Tat ¢6 nhiém vu di chuyén, bao quan trong ( cap TH) vao
cac ngay nghi trong tuan.

6.10. Tham gia cac hoat dong khac khi dugce hiéu truong phan cong.

7. Nhi€ém vu thii quy (Quach Thij Vy Luyn):

4.2.1. Thu céc khoan thu cta truong theo ké hoach cua Hiéu truong va
don doc cac GVCN 16p hoan thanh cac khoan thu theo ké hoach;

4.2.2. Bam bao chi dtng du theo 1énh chi cua Hiéu trudng;
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Tham gia c4c hoat dong khac khi duoc hiéu truéng phan cong.
IV.TO'CHUC THUC HIEN.
Toan thé CB, GV, NV trong truong chiu trach nhiém c4 nhan vé nhiém vy

duoc giao trude Higu truong va cap trén thude Iinh vuc minh dugc phy trach,
dong thoi tham muy VGi lanh dao nha trudong to chirc thuc hién cong viée duoc

phu trach dat higu qua theo diing chi tiey k& hoach dé ra.

Quén 1y va hoan thanh cac hd so thudc linh vye phu trach déy du, ding
quy dinh (c6 bang phan cong kem theo).

Chiu trach nhiém cung cap day du théng tin va hd so thudc linh vuc phy
trach khi dugc kiém tra, thanh tra, thi dua._

Noi dung céng viéc dugc giao & trén sg o su thay doi khi co su bién
dong veé tinh hinh nhan Su cua nha trudng (theo quyét dinds

Noi nhin:

- Phong GDDT ai Lgc (dé bao c40;)

- CB-GV-NV cua truong (dé thye hién);
-Lun'VT.

Nguyén Vin Tun
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UBND HUYEN PAILOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH&THCS DPAI TAN Ddc 1ap - Tu do - Hanh phic
$6: 02/ PC-TH& THCSDT Dai Tdn, ngay  thing 9 nem 2024
PHAN CONG NHIEM VU

Ban Vin Thé My
Niam hoc 2024-2025

Can ci: Quyét dinh sé 524/0D-UBND ngay 01/06/2022 cia Uy ban nhan
ddan Huyén Dai Léc vé viée sdp nhdp truong TH Docn Tri ve truong THCS
Hoang Viin Thu thanh truong TH& THCS Dai Tan;

Can cit quyér dinh s6 95/0P-TH& THCSDT ngay 06/8/2024 vé vise thanh

ldp ban Vén thé mp nha truong ndam hoc 2024-2025.

Can cu theo tinh hinkh thue té cua truong,
HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS DAI TAN
PHAN CONG

- Tham muu véi higy truong, t6 chire hop céc thanh vien tham gia x4y

2

- Tham muu véi higy trudng, phdi hop véi tong phu tréch trong viéc sura
- chita, in 4n, trang tri moi trudng hoc tdp, sinh hoat, tuyén truyén....ctia nha

iru’ﬁmg va ting 16p hoc nhim xay dung moi truong xanh — sach — dep, truong hoc
hanh phuec.

- Phu trach quan lf 4m thanh va didy chinh 4m thanh chinh nha trudng,
qudc ca.. -frong cac néi dung sinh hoat cta nha truong.

2. Ba Nguyén Vuong My Linh — Pho ban; ba Lé Thj Lanh: ong Pham Vin
Ha; 6ng Bui Tan Anh — thanh vien.

- Huéng dan, hd trog CB-GV-NV v3 hoc sinh thyc hién ké hoach nim hoc
va chi dé,

- Phéi hop lién d6i — NGLL t4 chire thuc hién céc hoat dong vin héa, vin
nghé, thé duc gitra gio, san khiy héa, cic cau lac bd, céc hoat dong TDTT. . .ciia
nha truong,

- Ba Nguyén Vuong My Linh quan If &m thanh gdm: Loa phéng, loa kéo va

cdc thiét bi, dung cu cong tic doi.
3. Ong Hita T4t - Nguyén Quang Vi:

- Bdo quan cac khung va trang tri pano, khiu higu tuyén truyén, cor té quéc,
co phuon. ..

a. Ong Hura T4t
- Ngoai viée quan Ii, bao quan co s& vat chat chung cap tidy hoc (theo phan




cong) con phu trach vé sinh, sip xép, trang tri khan ban. lo hoa... phong hoi
truong.
b. Ong Nguyén Quang Vi:
- Ngoai vi€c quan li, bao quan co s6 vat chét chung cip THCS (theo
phén cong) con phu trach quan 1i 4m, 1i tra, li nude dung chung cho 2 co so.

Noinhgn: -~
- Ban VTM (dé thuc hién);
- Luu: VT, VP.




