>
UY BAN NHAN DAN PHUONG TAN AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH VA THCS Dic lip - Ty do - Hanh phiic
INSCHOOL BUON MA THUQT
sé: .03../.Qb Tdn An, ngay\d thangftnam 2025

QUYET PINH

Vé viée phéan cong nhi¢ém vy cho cin by quin ly, gido vién, nhin vién
Truwdnmg TH va THCS INSchool Buén Ma Thugt nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TH VA THCS INSCHOOL BUON MA THUQT

Can cir Diéu 1¢ Truong tiéu hoc ban hanh kém theo T héng tuw s6 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04/9/2020 cuia Bé truéng Bé Gido duc va Pao tao;

Can cir Diéu I¢ truong Trung hoc co s6, truong Trung hoc phé thong va truong phé
théng c6 nhiéu cap hoc ban hanh kém theo T hong tw sé6 32/2020/TT-BGDPT ngay
15/9/2021 cua B¢ truong Bé Gido duc va Dao tao;

, ' S

Can cir Thong tw so 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/03/2025 cua Bé truéng Bo Gido 5

duc va Dao tao ban hanh Quy dinh ché dé lam viéc déi véi gido vién phé' thong, dv bi dai ;‘ T
<,

3

>

hoc;
Can cir vao tinh hinh thuec té cua nha truong;

Xét nang luc va kha nang cong tic ctia can by, gido vién, nhén vién nha truong

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay phan cong nhiém vu céc thanh vién trong Ban gidm hi¢u va gido vién, nhan
vién Truong TH va THCS INSchool Budn Ma Thudt nam hoc 2025-2026, cu thé nhur sau:

(Dinh kém phdn céng va so do 16 chirc)

Piéu 2. C4n bd quan ly, gido vién va nhan vién cdn cir vao nhi¢m vu cu thé dugc phan
cong c6 trach nhi¢m xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké hoach cho phu hgp véi
dic thu cong viéc duge giao. Thoi gian thyc hién nhiém vy tir ngdy 10/10/2025 dén

31/8/2026.

Noi nhan:
-Nhu trén;
-Luu: VT.
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PHAN CONG NHIEM VU CHO CBQL, GIAO VIEN VA NHAN VIEN
NAM HOQC 2025-2026 Ty

(Kem theo Quyét dijnh s643/QD-TH, THCS& THPT ngayW/+/2025 ciia Hi¢u triedng
Trweong TH va THCS INSchool Buén Ma Thugt)

1. Hi¢u truwdng:
Thye hié¢n theo diing nhi¢m vy va quyén han cia Hi¢u truéng duge quy dinh tai khoan
1 Diéu 11 - Diéu 1¢ trudng Trung hoc co sd, trudng Trung hoc phd thong va truéng phd
thong ¢6 nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDPT ngay
15/9/2020 cua B trudng B Gido duc va Dao tao va ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay
01/11/2020.
Nhiém vu cu thé nhu sau:
a) Phu trach diéu hanh chung, chju trach nhiém truéc cép trén va trude phép luat vé tat
ca cac mit hoat dgng cia nha truong.
b) Xay dung, t chirc by may nha trudng theo quy dinh tai Diéu 9; bd nhiém t6 trudng,
td pho; t6 chire thanh 1ap hoi déng truong theo quy dinh tai diém d, diém e khoan 1 Diéu

10 Diéu 1¢ truong phd thong. .;/:
¢) Chu tich Hdi ddng thi dua khen thuéng; Chii tich Hoi dong ky ludt; T trudng td chu N‘é
nhiém; Trudng Ban kiém tra ndi bd; Phu trach td chirc doan thé, td cong nghé thong tin E
nha trudng, cong tac td chirc, cong tac chii nhiém; Trudng ban quan tri hé théng thong <

tin gido duc trén phin mém VNEdu.

8d) T6 chirc xay dung chién lugc, tim nhin, muc tiéu, quy hoach phét trién nha truomg;
quy ché t6 chirc va hoat dong cua nha truong; ké hoach gido duc hing nim cua nha
truong dé trinh hdi dong truong phé duyét va té chirc thuc hién.

d) Phé duyét ké hoach, theo doi, kiém tra danh gia hoat dong ciia phé Hiéu truémg, ky
tiép nhan hay chuyén truong cho hoc sinh.

e) Phy trach, theo ddi, kiém tra danh gia hoat dong cong khai ctia nha truong va hoat
dong cac td chuyén mén, td Van phong cing véi phé Hiéu trudng, sinh heat cing td
Khoa hoc Ty nhién va luan phién sinh hoat véi cac td khac.

f) Ky duyét két qua xép loai chit lugng gido duc hai mat HKI, HKII va cudi nam hoc;
duyét sb theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc); phé, ky hoc ba cdc khéi; duyét
két qua khen thudng tap thé, cac nhan dat thanh tich trong day va hoc va cédc hoat ding
phong trao.
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g) Chju trach nhiém giai trinh cia ngudi ding diu co s¢ gido duc trong td chirc hoat

o

ddng cia nha trudng.

h) Thye hién bao cdo vé cic cong tac do minh phy trach cho céc cdp quan ly.

2. Cac Phé hi¢u trudéng

- Chju tréch nhiém trude Hidu trudng va cing Hiéu trudng chiju trach nhiém truée cip
trén vé cdc mit sau:

Thye hién theo dung nhi¢m vy va quyén han cia Pho Hi¢u trudng qt'ly dinh tai khoan 2
Diéu 11 - Diéu 1¢ trudng tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT
ngay 04/9/2020 cia BJ trudéng BO Gido duc va Dao tao, ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay
20/10/2020 va Diéu 1¢ truong Trung hoc co sd, truong Trung hoc phd thong va truong
phd thong c6 nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cua B¢ trudng Bo Gido duc va Dao tao, c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay
01/11/2020.

Nhiém vu cia cac phé Hiéu trudng cu thé nhu sau:

a) Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh cong viéc do Hi¢u truéng phéan cong; didu hanh
hoat dong ciia nha trudng khi dugc Hiéu trudng ty quyén.

b) Xay dung cac ké hoach chuyén mon: Ké hoach hoat dong chuyén mon ctia nha trudng;
Ké hoach gido duc; Ké hoach kiém tra danh gia hoc sinh; K& hoach hoat dong huéng
nghiép; Ké hoach bdi dudng hoc sinh gidi; K& hoach kém hoc sinh chua dat; Ké hoach
t6 chirc Hoi thi Gido vién day gidi cip truong; Ké hoach thuc hién chuyén dé; Ké hoach
td chirc sinh hoat chuyén mén theo nghién ciru bai hoc; Ké hoach day hoc trai nghiém,
gido duc theo dinh huéng STEM,... va cac ké hoach khac c6 lién quan dén hoat dong
chuyén mon.

¢) T4 chirc, quan ly, didu hanh cong tic day va hoc (ca truc tiép va truc tuyén): Quan ly
viéc thyc hién ndi dung chuong trinh, phé duyét ké hoach, chi dao hoat dong day hoc
cac mon hoc cac té chuyén mén.

Kiém tra hd so gido vién cac td dam bao kiém tra du it nhit 1 1dn/GV/hoe ky; kiém tra
hé so t& CM dam bao 01 14n/td/thang; kiém tra sb ghi diu bai 1 1an/ HK, theo ddi chét
- lugng day va hoc; quan ly vi¢c thyc hién sinh hoat chuyén mén dinh ky va sinh hoat

chuyén mon theo NCBH va cic hoat dong chuyén moén, nghiép vu khéc.
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Thye hién té chirc kiém tra, danh gié hoc sinh theo quy dinh; PCCM va xép TKB dam bao
hop ly, ding quy dinh.

d) Cing Hiéu trudng phu trach td cong nghé thong tin nha truong, quan ly hé thdng day
hoc tryre tuyén, chi dao cdp nhdt thong tin vé hoc sinh va theo do6i, quan ly diém, diém danh
trén phan mém theo ding quy dinh cia B§ GDDT va cc phin mém CSDL ciia nha truong.
d) Theo ddi, kiém tra dénh gia hoat dong céc td chuyén mén ciing Higu trudng.

¢) Tham gia sinh hoat véi td chuyén mén theo b mén ciia minh va luin phién sinh hoat
véi cac t6 khac.

f) Cing véi Hidu trudng ky duyét két qua xép loai chit lugng gido duc hai mat HKI, HKII
va cudi nim hoc; duyét sb theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc); phé, ky hoc ba céac
khéi; duyét két qua khen thudng tap thé, c4 nhan dat thanh tich trong day va hoc va cac
hoat dong phong trao.

g) Thuc hién bao céo vé cac cong tic do minh phu trach cho Hiéu truéng va cic cdp quan
Iy theo quy dinh va dgt xuit theo yéu cau.

3. Té truéng chuyén mén

a) Xay dung va thuc hién ké hoach gido duc cua t8; huéng din xdy dung va quén 1y ké
hoach bai day, k& hoach ca nhan cua td vién theo ké hoach gido duc va cac hoat dong gido
duc khac cua nha truong.

b) T chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; dé xuét lya chon sach gido khoa, xuit ban
pham tham khao dé sir dung trong nha truong theo quy dinh cia B6 GDDT; tham gia danh
gia, xép loai c4c thanh vién cua td theo quy dinh cua Chuén nghé nghi€p gido vién va cac
quy dinh khéc hién hanh.

¢) Gi6i thiéu té trudng, td pho (néu co).

d) Dé xuét khen thudng, ky luat d6i véi gido vién (néu c6).

d) T chirc sinh hoat t6 chuyén mén va sinh hoat chuyén mén lién trudng theo chi dao cia
cac cAp quan ly (néu c6), c6 thé hop dot xuit theo yéu ciu cong viéc hay khi Ban giam hiéu
(BGH) yéu cau.

Chuén bi cac ndi dung sinh hoat t6, nhém chuyén mon va sinh hoat cum chuyén mén theo

nghién ciru bai hoc theo ké hoach.
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Noi dung sinh hoat tip trung vao thdng nhat ndi dung kho giang day hang tuin, hang thang
theo chuén kién thirc k¥ ning, ddi méi phwong phap day hoc; ni dung kiém tra, danh gia
thuong xuyén va dinh ky theo huéng phat trién phdm chit, ning lyc cia HS; théng nhét
ndi dung ké hoach day hoc, hoat dong trai nghiém, gido duc dia phuong; cha trong phéan
tich, rit kinh nghi¢m va dé xuét gidi phap nang cao chét lugng bai kidm tra (gém 2 hinh
thirc day hoc tryre tiép va tryc tuyén tiy theo thoi didm).

€) Quan ly viéc thyc hién nhiém vu gidng day va gido duc ciia td (Gdm hinh thirc truc tiép
va truc tuyén).

Kiém tra va ky duyét gido 4n va hd so c4 nhan cia gido vién 01 14n/ théng.

f) Thyc hién thong ké va theo ddi chét lugng day va hoc trong té; thuc hién cic bao cdo
theo quy dinh (va dot xuit) khi BGH yéu ciu.

g) Tham gia du gi& gido vién it nhit 2 tiét/ thang.

4. T6 phé T chuyén mén

a) Cung Té trudong T chuyén mén quan ly, t§ chirc va diéu hanh céc hoat dong chuyén
mon chung ciia T6 va chju sy phan cong tryc tiép cua T trudng.

Cung Tb trudng chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng nha trudng vé két qua chét luong gido
duc, cac hoat dong gido duc va cic hoat dong phong trao ciia Té minh phu trach.

b) Tham gia dy gi® gido vién it nhét 2 tiét/ thang,

c) Giéi thiéu t6 trudng, t6 pho (néu cb).

d) Dé xuét khen thudng, ky luat ddi véi gido vién (néu co).

5. T6 trudmg Vin phong

a) Xay dung va thuc hié¢n ké hoach hoat dong chung cia td, huéng din xiy dung va quan
1y ké hoach hoat dong, ké hoach cé nhan cua td vién theo ké hoach cua nha truong; t6 chirc
quan ly thyuc hién cac nhiém vu theo vi tri viéc lam nhu céng tac vin thu, quan ly tai chinh,
tai san, y té, thiét bi, bao vé, phuc vu ..... trong nha trudong theo quy dinh; thye hién luu trir
hé so diy du, ding quy dinh. A

b) Té chirc bdi dudng chuyén mén va nghi¢p vy; tham gia danh gia, xép loai cac thanh
vién cia t6 theo quy dinh.

¢) Giéi thiéu t trudng, t6 pho (néu co).

d) Dé xuét khen thudng, ky luat déi véi nhan vién,
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d) T4 thye hién sinh hoat it nhit 01 1an/thang va c6 thé hop dot xudit theo yéu cAu cong viée
hay khi BGH yéu cau. ,

¢) Béo cdo dinh ky va dt xuit khi BGH yéu ciu.

6. B phan Ban tri, Sy ki¢n, Chiim séc hgc sinh.

a) Lén ké hoach hoat dgng theo chu dé hang thang dudi su chi dao cua Hiéu trudng nha
trrong va cac co quan chire ning; bao cao hoat djng tirng hoc ky, ca nam.

b) Phéi hop vi Ban giam hiéu, gido vién chu nhi¢m tdng cuong quan ly, gido duc dua hoc
sinh vao hoat dong c6 né nép.

¢) Phéi két hop véi gido vién chi nhiém theo ddi tinh hinh sinh hoat du gid cia cac 16p;
Phéi két hop véi 6 chuyén mén thanh l4p trién khai cic cau lac bg; Phéi hgp, van dong
cac luc lugng gido duc trong nha truong, cac lyc lugng xa hoi & dia phuong thuc hién tot
cac phong trao do cac cip quan ly phat dong.

Phén cong nhan vién theo ddi, lap ké hoach hoat dgng, bao cdo vé tinh hinh thyc hién: céng
tac thanh thiéu nién, cong tic gido duc truyén théng, gido duc phap luit, tuyén truyén an
toan giao thong, phong chéng dich bénh, bao luc hoc dudng, phong chéng ma tuy va cac
té nan xa hgi khac...

7. Giao vién

7.1. Gido vién truc tiép giang day

a) Thuc hién nhiém vu té chirc cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach gido duc cua
nha trudng va ké hoach gido duc ciia tb chuyén mén; quan Iy hoc sinh trong cac hoat dong
gido duc do nha trudong t chirc; tham gia céc hoat dong chuyén mon; chiu trach nhiém vé
cht lugng, hidu qua gido duc (ca hinh thirc day hoc tryc tiép va truc tuyén).

b) Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giir gin phdm chat, danh dy, uy tin cia
nha gio; guong miu trude hoc sinh; thuong yéu, ddi xir cong bing va tén trong nhan céch
cua hoc sinh; bao vé cac quyén va lgi ich chinh ding cua hoc sinh; doan két, gitp d& dong
nghiép.

¢) Hoc tép, rén luyén d& ning cao sirc khoe, trinh d6 chuyén mén, nghiép vy, d6i méi
phuong phap day hoc, gido duc.

d) Tham gia diy du cic dot tap huin, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.
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d) Thye hi¢n nghia vy cong dan, cic quy dinh cta phép lut va cia nganh, cac quyét dinh
cua Hi¢u truedng; thye hién nhi¢m vy do Hi¢u trudng phén cong, chiu sy kiém tra, danh gia
cia Hiu trudng va céc cép quan ly gido dyc.

¢) Phéi hop véi BO phan Ban tri — Sy kién — Chidm séc hoc sinh, Poan Phuong Long
Khénh, Hi Lién hiép Thanh nién Vi¢t Nam, gia dinh hoc sinh va céac td chirc xa hoi lién
quan dé td chirc hoat dgng gido duc.

f) Thye hién cac nhi¢m vu khac theo quy dinh ctia phap luat.

g) Phai ¢6 hanh vi, img xir mau myc c6 tic dung gido duc hoc sinh. Trang phyc khi dén
trudng phai nghiém chinh theo quy dinh. Thyc hién nghiém Bo Quy tic éng xir trong
trudng hoc.

h) Thyc hi¢n nghiém tic quy dinh vé Quy ché chuyén mén. Tham gia sinh hoat chuyén
mon lién truong ding quy dinh.

i) Khi sir dung phong b mon phai quan 1y chit ché hoc sinh, khong dé hoc sinh sir dung
tly tién cac thiét bj khi gido vién chwa hojic khong yéu cau; biao quan DPDTB day hoc va
gitr gin vé sinh chung.

j) Thuc hién ché d6 bao céo theo quy dinh cua nha trudng.

k) MGi gido vién du diéu kién phai tham gia céc phong trao, hoat dyng chuyén mén cua
truong, cua nganh theo quy dinh.

7.2. Giao vién chi nhiém

a) Tim hiéu va nim vimg hoc sinh trong 16p vé moi mit va cé bién phap t6 chirc gido duc
phi hgp, c6 hiéu qua véi timg ddi tugng, nhdm thic diy s tién bd cua ca 16p, phat huy
tinh tich cuc, kha néng ty quan cuia hoc sinh.

La thanh vién cia tb chi nhi¢m.

b) Lién h¢, cdng tac thudong xuyén vdi gia dinh- hoc sinh: Thong bao tinh hinh hoc tip, rén
luyén cua hoc sinh thong qua céc hinh thirc thong tin chung cua nha trudng.

Cic trudong hgp dic biét phai thong bao kip thdi cho CMHS va BGH biét, chu dong phéi
hop véi céc td chirc doan thé, x4 hi c6 lién quan dé gido dyc hoc sinh.

¢) Nhan xét danh gia va xép loai két qua rén luyén cuia hoc sinh mét cach chinh xac, cong

bang khach quan theo ding quy dinh; dé xuét khen thudng, ky ludt; hoan chinh viéc cdp
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nhat két qua sb ngay nghi, két qua hoc tip, rén luyén vao s6 theo ddi va danh gia hoc sinh,
hoc ba; cdc ngi dung & sé chii nhiém theo quy dinh. : .
d) Béo cdo thudng ky hoiic dot xuét vé tinh hinh moi mit ctia 16p véi Ban gidm hiéu nha
trudng, chiju trach nhiém trude Hiéu trudng vé tinh hinh né nép hoc sinh cia 16p minh.

d) M3i gido vién chi nhi¢m du diéu kién phai tham gia binh bau Gido vién chii nhiém gioi
cép trudmg va tham gia thi GVCNG theo quy dijnh.

8. Nhin vién: La nhan vién phai thyc hién ddy du chirc trach nhiém vu nghé nghiép theo
van ban hgp déng lao dgng.

8.1. Nhan vién Ké toan

a) Quan 1y ho so tai chinh, tai san theo quy dinh cuia Lujt ké toan.

b) Tham muu cho chu tai khoan thyc hién dung céc yéu cau vé thu, chi & nha truong theo

quy dinh hién hanh.

¢) Huéng dan nghiép vu chuyén mén vé sb sach tai chinh cho cac td chirc doan thé trong

nha trudng. '

d) Quan 1y ho so ké toan, hd so quan ly tai san, phu trach bao hiém cia gido vién, BHYT %
ctia hoc sinh, cing BGH phu trach théng ké, bao céo ciia nganh vé cac ndi dung lién quan Ug
vé co & vat chat. Ci"
d) Kiém nhiém mot s6 cong tac khac do Hiéu trudng phan cong. ):l()‘
8.2. Nhan vién Vin thwr }

a) Quan ly h so hoc sinh, bang cip cta hoc sinh va cac loai hd so s6 sach ciia nha trurong
theo quy dinh tai Diéu 1& truong phd théng. 90b) Tiép nhan, xir 1y, chuyén cong vin; sip
xép, luru trix céc loai hd so mét cach khoa hoc.

Thuong xuyén cdp nhat thong tin qua mang internet bao cdo tham muu Hi¢u truong giai
quyét vin ban dén kip thoi.

¢) Giir gin, bao quan t6t con dau nha truong, dong dau kip thdi cac vin ban; Bio dam ding
nguyén tic, c6 hiéu qua trong viéc sir dung con dau.

d) Tham muu véi Hiéu trudng vé cdng tac vin thu — luu trir nhdm nang cao hiéu qua quan
ly, phuc vu t6t hoat dong gido duc ciia nha trudng.

@) Chép hanh cac diéu dong cia BGH nha truong, phdi hgp véi cic thanh vién khéc trong

nha trudng thyc hién t6t cac nhiém vy dugc giao.
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e) Phéi hop véi gido vién chi nhiém thudng xuyén kiém tra, cap nhat si s6 hoc sinh; Ngay
25 hang thang béo céo danh sich hoc sinh bd hgc, chuyén di, chuyén dén cho Hiéu truéng.
f) Phét hanh cdc biéu miu bdo cdo ndi b, tiép nhan, xir ly va bdo cdo Hiéu truéng ding
thdi gian quy dinh.

Pinh ky bao cdo theo quy va cic béo céo khéc khi Hiéu trudng yéu cu.

g) Sép xép gon gang, ngin nip noi lam viéc, dam bao my quan va vé sinh hoc duomg.

h) Ngay nghi trong tuin phai ban giao con diu cho Hiéu trudng.

i) Kiém nhiém mot s6 cong téc khac do Hiéu trudng phan cong.

8.3. Nhan vién thur vién

a) Lap ké hoach hoat dong hang nim vao diu nim hoc; Quan 1y, tiép nhan va bao quén

toan by SGK, séch nghié¢p vy, sich tham khao, béo chi, tai liéu, tu sach phap luat, ta sach

dung chung...theo quy dinh nghiép vu déi véi can b thu vién trudng hoc; bao quan trang

thiét bj trong tu, ké, phong doc va cap nhit thudong xuyén hd so quan ly thu vién theo ding

quy dinh cua B§ GDDT.

b) Sép xép sach va cac vét dung trong phong thu vién mét cach khoa hoc dam bao dap ung

nhanh nhu ciu muon ciia gi4o vién, hoc sinh, dam béo tinh thim my va v¢ sinh hoc dudng.

¢) Lam 4t cong tac phuc vu ban doc, phi hop véi BGH, céc td trudng, GVCN, céc bd

phan trong nha trudng thuc hién cong téc gidi thi¢u sach theo chii dé hang thang; xay dung

tu sach ding chung cua truong hang nim theo quy dinh; xay dung géc thu vién xanh tao

diéu kién cho hoc sinh phat trién vin héa doc trong nha trudmg.

d) Thudng xuyén kiém tra, bao dudng, vé sinh, tu b sach, béo, tap chi va céc trang thiét

bi phuc vu hoat dong tai thu vién, phong chdng céac hién tugng 4m uét, mbi mot 1am hur

héng sach nhim phuc vu cho ban doc ngay mét tét hon.

d) Béo cao, d& xuit véi Hi¢u trudng c6 bién phap xir ly cc truong hop hu hao, mat mat tai

san cua thu vién kip thoi.

¢) Tham muu, dé xu4t v6i Hi¢u trudng nha trudng vé viée t6 chirc quan 1y, mua sim bé

sung ngudn séch, tai li¢u con thiéu hay sach, tai li¢u méi trén co s& dinh mirc kinh phi cho

phép, phuc vy ¢6 hiéu qua hoat dong day va hoe; kién toan ciing cb té cdng tac vién thu

vién vao dau nim hoc.
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f) Thuc hién théng ké bao cdo theo miu tinh hinh sir dung thiét bj day hoc hang théng theo
quy dinh cua cic cdp quan ly, bao cdo hoc ky, bo céo nam.

g) Dinh ky hang nim trudc ngay 31/5 va 31/12 ¢6 trach nhi¢m cung cip bién ban ty kiém
ké dé phdi hop cing Ké todn nha trudmg phuc vu cho cong tac kiém ké tai san theo quy
dinh hién hanh.

h) Thyuc hién theo su diéu dong cua Hi¢u trudng, ph01 hgp v6i céc thanh vién khic trong
nha truong thye hién céc nhiém vy duqc giao.

i) Kiém nhiém mét s§ cong tac khéc do Hiéu truéng phan cong.

8.4. Nhén vién phu tréich thiét b

a) Lap ké hoach hoat dong hang nim vao du nam hoc; Quan ly, tiép nhan va bao quén tai
san, trang thiét bi, cap nhat thudng xuyén hd so thiét bi theo dung quy dinh ctia Bo GDDT.
b) Cap nhat cac loai hd so sé sach quan ly, theo di tinh hinh sir dung thiét bj, DDDH cia
cac phong chirc ning theo ding quy dinh cia B) GDDT.

¢) Co ké hoach theo dai viéc chuén bi PDDH, phuc vu tét hoat dong day hoc.

Hudng dan, hd trg GV chuén bi thiét bj day hoc truc tuyén theo chi dao cua Hiéu trudng.

d) Thuong xuyén kiém tra, bao dudng, vé sinh, tu bd cac thiét bj day hoc, phong chéng céc ’:
hién tuong lam mat, hu hdong thiét bi nhdm phuc vu t6t cho hoat dong day va hoc. 13
d) Sép xép do dung day hoc va céc thiét bi mét cach khoa hoc ddm bao dép img nhanh nhu .

g 4 ; Z
cau mugn DDDH cua gido vién. Dong thoi dam bao tinh tham my va vé sinh hoc dudng. S

) Tham muu, dé xuit véi Hidu trudng nha trudong vé viée té chirc quan 1y, mua sim bd
sung cac thiét bi, PDDH phuc vu c6 hiéu qua hoat dong day hoc.

f) Béo céo, d& xuét voi Hidu trudng c6 bién phap xir ly cac truong hop hu hao, mat mat tai
san cua nha truong.

g) Thuc hién théng ké bao céo theo mAu tinh hinh sir dung thiét bj day hoc hang thang theo
quy dinh cta cac cip quan ly, bao cdo hoc ky, béo cdo nim.

h) Dinh ky hang nim vao ngay 31/05 va 31/12 c6 trach nhiém cung cdp bién ban tu kiém
ké dé phdi hgp ciing K& toan nha trudmg phuc vu cho cong tac kiém ké tai san theo quy
dinh hién hanh.

i) Kiém nhiém mét sé cong tac khac do Hi¢u truong phan cng.

8.5. Nhan vién Y té
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a) Chu chu dong xay dung ké hoach y té hoc dudng hang nam.

DPam nhéan nhiém vy chuyén mén vé chim séc sirc khoe hoc sinh; tham muu cho Hiéu
trudng nha trudng td chire kham theo ddi sirc khoé dinh ky hang nim cho hoc sinh; tap
huén so cép ciru théng thudng; phong chéng tai nan, thuong tich trong trudmg hoc.

b) C6 ké hoach, thuomg xuyén kiém tra bao dam vé sinh, an toan thyc pham trong trudng
hoc.

¢) C6 ké hoach, chii dong thyre hién cac cude van dong phong, chong dich bénh trong pham
vi nha trudng, :

Ddng thdi ¢6 y thire truyén thong trong cong tac phong, chdng dich bénh tai dia phuong.
d) Phéi hop vé6i Ké toan xay dung ké hoach mua sém b sung céc trang thiét bj y té, thudc
chira bénh phit hgp véi yéu ciu chim séc sirc khoé ban diu cho hoc sinh va tinh hinh cu
thé cia nha trudng.

d) Thudng xuyén vé sinh sach s& phong 1am viéc, ti thudc, givong bénh va céc trang thiét
bi y té hién c6.

e) Thuc hién thong ké béo céo theo miu cong tac y té hang thang theo quy dinh cua cac
cap quan ly, bao cdo hoc ky, béo cdo nam.

f) Dinh ky hang nim vao ngay 31/05 va 31/12 c¢6 trach nhiém cung cép bién ban tu kiém
ké dé phdi hop cing K& toén nha truong phuc vu cho cong tac kiém ké tai san theo quy
dinh hién hanh.

g) Thyc hién theo sy diéu dong cua Hiéu trudng, phdi hgp véi cac thanh vién khéc trong
truong thue hién cac nhiém vy dugc giao.

h) Kiém nhiém mét sb cong tac khac do Hiéu truong phan cong.

8.6. Nhin vién cap dudng.

a) Pam bao khu vyc bép, dung cu, thiét bj ludn sach s&, kho rdo, tudn thi quy trinh vé sinh
hang ngay, hing tuin.

Dém bao ca nhén (téc gon gang, deo khau trang, ging tay, ddng phuc) tuan tha v¢ sinh khi
lam viéc.

b) Thyc hién nghiém ngjt cic quy dinh vé vé sinh an toan thyc pham (VSATTP): tir khau
tiép nhén, so ché, ché bién dén khau chia an.

Theo ddi va ghi chép sb kiém thyc 3 buée, lwu mau thirc an ding quy dinh (24 gid).
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¢) Tiép nhan, kiém tra sé lugng va chét lugng thuc pham nhép vao, dam bao ngudn gbc rd
rang, tuoi ngon. :

Phaén loai, bao quéan thyc phim ding cach (nhiét d9, khu vyc riéng biét) dé tranh 1ay nhiém
chéo va hu hong.

Kiém ké hang tdn kho hing ngay, bao cdo véi quan ly bép/ké toan thuc phim.

d) Thuc hién so ché, ché bién mén an theo thyc don di dugc duyét, dam bao dii dinh dudng,
dinh lugng va huong vi.

Pam bao thirc dn duge nau chin k¥, khong dé thyc phim séng/chin 13n 16n.

Phéi hop v6i nhan vién dinh dudng/quén 1y bép dé diéu chinh mén #n khi cin thiét.

¢) Pam bao suét an dugc chia dung dinh lwgng, di chét va nong st (déi véi mén néng)
khi chuyén dén khu vuc in udng.

Van chuyén thuc phém, sudt in theo quy tic mdt chiu, an toan va vé sinh.

f) Véan hanh va bao quan cac thiét bj nha bép (bép cong nghiép, ti hip, tu dong, ti mat...)
ding quy trinh ky thuét.

Béo cao kip thoi céc su ¢o hodc hong héc cua thiet bi cho nhan vién bao tri hodc quan ly.

8.7. Nhan vién phuc vu x
a) Thoi gian lam viéc: Theo quy dinh hi¢n hanh, ngoai ra khi nha truong c6 cong viéc dot ?
xuét phai c6 mit theo yéu cau ciia Hiéu trudng. P
b) Quét don, lau chui cac phong lam viéc; v¢ sinh sin truong; khu hi¢u bg; khéi phong hoc ﬁ

va nha vé sinh hoc sinh hang ngay.

Chu y dam bao m§y quan va v¢ sinh truong hoc.

¢) Phuc vu cac budi hop, cic Hoi nghi ciia nha truong va té chirc Hoi nghi chuyén mén
(néu c6) bao gdm: Vé sinh phong hop, hi trudng, nuéc udng.

d) Thudng xuyén quét don, lau chui céc khu vé sinh danh cho can b9, gido vién, nhan vién,
hoc sinh; xir ly rac thai sinh hoat diing quy trinh.

d) C6 ké hoach d& xuit mua sim cac vét dung can thiét dé thuc hién nhiém vy mét cach t6t
nhit,

e) Kiém nhiém mot sé cong tac khac do Hi¢u trudng phan cong.

8.8. Nhan vién Bao vé
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a) Thai gian 1am vige: Theo quy dinh hién hanh, ngoai ra khi nha trudng c6 cong viéc djt
xuét phai c6 mgt theo yéu ciu ctia Hiéu trudng.

b) Béo V¢ an toan, gép phén sir dung diing muc dich, c6 hi¢u qua cac loai tai san.

c) Mé& va déng cira cac ddy phong hoc, phong chire niing, dia diém 1am viéc theo ké hoach
cdng tic cua nha truong.

d) Sép xép, bd tri, theo ddi tinh trang sir dung céc tai san, dung cu sir dung lau bén trong
phong hoc, cac phong lam viéc theo chi dao cia BGH.

d) Ngin chin, phat hién va xir Iy cdc vy viéc 1am hu hao, mét mat tai san.

Khéng cho bat cir ca nhan, tap thé nao di chuyén, sir dung céc loai tai san khi chua dugc
phép cua Hi¢u trudng.

¢) Béo v¢ an ninh trit ty trong pham vi khuén vién ciia nha trudng.

Thudng xuyén kiém tra ngin chin viéc xam nhap, gy réi trat ti trong gir chinh khod va
ngoai khoa.

Dic biét, thudng xuyén theo ddi ngin chin tinh trang bao luc hoc dudng vao dau giv vao
hoc, cudi budi hoc ra vé hay trong gid ra choi.

f) Bao vé trat tu trudc cong truong, thue hién nghiém tic quy dinh ra vao trudng hoc véi
phong céch lich sy, thai d§ phuc vu tan tinh.

g) Kip thai lién hé, phdi hop véi cac co quan cong an dia phuong, giai quyét cac truong
hop gdy mét an ninh trat ti trudc cdng trudng; cac bidu hién c6 nghi vin.

8.9. Nhin vién bao tri co s& vat chit

a) Kiém tra, bdo dudng, sira chira tai san, dung cu, hé théng dién, nuéc, hé théng phong
chay, chira chay trong kha ning c6 thé.

Néu ngoai kha ning phai bao cdo dé xudt xin y kién xtr ly cua Hiéu trudng.

b) Sira chira c4c thiét bi phuc vu hoc tap, thiét bj phuc vu hoat dong ciia nha truong ngay
13p tirc néu dugc.

¢) Dong mé dién, nude phuc vu cong tic day hoc ding gi¢r (theo lich hoc va lich lam viéc);
Chim s6c cdy canh trong khuén vién nha truong khi duge yéu cau.

d) Ho trg lap dat, di doi thiét bi cho cac sy k(ién cua nha trudng.

e) Dam bao phong may bién 4p, phong bom, phong k¥ thudt ludn sach s&, gon gang, khong

c6 vat dé chay.
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f) Dinh ky hang nim vao ngay 31/05 va 31/12 c¢6 trach nhiém cung cép bién ban tu kiém
ké dé phdi hop ciung K& toan nha trudng phuc vy cho cbng tac kiém keé tai san theo quy
dinh hién hanh.

g) Lén ké hoach va d& xuét mua sim vat tu thay thé, cong cu dung cu phuc vy céng téc bao
tri.

h) Kiém tra chit lugng nudc hd boi hing ngiy, dam bao hd boi an toan cho viéc hoc tap
cua hoc sinh.

i) Thuc hién céc diéu dong cua BGH nha trudng, phdi hgp véi cac thanh vién khic trong
nha trudng thue hién cac nhiém vy dugce giao.

Tét ca CB, GV, NV trong nha trudng cé trach nhiém, nghia vy thyc hién theo Luét Gido
duc, Diéu 1€ truong tiéu hoc va Diéu 18 truong trung hoc. :
Chiu trach nhiém c4 nhén vé nhiém vu dugc giao truéc BGH va cac cip quan Iy thude linh
vire minh phu trach, ddng thoi tham muu véi BGH nha trudng t6 chire thyc hién cong viée
duogc phu trach dat hiéu qua theo dung chi tiéu ké hoach dé ra.

Quan ly va hoan thanh céc hé so thuge linh vuc phu trach day du, ding quy dinh.

Chiu trach nhiém cung cdp diy du thong tin va hd so thudc linh vyc phu trach khi dugc
kiém tra, thanh tra.

Néi dung cdng viéc dugc giao & mbi cuong vi trén s& c6 su thay ddi khi c6 su thay ddi vé

nhén sy cia nha truong (sé cé thong bao trén Hoi ddng su pham)./.
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