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UBND XA MUONG TUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBT TH HUOI LENG Pic 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 52/KH-THHL Hudi Léng, ngay 22 thang 8 ndm 2025
KE HOACH PHAN CONG

NHIEM VU CHO CAN BQ - GIAO VIEN — NHAN VIEN
Nam hoc 2025 - 2026

Cin ctr Nghi quyét s6 88/2014/QH13, ngay 28 thang 11 nam 2014 ctia Qudc
hoi vé ddi moi chuong trinh, sach gido khoa gido duc phd thong;

Can cr Quyét dinh s6 404/QD-TTg, ngay 27 thang 3 ndm 2015 cta Thi tudng
Chinh phu phé duyét DBé an d6i méi chuong trinh, sach gido khoa gido duc phé thong;

Can ctr Chi thi s6 16/CT-TTg, ngay 18 thang 6 nim 2018 cua Thi tuéng Chinh phu
vé viée déy manh thye hién doi méi chuong trinh, sach gido khoa gido duc phé thong theo
Nghi quyét s6 88/2014/QH13, ngay 28 thang 11 nam 2014 cta Qudc hoi vé doi méi
chuong trinh, sach gido khoa gido duc pho thong;

Cian ctr Thong tu s6 04/2014/TT-BGD&PT, ngay 28 thang 2 nim 2014 cia
Bo Giao duc va Pao tao ban hanh Quy dinh quan 1y hoat dong gido duc k¥ nang séng
va gido duc ngoai gio chinh khoa;

Can clr Cong van s6 3535/BGD&PT-GDTH, ngay 19 thang 8 nim 2019 cua
B Gi4o duc va Pao tao vé viéc Hudng dan thuc hién ndi dung hoat dong trai nghiém
cap Tiéu hoc trong chuong trinh gido duc pho thong nim 2018 tir nim hoc 2020 -
2021,

Can ctr Thong tu s6 32/2018/TT-BGD&PT ngay 26/12/2018 cua B gido duc
va Pao tao ban hanh Chuong trinh giéo duc pho thdng;

Can ctr Thong tu s6 28/2020/TT-BGD&PT ngay 04/09/2020 cua B gido duc
va Pao tao ban hanh Piéu 1¢ truong Tiéu hoc;

Can ctr Cong van 2345/BGD&DT- GDTH ngay 07 thang 06 nam 2021 cua
Bo Gido duc & Pao tao vé viéc Huéng dan xay dung ké hoach gido duc nha trudng
cap tiéu hoc;

Quyét dinh s6 2269/BGDDT-GDTH ngay 11/08/2025 ciia B6 Gido duc va
Pao tao vé ban hanh khung ké hoach thoi gian nam hoc 2025 — 2026 dbi véi gido
duc mam non, gido duc phé thdng va giéo duc thuong xuyeén:

Can ctr Quyét dinh s6 1617/QD-UBND ngay 24/07/2025 caa UBND tinh vé
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viéc giao chi tiéu ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dam bao quéc phong - an ninh
nam 2025, tinh Dién Bién;

Can cir Quyét dinh sd 1812/QD-UBND ngay 13/8/2025 ctia Uy ban nhan dan
tinh Pién Bién ban hanh K& hoach thoi gian nim hoc 2025 — 2026 d6i voi Gido duc
mam non, Gigo duc phé thong va Gido duc thuong xuyén trén dia ban tinh Dién Bién;

Cin ctr Ké hoach s6 294/QB-UBND ngay 20/08/2025 caa Uy ban nhan dan
x3 Mudng Tung ban hanh Ké hoach thoi gian nim hoc 2025 — 2026 d6i véi Gido duc
mam non, Gi4o duc pho thong trén dia ban xa;

Cin ct tinh hinh thuc té caa truong PTDTBT TH Hudi Léng.

Pé thyc hién t6t phuong hudng, nhiém vu nam hoc 2025— 2026 nha trudng va
cong doan két hop phan cong vi tri nhiém vu cho can bo, gido vién, nhan vién trong
nam hoc 2025 — 2026 nhu sau:

1. Hiéu truéng

— Cén cir Picu 11, Thong tur s6 28/2020/TT-BGD&DT ngay 04/09/2020 cua Bo
giao duc va Bao tao ban hanh biéu 1€ truong Tiéu hoc.

— Day 2 tiét/ tuan.
— Quan Iy chung cac hoat dong trong nha truong.

— Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach cta nha truong theo muc ti€u gido duc
cua ting nam hoc.

— Xay dung ké hoach va thanh 1ap BCP pho cap GDTH tai trudng.

— Xay dung chuong trinh thyc hién cac cudoc van dong 16n cuia nganh.

— Xay dung ké hoach bd tri viéc lam, ky két hop ddng nhan vién hop ddng vu viéc,
phan cong nhiém vy, xay dung quy ché 1€ 161 lam viéc cua nha truong.

— Thanh 12p va bé nhiém cac T6 truong, T6 phd chuyén mén, t6 hanh chinh va
thanh lap cac Hoi dong khac trong nha truong.

— Xay dung ké hoach kiém tra noi bd truong hoc, xay dung quy ché chuyén moén,
x@y dung ké hoach bdi dudng thuong xuyén cho CB-GV, xay dung ké hoach thuc
hién cong tac ki€ém dinh CLGD.

— Quan ly QTiéu kién 1am viéc va quyén loi ctia cac thanh vién trong nha truong dam
bao cac quyén loi chinh ddng cua nguoi lao dong.

— Chi dao t6 chtrc bdi dudng chuyén méon, chi dao phong trao viét va ap dung SKKN
tai don vi.

— Chi dao cac phong trao thi dua, cong tac tuyén truyén va chi dao diém.
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— T6 chire danh gia xép loai GV-NV ¢ ting hoc ky va cudi nam hoc.
— Lam Truong ban thi dua khen thuong, ky luat ciia nha truong.

— Tham muu véi cac cap quan Iy nganh gido duc, Pang ty, chinh quyén dia phuong
vé xay dung co s¢ vat chat va thuc hién tot cong tic XHH gido duc.

— Phéi hop voi cac ban, nganh, doan thé ngoai nha truong, xay dung Hoi PHHS va
hoat dong c6 hi€u qua.

— Quan ly cong tac hanh chinh quan tri

+ Quan 1y tai chinh, tai san, ké toan, van thu, y té.

+ Quan ly co sé vat chit, trang thiét bi.

+ T6 chirc thuc hién quy ché dan chu trudng hoc.

+ Thuc hién dam bao thong tin béo céo cap trén.

+ Chi dao cac hoat dong ngoai nha trudng, cac ngay hoi, ngay 1&.

+ Quan ly cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6 churc, tuyén sinh, danh gia,
x€p loai hoc sinh theo ndi dung quy dinh.

2. P. Hiéu trwéong: (Phu trach cong tac thu vién, thi dua, khen thwéng; cong
tac chuyén mon, phong trao thi dua, c,hé do chinh sach, ban tra cia ngwoi hoc,
PCGD - XMC, xay dung co s& vat chat, cong tac Poi, VH, VN, TD - TT, ...)

— Can cir icu 11, Thong tu s 28/2020/TT-BGD&DT ngay 04/09/2020 ciia B
gido duc va Bao tao ban hanh Biéu 1€ truong Tiéu hoc.

— Day 4 tiét/ tuan.

2.1. Cong tac ban tri, co s vat chat

— Quan ly cong tac ban tra, nudi dudng, cua nha truong.

— Trién khai ké hoach chim soc, nuéi dudng hoc sinh trong nha trudng.
— Lén lich kiém tra du gid gido vién, nhan vién 2 lan/tuan.

— Thuong xuyén kiém tra cong tac ban tra ctia truong, ki€m tra gid an ngu, v¢ sinh
moi trudng, v¢ sinh ¢4 nhan cia hoc sinh.

— Chi dao va st dung thanh thao chwong trinh Nutriall phan mém dinh dudng, 1ap
thuc don va tinh dinh luong khau phan qua thuc don.

— T chiic tuyén truyén qua hinh anh sinh hoat, viét bai cho trang Website cta
truong, Phong VH-XH va chi dao tot cong tac tuyén truyén tai cac 16p.

— Quan 1y co s& vat chat cua nha truong dé xuat véi nha truong veé tu stra co sé vat
chat, b6 sung thiét bi cho tirng ndm hoc.

— Tham gia t6 chirc cac ngay hoi ngay 18 tai truong va cac hoi thi ciia hoc sinh
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— Trién khai thuc hién cac chuyén dé vé vé sinh, dinh dudng, an toan thuc phém,
v¢€ sinh ché bién, cong tac phong chdy chita chdy trong nha truong.

— Tham gia sinh hoat ctng céac t6 chuyén mon.

— Quan ly chuong trinh cham séc hoc sinh SDD va cong tac y té hoc duong.

— Pé xuét véi nha truong cac bién phap nham han ché ty 16 SDD trong nha trudng
mot cach co hi¢u qua.

— Lam tbt cong tac tuyén truyén dén cac bac phu huynh va trong cong dong

— Thuyec hién kiém tra hang ngay va cong khai dé toan hoi dong va cha me hoc sinh
cung tham gia quan 1y.

— Hang thang tong hop cac khoan chi, dién, phu phi dé trinh Hiéu trudng duyét chi.
— Phu trach cong tac lao dong v¢ sinh tai don vi.

— Thuc hién viéc chAm cong cua nha truong.

— Theo ddi ho so ban tra, kiém tra an toan thyc pham.

— Phu trach nhom trudéng nhém kiém dinh

2.2. Cong tac chuyén mon, phong trao thi dua

— Quan ly chuyén mon hoc sinh toan truong, quan ly chi dao thue hién cong tac
Pho cap GDTH.

— Chi dao xay dung ké hoach cac chu diém trong nim hoc.

— Lap ké hoach du gio tham 16p 2 budi/tuan va day 4 tiét/tuan; du gio va kiém tra
cac hoat dong cua t6 khoi theo quy dinh.

— Thuyec hién tot cong tac kiém tra theo ké hoach phan cong ctia Hiéu truong

— Kiém tra viéc trang tri theo chu diém cua gido vién.

— Kiém tra phong cach né nép cua gido vién va hoc sinh.

— Kiém tra viéc soan giang va thuc hién chuong trinh cta gido vién.

— T6 chire kiém tra danh gia chat lugng hoc sinh theo cac tiéu chi quy dinh

— Theo ddi viéc thyc hién cac hoat dong, gid gidc cua gido vién, ché do vé sinh cia
cac 10p.

— Phan cong GV don hoc sinh.

— Chi dao tap thé duc bubi sang tai truong.

— B4 tri thoi gian to chirc cac hoat dong ngoai troi.

— T chirc thao giang, dy gio, rat kinh nghiém trong doi ngil.
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— Chi dao cong tac lam dd dung day hoc phuc vu cho cac chu diém, theo ddi viée
cap phat d6 dung day hoc cho gido vién va hoc sinh, c6 ké hoach kiém tra viéc st
dung c6 hi¢u qua cac d6 dung duogc cap phat.

— Xay dung t6 chitic cic ngdy ho1, ngay 18 tao dugc su dong thudn trong PHHS va
trong nhan dan nham tuyén truyén cho nganh hoc va nha trudng

— Trién khai va thuc hién t6t chuong trinh GDTH , nam vitng va hudng din cho
gido vién sur dung va khai thac tot cac phan mém ho trg day hoc.

— Xay dung boi dudng doi ngil gido vién, xay dung 16p diém c6 hiéu qua.
— Tb chirc danh gia chit luong hoc sinh cudi hoc ki va ca nam.
— T6 chirc bdi dudng chuyén mon cho doi ngi.
— Tong hop s6 lugng bao cdo dung thoi gian.
— Quan 1y ho so diéu tra do tudi, co ke hoach trién khai cho doi ngii thuc hién tot
cong tac dieu tra do tudi va xu 1y so6 liéu kip tho.
— Quan ly ho so cua hoc sinh, ho so phé cap GDTH, CMC, KbCLGD, ho so thi
dua.
— Chi dao GV-NV cap nhat thong tin cho website cia truong.
— Str dung thanh thao phdn mém PCGD-SMATS; phan mém kiém dinh
— Thay mat HT giai quyét cac cong viéc khi duoc uy quyén.
3. Quy dinh nhiém vu quén 1y ciia T truéng, To phé:
T6 truong va to phé do Hiéu trudong bod nhiém.
3.1. Nhiém vu ciia T6 truéng chuyén mon:

— Xay dung ké hoach chi dao thuc hién nhiém vu chuyén mon cua to, giup té vién
thuc hién ké hoach cong tac, trién khai viéc thuc hién cac chu diém.

— Tb chtrc hoc tap trao doi kinh nghiém, kiém tra du gid gido vién trong to theo qui
dinh tir 1-2 1an/ thang.

— Xay dung tiét day mau, tiét day thao giang cua to.

~To chie lam d6 dung day hoc theo chii dé cho to va chi dao to trang tri 16p theo
ding chu deé.

— Kiém tra ké hoach soan giang ctia gido vién 1 1an/ thang.

— Theo ddi s6 lwong hoc sinh ctia t6 hang thang vao sb kip thoi va bao cao vé nha
truong dang thoi gian.

— Téng hop cac dé xuat cua gido vién vé trang bi d6 dung day hoc, thiét bj dung
chung, sach gido khoa cua 16p va bao cdo vé Pho HT phu trach CSVC.
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— Huéng dan gido vién thyuc hién ndi dung bdi dudng chuyén mén trong thang va
hoc boi dudng thuong xuyén.
— Theo ddi viéc sir dung dd dung day hoc, sach gido khoa ciia céc 16p trong to.

— Chi dao viée to chirc thue hién chuong trinh, gi¢ an ngu cua hoc sinh ban tra, co
bié€n phap chi dao cong tac phong chong SDD & hoc sinh.

— Kiém tra danh gia xép loai theo tiéu chuan cta truong, t6 chic cho gido vién
tham gia cac hoat dong thi dua cua truong.

— Pé xuat khen thuong, ky luat déi véi gido vién trong to.
— T6 chire sinh hoat t6 chuyén mén 2 lan/thang.
3.2. Nhiém vu T6 ph6 Té chuyén mén:

T pho c6 trach nhiém gitp t6 trudng theo ddi, chi dao chuyén mon cia to, 1am thu
ky t6 va cung voi to trudng chiu trach nhiém trudc PHT vé nhitng viéc dugc phan
cong.

3.3. Nhiém vu t truéng to Vin phong:
—Lap ké hoach t6 chtrc thuc hién nhiém vu cua to

— Chi dao NVYT kiém tra vé cong tac tiép pham hang ngdy, vé sinh ché bién, can
chia thuc pham dén bép an ban trd, kiém tra cong tac ban tra, luu mau va ho so luu
mAu thire dn hang ngay, theo ddi viéc an udng, nghi ngoi cta hoc sinh, kiém tra viéc
t6 chirc gid an va luong thirc 4n tai nha an.

— Chi dao nhan vién vin thu thuc hién tt cong tac bao cdo, luu trlr cong van di,
dén; quan 1y HS cua don vi.

— Chi dao nhén vién bao vé phdi hop véi gido vién chi nhiém nhac nhd hoc sinh
cham soc cay, quét don san trudng va bao vé tot CSVC, truc dém 100%.

— Theo ddi viéc sir dung, bao quan co s& vat chat tai cac 19p.

— Phéi hop voi P.HT va bép truong t6 chirc bita an cho hoc sinh SDD, 6m dau.
— T6 chire danh gia to vién trong to theo dinh ky va cudi nam.

— T6 chue sinh hoat t6 van phong 1 lan/thang.

5. Quy dinh nhiém vu cia Giao vién:

— Hoan thanh t6t cong tac diéu tra va xtr Iy s6 liéu chinh xac.

— Huy dong hoc sinh ra 16p dat chi ti€u giao.

— Tham gia cong tac PCGD Iiéu hoc; Tham gia sap xép hd so va thu thap minh
chirng phuc vu cho cong tac Kiém dinh.
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— Soan giang theo chuong trinh gido duc Tiéu hoc, ¢6 ch y d6i méi phwong phap
hinh thure t6 chirc va UDCNTT dé gio day mang lai hi¢u qua cao.

— Thuong xuyén tan dung nhimg nguyén vat li¢u san c6 ¢ dia phuong dé lam day
du d6 dung do choi, trang tri 16p theo chu de.

— C6 day du HSSS theo quy dinh, dam bao ndi dung, trinh bay khoa hoc.

— Thuc hién tot cong tdc CS-GD hoc sinh tai 16p.

— Thyc hién dung thoi gian biéu trong ngay.

— Tham gia tbt cac hoat dong, hoi thi, hoi giang do nha truong va nganh GD td chirc,
dat giai cao.

— Chét luong GD hoc sinh theo nang luc — phém chat dat 99,8% trd 1én..

— C6 nhiing phat kién va giai phap dé xuat voi nha trudng trong cong tac CS-GD
hoc sinh.

— Tham gia day du cac phong trao vin hoa, van ngh¢, thé dyc thé thao.

— Tham gia cac hoat dong xa hoi va cac cong viéc khac ctia nha truong khi dugc
phan cong, khong tron tranh trach nhiém, v lai.

— Lam viéc dung gio theo ding quy dinh cua B Luat lao dong, khong di mudn, vé
som. Co mat budi sang trudc 7 gio; budi chiéu trude 13 gio 45 phit.

6. Quy dinh nhiém vu ciia Tong phu trach Pi:

Can cir theo quy dinh tai Diéu 3 ctia Thong tu 27/2017/TT-BGDDT ¢6 quy dinh vé
nhiém vu chung cua Tong phu trach dgi. Cu thé nhu sau:

- Thyc hién cac nhiém vy, quyén han ctia gido vién: Tong phu trach ddi phai tuan
thu va thuc hién cac quy dinh ctia Diéu 1€ truong hoc hién hanh, dam bao hoat dong
cua Doi dién ra mot cach tron tru va hiéu qua.

- Tham muu cho Hiéu trudéng vé cong tac Bdi va phong trao thi€éu nhi: Tong phu
trach do1 phai co vai tro tu van va tham muu cho Hi¢u truong vé cac van dé lién quan
dén D01, nhu t6 chirc cac hoat dong, quan 1y va phat trién doi vién.

- Lap ké hoach, t6 chirc cac hoat dong: Tong phu trach doi phai tham gia vao viéc
1ap ké hoach, t6 chuc va quan 1y cac chuong trinh hoat dong cho doi vién va hoc sinh
trong nha truong, dam bao tuan thu ké hoach ctia nganh Gido duc va cac chi dao cia
Hoi dong Doi cac cip.

- Phéi hop véi cac t6 chirc doan thé: Tong phu trach ddi can phdi hop chat ché véi
cac to churc doan thé, ban, nganh trong va ngoai nha truong dé té chirc cac hoat dong
cho thi€u nhi, tao diéu kién thuan lgi nhat cho sy phat trién toan dién cua hoc sinh.


https://luatminhkhue.vn/thong-tu-27-2017-tt-bgddt-giao-vien-tong-phu-trach-doi-thieu-nien-tien-phong-ho-chi-minh.aspx
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- Tuyén truyén gido duc dao durc va 161 séng cho ddi vién, hoc sinh: Téng phu trach
d6i phai t6 chtic cac hoat dong tuyén truyén, gidao duc dao duc va 16i song lanh manh
cho d6i vién va hoc sinh, gop phan xdy dung nhan cach va pham chét cho thé hé tré.

- T6 chire céc hpat dong thé duc thé thao: Tong phu trach doi phql dam bao tb churc
cac hoat dong thé duc thé thao, giup rén luyén strc khoe va tinh than cho doi vién va
hoc sinh.

- Phat hi¢n va boi dudng nhiing déi vién, hoc sinh ti€u biéu: Tong phu trach doi
can phai c6 mat dé phat hién va boi dudng nhiing doi vién, hoc sinh cé tiém nang va
pham chat tiéu biéu, gi61 thi¢u cho cac cap trén dé€ ton vinh va khuyén khich.

- Tham gia Hoi dong Doi va cac hoat dong khac: Tong phu trach doi phai tham gia
tich cuc vao cac hoat dong cua Hoi ddng Doi nha truong, dong gop y kién va hd trg
trong viéc to chirc cac sy kién, hoat dong ctia Poi. Pong thoi, cling can tham gia vao
cac hoat dong khac cuia truong va dia phuong lién quan dén phong trao thiéu nhi va
gido duc dao durc cho tré em.

7. Quy dinh nhiém vu ciia ké toan:

— Thuc hién kinh phi trong han mirc:

+ Lap ho so duyét chi lwong, cac khoan BHXH, BHYT cho timg nam hoc.

+ Mé cac loai ho, so sb sach ké toan theo quy dinh.

+ Lap day du cac phiéu thu, chi ding nguyén tic.

+ Vao sb quy trong han murc kinh phi kip thoi c6 két s6 hang quy.

+ Kiém tra qu¥ tién mat thang, nam va d6i chiéu cung chu tai khoan kip thoi.
+ Lap danh sach theo doi cac khoan thu cua nha truong.

+ Kiém tra giam sat viéc sir dung kinh phi sira chita, mua sim trang thiét bi giang
day va mua sam dé dung phuc vu.

+ Theo d&i quan 1y céc loai tai san, d6 dung da cap phat.
+ Tham gia kiém tra tai san dinh ky.

+ Pé xuat v4i nha truong cac bién phap dé thuc hién dam bao cac nguodn thu va chi
tiéu ding nguyén tac.

+ Cung BGH xay dung quy ché chi tiéu ndi bo truong hoc.

+ Theo ddi don dbc viéc thu cac khoan dong gop; tra 13i vay ngan hang hang thang
cua CB, GV, CNV.

+ Theo dd1 viée nghi dm dau, thai san ctia chi em va lam cac ché do, thuong xuyén
doi chiéu cung co quan BHXH dé giai quyét cac ché do kip thoi dung phép luat.

+ Hang thang 1ap bao c4o thu chi trinh Hiéu truéng dé thong qua HDSP.


https://luatminhkhue.vn/nhiem-vu-va-quyen-han-giao-vien-tong-phu-trach.aspx
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+ Thue hién dam bao cong tac ké toan thdng ké, quyét toan kip thoi day du, dung,
chinh xac.
+ Lam cac loai bdo cdo theo su chi dao cua Hi€u trudng.
+ Lam hd so ban tr, nudi em, x3 hoi hoa.
— Thuwe hién kinh phi ngoai han mirc:
+ Lap s6 ban trt theo ddi thu chi gao tién an cta timg hoc sinh & ting 16p.
+ Cudi thang lap danh sach chdm com, chi tién n trong thang goi cho cac 10p.

+ Hang thang t6 chic két sb, ddi chiéu cung thu quy, tha kho va trinh cho Hiéu
trudng ky.

+ Kiém tra giam sat viéc sir dung kinh phi stra chita, mua sam trang thiét bi phuc
vu ban tri va mua sam thyc phdm hang ngay.

+ Tham gia kiém tra gio an ctia hoc sinh, tham gia x4y dung thuc don cing P.HT
phu trach ban tra

+ Theo dodi viéc cham com cua cac 16p.
+ Lam céc loai bao cdo theo su chi dao cua Hi¢u truéng.
+ M& cac loai ho, so so sach ké toan theo quy dinh.

+ Thue hién dam bao cong tac ké toan thdng ké, quyét toan kip thoi day du, ding,
chinh xac.

8. Quy dinh ciia nhén vién thw vién — thiét bi.

- Lua chon tai li€u, tiép nhan cac dang tai li¢u ma1i, phan loai tai li¢u va sap xép,
bado quan tai liéu theo trat tu.

- Xay dung va duy tri cac co s¢ dir liéu phuc vu cho viéc tim ki€m tai liéu thuan
loi.

- Trang bi chuyén biét cac dién tich st dung cua thu vién, bao quan, gilr gin co s&
vat chat — k¥ thuat luon trong tinh trang tot nhat.

- Tuyén truyén, gidi thi€u von tai li¢u cua thu vién, hudng dan sur dung thu vién.

- Nghién ctru nhu cau doc, nhu cau tin tirc dé viéc phuc vu nhu cau hoc tap, nghién
ctru va giai tri cho ban doc dat hi€¢u qua cao nhat.

- Lén ke hoach va dé xuat chinh sach phat trién cac dich vy, san pham cho thu vién
nhdm dap ung tot nhat moi yéu cau cua nguoi doc.

- Lén ké hoach klem tra dinh ky trang thiét bi tai thu vién/trudng hoc/co quan, bao
dudng hodc dé xuit sira chita, mua sim bd sung.

- Lap hd so muon, tra sach, thiét b day hoc cua cac 16p.
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9. Quy dinh nhiém vu cia Thua quy, thu kho

* Thu quy caa truong:

- M& day du cac loai ho so theo ddi thu-chi cta truong.

- Phu trach cong tac kho, quy cua truong.

- Vo danh sach va quéan 1y thu cac khoan hoc phi, 6 ding, xay dung.

- Quan 1y quy thu, chi theo phiéu, bao céo quy tién mat hang ngay.

- Nhéan va phat cac khoan thudc vé ché do chinh sach ctia CB-GV- CNV

- C6 s0 theo ddi cac khoan dong gop cu thé ro rang co tong hop hang nam.

- Chi tién cac hoat dong cua nha truong phai ¢ ddy du chit ky ctia cac thanh vién
theo quy dinh.

- Quan ly t6t qui tién mat, khong ty ¥ cho CB-GV-CNV muon tng tién khi chua
dugc su dong y cua hiu trudng.

* Tha kho ban tru:

- Mo dﬁy du cac loai HSSS theo di thu - chi tién an, xuét - nhap gao, thuc phém,
chat dot. ..

- Xuét nhap kho, ban tra, cac hoat dong ctia nha trudng va tién chi phai c6 day du
chit ky cua cac thanh vién theo quy dinh.

- Kiém tra can, dong thyc pham cac moi hang dén.
- Quan ly tot thuc pham, gao, muoi, mi, rau cu qua, gia vi... trong kho.

- Thuong xuyén kiém tra kho quy, kip thoi dé xudt cac bién phéap bao v¢ kho, quy
an toan. Cuoi thang phai kiém ké kho béo céo theo quy dinh. Céc phi€u thu — chi
duoc dong thanh tap theo so6 thur ty da ghi trén phicu.

10. Quy dinh nhiém vu ciia nhén vién y té

- Cham séc stre khoé ban dau cho céan bo, g1do vién, nhan vién va hoc sinh; Phéi
hop voi tram y té kham strc khoé cho hoc sinh theo ké hoach; Luu gitt s6 y ba cua
can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh; Quan 1y tai san, hd so dugc phan cong theo
quy dinh. Thudng xuyén kiém tra vé sinh an toan thuc pham, VS ché bién, VS moi
truong, VS ¢4 nhan tré.

- Lam ho so, sb sach y té, sO theo ddi stre khoe cua hoc sinh.
- Luu mau thtrc dn va hd so quy trinh 3 budc hing ngay.

- Cung hoc sinh cham séc vuon thude nam.

- Thyc hi¢n nhi€ém vu khac do Hi¢u truéng phan cong.

11. Quy dinh nhiém vu cta bao vé:
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- Bao quan tot tai san cla trudng 24/24 gid, khong dé xay ra mat méc tai san
- Pong mo cong truong hang ngay theo dung gio quy dinh.

- K&t hop voi gido vién chu nhi€ém nhac nhd hoc sinh vé sinh khu vuc san truong,
san dé xe, khu ban tra, nha an, nha bép, nha tdm, vuon rau va vuon hoa; bao dam
nudc cho nha truong st dung.

- Tham gia trang tri khau hiéu, co nhan cac ngay I&, cac hoi thi.

- Thyc hién tét tryc dém tai truong.

- Khong dugc udng ruou, bia khi dén truong va trong khi truc dém.

- Ngoai ra nhimg cong viéc 1am ngoai gior thi nha trudng s& 6 hd tro tién ting gio.
12. Quy dinh nhiém vu cda van thu:

- Luu trit, sip xép ho so cong van di, dén day du, kip thoi, khoa hoc.

- Sap xép ho so cua CB-CC, VC khoa hoc.

- Cung vé61 P.HT phu trach CM cap nhat thong tin cho website cua truong

- Thuc hién ché dd bao céo dinh ky va dot xuét vé thuc hién nhiém vu duogc giao
cua truong theo quy dinh cua Phong GD&DT.

- T6 chirc quan 1y cong tac van thu, luu trit cia trudng theo quy dinh.

- Giap HT quan ly, stir dung con dau cua truong an toan, bao mat, luu trir tai licu
ding quy dinh.

- Tiép nhan CV tai liéu dén va phat hanh vin ban di cua truong dung thé thirc quy
dinh phén, gui van ban dén 1anh dao va cac bo phan c6 trach nhiém xir 1y giai quyét
CV nhanh chong, kip thoi.

- Giap HT quan Iy chat ché moi thu tuc hanh chinh, c6 trach nhi€ém phat hién nhiing
sai sot ve thé thure van ban trudce khi ban hanh, dam bao danh may, in sao tai liéu kip
thoi chinh xac, du so lugng va dam bao chat luong.

- Bo cao kip thoi dén HT nhiing sy viéc phat sinh dot xuat.
- Quan 1y, sir dung trang thiét bi van phong diing quy dinh, tiét kiém.

- Tiép d6n, hudng dan khach dén quan hé cong tac dung ngudi, ding viée va dung
nguyén tac.

- Thyc hi¢n nhi€ém vu khac do Hi¢u truong phan cong.
13. Quy dinh nhiém vu cia cip dudng:

- Tiép pham dam bao sb luong va chat luong thuc pham, ché bién dang quy trinh,
phan chia thirc an theo diung s6 lugng hoc sinh b4o an hang ngay va dung dinh muec.
Thuyc hién dam bdo an toan thuc pham, ddm bao an toan cho hoc sinh trong an, uéng.
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Trung thuc trong cong viéc, an toan trong lao dong, sur dung tiét kiém chat dot, dién,
nudc. Nghiém cam bot xén thuc pham, gao...

- V¢ sinh sach s€ nha an, nha bép, khay thurc an ctia hoc sinh, dung cu nau an.
- V¢ sinh sach s€ noi an nghi ¢ nha bép.

- Tham gia cing ban quéan tra xip sép hoc sinh xép hang xudng nha an trat ty, an
toan.

- Nhéc nhé hoc sinh an, udng hop vé sinh, trat tu khi an, an toan khi an.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong VH-XH (b/c);

- Ban giam hiéu;

- T6 khéi chuyén mén, GV-CNV;
- Trang webside nha truong;

- Luu VT;

Hoang Thanh Nghi



