UY BAN NHAN DAN HUYEN AN LAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC TRUONG THQ Poc lap - Tw do - Hanh phc

DU THAO

QUY CHE LAM VIEC VA PHAN CONG CONG TAC
TRUONG TIEU HQC TRUONG THQ
Nam hoc 2024-2025

Can ctr Luat gido duc quy dinh quyén han, nhiém vy caa nha truong;

Can ct Diéu 18 trirong Tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-
BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B truéong Bo Giao duc va Dao tao;

Can ci tinh hinh thyc té cua truong Tiéu hoc Truong Tho:

Dé hoat dong cua nha truong di vao né nép va phén dinh rd chirc ning, nhiém
v, quyén han cia tirng thanh vién trong Hoi dong su pham, truong Tiéu hoc Truong
Tho xay dung quy ché hoat d6ng nhu sau:
A. QUY CHE LAM VIEC
1.Truong Tiéu hoc 14 co sd gido duc cua bac tiéu hoc, bac hoc nén tang cua hé théng
Gido duc-Dao tao, thuc hién dung chirc nang, nhiém vu va quyén han theo qui dinh
hién hanh.
2. Hiéu truong chiu trach nhiém xay dung qui ché 1am viéc va phan cong cong cong
tac cho cac thanh vién trong hoi ddng su pham nha trueong. Cac thanh vién trong truong
lam viéc theo su phan cdng cua lanh dao trudng va chiu su phan cong, diéu dong khi
c6 cdng viéc dot xuat. Tat ca cac cdng viéc duoc giao sau khi hoan tat déu phai bao
cao véi Ban giam hiéu nha truong va BGH nha truong sé cé trach nhiém béo céo lanh
dao cap trén.
3. Ché d6 hoi hop: M&i tuan hoi ¥ 1anh dao 1 1an dé thdng nhét cong tac . Mdi thang
hop hoi ddng1 1an. Hop td chuy&n mén it nhat 2 1an/ thang, hop Cong doan., doan thanh
nién 1 1an/ thang, hop Ho6i CMHS 3 lan/ nam. Hang nidm vao thang 9 nha truong sé to
chire kiém diém viéc thuc hién ké hoach nam trudc va trién khai ké hoach nam hoc
méi. Viéc to chire danh gia xép loai CB GV, CNV nha truong s& duoc tién hanh lam 2
dot: Cudi hoc ki 1 va cudi nam hoc. T6, khéi hop danh gia thi dua hang thang.
4. Can bo, cdng nhan vién nha trudng phai nghiém chinh chap hanh cha treong chinh
sach phéap luat caa PBang, nha nudce cling nhu ndi qui, qui dinh cta co quan. Thuc hién
t6t Chi thi 05 cua Bo chinh tri vé Hoc tap va lam theo tu twdng, dao dtic phong cach
Ho Chi Minh gan véi cudc van dong Mai thay ¢d gido 1a mot tim guong dao dic, tu



hoc va sang tao. Thuc hién tét phong trao xay dung truong hoc than thién, hoc sinh
tich cuc. Thuc hién tét 6 diém tu cach cua nguoi GV Hai Phong; Luat ATGT.
- Tich cuc dang ki cac danh hiéu thi dua, tham gia cac cudc thi, cac cudc van dong do
cap trén t6 chuc, dong vién khuyén khich déng nghiép cung thi dua.
- Tich cuc tham gia c4c hoat dong Ngoai khéa; don dbc, nhic nhg ddng nghiép, hoc
sinh thuc hién cac quy dinh chung cta nha truong. Moi thanh vién déu cé trach nhiém:
Ké don chuan bi san khau, hoi truong, ban ghé trude, trong, sau HDNK.
- Khéng str dung dién thoai trong gio 1&n lop.
- Sinh hoat hoi hop dung gio, ghi chép day du khong néi chuyén riéng, ling nghe, gop
y kién xay dung khi duoc su dong y cua chi toa, dé dién thoai ché do im lang trong
cudc hop. Nghi hop phai tu cap nhat noi dung nha truong trién khai dé thuc hién.
5. Céc t6 chuy&n mdn va tb hanh chinh, Cong doan, Poan TN, Doi TN phai c6 du hd
so s0 sach theo yéu cau caa chuyén mon, nghiép vu. Khi can giai quyét cac cong viéc
d6t xuat, cac thanh vién trong truong phai phéi két hop dé hoan thanh cong viéc duoc
giao mot cach tét nhat.
6. CBGV CNV va hoc sinh phai cé y thirc bao quan tai san chung cua nha truong. Néu
lam hong, mat phai bdi thuong. CAc tai san trong nha trudng chay, hong ... phai 1ap
bién ban bao hong, c6 tang vat dé lai, méi dugc 1am to trinh xin mua bé sung. Bam
bao an toan vé sinh 16p hoc, tat dién, quat khi ra khoi phong. Nhic HS Kké lai ban ghé
ngay ngan, khoa cira 16p trude khi ra vé.
7. Ngay gio cong: Pam bao nghiém tac qui dinh vé nghi 6m dau, thai san, ngay I2,
tét, nghi phép, nghi ché d6. Nghi 6m tir 3-5 ngay phai c6 giay xin phép, gidy nghi caa
bénh vién.
- Khi nghi 6m dau hay di cong tac phai c6 gidy to hop 18 va ban giao cong viéc, hd so
gido an cho ngudi 1am thay, nghi 6m d6t xuat phai bao trudc BGH 30 phut. Khi doi
lich hozc nho nguoi 1am thay phai duoc s ddng y cia BGH.
8. CO y thtic giir gin pham chat nha gido. Phat ngén chuan xac & moi lic, moi noi.
Quan hé dung myc, than thién vai dong nghiép, hoc sinh, phu huynh hoc sinh va khach
dén truong. Khdng bao hanh véi HS. Khong tu y bo 16p dé 1am viéc riéng, khong trao
dbi, ndi chuyén riéng trong gio day, khong tu y thu thém céc khoan thu cua hoc sinh.
Thuc hién tét quy tic tng Xt trong nha truong ( theo TT 06/2019/TT-BGD ngay
12/4/2019)
9. Trang phuc cia CBCC khi dén truong gon gang,lich su. Mic trang phuc 18 hoi vao
cac ngay I& khai giang 5/9; ngay nha gido Viét Nam20/11; Ngay quéc té phu nit 8/3 va
nhitng ngay to chirc yéu cau
- Khéng hut thuéc 14,udng ruou bia trong gio 1am viéc.
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- Pé xe dung noi quy dinh.
10. Cong tac thi dua- Khen thuwéng: Tat ca cac thanh vién trong nha truong déu co
nhiém vu thuc hién tét cac phong trao thi dua.

- Thuong 3 dot trong nam: 20-11, HKI, HKII

- Kinh phi khen thuéng theo ché d6 hién hanh.
B.PHAN CONG CONG TAC
1 Hiéu truéng - P/c Nguyén Thi Thanh Tra

- Phu trach chung, tryc tiép 6

+ K& hoach Kiém tra ndi bo truong hoc;

+ K& hoach tai chinh (theo nim tai chinh);

+ K& hoach thu chi quy thoa thuén;

+ K& hoach phé) cap, K& hoach ty danh gia, K& hoach duy tri truong TH dat chuin
quéc gia;

+ Ké hoach Phép ché;

+ K& hoach duy tri trudng chuan qudc gia;

+ K& hoach thuc hién cac cudc van dong do nganh va cép trén phat dong;

+ K& hoach thuc hién phong trao thi dua xay dung THTT, HSTC,;

+ Phé duyét cac K& hoach: Ké hoach hoat dong cua céac hoi déng: Tu van tam i
hoc sinh, Chi hgi Chir thap do, Chi hoi Khuyén hoc; K& hoach t6 chtic cac hoat dong
ngoai khoa, hoat dong trai nghi¢m.

+ Céc loai ké hoach khéc theo yéu cau ctia cap trén.

- Xay dung quy ché 1am viéc ctia co quan don vi, quy ché phdi két hop Nha trudong
vo1 Cong doan;

2. Pho Hiéu trwéng:

* Thay mat Hiéu trudong khi duoc uy quyén quyét dinh giai quyét cong viéc va
chiu trach nhiém hoan toan trudc Hiéu trudng, trudc phap luat vé cong viée dugc giao.
Déi vai nhitng viéc chi dao chuyén mon dic biét quan trong ma chua quyét dinh duoc
can xin y kién Hiéu truong trude khi quyét dinh. Khi thuc hién nhiém vu c6 lién quan
dén nhiéu linh vuc duogc giao cua 2 phd Hiéu trudng, 2 phé Hiéu trudng can chu dong
phdi hop ban bac giai quyét. Truong hop 2 phé Hiéu truong ¢ y kién khac nhau thi
bao céo Hiéu truong quyét dinh.



* Cu thé:
a) Pho Hiéu trueng: Hoang Thi Ngi- Phu trach sé NQ cap uy

Gilp Hiéu truong diéu hanh céng viéc cia Nha truong khi Hiéu trudng di vang
va iy quyén, ky cac vin ban giy to khi duoc Hiéu truang ay quyén: Phu trach né nép,
vé sinh khu A; ban trd khu A

- Phu trach cong tac Chuyén mon + HDNGLL- Lién két; KTNB: Bdi dudng
GV-HS

- Phu trach chi dao t6 1,2,3.

- Quan ly, chi dao sur dung c6 hiéu qua phong hoc Thong minh khu A; thu vién
khu A.

- Phu trach né nép, chat lugng va xét duyét Ho so gido an ctia GV; két qua danh
gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba cua hoc sinh khéi 1,2,3.

- Phu trach cac hoat dong phong traio HDNGLL thé dyc thé thao cta gido vién
va hoc sinh toan truong, Doi thiéu nién, Poan thanh nién.

- Phu trach cac hoat dong phong trao van nghé Gido vién va Hoc sinh toan
truong

- Theo d&i thuc hién, tong hop béo céo vé trudong cac phong trao thi dua do
Nganh phat dong;

b) phé Hiéu truéng: Chu Thi Luyén:- Phu trach sé6 NQ BGH
Gilp Hiéu trudng ky cac van ban gidy to khi dwoc Hiéu truong uy quyén:
- Phu trach CSVC; Bén tr(; cdng tic CNTT; Phé cap, KBPCL XD chuan Quéc
gia; KT ndi bo
- Phu tréch cac hoat dong phong trao thé duc thé thao cuaa gido vién va hoc sinh
toan truong, Doi thiéu nién, Poan thanh nién.
- Phu trach chi dao t6 4,5.

- Quan ly, chi dao str dung c6 hiéu qua phong hoc Thong minh khu B; thur vién
khu B.



- Phu trach né nép, chat lugng va xét duyét Ho so gido an ctia GV; két qua danh
gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba caa hoc sinh khéi 4,5.

- Quan 1y va theo déi tong hop bao cdo vé KPCL; KTNBva mot s bao cao khac
khi dugc Hi¢u trudng giao

2. Pho hiéu trweéng- Hoang Thi Noi

- Chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc do Hiéu truang phan cong.

- Biéu hanh hoat dong ciia nha trudng khi duoc Hiéu truong uy quyén.

- Chi dao hoat déng Chuyén mon, thu vién thiét bi, cong tic Poan, Poi; Co so vat chat;
HD Ngoai gid 1&n 16p, boi dudng Gido vién, Phy trach cong tac ban tru

- Thuong xuyén kiém tra tinh hinh truong 16p, cac yéu cau can thiét dé vach ké hoach
lao dong, tu bd khudn vién, vé sinh méi trudng. Chi dao va kiém tra cong tac lao dong.
- Quan ly cong tac danh gia chat lugng, theo ddi va dé ra bién phap dé thic day nang
cao chét luong day va hoc.

- Phéi hop va chi dao céac bo phan trong hoat dong thé duc thé thao, van hoa vin nghé,
cac phong trao thi dua.

- Nghién ctiu, phd bién cac chi thi, quy dinh, huéng dan vé chuy@n mén va trién khai
thuc hién.

- Ghi chép, luu giit cac hd so vé ké hoach chuy&n mén, sé lidu kiém tra danh gia. Kiém
tra va xac nhan céc loai hd so chuyén mon dung ki han va chiu trach nhiém vé phan
viéc dugc phan cong. Kiém tra hoc ba cudi ndm va tham muu véi hiéu truong ki duyét.
- Thuc hién bao céo trude hiéu truong hang tuan, thang va hang nam theo ké hoach;
Thuong xuyén Kiém tra hom thu Gmail; QLVB dé thuc hién chuan bi bdo céo cap trén
bang vian ban hoac nhap truc tuyén vé linh vuc duoc hiéu truong phan cong: Ban tru;
bdi dudng GV; chuyén mén.....

- Chiu trach nhiém trude hiéu truong vé chat luong chuyén mén nha truong; Clng Vi
hiéu truéng chiu trach nhiém truéc cap trén vé nhiém vu nam hoc.

- Xay dung va chi dao thuc hién cac ké hoach:
+ K& hoach hoat dong chuyén mon;
+ Ké hoach bodi dudng giao vién;
+ K& hoach HDGDNGLL;
+ K& hoach Thu vién — TB truong hoc;
+ Ké hoach tng dung CNTT;
+ K& hoach boi dudng hoc sinh gidi;
)



+ Ké hoach phu dao hoc sinh yéu;
+ K& hoach Ban tra
+ Xay dung cac ké hoach khac do Hiéu trudong phan cong.

- Quan 1y cac loai ho so: thu vién, chuyén mon (ki€m tra gido vién, ki€ém tra thu
vién, kiém tra va duy¢t cac loai sO: sO6 bao gidng, s6 danh gid HS, s6 SHCM, s6 chu
nhiém, ké hoach day hoc);

- Phu trach pham mém danh gia GV temis; Co sé DL nganh;

- Quan 1y s6:Phan cong, theo ddi day thay; Phan cong giang day cho gido vién;
theo ddi cac tiét day lién két

3. Chii tich Cong doan- P/c Tran Thi Hai Yén

- Cung vaéi Hiéu truong xay dung cac tiéu chi thi dua trong nam hoc.

- T6 chirc phat dong cac dot thi dua trong ndm hoc.

- Tich cuc dong vién CBGV trong truong thi dua thuc hién nhiém vu nam hoc, tich
cuc huong Gng cac cudc van dong lon cua nganh, cta dia phuong.

- Xay dung khdi doan két noi bo trong nha truong.

- Thyc hién giam séat ché do chinh sach véi CBCC.

- Xay dung ké hoach tham quan, giao luu két nghia véi cac don vi ban

- Theo ddi, giup d& giGi thiéu quan ching wu ti vao Pang.

- Quan tAm tham muu vé6i Hiéu trudng vé doi séng vat chat, tinh than cua cong doan
vién cong doan.

- Chu dong xay dung ké hoach, tham muu véi BGH , Chi doan, GVCN lam tbt c4c
HDNGLL.

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach cong doan

- Xay dung quy ché phéi két hop Nha truong v6i Cong doan;
- Quan 1y s6 theo dai thi dua khen thuong, ky luat GV;

4. Bi thw chi doan — Bui Thi Thu Ha

- Chi dao truc tiép Cong tac Poan, Doi.

- Chu dong xay dung ké hoach, tham muu véi BGH, Cong doan, GVCN 1am tdt cac

hoat dong ngoai gio 1én 1op.

- Chuan bi day du hd so cua to chic minh phu trach.

- Chju trach nhiém trudc Chi bo vé cong tac thanh nién truong hoc ; né nép nha truong.

C6 ké hoach két nap doan vién mai, gigi thiéu nhitng doan vién wu ta cho Pang, phdi

hop vaéi ban gidm hiéu dam bao an ninh truong hoc : PCCC, PCLB, PCMT, ATGT ...
6



- Phéi hop véi BGH, hoi phu huynh va céc t6 chuc trong trudng lam tbt cong tac giéo
duc dao duc cho HS.

- Chuan bj cac van ban bo cao thuoc nganh doc va béo cdo cap uy hang thang.

- Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach Chi doan

5. Tong Phu trach: Paoe Thi Anh Nguyét

- Chuan bi day du ho so cua to chic minh phu trach.

- Xay dung ké hoach hoat dong tuan, thang va nam, ting dot thi dua; so két timg dot
thi dua; nop b&o céo va hop giao ban hang tuan, thang cing ban giam hiéu chuan bj
cac van ban bao cao thuoc nganh doc .

- Chiu trach nhiém truéc BGH vé c6ng tac thiéu nhi trong truong hoc.

- Duy tri moi hoat dong né nép, thé duc ( thé duc gitra gio, sinh hoat duégi ¢ 1lan/
thang va dong phuc hoc sinh, kiém tra noi vu hoc sinh, cac HP tap thé ...); tham muu
véi BGH trong viéc giao duc dao duc - tu cach HS.

- Cling véi BGH, Cong doan 1am tét cong tac nhan dao trong truong hoc, khuyén hoc,
khuyén tai, ké hoach nho...

- CUng v&i nha truong thuc hién phong trao “Xay dung truong hoc than thién, hoc
sinh tich cuc”. Cap nhat thong tin diém, hoc sinh vi pham hang ngay cua cac l6p; day
du, chinh xac lén bang tin; C6 bai viet dang Website kip thoi.

- Xay dung to chirc Doi dat danh hi¢u “ Lién Doi virng manh”

6. Nhiém vu ciaa T6, Khdi trwéng Chuyén mon:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, khéi theo tuan, thang, ndm hoc nham
thue hién chuong trinh, ké hoach day hoc va céc hoat déng Giao duc khac.

- T6 chirc cac budi sinh hoat chuyén mén dang qui dinh, ¢6 chat luong.

- Thyc hién xay dung cac chuyén dé, 1am GAPT elearning cap Huyén

- C6 ké hoach bdi dudng GVG, HSG, HS yéu trong t khéi.

- T6 chirc thi GVG, ding ki day tdt, kiém tra xép loai GV cing BGH.

- Clng véi phd hiéu truong thuc hién tét ké hoach chuy&n mdn cua nha trudng.

- Chiu trach nhiém trudc HT trong viéc quan ly day thém; thu thém trai quy dinh cta
cac thanh vién trong t6; don déc thanh vién trong to, khéi thuc hién thuc hién tot
QCCM, céc hoat dong do nha trudng t6 chuc .

* To trwéng: Thyc hién tot cong tac tu twong chinh tri trong to; Trién khai tot hoat
dong chuyén mén trong té,thup hién kiém tra dot xuat yiéc ghém bai, tién do bai day
cua giao vien trong khoi 1 -2 1an/ thang; tu van, thic day; boi dudng giao vién c6 tien
bo trong chvuyén mon, trong cdng tac cha nhiém; Chi dao tot viéc phu dao hoc sinh
yeu trong to.



* To phoé: Cling véi To truong chiu tréch nhigm ve cong tac tu twong chinh tri; ket
qua hoat dong cua To; Cé trach nhiém dua tin, bai kip thoi nén Website, cap nhat
GADT cua to 1én Website va thu vién so. (2 gido an/1 nguoi/ tuan)
*To trwdng to vian phong: Trién khai tot cac hoat dong chuan bi CSVC cho cac
HDNK t6i cac thanh vién trong t6: ; Phu trach giam sat cac hoat dong cua nha
truong, quan ly gio giac ra vao 16p cua giao vién, hoc sinh; dam bao an ninh an toan
treong hoc khi Hiéu trudng, Hiéu phé di vang; Guong mau di dau trong viéc trién
khai cac hoat dong cua nha truong.
7. Nhiém vu cia Giéo vién:
- Thyc hién dang qui ché chuyén mon, c¢6 du hd so so sach theo qui dinh, ghi chép
trinh bay khoa hoc sach dep. Lén 16p ding gid, khong tuy tién bo gio, bé budi hoc.
Quan Ii hoc sinh trong cac hoat dong giéo duc ngoai gio do nha trudng to chic.
- Chuan bi va sir dung d6 dung day du. Soan Bo khuyét gido an it nhat trude 2 ngay
khi 1én I6p.
- Tham gia day du c&c budi sinh hoat chuy&n mén hang tuan, chao co dau tuan, hop té,
hop co quan, hop chi bd (1a dang vién), hop doan ( 1a doan vién), hop cong doan phai
tham gia ddy du, ding gio va phai c6 s6 ghi chép ndi dung cudc hop.
- Tham gia cdng tac pho cap giao duc tiéu hoc ¢ dia phuong
- T6 chitc bdi dudng hoc sinh gioi va phu dao HS yéu kém theo sy phan cong caa ban
gidm hiéu. Thuc hién nghiém tac quy dinh viéc day thém, hoc thém trong va ngoai nha
truong .
- Thi GV gioi, viét Sang kién cap truong.Tich cuc dang ki thi dua cac cap.
- Cho hoc sinh ra khoi truong trong gio hoc phai ¢ y kién cua Ban giam hiéu. Phong
hoc phai sach s&, sap xép gon gang, tan hoc phai tat dién, tit quat, dong cira so, khoa
ctra 16p khi ra vé.
- Vao diém, bao cao chat luong chinh xac, danh gia xép loai HS dung quy ché.
* Cac GVCN lop:
- Gi4o duc hoc sinh 16p minh thuc hién tét nhiém vu caa ngudi hoc sinh.
- Cong tac chat ché véi chi hoi trudng va phu huynh hoc sinh, chi dong phdi hop véi
gi4o vién bo mon, Poan thanh nién, Doi TN va céc to chirc x4 hoi c6 lién quan dé gido
duc hoc sinh.
- Tong két, danh gia tinh hinh caa l6p 1 1an/ thang (Theo ddi trong sé cha nhiém) va
b sung bién phap cho thang tiép theo. Tich cuc trao ddi lién lac voi PHHS qua hé
théng tin nhan Zalo, eNetViet.
- Gi4o duc hoc sinh 16p minh thuc hién tét nhiém vu caa ngudi hoc sinh.
8. B§ phan hanh chinh van phong:
*P/c Tran Thi Hué: ké toan kiém vin thw
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+K¢é toan:

- Thuc hién nghiém tdc luat tai chinh. Thanh quyét toan theo ché d6 nha nudc kip thoi;
vao sb ké toan hang ngay.

- Thuyc hién céc ché do bao céo tai chinh, bao hiém xa hoi ding quy dinh.

- Thuc hién nghiém tlc ché d6 quan ly tai chinh: mua sam tai san phai duoc duyét ké
hoach ctia truong, 1am tha tuc nhap, xuat tai san theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém tham muu véi thu truong don vi vé moi mit hoat dong tai chinh.

- Cung BGH phu trach, théng ké bao cao vé CSVC ctia nha truong.

- Thanh quyét toan chinh xac, rd rang cac loai qui theo dung luat Tai chinh

- Theo dbi , 1am hd so nang lwong dung thoi han.

- Soan thao cac vian ban tai chinh, hop ddng, bao hiém hoc sinh, gido vién.

- Cung thuc hién nhitng nhiém vu khac duoc giao.

- B4o c4o tinh hinh thu chi cac ngudn quy trong nha trudng véi Hiéu trudng vao cudi
thang

+ Van thu:

- Quan li Hb so cong chc.

- Nhén cong van dén, danh, phat céng van di.

- Luu cac cong vin dén, di vao s6 theo doi cong van.

- Théng ké sé liéu hoc sinh duoc khen hang nam, thdng ké sb liéu hoc sinh hang thang
lap bao céo thng ke.

- Bao quan ho so cac loai nhu : s6 diang bd, s6 cong van di, dén..

* P/ ¢ Nguyén Thanh Binh- TV-TB kiém Phé cap- Thii quy nha truong

- Cap nhat s6 muon d6 dung cia GV va HS. Theo ddi viéc st dung va bao quan db
ding caa GV. Tich cuc tuy@n truyén gido duc nang cao van hoa doc cho HS. Tich cuc
xay dung va hoan thién thu vién sb.

- Xay dung ké hoach thu vién, quan ly sap xép ngan nap, khoa hoc dé tién lgi cho viéc
tim sach. C6 ké hoach bd sung séch gido khoa, sach tham khao, sach nghiép vu (Tham
muu v6i ban gidm hiéu thanh 1ap té cong tac vién thu vién); thuc hién cho muon séach,
doc séch, bao hang ngay va thu hdi muon sach hang tuan, hang ky, hang nam; quan ly
tai san thu vién; hd so s6 sach muon, tra ghi chép day du dung quy dinh, s6 theo dbi
sach bao ...Dam bao hoat dong va hoan thanh ho so thiét bi, thu vién dé céng nhan thu
vién chuan

- Phuy trach cong tac Phd cap, Lap hd so theo ddi hoc sinh chuyén dén, chuyén di, theo
ddi si sb hoc sinh, ghi chép cap nhat vao sb dang b kip thoi.

- Chi dao tét hoat dong cua T6 VP trong hoat dong NK va hoat dong hang ngay caa
nha trudng.



* Cong tac Pho cap;

- Hoan thién ho so Pho cap. Nhap Phiéu pho cap, phan mém theo dung quy dinh

+ Tha quy

- Pam bao cac hd so gidy to, chang tir rd rang, chinh xac, gio vién ki nhan , ghi rd ho
tén.

- Thu gitx 1ap hé so s sach céc loai, cac khoan thu.

- Mua sam céc loai dung cu sinh hoat hang ngay trong co quan.

- P6i chiéu sb séch hang thang véi ké toan va trinh Hiéu truong ky duyét.

- Bao c4o Hiéu truong 1 thang/lan vao cudi thang cac khoan thu chi ngan sach va ngoai
ngan sach.

- Tham gia cdng tac tuyén sinh, truc ban vin phong.

* Bao vé

- Pam bao an ninh an todn co s& vat chat nha trudng, khong dé khach, hoc sinh ra vao
tu do, di lai tu do trong truong; dac biét trong gio lam viéc.

- Khach vao lam viéc véi Hiéu truang phai thong qua bao vé va phai biét Iy do moi
cho vao gap.

- Phai chiju trach nhiém va bdi thuong thiét hai khi xay ra mat tai san nha truong,
phuong tién di lai cia CBGV, khach dén 1am viéc (co dang ky). Mat phai boi thuong
100% theo gia tri hién tai.

- Cung thuc hién nhirng nhiém vu khac duoc giao.

- Trong xe dap cho hoc sinh, néu mat phai boi thuong theo qui dinh.

* Lao cbng

- bam bao vé sinh mo6i treong xanh — sach - dep , quét don san truong , thu gom xu ly
rac thai, don vé sinh khu nha vé sinh ..

T/M BCH CONG POAN T/M NHA TlgU(‘rNG
CHUTICH CDb HIEU TRUONG
Tran Thi Hai Yén Nguyén Thi Thanh Tra
Noi nhan:
- Phong GD&DPT (BC);

- Cac t@) chtrc doan thé (TH);
- Cac t6 CM (TH);
- Luu :VT.
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