PHAN CONG NHIEM VU VIEN CHUC TO VAN PHONG
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s0:01/0D - THCS ngay 02 thang 01 nam 2025
cua Hiéu truong truong THCS Dwong Quan).

Stt

Ho va tén

Chirc vu

Nhiém vu

Pham Thi Kim Dung

T6 truong

Phy trach chung cong viéc cta td Vin
phong; cong tac van thu, luu trir; thu
vién, quan li, cdp nhat ) dang bo, )
cAp phat van bang HS, hd so theo ddi
HS chuyén di - dén, quan li con dau
phap nhén cua co quan); cdng tac vién
bao hiém toan dién (tu nguyén) hoc
sinh. Truc hanh chinh theo phan céng;
kiém nhiém cong tac thi quy; phdi hop
lam t6t cong tac thu khong dung tién
mat cac khoan doéng gép cia phu huynh
hoc sinh va cua nha truong va mdt )
cong viéc khac do Hi€u trudéng phéan
cong. Phéi hop tham gia thuc hién mo
hinh Céng trirong ATGT theo phan cong

Nguyén Thi Kim Thanh

TO vién

Thuc hién nhiém vu Ké toan-tai chinh,
tai san; lwu trit ho so déy du, an toan,
dung quy dinh tit ca ho so, ching tir ké
toan cua nha truong; cap nhat, luu trir
hd so can b, vién churc, hop déng lao
dong; cong tac vién BHYT hoc sinh;
theo ddi cong van di linh vyc tai chinh,
noi vu; truc tiép huéng dan va thyc hién
cong tac thanh toan khong dung tién mat
trong tat ca hoat dong tai chinh nha
truong; truc hanh chinh theo phan cong;
thuc hién ché do, chinh sich cho
CBGVNYV va hoc sinh; thu ky Hoi déng
truong, Hoi dong su pham va thuc hién
mot s6 cong viéc khac do Hiéu trudng
phén cong.

Nguyén Thi Thao
TPT

TO vién

To6ng phu trach Do, theo ddi thi dua hoc
sinh, cac 10p; theo ddi né nép hoc tap,
rén luyén cua hoc sinh; tham gia gidng
day mot so tiét theo quy dinh; Xay dung
cac chuong trinh phat thanh Mang non
va kiém tra cong tac chap hanh ATGT
dbi vai hoc sinh khi dén truong dé danh
gia thi dua ddi v6i hoc sinh caa chi doi,
lién doi; thuc hién mot sd cong vigc




khac do Hiéu truong phan cong.

Vii Thi Huyén

TO vién

Phu trach cong tac thiét bi truong hoc
(hé so, bdo qudn, sdp xép do ding, thzet
bi day hoc); cong tac chuyén doi s,
(CSDL nganh, boi duong GV, Cong
thong tin dién tu, hoc ba, s6 diém dién
tir; chir ky so va tai khodan dinh danh
cho GV va HS, day hoc truce tuyén); sao
in cac van ban hanh chinh, tai liéu, dé
kiém tra cho hoc sinh; truc hanh chinh
va mot sb cong viéc khac do Hi¢u
trudng phan cong.

Lé Van Tu
Bao v¢

To6 vién

Tryc tiép chiu trach nhiém vé cdng tac
bao v€ an ninh, an toan truong hoc (#r
6h30 dén 18h hang ngay). Pac biét, chu
y ddm bdo cong tdc an toan cho hoc
sinh, CBGV khi truong dang c6 cong
truong xay dung. Trong gitt xe hoc sinh
gui tai trudng theo hop dong; thyuc hién
mot sb cong viéc khac do Hiéu trudng
phan cong.

T6 Van Chiéu
Lao cong, truc dém

TO vién

Tryc tiép chiu trach nhiém vé cdng tac
bao v€ an ninh, an toan truong hoc (zr
18h ngdy hém truée dén 6h30 sang
ngay hém sau). Phdi hop véi d/c Lé Vian
Tu dam bao cong tdc an toan cho hoc
sinh, CBGV khi truong dang co cong
truong xdy dung. Cong tac lao cong
theo hop dong va thuc hién mot sd cong
viéc khiac do Hiéu truong phan cong
theo thoa thuan.

*An dinh danh sach nay cé 06 nguoi.




