B : CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PRRVENOME/EHU VAN AN Dée lap — Tu do — Hanh phiic

PHAN CONG
Nhiém vu vién chire cda truong Tiéu hoe Chu Vin An nim hoc 2025 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ~ /OP-THCVA, ngay. thang  ndm 2025
cua Hi¢u truong truomg Tiéu hoe Chu Vin An)

CHUONG I
PHAN CONG CAC CHUC DANH CHU CHOT

Diéu 1. Nhiém vu ciia Hi¢u truong
Déng chi Dang Thi Thanh — Hiéu trudng chiu tréch‘ nhiém vé toan bd hqa_lt dong
cua nha truong. Chi dao, quan ly va giai quyét mot sé cong viée chinh dén ngay
01/10/2025 nhu sau:
1. T6 chue, Tai chinh, ké hoach, CSVC, Chuyén médn
. Cong tac t6 chirc nhan sy: Phan cong gido vién chi nhiém 16p, TKT
. Tiép nhén, gioi thiéu HS chuyén di, chuyén dén, ...
. Chi dao cong tac tuyén sinh, bién ché 16p hoc; td chire 16p
. Chu tich Hoi 6611g thi dua, khen thuéng, Hoi df“mg X€t nang luong cua trudong
. Céc van dé lién quan t6i ché do, chinh sach ctia CBGV va HS
. Day tiét nghia vu 2 tiét/ tudn
. Chi dao ké hoach tir thang 21/11/2025 cua nha truong
Diéu 2. Nhiém vu ciia pho hi¢u truong
Quan ly cac cong viée cu thé sau:
a) Phé hi¢u trwong Huynh Thi Thanh
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1. Phu trach td chic thue hi¢n cic cong tac xdy dung truong 16p xanh, sach, dep, an
toan theo ké hoach cia nha truong.

2. Tham muu kién toan Hoi dong tu danh gia kiém dinh chat luong gido duc va td chire
xay dung ké hoach tu danh gid kiém dinh chét luong gido duc cua nha truong.

3. Phoi hop véi Phé Hiéu trudng con lai t6 chire thue hién cong tac gido duc cua nha
truong, phan cong chuyén mén (phan cong gido vién day thay, ké gac khi cé gido vién di
cong tac, om dau, thai san khi déng chi Pho Hi€u truong con lai ban cong tac khac), to chire
thuc hién cong tac kiém tra ni bo (tham gia chu tri kiém tra. giam sat hoat dong su pham cua
gido vién, to chuyén mén, 16p hoc sinh, hoc sinh, cong tac thu vién thiét bi; hoan thanh hd so
kiém tra ngi bo sau mdi dot kiém tra), t chire thuc hién ké hoach sinh hoat chuyén mén cua
nha truong (tham gia chi tri, 6 chic thuce hién quy trinh sinh hoat chuyén moén theo chuyén
d& va hoan thanh hé so sinh hoat chuyén mon theo chuyén dé).



4. T4 chire thye hién céc cuge thi cua gido vién, hoc sinh theo ké hoach ciia nha
truong.

5. Chi tri t6 chirc lya chon xuét ban phim tham khao trong nha truong.

6. Chi dao cong tac boi duc‘mg thuong xuyén toan trudng

7. Trye tiép quan ly phan mém co s& dir liéu trudng hoc cuia toan trudng .

8. Kiém tra va quan 1y hd so HS khuyét tat toan trudng

9. Phéi hop v6i cac bd phdn khéc thue hién nhiém vy va mét sé nhiém vy khac do hiéu
trudng phan céng; chiu trach nhiém vé nhiém vu duoc phén cong trude Hiéu trudng.

10. Thay Hiéu truong giai quyét nhing cong viée chung cua truomg khi hi¢u truéng ty
quyén; hodic khi hiéu truong di cong téc; ... khdng co mit tai trudong;

11. Day tiét nghia vu 4 tiét/ tuin

12. Trye Zalé CBQ Lam tét ca céc bao cdo vé chuyén mén.

b) Phé hiéu trwéng Vii Thi Minh Thio

1. Truc tiép tham muu té chirc xdy dung cac ké hoach: ké hoach thue hién nhiém vu
ndm hoc 2025 ~ 2026 ctia nha truong;ké hoach gido duc, ké hoach day hoc hai budi/ngay,
thoi khoa biéu, ké hoach sinh hoat chuyén mén, ké hoach kiém tra ndi bd, ké hoach xdy dung
truong 16p xanh-sach-dep-an toan, ké hoach céc hoi thi

2. T chire thue hién va lam béo céo vé cong PCGD

3. T6 chire thue hién ké hoach ty danh gid kiém dinh chit lugng cuia nha truong

4. Truc Zalé CBQL

5. Chi dao hoat dong thu vién nha truong

6. Chi dao cong tac xét HTCT TH, 16p hoc

7. Chi dao cong tac truong hoc an toan, phong chéy chita chay.

8. Phoi hop v6i Phé Hiéu truémg con lai t6 chire thuc hién ké hoach sinh hoat chuyén
mon cta nha truong (tham gia chu tri, t6 chire thuc hién quy trinh sinh hoat chuyén dé khi
Pho6 Hi€u trudng con lai ban cong tac khac) va chi dao hoat dong miii nhon GV, HS, céc hoi
thi, phong trao do céc cdp té chirc

9. Phu trach phan cong gido vién day ting cudng (kiém nhiém) cac mén hoe, hoat
dong gido duc ngoai mon chuyén nganh/ngodi mén hoc, hoat dong gido duc cua 16p chu
nhiém. Phdi hop véi Phé Hiéu truong con lai trong phin cong chuyén mén khi gido vién di
cong tic, 6m dau, thai san; thie hién theo dai, tham muu téng hop tang thay cua toan truong

10. Phy trach phan mém fbot

11. Phéi hop véi céc bd phan khac thyre hién nhiém vy va mét sé nhiém vy khac do hi¢u
trudng phén cdng; chiju trach nhiém vé nhiém vu duge phin cong trude Hidu truong.

12. Thay Hiéu truong gidi quyét nhimg céng viée chung cia truong khi hiéu truéng uy
quyén; hodc khi HT di cong tic; ... khong co mit tai truomg

13. Day tiét nghia vu 4 tiét/ tuin

Piéu 3. Nhiém vu ciia thw ky Hoi dong truong



Phan cong dong chi Tran Thi Hai Ly lam thu ky Hoi ddng truong, ¢6 nhiém vu
cu thé nhu sau:

1. Tham gia soan thao, ghi chép ndi dung cac cudc hop clia Hoi déng truong, céc

cude hop cia BGH, cac cudc hop toan trudng va cta td chite xa hoi khéc khi 1am
viéc voi nha truong .

2. Gitp hiéu truéng viét cac bién ban lam viéc lién quan dén cac hoat dong cua
nha truong

3. Tham gia céc hoat dong khéc khi dugc Hi¢u irudng va Phé hiéu truéng phan
cong

4. Cling voi td van phong trang tri cac Hoi nghi, sap xép vin phong, phong Hoi
dong theo quy dinh, t chirc céc hoi nghi, 18 so két, tong két..

Piéu 4. Nhiém vu ciia tong phu trich Poi

Phan cong dong chi Vo Thi Hoa phu trach cong tac D6i, Kiém cong tac van
nghé ,TD gifta gio va thuc hién mét s6 nhiém vu cu thé sau:

1. Thyc hién nhiém vy va quyén han cia gido vién cdp tiéu hoc theo quy dinh tai Piéu
1¢ truong tiéu hoc.

2. T6 chire tiét sinh hoat chao cé loz‘m trui'mg thir hai hang tuan.

3. Tham muu cho higu truéng cic van dé thudc linh vuc chuyén mén, nghiép vu cong
tac Doi va phong trao thleu nhi trong pham vi nha trudng.

4. Lap ké hoach, tb chire, quan ly cac chuong trinh hoat dong cho ddi vién, hoc sinh
trong nha trudng theo ké hoach cua nganh Gido dyc, chuong trinh cong tac Di va phong trao

thiéu nhi cua Hoi dong Doi cac cap
5. Xay dung hé thong, t6 chic co so Doi trong nha truong theo nguyén tic té chirc va
hoat dong cua DGi T hu.u nién Tién phong Hé Chi Minh; bdi dudng doi ngli phu trach chi doi,

ban chi huy Péi céc cip.
6. Phéi hop véi cic t6 chire, ca nhan co lién quan dé t6 chic céc hoat dong Doi va

phong trao thiéu nhi, hoat dong gido duc trong nha truong.

7. Hoc tdp, rén luyén va tham dy céc 16p bdi dudng chuyén mén, nghiép vu su pham,
cong tic DJi va phong trao thiéu nhi do nganh Gido duc, Hoi dong Poi céc cap to chirc dé
nang cao chuyén mon, nghiép vu.

Ngoai cac nhi¢ém vu theo quy dinh néu trén, Tong phy trach Doi chu tri thue hién cac
hoat dong vin hoa, van nghé cua nha truong.

Piéu 5. N hiém vu cia td truong chuyén mon

Thye hién cic nhiém vy theo quy dinh tai Khoan 2, Diéu 14, Thong tu 28/2020/TT-
BGDDT:

1. Xay dung va thuc hi¢n ké hoach hoat dong chung cta t6; hudng din xay dung
va quan ly ké hoach ca nhén cua té vién theo ké hoach day hoc; theo ddi thuc hién
phan phéi chucmg trinh va cac hoat dong gido duc khac cua t6;

2. To chiic boi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai céc
thanh vién cua to theo quy dinh ctia Chudn nghé nghiép gido vién tiéu hoc va céac quy
dinh khac hién hanh;

3. P& xuit khen thuong, ky luat déi voi gido vién;
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4. Chiju trach nhiém t6 chirc bdi dudng trinh dé chuyén mén va trinh do su pham
cho céc t6 vién;

5. Thuc hién kiém tra ndi bo doi véi g140 vién;

6. Diéu hanh cac hoat dong chuyén moén trong pham vi t6. (Sinh hoat chuyén
mon, 16 chiee thao giang, dw gio t6 vién, chuyén dé, phdn cong day thay...);

7. Té chite sinh hoat t6 chuyén mén 2 lan trén maot thang: lan 1 vao tudn 2, 14n 2
vao tuan 4 cua thang;

8. Soan thao, ghi chép, téng hop cic sb ligu vé cac hoat dong cua té chuyén
mon;

9. Diéu hanh cac hoat ddng chuyén mén khi dugc Ban giam hiéu phéan cong;

10. Tham gia mot s6 hoat dong khéc khi dyoc Ban giam hiéu phén cong phu hop
v6i chuyén mén va vi tri viée lam:

11. Ngoai ra. to truong td chuyén mén ¢6 trach nhiém: Xay dyung ké hoach hoat dong
thu vién gin véi ké hoach hoat dong chung cta té theo tudn, thang, hoc ky va nim hoc theo
quy dinh tai Diém b, Khoan 1, Diéu 14, T hong tu 16/2022/TT-BGDDT, ngay 22/11/2022 cua
B§ Gido duc va Pao tao va cac nhiém vy khac theo quy dinh.

CHUONG 11
PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN

Diéu 6. Nhiém vu cua gido vién

1. Giit gin phdm chat, danh du, uy tin ctia nha gido, guong méu trude hoc sinh;
thuong yéu, tén trong hoc sinh, déi xir cong bing véi hoc sinh, bao vé céc quyén va loi
ich chinh déng ctia hoc sinh; doan két, giap do dong nghiép; tao dung moéi truong hoc
tap va lam viée dan chu, thén thién, hop tic, an toan va lanh manh; _

2. Rén luyén dao dirc, hoc tap vin hod, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé
nang cao chét luong, hiéu qué giang day va gido duc; vén dung céc phuong phép day
hoc theo hudéng phat huy tinh tich cue, chi déng va sang tao, ren luyén phuong phép tu
hoc cua hoc sinh;

3. Guong mau thyc hién nghia vu cong dan theo Hién phap va Phap luit cua
Nha nuée. Pén truong, ra vao I6p dung gid, khong tuy tién bo gid, quan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong day hoc va gido duc do nha truong td churc;

4. Thyc hién Diéu 1¢ nha truong; thue hién quyét dinh ciia Hiéu truong, chiu su
kiém tra, danh gid cua Hiéu trudng va cic cap quan ly gido duc;

5. Day hoc va giao duc theo chuong trinh, ké hoach gi4o duc, ké hoach day hoc
clia nha trudng theo ché df lam viée cta gido vién do Bé truéng Bb Gido duc va Pao
tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong céc hoat dong gido duc do nha trudng to chic;
tham gia cac hoat dong ctia té chuyén mén; chiu trach nhiém vé chat lugng, hiéu qua

gido duc; tham gia nghién ciru khoa hoc su pham irng dung;




6. Tham gia cong tac kiém dinh chét lugng gido duc, cong tic phd cap gido duc
cua nha truong;

7. Phbi hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh,
Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, i Thiéu nién Tién phong Hd Chi Minh
trong day hoc va gido duc hoc sinh;

8. Boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém: ,

9. Mic ddng phuc theo quy dinh khi dén truong theo quy dinh cia BCH cong
doan;

10. Ngoai ra, gido vién c6 trach nhiém thyuc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai
Piém b, Khoan 1, Diéu 14, Théng tu 16/2022/TT-BGDDT, ngay 22/11/2022 ciia B6
Giao duc va Pao tao, cu thé:

+ Phéi hop xay dung ké hoach hoat dong cua thu vién theo theo tuan, thang, hoc
ky va ndm hoc;

+ Chu tri, phdi hop véi nguoi lam cong tac thu vién trién khai cac hoat dong cua
thu vién;

+ Xay dyung ndi dung va t6 chirc céc tiét hoc tai thu vién; chudn bi tai nguyén
thong tin va cac thiét bj chuyén dung theo yéu cau cua timg linh vuc gido duc co su
dung tiét hoc tai thu vién.

I'l. Thue hi¢n cdc nhiém vy khéc theo quy dinh va khi dugc hiéu truong phén cong.

Piéu 7. Nhiém vu ciia gido vién chi nhiém lop

Ngoai viéc thuc hién cac nhiém vy ctia gido vién ¢ Diéu 6, con thuc hién cac ndi
dung sau day:

1. Xay dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dic diém hoc sinh, véi hoan
canh va diéu kién thue té nham thic day su tién bd cua ca 16p va cua tirng hoc sinh;

2. Thue hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xdy dung;

3. Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, v6i cac gido vién bd mén, Poi Thidu
nién Tién phong H5 Chi Minh, céc t6 chic xa hoi ¢6 lién quan trong viée hd trg, giam
sat viéc hoc tap, rén luyén hoc sinh 16p minh cht nhiém va gép phan huy dong cac
ngudn luc trong cong dong phat trién nha truong;

4. Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nim hoc; dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sdch hoc sinh dugc Ién 16p thrfmg, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai & lai 16p; hoan
chinh viéc ghi s6 diém va hoc ba hoc sinh;

5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban giam hi¢u phén céng phu hop véi
chuyén moén va vi tri viéc lam;

Diéu 8. Nhiém vu ciia giso vién TDTT

Phan cong dong chi Tran Vin Nam phu trach va thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Thyc hién nhiém vy va quyén han cua giao vién cip tiéu hoc theo quy dinh tai
Diéu 18 truong tiéu hoc.



2. Ngoai nhi¢m vu trén, gido vién Gido duc thé chét phu trach cong téc thé duc
thé thao ctia nha truong; truc tiép tham muu t6 chirc cac hoi thao, Hoi khoe Phu Déng,
céc phong trao thé duc thé thao do céc cap t6 chirc; phu trach bé boi HS; td chirc xay
dung ké hoach day boi cho HS; phdi hop voi Tong phu trach i quan 1y hoat dong
sinh hoat giita gid/dau gio hoc.

Piéu 9. Nhiém vu gido vién tin hoc

Phén céng déng chi Nguyén Thi Liéu phu trach va thyc hién cdc nhiém vu sau:

I. Thye hién nhiém vy va quyén han cia gido vién cap tiéu hoc theo quy dinh tai
Diéu 1é truomg tiéu hoc.

2. Ngoai nhié¢m vu trén, gido vién Tin hoc thuc hién mot sb nhiém vu céng nghé
théng tin ctia nha trudong nhu: theo ddi quan ly, dé xudt nha truong béo tri hé thong
mdy tinh, mang, phdn mém: hd trg ky thudt cho gido vién, hoc sinh va cén bd nhéan
vién trong qud trinh ng dung cong nghé théng tin vao hoat dong quan li, giang day, 1a
vigc va hoc tdp, ...; tham gia vao viéc phat trién va trién khai céc ing dung, chuong
trinh hoc tap truc tuyén, cac du 4n chuyén déi sé cua truong; phu trach céc ky thi
ViOlimpic cua HS.

Diéu 10. Nhiém vuy gido vién tiéng Anh

Phan céng dong chi Nguyén Thi Huong, Hoang Thi My Lé phu trach va thuc
hién cac nhiém vu sau: -

I. Thye hién nhiém vu va quyén han cua gido vién cap tiéu hoe theo quy dinh tai Diéu
1¢ trwomg tiéu hoc.

2. Ngoai nhiém vu trén, gido vién kiém phu trach cac cudce thi vé Tiéng Anh nhu: IOE,
hung bién Tiéng Anh cua hoc sinh, tham gia hudéng din tap su cho gido vién Tiéng Anh tai
nha truong,.

CHUONG 111
PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN VAN PHONG

Piéu 11. Phéan cong dfing chi Pham Thi Dung phu trich thw vién —Thiét bi;
kiém cong tic thi quy, CSVC ¢6 trich nhiém lam cdc cong viée sau:

1. Cong tic thu vién —Thiét bi _

C6 ké hoach hoat dong cua thu vién ; sé theo ddi vé viéc muogn sir dung dd
dung thiét bi day hoc hang ngay. Hang thang lap béo céo vé tinh hinh st dung.

Phén loai cu thé vé thiét bj day hoc, sép xép khoa hoc dé lay, dé tim, gift gin, bao
quan va vé sinh thuong xuyén, dam béo khong bi méi mot, hu hong.

Hél}g nam kiém tra hai lan: 'Dﬁu nim va cubi nam, 1ap béo cdo tinh hinh vé ché‘t
lugng thiet bi qua viéce sir dung. So séch, thiét bj thiéu phai dugc cu thé timg loai va dé
xuét ké hoach mua sdm bé sung hang nam.

Khong cho hoe sinh, hodc ngudi khong ¢6 trach nhiém vao khu vuc phong thiét
bi. Céc thiét bi, tai san c6 tén trong danh muc cdp vé, khi kiém tra thy thiéu hodc bi




thit thoat ma khong 19 1y do, thi nhan vién phu trach phai chiu boi thuong. Céc trudng
hop d v, hu hong déu phai 1ap bién ban hién trang va bao cao Hiéu trudng.

Bao quan, v¢ sinh thuong xuyén, khong lam mat hu hong tai san, thiét bi nha
trudng. Nhap kho cic loai thiét bi duoc cép hodc mua vé.

2. Kiém cong tic thu quy

C6 day di hd so thu chi, s6 theo ddi tién mit

Dam bao chi dL’lng du, theo Iénh chi ctia Hiéu truong.

Cho tam tng tién khi duoc Hiéu trudng duyét; sau d6 chuyén tam tng cho ké
toan dé ké toan hoan thanh hé so chi

Thuyc hién nhiém vu phan cong khac ctia Hiéu truong;

X C6ng tac CSVC

C6 sd theo ddi CSVC; Hang nam kiém tra dinh ky CSVC 3 Lan: Cudi nim hoc,
Pau nam hoc, cubi nam ducmg lich.

Thuong xuyén kiém tra CSVC nha trudng bdo cdo hiéu truéng c6 ké hoach tu
sua.

Lam cic béo cdo vé CSVC.

Quan ly cac phong chiic ning, céc thiét bi dién tir, loa may trong nha truong.

Thue hién céc nhiém vu khac khi Hiéu truéng phan cong

Diéu 12. Phéin cong dong chi Nguyen Thi Ngoc Quynh phu trach cong tac
vin thu = luu trir, kiém cong tacy té ¢6 trach nhiém lam nhirng cong viée sau:

1. Cong tac van thw

Quan tri hom thu dién tur cua nha trudng, phian mém QLVB tinh bak Nong;
nhdn cong vén di, dén vao sb theo doi va xir Iy cong van chuyén dén cac bd phan co
lién quan dé céc bd phan thuce hién nhiém vu va lam béo céo kip thoi luu trir cong vén
khéng dé mét hodc thét lac; vao so van ban ding quy dinh va gui di kip thoi, ding dia
chi; gitr gin nghlem mat cac loai glay to, van ban nha truong...

Lam tét ca cac bao cédo vé s6 liéu clia nha truong (Trir béo cdo van ban chuyén
mdn, béo cdo vé cac hoat dong phong trao)

Quan ly s6 HS chuyén di, dén, so dang bd.

Quan ly s6 diém va hoc ba hoc sinh.

Nhép danh sach hoc sinh chuyén di, dén trén CSDL.

Quan ly hd so CB, GV, NV; (Nhip phin mém quan ly can b gv, nhéan vién cua
nha truong).

Quan ly con dau cta nha truong.

Chap hanh cac nhiém vu phan cong khac cua Hiéu truong.

2. Kiém cong tac ¥ té truong hoc

Truc cong tic y té cac ngay tha 3,5,6 hang tuan khi c6 HS bi tai nan, dau m
phai so ctru ban dau va phdi hop véi phu huynh , gidgo vién chu nhiém,... dua hoc sinh
toi bénh vién..

Thuc h:en cac nhiém vu khéac khi Hi¢u truong phéan cong theo quy dmh



Diéu 13. Phin céng ddng chi Pdng chi Phan Thi Kim Thiéu phy trich ké
toan ¢o trach nhiém lam nhirng cong viée sau:

1. Lap du toan thu chi trong ngan séch , ngoai ngan sach trinh Hiéu trudéng phé
duyét

2. Chju trach nhiém trinh PGD duyét céc ké hoach huy dong tai trg vién tro

3. Lam kip thoi céc chimg tlr chi cac khoan chi khi duge HT phé duyét , nghiém
thu cac cong trinh ...

4. Luu gitr khoa hoc chiing tur, hf‘) so ké toan

5. Thu thép, xtr ly thong tin, s6 liéu ké todn theo ddi tuong va ndi dung cong
viée ké toan, theo chudn muc ké todn va ché d6 ké toan;

6. Klem tra, gidm sat cdc khoan thu tai chinh, kiém tra viéc quan ly, st dung tai
san va ngudn hinh thanh tai san; phat hi¢n va ngén ngira cac hanh vi vi pham phép luat
vé tai chinh, ké todn;

_7. Phan tich thong tin, 56 ligu ké toan; tham muu, dé xuét cac giai phap phuc vu
yéu cau quan tri tai chinh cua dorn vi;

8. Cung cap thong tin, sb liéu ke toan theo quy dinh cua phap luat;

9. Chép hanh céc nhiém vu phéan céng khéc ctua Hiéu truéng

Dleu 14. Phin cong dong chi Tong Thi Chinh - Y té hoc du’b’ng true cong
tic y té & trudng thir 2,4 theo phéin cong lam lién truong cia cip trén, thue hién
cic nhiém vu sau:

Thyc hién céc nhiém vu theo Phu luc VI ban hanh kém theo Thong tu
12/2022/TT-BNV:

1. T6 chite cac hoat dong quan ly, bao vé va cham séc strc khoe nguoi hoc (kiém
tra, theo ddi stre khoe dinh ky; phéi hop to chirc thdm kKham, diéu tri theo chuyén khoa;
SO cuu, cap ctru; tu vén stc khoe; huong din t6 chirc bita dn dinh dudng...);

2. TH chire céc hoat dong tr uyen théng, gido duc sirc khoe (bién soan, tim kiém
céc tai liéu truyén thong; té chirc truyén thong, gido duc strc khae;...);

3. Bao dam v¢ sinh, an toan truong hoc va an toan thuc pham,

4. Théng ké bao cao va danh gia vé cong tic y té truong hoc (cic béo céo dinh
ky hodc dot xuat theo quy dinh).

5. Ddong thoi, truc tiép tham muu:

+ Xay dung ké hoach cong téc y té trudng hoc, phéi hop v6éi TTYT xa Pic An
cham soc stre khoe cho HS;

+ Dé xudt mua cong cu, dung cu, thude, vat tu y té chdm séc stie khée cho hoc
sinh;

+ Trién khai day du cac ké hoach cta y té va cac co quan quan li vé cong téc y té
trudng hoc, lam béo cdo kip thoi, day du:

+ Lam viéc O tr Lrong cac ngay thu hai, tha tu hang tuan khi ¢c6 HS bi dau ém
phai so ctru ban ddu va lién hé phu huynh, phéi hgp véi gido vién chi nhiém, phu
huynh hoc sinh dua HS téi bénh vién...



+ Thuc hién ho so y té truong hoc theo quy dinh.
Diéu 15. Phan cong dong chi Tran Thanh Tuén phu trach cong tac Bao vé
cua nha truong

Thue hién chuc trach, nhiém vy theo Hop dong lao dong véi mot s6 nhiém vu cu thé:
1. Bam bao an ninh, an toan:

+ Gidm sat, kiém soat nguoi ra vao trudng, ngin chin ngudi la xdm nhdp trai phép;
theo ddi, ghi chép ngudi dén lam viée tai nha trudng.

*+ Tuan tra, kiém soat khu vue trudng hoc, phat hién va xur ly cac hanh vi vi pham néi
quy, gay mét trat tu.

+ Dam bao an toan cho hoc sinh, gido vién trong suét thoi gian hoc tdp, vui choi tai
truong.

+ Phoi hop véi cic co quan chire nang dé xir Iy céc tinh huong khan cap nhu chay nd,
tai nan, bao lyc hoc duong.

2. Duy tri trat tu:

+ Md va dong cong trudng theo dung gio quy dinh.

+ Pénh tréng bao gio hoe, gidr ra choi, gid tan truong.

+ Nhéc nho hoc sinh, gido vién thuc hién néi quy cua truong.

+ Hd tro giai quyét cac mau thudn, xich mich nho gilra hoc sinh.
3. Bao quan tai san:

+ Trong coi tai san ctia nha trudng, phong hoc, thiét bi day hoc.
+ Phat hi€n va bao céo kip thoi cac su ¢d hu hong tai san.

+ Quan ly chia khoa cdc phong hoc, phong chirc nang; dong, mé cira cac phong hoc,
phong chire nang.

&G Ny

4. Thyc hién cac cong viéc khac:

+ Sip xép xe ¢o ctia hoc sinh, gido vién, phu huynh gon gang, ngin nip.

+ Phéi hop cham séc, cit tia cay trén khudn vién truong.

+ Phéi hop véi céc bo phan khéc cta truong dé thuc hién céc cong viéc chung.
+ Thye hién céc cong vige khac do ban gidm hiéu nha truong phan cong.

5. Ngoai ra, bao v¢ truong hoc con cn ¢6 trach nhiém thuc hién cac bién phap phong
chay chira chay, kiém tra cac thiét bi phong chéy chira chay va bao cdo kip thoi céac van dé
lién quan dén an toan phong chay chira chay; phm hop véi gido vién chu nhiém, b mon,
nhdn vién phu tréch cong tic co s& vit chat dé kiém tra cdc thiét bi trong 16p hoc, cac phong
lam viéc, dam bao an toan cho hoc sinh, vién chire, nguoi lao dong.

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN



Toan thé can bd, gido vién va nhan vién trong truong chiu trach nhiém cé nhan vé
nhiém vu duge giao trude ban gidm hiéu va Lap trén thude linh vyc minh duge phu trach,
dong thoi tham muu véi lanh dao nha tr ruomg 10 chire thye hién cong viée duge phy trach dat
hiéu qua theo ding chi tiéu ké hoach d@ ra. Quan ly va hoan thanh céc ho so thuoc linh vyuc
phuy trach day di, ding quy dinh. Chju trach nhiém cung cap diy du théng tin va ho so thude
linh vyc phu trach khi duge kiém tra./.
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Chire vu

Ghi chua

Pham Thi Nu

Giao vién

T khoi truong khoi 1

Vil Thi Tuyét Giao vién
Neuyén Thi Thu Huong Gido vién
Tran Thi Thanh Hién Giao vién
Mai Thu Hong Gido vién

Trinh Thi Thu Thuy

Giao vién

Tran Thi Hai ly

Gido vién

Nguyén Thi Hong Vy

Gido vién

Neuyén Thi Kim Loan

Gido vién

T khdi truong khoi 2,3

Dinh Thi Quyén

Gido vién

L& Thi Mai

Gido vién

Huynh Thi Liéu

Gidao vién

Luong Thi Binh

Giao vién
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Lé Thanh Tuyén Gido vién | T6 khéi truong khoi 4
Neuyen Thi Binh Gido vién
Vi Thi Quyén Giao vién | To khoi truong khoi 5
Phan Thi Thu Trang 5B Gido vién
Neuyén Thi Anh 5A Giao vién
Ho6 Thi Quynh |- e Gido vién
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