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QUYET PINH
Phan cong nhiém vu va quyén han trong nha trudong nam hoc 2024 — 2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN TAT THANH

Can cir Diéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc pho thong va
triwong phé théng cé nhiéu cdp hoc dwoc ban hanh theo Théng tw s6 32/TT/2020-
BGDPT ngay 15/9/2020 cua Bo Gido duc va Pao tao;

Can cit Théng tw s6 28/2009/TT-BGD PT ngay 21 thang 10 nam 2009 cia
Bé Gido duc va Pao tao Ban hanh Quy dinh vé ché dé lam viéc ddi véi gido vién
pho thong; Thong tw 15/2017/TT-BGDDT ngay 09/6/2017 cua Bo Gido duc va Dao
tao vé viéc Sira doi, b6 sung mot sé diéu cia Quy dinh ché dg lam viéc déi véi gido
vién phé théng ban hanh kém theo Théong tw s6 28/2009/TT-BGD PT ngay 21 thing
10 nam 2009 cua Bo Giao duc va Dao tao;

Can cir Thong tw s6 16/2017/TT-BGDPT, ngay 12/7/2017 ciia Bé Gido duc
va Dado tao vé viéc Huong dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh murc sO lwong
nguoi lam viéc trong cdc co sé gido duc phé théng cong lap;

Xét tinh hinh thuce té, vi tri viéc lam va sé lwong nguwoi lam viéc trong don
VI.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho cac chirc danh, vi tri viéc 1am, t6 khoi trong
truong trung hoc co sé Nguyén Tat Thanh nidm hoc 2024 - 2025 (¢6 Théng bdo cu
thé kém theo).

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong nha truong can clr vao nhiém vy
cu thé duge phan cong co6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thyc hién ké
hoach cho phu hop vai dac thu cong viéc dugce giao.

Piéu 3. Céc t6 chuc, bd phan va céc thanh vién truong trung hoc co so
Nguyén Tat Thanh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky /.

Noi nhdn:

- Phong GD&DT (B/c);

- Nhu Diéu 2, Diéu 3 (T/h);
- Luu: VT.

Can Thi Thanh


TRƯỜNG THCS NGUYỄN TẤT THÀNH
119


THONG BAO
Phan cong nhiém vu va quyén han cac chirc danh, vi tri viéc lam, t6 khoi
treong THCS Nguyén Tat Thanh nim hoc 2024 - 2025
(Kém theo Quyét dinh s6:  /OP-NTT ngay 01 thing 10 ndm 2024)

1. Hiéu trudéng

- Lanh dao va diéu hanh cong viéc chung cta nha trudng. Truc tiép chi dao
xdy dung quy hoach phat trién nha tru:(‘)’ng, chi dao giai quyét vé cong tac to chic,
tai chinh, dao tao boi du:ong, danh gia x&p loai, thi dua khen thudng, ky luat (néu
c6); cong tac kiém tra, giai quyet KNTC; quy ché dan chii; quy ché cong khai; duy
tri xay dung truong dat chuan qudc gia; cong tac Poi TNTPHCM; sang kién kinh
nghiém; thiét bi; thu vién; y té; cong tac phong chbng cac dich bénh va nhing van
dé co tinh chat cap bach, lién quan dén nha truong. Chiu trach nhiém trudc cap trén
va trude Phap luat vé nhitng cong viée truc tiép chi dao ciia nha truong.

- C6 trach nhiém phan cong nhi¢ém vu trong 1anh dao va can bg, gido vién,
nhan vién. Quyét dinh di€u chinh phan cong cong vi¢c ctuia cac thanh vién trong don
vi khi can thiét.

- Uy quyén cho Pho Hiéu truong chi dao cong viée cta nha trudng khi di vang.
- Tri¢u tap va chu toa cac cudc hop dinh ky, dot xuét cta don vi.

- C6 trach nhiém phdi hop chat ché véi cac to chire, doan thé chinh tri trong
don vi phat huy dan chu dé dat hiéu qua cao trong quan 1y, chi dao. Chi dao cac to6
chtrc, doan thé hoat dong theo chirc nang, nhiém vu.

- Thyc hién quan 1y co quan theo ché d6 Thu trudong, dam bao nguyén tic tap
thé 1anh dao c4 nhan phu trach. Lam chu tai khoan kinh phi hoat dong cua don vi.

- Chap hanh su 1anh dao cta to chitc Pang; cac quyét dinh, hudng dan cta cap
trén; chu dong phoi hgp véi cac phong, ban nganh, doan thé tai dia phuong dé thyc
hién tot ké hoach, muc ti€u gido duc dé ra.

- Chi dao thuc hién cudc van dong “Déy manh hoc tap va lam theo tu tuong,
dao dtrc, phong cach H6 Chi Minh”; “Paéi moi can ban toan dién gidao duc va dao
tao”; cac phong trao phat dong: “Moi thdy co giao la mot tam guwong dao dirc tu hoc

va sang tao”, “Xdy dung truwong hoc thdn thién, hoc sinh tich cuc”, Doi méi sang
tao trong day va hoc”, xay dung truong 16p xanh — sach — dep va an toan...

- Chi dao hd so chuyén di, chuyén dén cua hoc sinh.
- Phé duyét hoc ba khdi 6,9

- Chiu trach nhiém tryc trudng cac ngay thr 2.4 hang tudn ctia cac thang trong
nam hoc 2024-2025. Thuong xuyén vao kiém tra thyc hién nhi€ém vu ctia ca nhan



2. Ph6 Hiéu truwéng dong chi Nguyen Thi Thanh - Thuc hién va chiu trach
nhiém trude Thu truong don vi, trude cap trén truc tiép quan 1y va trudc Phap luat
vé cac nhiém vy, linh vue duoc uy quyén, phan cong va dugc giao cu thé nhu sau:

+ Phu trach Khuyén hoc khuyén tai.

+ Phu trach cong tdc chuyén moén cua nha trudong: Thuc hién phan cong
chuyén mon; thoi khoa biéu; chuong trinh giao duc 2018; phan phdi chuong trinh;
h so céc td chuyén moén; cac Hoi thi ctia gido vién va hoc sinh; cong tac boi dudng
va phu dao hoc sinh trong toan trudng; ho so tot nghiép 16p 9; hoc thém trong nha
truong (néu co).

+ Chat luong giang day cta gido vién va ctia hoc sinh toan truong.

+ Chi dao va thuc hién cong tac kiém dinh chat luong gido duc, Phuy trach
cong tac kiém tra ndi bo truong hoc; b01 dudng thuong xuyén; ing dung cong nghé
thong tin trong nha truong; cac phan mém quan 1y hoc sinh va dénh gia gido vién;.
Ky duyét ho so Hoc ba khdi 8 va S6 diém cua hoc sinh toan truong.

+ Ky duyét kinh phi hoat dong ctia don vi khi Hiéu trudng oty quyén.

- Chu dong phan cong, kiém tra, d6n dbc, hudng ,d5n, chi dao gido vién, cac
to khoi. Quyét dinh, xtr 1y kip thoi cong viée lién quan dén linh vuc dugc phan cong
phu trach.

- Chiu trach nhiém tryc trudng ngay thir 3,6 hang tuan

- Chiu trach nhiém phan cong day thay cho cac giao vién nghi 0 6m hodc tham
gia cac nhiém vu khéc do cap trén diéu dong theo quy dinh.

- Phu trach cong tac tang thay, cong tic cong nhan va duy tri trudong chuan
quoc gia.

- Thuc hién cong tac khac theo su phan cong cua Hiu trudng.

- Thay mat Hi¢u truong diéu hanh nhiing hoat dong khac ctia nha truong khi
duoc Hiéu trudng uy quyén.

3. Ph6 Hiéu truéng dong chi Lé Van Dién - Thuc hién va chiu trach nhiém
trude Thua trudng don vi, trude cap trén tryc tiép quan 1y va trudce Phap luat vé cac
nhiém vu, linh vuc duge Gy quyén, phan cong va duoc giao cu thé nhu sau:

+ Phuy trach cong tac co so vat chét cua nha truong, cong tac lao dong, cong
tac chu nhiém 1op cua giao vién (v€ cac hoat dong phong trao va cac nhiém vu khac
ngoai chat luong day va hoc).Phu trach pho cap gido duc, phu trach chi dao phong
trao xanh sach dep.

+ Ky duyét va kiém tra S6 ghi dau bai cac 16p trong toan truong, duyét hoc ba
khoi 7.

+ X4y dung hoan thién Ho so phong chay, chira chay , phy trach phong trao
thi dua vé van nghé, TDTT; cong tac pho cap; Hoi thi khoa hoc k¥ thuat va KHST



gianh cho thanh thiéu nién nhi dff)ng. Phu trach Hoat dong trai nghiém & Giao duc
hudong nghiép va hoat dong gidao duc ngoai gio 1én 16p.

+ Ky duyét kinh phi hoat dong ctia don vi khi Hiéu trudng oy quyeén.

- Chu dong phan cong, kiém tra, don dbc, hudng dan, chi dao gido vién, cac
to khoi. Quyét dinh, xtr Iy kip thoi cong viée lién quan dén linh vuc dugc phan cong
phu trach.

- Phu trach chi dao giai quyét, thu thap, minh ching hoc sinh vi pham, tham
muu, hoan thién ho so vi pham cta vién chure va hoc sinh cung cap cho hoi dong ki
luat.

- Phu trach cong tac tai trg vién tro, chi dao td vién tro tai tro tiép nhan tai trou
tham muu hoan thién ho so theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém tryc truong cac ngay tha 5,7 hang tuan
- Thuc hién cong tac khac theo su phan cong ctia Hi€u trudng.

- Thay mat Hi¢u truong diéu hanh nhiing hoat dong khac ctia nha truong khi
dugc Hiéu trudng ty quyén.

4. T6 truéng to chuyén méon

- Xay dung ké hoach day hoc va gido duc chuong trinh mén hoc, hoat dong
g140 duc thudoc chuyén moén phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc; kiém tra
don dbc cac thanh vién thuc hién tot cac nhiém vu duoc phan cong, ddm nhan, thuc
hién dung ké hoach da dé ra, thao luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua giao
duc hoc sinh thudc pham vi cua td minh phu trach, ban bac c6 bi¢n phdp nang cao
chat luong giao duc toan di¢n. Chiu trach nhiém bao cao kip thoi cac cong viéc cua
t6 vé lanh dao trudng nhitng nhiém vu phat sinh moi.

- T6 trudng trao doi va danh gia sang kién kinh nghiém gido duc, to chuc du
gid 1én 16p cia cac to vién dé rat kinh nghiém, t6 chuc thao giang, chuyén dé, t6
chtic boi dudng nang cao trinh do tay nghé to vién. Chiu trach nhiém ky duyét va
tham dinh dé kiém tra cta thanh vién trong to.

- To chitc phong trao thi dua trong t0, nhan xét danh gia to vién, dé nghi khen
thuong va ky luat doi voi to vién.

- Chiu trach nhiém chinh trong hoat dong cua to theo quy dinh. T chuyén
mon sinh hoat 02 1an/ thang va c6 thé hop dot xuat theo yéu cau cong viéc hay khi
lanh dao truong yéu cau.

- Phéi hop chuyén mon phan cong ngudi day thay khi c6 t6 vién nghi theo quy
dinh.

- Phéi hop tham muu lanh dao nha trudng trong cong tac kiém tra ndi bd
truong hoc.

- Thuc hién mot s6 cong viéc khac khi duogc 1anh dao truong phan cong.



5. T6 pho t6 chuyén mén

- Tham muu cho tb trudng trong viéc xdy dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach t06.

- Soan thao, ghi chép, tong hop cac sd liéu vé cac hoat dong cua t6 chuyén
mon.
- biéu hanh cac hoat dong chuyén modn khi duoc t6 trudng uy quyén.

- Thyc hién mot sb cong viéc khac khi dugc lanh dao trudng phéan cong.
6. T6 Vin Phong

- Xay dung chuong trinh hoat dong cta to, kiém tra don déc mdi to vién thuc
hién dung ké hoach da dé ra. Chiju trach nhiém phan cong cic cong viéc cho cic
thanh vién t6 minh khi 1anh dao chi dao t6 thuc hién; Bao cao kip thoi cac cong viée
ctia to vé Hiéu trudng nhitng nhiém vu phat sinh méi.

- To chirc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia t6 vién, dé nghi khen
thuong va ky ludt doi vaéi to vién.

- To Vian phong sinh hoat it nhat 01 lan trong O1thang va cac sinh hoat khac
khi ¢6 nhu cau cong viéc hay khi Hiéu truong yéu cau.

- Thuc hién mot sb cong viéc khac khi dugc lanh dao trudong phan cong.

7. T6 Cong nghé thong tin va truyén thong (P/C Hing, Vii, Luan, Thanh
Nhac)

Co trach nhiém xay dung Quy ché hoat dong va phan coéng nhiém vu cu thé
cho cac thanh vién trong t6 vé& quan 1y va diéu hanh cong tac chuyén d6i s6; minh
chiing kiém dinh chat lugng gido duc; Phu trach céac trang thong tin dién tir ciia nha
truong theo dung chire ning, quyén han phap luat quy dinh.

8. Thu ky Hji dong

- Soan thao, ghi chép nodi dung cac cude hop ctia nha trudng; Hoi dong trudng;
cac to chtre x@ hoi khac khi lam viéc voi nha truong. Ho tro nha truong xur 1y cac
phan mém danh gia gido vién, kiém dinh chét luong gido duc va truong chuan qubc
gia....

- Phoi hop véi van thu nha truong soan thdo cac van ban hanh chinh vé cac
hoat dong gido duc cua nha truong. Phu trach trang website clia nha truong theo
ding chirc nang, quyén han phap luat quy dinh.

- Thuc hién mot sd cong viéc khac khi dugce 1anh dao truong phén cong.

9. Thu vién dong chi Lé Thi Hanh.

- Phuy trach cong tac thu vién nha truong; Lap ké hoach hoat dong thu vién;
m¢ sO theo do1 muon, tra ... theo quy dinh.

- Chu dong tham muu Hiéu truong bd sung, phat trién kho sach va cac ngudn
luc thong tin dap Gmg nhu cau giang day, hoc tap, nghién ctru cho giap vién va hoc
sinh trong nha trudng. T chire xtr 1y, sap xép, luu trit, bao quan tai liéu va thong tin.



Hudng dan ngudi doc st dung c6 hiéu qua; kiém ké dinh ky cac tai li¢u, co s& vat
chit va céc tai san khac cta thu vién, tién hanh thu tuc thanh 1y cac tai liéu lac hau,
hu hong. ...Phéi hop céc to chuyén mon trong viéc lua chon, bd sung tai liéu cho phu
hop véi nhu cau day va hoc trong nha trudng.

- Thuc hién mot sd cong viée khac khi duoc to Van phong va lanh dao truong
phan cong.

10. Thiét bi, thi nghi¢m
- Phu trach cong tac thiét bi, thi nghiém giao duc theo quy dinh.

- Phéi hop gido vién bo mén chuén bi thiét bi day hoc, ho tro hudng dan hoc
sinh str dung thiét bi thuc hanh, thi nghiém va phai thudng xuyén kiém tra sau nhimng
tiét day dé phdi hop gido vién va hoc sinh lau chui cac phong thuc hanh, thi nghiém,
phong bo mon. ... Pac biét kiém tra hé thong cac phong Tin hoc dé kip thoi phat hién
viéc phd hoai l[am hu hong may moéc cua nha truong.

- Cap nhat s6 sach, mo ta, phan loai, sﬁp Xép khoa hoc va hé théng cac thiét bi
day hoc theo chuong trinh mon hoc; co ké hoach kiém tra dinh ky trang thiét bi day
hoc, cac yéu cau dam bao k¥ thuat, an toan st dung trong phong hoc bd mon dé duy
tu, bao dudng hodc dé xuat stra chita, mua sim bo sung; chii dong phan loai thiét bi,
tham muu xtr 1y s6 thiét bj ¢3 hong, hét han sir dung theo dting quy dinh ...

- Phéi hop voi ké toan phu trach phin mém quan 1y tai san ctia nha truong;
1ap s0 kiém tra, kiém ke tai san cua nha truong. Thuong xuyén kiém tra co so vt
chat cac phong hoc va cac phong chirc nang khac (ban, ghé, bang, den, quat...) dé
kip thoi tham muu 1anh dao truong c6 bién phap tu stra hodc mua sam moi. ...

- Thuc hién mot sb cong viéc khac khi dugc 1anh dao trudng phéan cong.

11. Y té.

* Phu trach cong tac Y té truong hoc. Lap ké hoach hoat dong y té trong nha
truong theo dung quy dinh:

- Chu dong tham muu Hiéu truong vé trach nhiém cta truong hoc trong cong
tac Y té truong hoc dugc quy dinh tai Thong tu 13/2016/TTLT-BYT-BGDDT.

- Tham muu va cha dong xay dung céc bién phap phong va chdng cac dich
bénh & nguot hiéu qua va an toan nhat.

- Phu trach tham muu giai quyét cac ché do theo quy dinh dbi voi hoc sinh vé
Bao hiém con nguoi.

- Theo ddi cong tac vé sinh khudn vién truong 16p, an toan thyc pham. .. trong
nha truong.

* Thyc hién mot sé cong viée khac khi dugc té Vin phong va 1anh dao trudng
phan cong.

12. Ké toan



- Tham muu cho Thu trudéng xay dung, 1ap du todn thu, chi ngan sach nha
truong hang nam; vi¢c phan b6 kinh phi chi cho cac hoat dong, cac ché do chinh
sach day du, kip thoi. Chiu trach nhiém chinh hd so thu tuc trong cac ngudn kinh phi
hoat dong cua don vi khi tham muu cho ldnh dao ky duyét va quyét toan.

- Tham muu va theo doi, phéi hop tong hop bao cao co so vat chat, tai chinh
ctia co quan theo yéu cau quy dinh ctia cip trén.

- Theo do1, thyc hién dung nguyén tac, quy dinh ctia Luat ngan sach Nha nuéc
va che d6 tai chinh vé cong tac ké toan viéc st dung ngan sach Nha nudc va cic
ngudn thu khéc.

- Tham muu cho thu trudng vé quan 1y, sir dung kinh phi, tai san ctia co quan
ding quy dinh, dam bao tiét kiém. Thanh toan, giai quyét cac ché d9, chinh sach cho
can bd, gido vién, nhan vién theo quy dinh cua phap luat, cia tai chinh va Ludt ngan
sach.

- Béo céo quyét toan tai chinh va kiém ké quy theo thang, quy va ca nim dé
bao cdo véi chu tai khodn va co quan cap trén. Thyc hién luu trir cdc ho so ching
tur, s sach ké toan theo quy dinh cia B§ Tai chinh.

- Chu dong, thuong xuyén ra soat véi thu quy, gido vién chu nhiém céc khoan
dong gbp theo quy dinh.

- Pé xuit phuong an va thao cac hop dong lao dong trong nha truong. Theo
doi va cap nhat s6 Bao hiém cuia CBGV NV trong truong.

- Thuc hién cong tac khac theo su phan cong cta to Van phong va lanh dao
truong.

13. Van thw, thu quy.

- Lam cong tac quan ly, luu trix ho so ctia nha trudng theo quy dinh (hd so
can bo; hoc ba, so diém,...).

- Soan thao cac van ban hanh chinh cua trudng. Quan 1y, ghi chép S6 Piang
bo.

- Quan 1y va st dung con dau ciia nha truong theo dung quy dinh.

- Cong vin di, dén cap nhat day du trén hé théng quét ma QR (luu ¥ khong
bo sot).

- Thudng truc trén hé théng cua nha trudng dé l1ay van ban trinh Hiéu trudng
kip thoi (truong hop ca nhan khac nhan dum phai chuyén gap dén Van thw).

- Quan ly, nhén va trao tra cac loai van béng, ching chi, hd so cta hoc sinh.

* Phu trach cong tac thu quy ctia nha truong: Thuc hién thu, chi tién mat dung
trong pham vi trach nhiém cta nguoi thit quy. Kiém dém thu, chi tién mit chinh xac
va bao quan an toan quy tién mit cia don vi (néu c6). Thuc hién nghiém chinh dinh
murc ton quy tién mit ctia Nha nude quy dinh. Hach toan chinh xac day dii cac nghiép



vu quy tién mat, va 1am cac bao cdo vé quy tién mat (Quy tién mit nha truong Thu
quy ph01 hop Ké toan gui vao tai khoan cua nha truong khong dé ngoai quy tién mit
qua sb tién 5.000.000 dong). Bao cdo cac loai quy theo dinh ky hang thang (cudi
thang) vé Hiéu truong. Co trach nhiém phdi hop voi gido vién chii nhiém trong cong
tac thu cac khoan dong gdp cua hoc sinh theo quy dinh.

- Thuc hién cong tac khac theo su phan cong cta t6 Van phong va lanh dao
truong.

14. Gido vién by mon giang day

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc cua nha trudng
va ké hoach gido duc cua to chuyén mon theo ché d6 lam viéc cla giao vién; quan
1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudng t6 chirc; tham gia cac hoat
dong cua to chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua giao duc. Boi
dudng, phu dao va huéng dan hoc sinh tham gia nghién ctru khoa hoc k¥ thuat....

- Tham gia cong tac pho cap gido duc & dja phuong.

- Rén luyén dao dirc, hoc tap van hoa; tham gia tdp huan, boi dudng chuyén
mon, nghiép vu dé nang cao chat lugng, hiéu qua giang day va gido duc; van dung
cac phuong phap day hoc theo hudng phat huy tinh tich cyc, chi dong va séng tao,
ren luyén phuong phap tu hoc cua hoc sinh.

- Thuc hién Diéu 1é nha truong; thuc hién quyét dinh cta Hiéu truong, chiu
su kiém tra, danh gia cua Hiéu trudng va cac cip quan ly gido duc.

- Gitr gin pham chét, danh du, uy tin ctia nha gido, guong miu trudc hoc sinh;
thuong yéu, ton trong hoc sinh, di xtr cong bang véi hoc sinh, bao vé cac quyén va
loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao dung moi truong
hoc tip va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh.

- Phéi hop véi gido vién cha nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,

Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh
trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Thyc hién cong tac khac theo su phan cong cta to chuyén mon va lanh dao
truong.

15. Giao vién chu nhiém: ngoai cdc nhi¢ém vu quy dinh tai muc 11, con c6
nhitng nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muyc tiéu, ndi dung,
phuong phap giao duc bao dam tinh kha thi, phu hop voi dac diém hoc sinh, véi
hoan canh va diéu kién thuc té nham thuc day sy tién bo cua ca 16p va caa ting hoc
sinh.

- Thyc hién céc hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung.

- Phéi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bd mdn, Poan
thanh nién Cong san H6 Chi Minh, D61 Thi€u nién Tién phong H6 Chi Minh, céc t6



chtrc xa hoi co lién quan trong viéc ho tro, gidm sat viéc hoc tap, rén luyén, hudng
nghiép cua hoc sinh 16p minh chi nhiém va gop phan huy dong cadc nguon luc trong
cong dong phat trién nha truong.

- Nhan xét, danh gia va Xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nam hoc; dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh; d€ nghi danh sach hoc sinh dugc 1€n 16p thang,
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.

- Phéi hop bo phén tai vu dé thu cac khoan tién theo quy dinh.

- Bao ‘céo thuong ky hpr;ic ‘d(f)‘g XuAt vé ‘Einh hinh cua 16p voi lanh dao truong
khi ¢6 yéu cau hoac nhiing van dé€ cap bach dé co6 huong kip thoi xir 1y.

16. Tong phu trach Poi TNTPHCM

- Chu dong tham muu Hiéu truong cac van dé thudc linh vuc chuyén mén,

nghiép vu cong tac Poi va phong trio thiéu nhi trong pham vi nha truong duoc quy
dinh tai Thong tu 27/2017/ TT-BGDDT, ngay 08/11/2017.

- Xay dung ké hoach va chi dao céc hoatv dong cua DoiTNTP HCM. Tham
muu lanh dao truong cac hoat dong phong trao t6 chure trong ndm hoc.

- Truc ti€p diéu hanh cac buoi chao cd dau tuan, dau thang, cac ngay Le, Hoi,
cac hoat dong ngoai khoa....

- Truc tiép phu trach chi dao doi1 Sao do cua nha truong, theo doi né nép, noi
quy cua hoc sinh.

- Phéi hop gido vién by mdn, gidao vién chu nhi€m trong viéc gido duc hoc
sinh; ché d hoc bong cho hoc sinh....

- Phu trach cong tac ATGT, phong chéng ma tuy t¢ nan xa hoi va bao luc hoc
duong....

- Quan ly va chiu trach nhiém vé tai san ctia Doi.

- Phéi hop véi Y té theo ddi cong tac vé sinh khudn vién va chi dao, theo di
vé€ sinh ¢ cac 16p hoc; an toan thuc pham... trong nha truong.

- Phéi hop voi to Cong nghé thong tin va truyén thong thuong xuyén dua cac
hinh anh, hoat dong c6 ¥ nghia cta cac to chirc trong nha truong 1én céc trang chinh
thong ctua nha truong.

- Thyc hi¢n cong tac khac theo sy phan cong cua lanh dao trudong.

17. Bao vé

- T6 chuc trye cong tac bao vé nha truong 24/24h/ngay, gitr gin an ninh trat
tu, ngan ngura ke xau xam nhap. Bao vé t6t co s vat chat nha trudong; phong chng
chay no theo quy dinh.



- Thuong xuyén ra soat co s¢ vat chat cua nha truong dé kip thoi tham muu
lanh dao xtr Iy khi c6 biéu hién xudng cap hodc hu hong gay nguy hiém dén suc khoe
cua can b0, giao vién, nhan vién va hoc sinh.

- T6 chirc phéi hop cung v6i chinh quyén dia phuwong thuc hién cac bién phap
nham ngan chan va phat hién kip thoi cac hanh vi pham phap, t¢ nan xa héi xay ra
trong khu vyc nha truong.

- Thuong tryc tai nha bao vé (mac ddng phuc d6 bao v¢ theo quy dinh) dé
hudéng dan khach dén lién h¢ cong tac, nhac nhé moi nguoi chap hanh cac quy dinh
khi dén truong.

- Tryc hiéu 1énh Trdng ra, vao 16p (theo ddi hé théng chudng néu co) theo quy
dinh. Quan ly chia khoa cac phong hoc, mo va dong phong hoc dung gio theo yéu
cau phuc vu giang day va hoc tap.

- Thuc hién cong tac khac theo su phan cong cta té Vin phong va lanh dao
truong.

Thong bao nay da duoc lay ¥ kién rong rdi dong gop ¥ kién cua tat ca thanh
vién nha truong trong Ho1 nghi vién chirc nguoi lao dong ngay 30 thang 9 nam 2024./.
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