UBND HUYEN TAN HONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
TAN THANH A2

S6: 317/QD-THTTA2 Tan Hong , ngay 21  thang 12 nam 2023

‘ QUYET DINH
Ve viéc phan cdng lao dong cho cac thanh vién trong nha truwong
Niam hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQOC TAN THANH A2

Can cu Quyet dinh SO 16/2019/0D-UBND, ngay 15 thang 8 nam 2019 cua
UBND tinh Pong Thap, vé viéc Ban hanh quy dinh phdn cdp, phan céng vé quan Iy
16 chirc bé mdy va cdn bd, céng chirc, vién chire, nguoi lao dong trong co quan hanh
chinh, don vi sy nghiép cong ldp, cdc hoi trén dia ban tinh Bong Thap,

Can cir Thong tw s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Gido duc va
Dao tao Thong tw ban hanh Piéu lé Truong Tiéu hoc;

Can cir Thong tw s6 16/2017/TT-BGDPT, ngdy 12 thang 7 nam 2017 ve
Huong dan khung vi tri viée lam va dinh muc so lugng nguoi lam viéc trong cac co
so Giao duc pho thdong cbng lap;

Can cir Thong tw s6 08/2016/TT-BGDDT, ngady 28 thang 3 nam 2016 ve
Huong dan quy dinh che do giam dinh muc gio day cho gido vién lam cong tac dodn
khong chuyén trach trong cdc co so gido duc cong ldp thugc hé thong giao duc quoc
dan;

. Can cir Thong tw 28/2009/TT-BGD DT, ngay 21/10/2009 ban hanh quy dinh
vé che do lam viéc doi véi giao vién pho thdng va Thong e so 15/2017/TT-BGDDT,
ngay 09 thang 06 nam 2017 ve suwa doi, bo sung mgt so dieu cua Quy dinh che do
lam viéc doi vai giao vién pho thong;

Can cir céc quyér dinh vé viéc bé nhigm hiéu rruong, cac phd hiéu triong
truong Tiéeu hoc Tan Thanh A2;

Can cik vao tinh hinh thuc té ciia don vi;

Theo nang luc va kha nang cong tac cua cdan bg, giao vién, nhdn vién.

QUYET PINH :

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can bo, gido vién, nhan vién trong nha truong
nam hoc 2023 - 2024 (c6 bang phadn cong kem theo).



Pieu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong nha truong can ¢t vao nhi€ém vu
cu thé dugc phan cong cé trach nhi€ém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké
hoach c6 hi¢u qua, phu hop voi dac thu cong viéc dugc giao.

Piéu 3. Cac ong (ba) trong Ban 1anh dao, cac té chuyén mén, cac to chirc doan
thé trong trudong va nhitng ngudi ¢6 tén trong bang phan cong chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhgn HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;

- PGD: (b/c);

- Ban dai dién CMHS (p/h);

- UBND xa Tan Thanh A (b/c);

- Cong doan, Boi TN truong, GV,NV (p/h);
- Website truong

- Luu: VT.

Lé Quang Si



UBND HUYEN TAN HONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC DPoc lap - Tw do - Hanh phic
TAN THANH A2

PHAN CONG NHIEM VU

YO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN

NAM HOQC 2023 - 2024

(Kém theo quyét dinh sé: /OD-THTTA2 ngay  thang 12 nam 2023
cua Hiéu truong truong THTTA2)

1. Hiéu trwéng Lé Quang Si

- Lanh dao, quan ly, chi dao, diéu hanh moi hoat dong cong tac cua nha truong
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

- Truc tiép chi dao, giai quyét nhiing van dé quan trong cap bach, nhitng van
dé 6 lién quan dén linh vuc gido duc thudc nha truong trong pham vi quan ly.

- Xay dung ké hoach, quy hoach, phét trién nha truong;
- Cong tac T6 chirc Can bo, Ké hoach Tai chinh, Phap ché;
- Chi dao céc hoat dong chuyén mén trong nha truong;

- Chu tich c&c Hoi dong trong nha truong va thuc hién (theo qui dinh caa Diéu
I¢ trrong tieu hoc va cac qui dinh khac)

- Phy tréch phdi hop hoat dong véi Cong doan co s6, Bao hiém y té, Bao hiém
than the, Ban dai dién hoi cha me hoc sinh.

- Lam chi tich céc hoi dong truong.
- Cong tac thi dua, khen thuong, ky luat.

- Truong céac ban Phong chdng béo lut, phong chdng tham nhiing, phong chay
chira chéy...

- Phuy trach chung vé cong tac kiém dinh chat lwong gi4o duc, truong chuan
quoc gia, Kiém tra ndi bo va co so vat chat.

- Giang day Toéan, Pao dtc 16p 5: 2 tiét/ tuan
- Xét duyét va ki hoc ba khéi 1op 1; 16p 5

- Tham gia giai quyét cac cdng viéc thugc trach nhiém caa cac pho Hiéu trudng
khi duoc dé nghi hoac thay can thiét.

- Toan quyén giai quyét cong viéc cia nha trudng va chiu trach nhiém truéc
UBND Huyén va Phong GDDT.

- Chu tai khoan sé 1.



2. Pho6 hiéu truéng: Nguyén Kim Phuong.
a) Giup Hiéu trudng trong céc linh vuc cong tac:

- Phu trach cac hoat dong chuyén mon trong nha truwong.

- Xay dung ké hoach hi thi gido vién day gioi, Hoi giang, To chuc cac chuyén
de vé chuyén mon;

- Phu trach cdng tac kiém tra noi bo truong hoc.
- Phu trach cong tac kiém tra dinh ki,

- Phu trach cong tac thi dua giao vién.

- Cong tac tuyeén sinh 16p 1.

- Cudc van dong “Hai khong”

- Quan ly, du gio, kiém tra, khao séat, nhan xét cac loai hd so thudc linh vuc
chuyén mon phu trach

- Phu trach chuyén mén t6 1,2,3,4,5

- Phu trach chinh ¢6ng tac Kiém dinh chit lugng va truong chuan Quéc gia
- Cong tac bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém;

- Tham gia quan ly céng tac cha nhiém 16p.

- P chu tich Hoi dong truong.

- Phu trach hoat dong Nghién ctru khoa hoc

- Phy trach cdng tac bdi dudng giéo vién (BDTX)

- Giang day Toén, Chinh ta Iop 4al; toan 16p 1al va 2al: 4 tiét/ tuan

b) Puoc ay quyén:

- Biéu hanh moi hoat dong khi Hiéu trudng vang mat
- Chu tai khoan s6 2.
- Ki duyét hoc ba khéi 2,3,4.

- Ky duyét ké hoach giang day hang tuan cho gido vién t6 1,2,3,4,5 truéc khi
Ién 6p 1 tuan

- Ky duyét sb theo ddi két qua hoc tap cua hoc sinh khéi 1,2,3,4,5.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phén cbng cua hiéu trudng;
- Chiu trach nhiém trudc hiéu truéng vé linh vuce dugc phan cong.
3. Pho Hiéu trwéng: Vo Van Mkt

a) Gilp Hiéu truong trong cac linh vuc cbng tac:



- Phu trach co sé vt chat trang thiét bj treong hec. mé sé quan ly tai san
va kiém Kkeé tai san cudi nim.

- Phu trdch Céng tac chua nhiém; Hoat dong ngoai gio 1€n 16p, Ngoai khoa;
gido duc k¥ ning sdng; cac cau Lac bo ( khdi bo mon), cac phong trao thi dua "Xay
dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc", Truong hoc Xanh- Sach- Bep- An
toan™; T6 chtic cac sy Kién trong nha trudng.

- Cong tac Y té truong hoc, Chir thap do, lao dong, vé sinh truong - 16p; Doi
Tu vé

- Quan li cac trang thong tin dién ttr, cap nhat thong tin, sé liéu chinh xéc, kip
thoi.

- Quan |i, kiém tra va danh gid viéc tng dung céng nghé thong tin cua
CBGVNV trong nha truong;

- Chi dao cac hoat dong caa Doi Thiéu nién tién phong HCM

- Quan If, kiém tra, danh gia viéc thuc hién, chap hanh phép luat, noi qui, qui
dinh cua Nganh va cua don vi

- Xay dung ké hoach niam, thang, tuan va ké hoach khac. T6 chic thuc hién
nghiém tdc ke hoach.

- Phy trach cac phong trao Van hoa véan nghg, Thé duc thé thao, An ninh trat
tu, Tu Vé co quan, An toan giao thong, Tuyén truyén pho bien phap luat...

- Phy trach gidm sat, nam thdng tin cac hoat dong caa diém truong Ié.

- Phu trach chinh c6ng tac PCGDTH, PCCC, Xanh-Sach-Dep, Thu vién , Thiét
bi.

- Phu trach t6 van phong.

- Cong tac xay dung, phat trién va hoat dong Thu vién, Thiét bi.

- Phu trach cong tac thi dua hoc sinh va cac 1op.

- Thanh vién Hoi dong truong.

- Phoi hop hoat dong 6 chirc Hoi Chit thap do, chuyén mon, KPCLGD, chuén
Quoc Gia va cac phong trao

- Cudc van dong “ MJdi thay giéo, cd gido 1a mot tim guong dao duc, tu hoc
va sang tao” ; viéc “ Hoc tap va lam theo tam guong dao duc H6 Chi Minh”.

- Giang day Toan, TD,Luyén tir-cau va MT lép 5a2: 4 tiét/ tuan

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phén cbng cua hiéu trudng;
- Chiu trach nhiém trudc hiéu truong vé linh vue dugc phan cong.
b) Puoc uy quyén:



- biéu hanh moi hoat dong khi Hiéu truéng ving mit
- Chu tai khoan s6 3.

4. Nhiém vu ciia Poan Thanh nién

- Chuan bj day du ho so cta té chirc minh phu trach.

- Lén ké hoach hoat dong tuan, thang, ky va ca nam. Ké hoach tung dot thi
dua; so, tong ket tung dot thi dua; ndp bao cdo va hop giao ban hang tuan, hang thang
cung Ban giam hi¢u.

- Chiju trach nhiém truéc Chi bo vé cong tac thanh nién truong hoc ; né nép
nha truong. Co ké hoach két nap doan vién mdi, gioi thi¢u nhitng doan vién uu ta
cho Dang, phoi hop véi Ban gidm hiéu ddm bao an ninh truong hoc : PCCC, ATGT

- Phéi hop voi BGH, hoi phu huynh va cic t chitc trong truong 1am tét cong
tac gido duc dao dac cho HS.

- Chuan bi cac van ban bao co thudc nganh doc ( Poan xa) va bao céo chi uy
hang thang.

- X4y dyng t6 chirc Poan viing manh hang nam.
5. Nhiém vu cia Pgi TNTP HCM
- Chuan bi dy du hd so cta to chirc minh phy trach.

- Lén ké hoach hoat dong tuan, thang va nam, ting dot thi dua; so két tung dot
thi dua; ndp bao cdo va hop giao ban hang tuan, thang cung ban giam hi¢u chuan bi
cac van ban bao cdo thudc nganh doc ( huyén doan).

- Chju trach nhiém tricc BGH vé cong tac thiéu nhi trong truong hoc.

- Duy tri moi hoat dong né nép, thé duc ( thé dyc giira gid, sinh hoat dudi co
moi tuan , cac hoat dong tap thé ...); tham muu véi BGH trong viéc gido duc dao dtrc
— tu cach HS.

- Cuing v6i Ban lanh dao 1am t6t cong tac nhan dao trong trudng hoc, khuyén
hoc, khuyén tai, ké hoach nho...

- Cung v6i1 nha truong thyc hién phong trao “Xay dung truong hoc than thién,
hoc sinh tich cuc”

- Xay dung td chuc Doi dat danh hiéu « Lién Doi viing manh”
6. Nhiém vu cua Cong doan :
- Chuan bi dy du hd so cta to chirc minh phy trach.

- Lén ké hoach hoat dong tuan, thang va nanm hoc. Nop bdo cao va hop giao
ban hang tuan, thang cung BGH.



- Xay dung quy ché phdi hop voi cac td chire trong trudng dé thuc hién tét
nhiém vu dugc giao.

- Thyc hién t6t chirc nang, nhi€ém vu cta to6 chirc Cong doan, cham lo doi song
tinh than, vat chat cho can bo, gido vién. BPong vién moi nguoi thi dua thyc hién tot
nhiém vu dugc giao.

- Xay dyng khéi doan két noi bd co quan.

- Chi dao Ban thanh tra nhan dan thuc hién tot nhiém vu thanh tra truong hoc.
Thanh tra viéc thuc hién ndi quy, quy ché chuyén mon cua moi can bg, gido vién
trong nha truong. Gidm sat viéc thuc hién nhiém vu chinh tri va thuc hi¢n ché do
chinh sach d61 vdi can bg, gido vién...

- Chuan bi cac van ban bao cao thudc nganh doc ( Cong doan nganh) va bao
cao cho cap uy viéc thuc hién ké hoach.

- Banh gi4, phan loai cac cong doan vién hang ky va hang nam.

7. T6 trudng, t6 pho té chuyén mon

- Xay dyng ké hoach va diéu hanh céc hoat dong cua to khdi ma minh phy
trach, xay dung ké hoach st dung @6 dung day hoc, ké hoach stir dung va khai thac
c6 hiéu qua cac phong chirc nang, phat hién va boi dudng hoc sinh gioi; thanh lap
cac cau Lac bo cua khoi.

- Gilp t6 vién xay dung ké hoach cé nhan theo ké hoach day hoc va cac hoat
dong khac cua nha truong; kiém tra don doc to vién thuc hién dang ké hoach da de
ra, thao luan - nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua giao duc hoc sinh thugc pham
vi cua to phu trach, trao doi va dé ra cac bién phap nang cao chat luong va hiéu qua
giao duc;

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan phan phéi chuong trinh, ké hoach
giang day. Hoan thanh day du va dung han qui dinh cac yéu cau can béo céo;

- Trao ddi va danh gia sang kién kinh nghiém, t6 chirc du gid - hoi giang - thao
giang, to chuc sinh hoat va bao cao chuyén de¢, t6 chic boi dudng nang cao trinh do
to Vién;

- Tham gia ciing Ban lanh dao nha truong trong cong tac kiém tra hd so, hoat
dong day - hoc;

- T6 chuc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia td vién theo chuan
nghé nghiép va quy dinh hién hanh, d¢ nghi khen thuong va ky luat doi vai to vién;

- Xay dung ké hoach nam, thang, tuan va ké hoach khéc; t chic thuc hién
nghiém tac, dtng ké hoach.

- Thuc hién mot sb cong viéc khac khi duge Ban 1anh dao phan cong.
8. T6 truéng To6 vin phong



Xay dung ké hoach chung cua t6, chi dao t6 vién thuc hién theo ké hoach to,
ké hoach chung cua truong ciing nhu cac cong viéc do Hiéu truéng phén cong sau
day:

- T6 chirc giao tiép dbi ndi va dbi ngoai, voi vai trd 1a cau ndi véi cac bo phan,
don vi trong va ngoai nha truong;

- Thuc hién cong tac van thu - luu tri; giup lanh dao giai quyét van ban va
theo ddi viéc giai quyét cac van ban do;

- Thuc hién nhiém vu tu van van ban cho 1anh dao, chju trach nhiém vé tinh
phap ly, k¥ thuat soan thao van ban do nha truong ban hanh;

- C6 ké hoach, tham muu cho hiéu truong vé thu chi cac khoan quy cua nha
treong hop ly va tiet kiém;

- Bé xuat phuong an va thao cac hop dong lao dong trong nha truong;
- Theo ddi va cap nhat s6 Bao hiém cua CB-GV-NV trong trudng;
- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban lanh dao phan cong.

- Xay dung ké hoach nam, thang, tuan va ké hoach va to6 chuc thuc hién
nghiém tdc ke hoach.

9. Gido vién bg mon

- Thuc hién day hoc theo ké hoach va phan cong chuyén mﬁn cua nha truong;
quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong to chuc; tham gia cac
hoat dong cua to chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua giao duc;
tham gia nghién ctu khoa hoc su pham ng dung;

- Tham gia cong tac pho cap giéo duc caa dia phuong;

- Gitr gin pham chat, danh dy, uy tin ciia nha gido, gwong mau trudc hoc sinh;
thuong yéu, ton trong hoc sinh, dbi xir cong bang véi hoc sinh, bao vé cac quyén va
loi ich chinh déng ctia hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao dung mai truong
hoc tap 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 - Doi trong day hoc va giao duc hoc sinh; Tham gia danh gia hoc sinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh caa phap luat.
10. Giéo vién cha nhi¢m
Ngoai cac nhiém vu caia GVBM con cé nhirng nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach va thuc hién cac hoat dong gio duc phi hop voi dic
diém, hoan canh va diéu kién thuc té nham thac day su tien bo cua ca 1op va cua ting
hoc sinh;

- Phu trach day cac hoat dong giao duc ngoai gio I1én 16p;



- Phéi hop véi cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh, Poan - Doi, c4c t6 chic
xa hoi co lién quan trong viéc ho tro, giam sat viéc hoc tap, rén luyén, Giao duc ky
nang song, hoat dong trai nghiém cua hoc sinh 16p minh chu nhiém;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cubi nim hoc; dé nghi
khen thuang va ky luat hoc sinh; dé& nghi danh sach hoc sinh duoc 1én 16p thang,
kiém tra lai, rén luyén trong he, ¢ lai lop; hoan chinh viéc ghi s6 theo ddi chat luong
va hoc ba hoc sinh;

- Bao céo thuong ky hodc dot xuét vé chit luong gido duc va tinh hinh caa 16p
vé1 Ban 1anh dao.

11. Ké toan:

- Thuc hién nghiém tac cac qui dinh vé tai chinh. Thanh quyét toan theo che
d6 nha nudc kip thoi; vao so ké toan hang ngay.

- Thyc hién cac ché do bao cao tai chinh, bao hiém xa hoi dang quy dinh.

-Thyc hién nghiém tc ché do quan 1y tai chl'r)h: mua sim tai san phai dugc
duyét ke hoach cua trueong, lam tha tuc nhap kho, xuat kho theo quy dinh.

- Chiu trdch nhiém tham muu véi hiéu tredng vé moi mat hoat dong tai chinh.
- B4o quan, theo ddi co s& vat chat cho nha truong.

- Soan thao cac van ban tai chinh, hop dong, bao hiém hoc sinh, gi4o vién.

- Cung thuc hién nhirng nhiém vu khac duoc giao.

12.Vian Thw- Thi qui

- Nhan cong van dén, danh, phat cong van di.

- Chuyen tai cac thong tin kip thoi deén cac bo phan bang moi hinh thire, dong
thoi bao cao kip thoi vai higu truong nhiing van dé khdng giai quyet duoc theo yéu
cau cuaa hiéu truong.

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

- Cung hiéu truong giai quyét cac loai ho so nhu: Xin céap, rut hoc ba, xac
nhan diém, sao y cac loai giay chirng nhan do truong cap, sao y hoc ba.

- Kiém tra c4c loai hd so kém theo khi chuyén di, chyyén dén nhu: bang cap,
giay ching nhan hoan thanh chuong trinh, khai sinh... Phoi hgp véi lanh dao giai
quyet thq tuc hanh chinh cho cac truong hop nhap hoc cua hoc sinh da duoc hiéu
trudng tiep nhan.

- Thu phat s6 TDCLGD cho gido vién trong timg dot kiém tra.

- Théng ké sb liéu hoc sinh nang khiéu, th, sinh chua dat chuan hang nam,

thong ké so liéu hoc sinh hang thang lap bao cao thong ke.



- Nhan ho so hgc sinh chuyén truong dén, hoc sinh Iuu ban xin hoc lai, trinh
hiéu truong ki duyét roi mai phan cong vao 1op.

- Bao quan ho so cac loai nhu: hoc ba, s6 ding bd, s6 pho cap...

10. L4p hd so theo ddi hoc sinh chuyén dén, chuyen di, theo ddi si sd hoc sinh,
ghi chép cap nhat vao so dang bo kip thoi.

- Thong ké s6 hoc sinh c6 hoan canh kho khan, dién mé cdi, hs nghéo...Theo

dodi so HS da duoc nhan ho trg, hoc bong...

*Thi quy: Dam bao cac hd so gidy to, ching tir rd rang, chinh xac, gi4o vién
ki nhan ghi rd ho tén.

- Thu giir 1ap ho so s sach cac loai, cac khoan thu.

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

- Béi chiéu so sach hang thang voi ké toan va trinh hiéu truang ky duyét.

- B4o céo hiéu truong 1 1an thang cac khoan thu chi ngan sach va ngoai ngan
sach.

13. Thu vién- Thiét bi

- Chiu trach nhiém quan ly toan bo SGK, sach giao vién, sach nghi¢p vy, sach
tham khao, DPDDH, TBTN(Thiét bi thi nghiém) phuc vu cho moi hoat dong giang
day cua giao vién va cong tac quan ly caa BGH.

- Thyc hién viéc theo ddi thuong xuyén, cap nhat kip thoi cac s6 lisu vé sb
lugng, chang loai: sach, PDDH, TBTN da c6, méi dugc cap, méi mua thém hoac tu
lam.

- Thuc hién viéc phan loai saich BDDH, TBTN ciia GV trong s6 muon séch,
DDDH, TBTN. Quan ly chat ché¢ muon - tra, tranh that thoat, hong hoc trang thiét
bi day hoc cta nha truong.

- Sap xép, bao quan céac dung cu thi nghiém thuc hanh sau khi gido vién s
dung trén lop thao giang.

- B4o cao kip thoi tinh hinh sir dung sach, PDDH, TBTN cua GV véi BGH;
chu dong de xuat cac bi¢n phap hogc kien nghi nham quan ly, khai thac toi da cac
trang thiét bi day hoc.

- To chuc céc hoat dong doc, gidi thigu sch, thiét bi; tham muu, dy todn viéc
mua sam, thanh i sach, thiét bi.

- Xay dyng ké hoach phat trién thu vién va hoat dong c6 higu qua d6i voi thu
vién dat chuan.

- Xay dung ké hoach ndm, thang, tuan va ké hoach khac, thyc hign nghiém
tuc ké hoach.



- Chiu trach nhiém vé nhiém vu duogc phan cong trudc T truang, Pho hiéu
truong phu trach

14. Y té hoc dwong:

- Thyc hién day du céc quy ché, tiéu chuan vé sinh truong hoc do Bo Y té, Bo
GD&DT ban hanh.

- T6 chirc gido duc vé chiam soc va bao vé sitc khoé cho hoc sinh. Phong chéng
cac bénh hoc duong, cac bénh truyén nhidm, cé4c tai nan va thuong tich; cung cap ki
nang, kién thuc bao vé stuc khoé cho cong chuc, vién chac va HS, cac bién phap
phong bénh, phét hién bénh sém va diéu tri kip thoi cac dich bénh...

- Thuong xuyén cap nhat thdng tin trén moi phuong tién vé din bién mot sb
dich bénh trén the gidi, trong nude cling nhu tai dia phuong dé kip thoi co ke hoach,
bién phap tuyén truyen, phong ngtra.

- Phéi hop véi tram y té dé xur Iy méi trudng, phong chong cac dich bénh.

- T4 chtrc cho nguoi hoc tham gia cac hoat dong vé bao vé moi trudng, an toan
cuoc song.

- Tham muu tram y t& kham stc khoé dau vao cho HS, so ciru kip thoi céc
truong hop tai nan, 0m dau cua cdng chuc, vién chirc va hoc sinh toan truong.

- Theo ddi, chdm sdc, bao v¢ suc khoe cho hoc sinh, dac bié; nhén) giam ti 1¢
mac mot so bénh dang pho bieén hién nay (tay, chén, miéng; sot xuat huyét...).

- Tang cuong va thuong xuyén tuyén truyén,,giéo duc stc khoé, thuc hién
nghiém tdc co hiéu qua cac bién phap d¢ dam bao chat Iugng

15. Bao Vé:

-. Pam bao an ninh an toan co s& vat chat nha truong 24/24, khong dé khach,
hoc sinh ra vao tu do, di lai tu do trong truong; dac biét khi dang trong gio lam viéc.

- Cham séc hé théng cdy xanh, cy canh dam bao xanh tét va my quan.
- V¢ sinh céc phong hiéu bg, chirc nang va xung quanh truong 16p,

- Phai chig trach nhiém va boi thuong thiét hai khi c6 su ¢b xay ra do ban than
gay nén hoac thiéu trach nhiém.

- Phuc vu nudc udng kip thoi cho CBGV va khach dén
- Cung thuc hién nhitng nhiém vu khac duoc giao.
16. Phuc vu, kiém vé sinh:
- B4 tri, sdp xép ban ghé, phong hop, hoi truong co quan.

- Chuan bi nuéc udng phuc vu hdi nghi theo yéu cau cua lanh dao, don dep,
vé sinh phong hop, hoi truong.



- Queét don ve¢ sinh san, hanh lang, cac phong, khu vé sinh co quan, thu gon
rac, chat thai chuyén dén noi tap két theo quy dinh.

- Kiém tra, tit c4c thiét bi st dung sau gio 1am viéc tai khu vye dugc phéan
cong. Bugc tham du c&c cudc hop lién quan dén cdng tac theo phan cong.

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cia ca nhan.
Thuc hién c&c nhiém vu khéc do hiéu truong, Lanh dao Van phong giao.

Noi dung cdng viéc duoc giao & trén s& cd su thay doi tdy tinh hinh thuc té
cua nha truong./.
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