UBND QUAN TAN BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS VO VAN TAN Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
Sb:55/QP-THCS VVT Tén Binh, ngay24thang 8 nam 2023
QUYET PINH

V& viée phén cong nhiém vu cho cin b, gido vién, nhén vién
Nam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO VO VAN TAN

Céin ctv Ludt Gido duc sé 43/2019/QH14 ngay 14 théng 6 ndm 2019 ciia Quéc
hoi mede Cong hoa xd hdi chu nghia Viét Nam;,

Cén cir Thong tw so 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cia Bj
Gido dyc va Dao tqo vé viéc ban hanh Dzeu lé trueong trung hoc co 50, truong (rung
hoc phé théng va triong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Céin cir tinh hinh thue (6 ciia don vi;

Xét nding lwe va kha ndng cong tdc ciia cdan b, gido vién, nhdn vién,
QUYET DINH:

Diéu 1. Nay phin cong nhiém vu cho can bd, gido vién, nhin vién trong nha

trudmg ndm hoc 2023-2024 (dinh kém danh sach phén cong).

Pitu 2. Cén bo, gido vién, nhin vién tlong nha trudng cin cr vao nhiém vu cy
thé duge phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach, va thyuc hién ké hoach phu hop
vGi dic thu cong tac dugce phédn cong.

Pidu 3. Ban giam hiéu, céc o tr uong chuyén mon cac tb chire doan thé trong nha
trudng va nhitng ngudi cé tén trong didu 1 chiu tréch nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. A:\\\

Nei nhin: '
- Nhu diéu 3 (dé thi hanh).
-Luu VT,
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DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG THCS VO VAN TAN
(Kem theo Quyét dinh s6: 53 /QP-THCS VVT ngay2Athang 8 ndm 2023
ctia Hi¢u truomg triuong THCS V3 Viin Tan)

PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN TO VAN PHONG

L. Ba Nguyen Thi Kim Lan - T6 trudng tb VP:
* Té truong té vin phong

- Xay dung ké hoach chung ctia 6, chi dao 8 vién thyuc hién theo k& hoach t3,
ké hoach chung cua nha trudng;

- Piéu hanh céc cude hop céc hoat dong trong pham vi td;

- Phan c¢ong va theo ddi lich tryc hanh chinh, dén dbc viée thue hién nhiém vu
cua td vién;
* Cong tdc thuw vign

- Lap ké hoach hoat ddng thu vién theo chi dao ctia cAp trén; thyc hién gisi
thi¢u sach cho CBGVNV va hoc sinh trong truong;

- Lap sb theo doi vi€c muon st dung sach, vin héa phim hang ngiay. Hang
thdng 1ap bao cdo vé tinh hinh str dung,

- Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sép xép khoa hoc dé l4y, d& tim, gitgin,
bdo quan va vé sinh thucmg xuyén, dam bao khong bi mdi mot, hw hong;

- Hing n#m kiém ké: Pau ndm va cudi ndm, 1ap bio c4o tinh hinh ve chit luong
SGK qua viée str dung. S& sach thiéu phai dwoc cu thé timg loai va dé xudt mua sim
bd sung;

- Bao quan, vé sinh thudng xuyén. Nhap kho cac loai sach dugc cAp hodc mua
vé,lap sb ghi chép luu trit hoa don chimg tir trude khi dua vao su dung.

-Thye hi€n trye ban hanh chinh theo sy phén cong ctia t6 Vian phong.

-Thu va quan ly, sip xép gon gang hd so minh ching kiém dinh chét lwong cua
truong.

- Cling véi to vin phong sip xep vin phong, phong Hoi dong theo quy dinh dé
to chirc cac hoi nghl 1 so két,téng két..

- Céc cong viéc khac do BGH phan cdng

2. Ba Nguyén Thi Thanh - Phu trich céng tic ké toan

- Phy trdch céng tac ké toan cua nha trudng; Thuc hién dy toan, thanh quyét
toan kinh phi ting théng, quy, ndm theo ché d6 quy dinh cta B6 tai chinh va nganh
cap trén.

- Thyc hién Iwu trit cic hd so chimg tir, s6 sach ké toan theo quy dinh cua B)
Tai chinh. Thyc hién cac ché d6 chinh sach kip thoi, tham muu véi Hiéu trudng vé
cong téc sira chita, mua sdm tai san phuc vu hoat dong gido dyc trong nha trudng ding
muc dich c¢6 hi¢u qua.

- Hang nam tién hanh kiém k& tai san, thyc hién khéu hao tai san theo gié tri
hao mon khi sir dung, nhiing tai san thanh ly phai cé sy gidm sat ctia Thanh tra nhan
dan va bg phan phu trach.

-Thye hién céc nhiém vu va yéu cu duoc quy dinh ddi véi cong tac ké toan.

-Thye hién ché dd dy todn, chiét tinh c6 tinh kha thi, ¢am bao tiét kidm tai
chinh cho nha trudng,

- Huéng dan céc bo phén 1am hoa don chimg tir khi thyc hién thanh quyét toan.
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- Quan ly hd so, thanh quyét toan kinh phi Bao hiém y té hoc sinh.
- Chép hanh céc nhiém vy phén cong khéc ctia Higu trudng.
- Lién hé cdng tac voi Phong Tai chinh — K& hoach, Chi cuc thué, Phong
GDBT, Kho bac Tén Binh hang ngay.
- Tham gia hdi hop, tap huén theo yéu cdu ctia nganh.

3. Ba H) Thi Hién — Phu trich cong tac Thii quy, Nhén sy, Hoc vu
* Cong tic Thi quy
- Thu cac khoan thu ctia trudng theo ké hoach ctia Hidu trudng va don dbc cac
GVCN 16p hoan thanh céc khoan thu theo ké hoach;
- Dam bao chi ding, du theo 1énh chi ctia Higu trudng;
- Quan 1y hd so can bd theo quy dinh.
- Lam béo cdo ePmis va béo cdo thdng ké ddu ndm, cudi nim hoc, cép nhat 56
liéu trang Co s& dit liéu nganh.
- Thye hién nhiém vy phén céng khac cua Higu trudng.
* Cong tdc Hoc vu
- Quan ly, nhan va frao trd céc loai vin bing, chimg chi ctia hoc sinh;
- Quaén ly, ghi chep 50 dang bo;
- Quén Iy S& chuyén dén, S6 chuyen di.
- Quan ly hoc ba, dong déu hoc ba, sd diém theo quy dinh, ding thdi gian;
- Phyc ché cac loai tai 11¢u cua nha truong khi duge phan cong;
- Phu trach c6ng tac phd cép, phdi hop véi Phd cap phudng trong cong tc didu
tra hoc sinh bd hoc, luu ban
- Chép hanh céc nhiém vy khéc cia Hidu trudng hodc Phé HT phén cong.

4. Ba Phan Nguyén Anh Thw — Phuy trdch cdng tic Viin thw, Nhin sy
* Cong tdc Vin thw — Nhin sy

- Lién hé Phong GDDT, Phong Noi vy, Kho bac... dé nhan vin ban hang ngay
(Lich di van thu: Sang: 10h00; Chiéu: 15h00)

- Quan ly, nhén va trao tra cac loai vdn bing, chiing chi ctia hoc sinh;
- Quan ly S van ban dén, S van ban di.

- Phuc ché céc loai tai liéu cua nha trudng khi dwgc phan cong;

- Nhan cong vin di, dén vao sb theo quy dinh va chuyén cho Hiéu trudng xir Iy
va chuyen cong vin dén nhitng by phan dugc phan cong xir ly vin ban, luu trft cong
viin di, dén theo quy dinh.

- Soan thao c4c vin ban hanh chinh cla trudng, vao s6 vin ban ding quy dinh
va gui di kip thoi, dung dia chi;

- Quan ly hd so cén bo theo quy dinh.

- Quan ly va sir dung con déu cua trudng theo quy dinh;

- Chép hanh c4c nhiém vy khéc cua Higu tr udng hodc Phé HT phan cong.

- Lam b4o c4o ePmis va bao cdo théng ké& diu nim, cudi nim hoc, cap nhét s6
liéu trang Co s¢ dir liéu nganh.

- Tham gia lam va quan ly hd so trudng KPCL.
- Lam hd so, nhép dit liéu theo sy phan cong cia BGH.
- Chép hanh cac nhiém vu khac ctia Hiéu trudng hodc Phé HT phén cong.

5. Ong Huynh Pham Thanh Duy — Phu trach cong tic HO trg hoce sinh khuyet tait,
hoa nhép, kiém nhi¢m cong tic Y té
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* Cong tic Ho tro hoc smh kh uyet tat, hoa nhip:

- Thyc hién hd so sb séch theo dgi hoc sinh theo qui dinh.

- Béo cédo hang thang cho Pho hiéu trudng phu trach.

- X4y dung ké hoach tu vén tdm 1y cho hoc sinh va hd tro hoc sinh trong hoc
tap.
* Cong tic Y 16:

- Theo d@i si s6 hoc sinh céc 16p; xir ly céc tinh hudng y t& xay ra trong budi
hoc.

- Thye hién cong téc chim séc strc khde ban dau cho hoc sinh

- Quan ly va hoan thanh céc hd so thude linh vyc phu trach diy da, dang quy

dinh. Chiu trach nhiém cung cip ddy du théng tin va hd so thudc linh vie phu trach
khi duge kiém tra.

- Tham gia c4c hoat dong khac khi Ban gidm hiéu phan céng.

7. Ong Trtro’ng Vin Nam — Nhén vién bao v¢
Ong Trin Nam — Nhén vién bao vé
Ong Nguyen Vin Hiing — Nhin vién bao vé
Ong Nguyén Chi Diing — Nhan vién bao vé

- Truc bdo vé theo ca dugce phén cong; bdo vé an ninh trét tu, tai san, CSVC
ctia nha trudng, xe clia CB-GV-NV va khach, khong cho bit cir ai mang tai sin cua
nha tmcmg ra khoi truong khi chua duge sy dong y ctia Hiéu truéng, khong dé ngudi
ngoai vao truorng ma chua thdng qua bio v¢;

- Cudi budi kiém tra tat dién, quat va déng cira tAt ca céc phong hoc va phong
lamviéc, phu trach dong ngat céu dao dién va dong m& van nuéc;

- Theo doi va dé xut viéc stra chita, d&n bu, thay thé tai san bj hong, mit. Cac
tai san bj hong, mét ma bao vé khong biét 1y do, khong quy dugc trach nhiém cho
ngudi dén bu thi bao vé phai bdi thuong;

- Khéng cho hgc sinh ra khoi truong trong gier hoc (ngoai trir c6 gidy ra cdng
cua quan sinh hogc BGH);

- Tham gia cdc hoat dgng khac khi Ban giam hiéu phan céng.

8. Ba Nguyén Thj Tho —Nhién vién phuc vy
Ba Vin Thj Pha — Nhén vién phuc vu
Ba Nguyen Thi Bich Thu — Nhén vién phuc vy

- Thyc hién cong tac theo khu vyc duge phén cong (ddu gio, gitra gid va cudi
gio);

- V& sinh nha vé sinh bang méy Xit cao p: 02 lan/tuin

- Cubi budi kiém tra tit dién, quat, kidm tra déng mé& van nuée cia nha vé sinh;

- Theo d&i va bdo bao v¢, Hiéu trudng hodc Phé HT tai san bi hong, mét clia
nha v¢ sinh phu trach;

- Tham gla céc hoat dong khéc khi Ban giam hiéu phan cong.

- Cu thé:

Co sd 1: 261 V3§ Thanh Trang

+ Ba Nguyén Thi Bich Thu: S&n trudng, sanh, Hanh lang va céc phong hoc 1du
1, ldu 2, Nha vé sinh (trét va ldu 1, lau 2), Phong gido vién, Phong quan sinh, Phong vi
tinh 1, Phong Y té, Phong thuc hanh Ly, Phong thue hanh Héa Sinh, Phong vi tinh 2.

Co 56 2: 62 Phan Sao Nam
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+Lam chung: San trudng, duong doc hang rao xung quanh trudng, Hoi truong,
Phong hop CM

+ Ba Nguyén Thi Tho: Hanh lang va cac phong hoc lau 1, phong 16, Thu vién,
Nha vé sinh hoc sinh nit (trét, 1iu 1, lau 2 va lau 3), Phong Hiéu trudng, Phong quan
sinh, Phong thue hanh Héa Sinh.

+ Ba Vin Thi Pht: Hanh lang va cdc phong hoc 14u 2, phong hoc 17, Phong
Gido vién, Nha vé¢ sinh hoc sinh nam (trét, lau 1, lau 2 va ldu 3), Phong Hanh chinh,
Phong Y té, Phong thyc hanh Ly.




