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SO GIAO DUC & PAO TAO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIE
T NAM
TRUONG THPT TU LAP Doc 1ap — Tw do — Hanh phic

$6:49f/QD-THPT TL Ha Nei, ngay.02.thng 10 niim 2024

QUYET PINH

vé vi€c phin cong cdng tic Can bd, Giso vién, Nhan vién nha treomg
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC PHO THONG TU LAP

Can cwr Dleu I¢ truong trung hoc co s6, trung hoc phé théng va truong phé
théng c6 nhiéu cdp hoc Ban hanh kém theo Thong tw 32/2020/TT-BGDPT ngay
15 thdng 9 nam 2020 cua Bj truong B6 GD&PT;

Céin cik Thong tuw 56 1 3/2011/TT-BGDDT ngay 28/03/2011 ‘cua Bé Gido dyc va

Dao tgo ban hamh Quy ché t6 chire va hoat déng ciia truong Tiéu hoc, Trung hoc co
s6 va truong Trung hoc pho thong,

Can cur Quyet dinh s6 4354/0P-UBND ngay 20/8/2024 cia UBND Thanh
phé Ha Néi vé viéc ban hanh khung thoi gian ké hoach nim hoc 2024-2025 doi

Vi gido duc mam non, gido duc phé théng va gido duc thwong xuyén trén dia
ban Thanh phé Ha Noi;

Céin cir Cong vin s6 2946/SGDDT-GDTrH ngay 26/8/2024 cua S6 Gido
duc va Dao tao Ha N¢gi vé viéc huong dan thuc hién nhiém vu gido duc cap
THPT nam hoc 2024-2025;

Can cit chikc ndng, nhiém vy, quyén han cua Hiéu trucng nha truong theo
diéu 16 trwomg THCS, THPT va truong Phé thong c6 nhiéu cdp hoc;

Cén cie Ké hoach thuc hién nhiém vu ndm hoc 2024-2025;

QUYET PINH:
Piéu 1. Phan cong cdng tdc Can bd, Gido vién, Nhan vién Truong THPT
Tu Lap nidm hoc 2024-2025 (C6 bang phdn cong kem theo).

Piéu 2. Can bo, Gido vién, Nhan vién Truong THPT Ty Lép thuc hig¢n
chic trdch nhiém vu dugc giao theo quy dinh tai Chwong IV (Diéu
26,27,28,29,30,31 va Piéu 32), Diéu 18 truong THCS, truong THPT; Chuong IV
(DPiéu 22,23,24,25,26,27 va Diéu 28), Quy ché t6 chitc hoat dong nha trudng.

Piéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Can bo, Giao vién,
Nhan vién nha trueong chiu trach nhiém thyuc hién quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- S GD&DPT (dé b/c);

- C4p uy, BGH (dé c/dao);
- Nhu Diéu 3 (dé th/h);

- Luu: VT.
e
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PHAN CONG
Céng tic ciia C4n b, Gido vién, Nhan vién nha trueomg
nam hoc 2024-2025
(Kem theo Quyét dinh s6: /98./0P-THPT TL, ngay 4d:thing 10 niim 2024
cua Higu trudng Truong THPT Tur Ldp)

L NHIEM VU CUA GIAO VIEN:

1. Giao vién bd mén c6 nhitng nhi¢m vu sau day:

a) Day hoc va gido dyc theo chuong trinh, ké hoach gi4o duc, k& hoach day
hoc cuia nha truong theo ché d6 lam viéc clia gido vién do B truéng Bo Gido
duc va bao tao quy dinh; quan ly hoc sinh trong c4c hoat dong gido duc do nh:}l
truong 6 chirc; tham gia cac hoat dong ctia t6 chuyén mén; chiu trach nhiém vé
chat luong, hiéu qua gido dyc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham ung
dung;

b) Tham gia céng tac phd cap gido duc & dja phuong;

. ©)Rén luy@n dao dirc, hoc tap vin hod, boi dudng chuyén mon, nghiép vu
dé néng cao chat luong, hidy qua giang day va gido duc; van dung cac phuong
phap day hoc theo huéng phét huy tinh tich cuc, chi dong va sang tao, rén luyén
phuong phap ty hoc cia hoc sinh; '

d) Thyc hién Picu 18 nha truong; thuc hién quyét dinh ciia Hiéu truéng,
chiu sir ki€m tra, d¢anh gia ctia Hiéu truéng va céc cap quan ly gido duc;

d) Giir gin phim chét, danh du, uy tin clia nha gido, guong miu trudc hoc
sinh; thuong yéu, tén trong hoc sinh, doi xir cong bang véi hoc sinh, bao V€ cac
quyén va loi ich chinh dang ctia hoc sinh; doan két, gitp d& dong nghiép; tao
dung mdi trudng hoc tap va 1am viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va
lanh manh;

e) Phdi hop véi gido vién chi nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
DPoan Thanh nién Céng san Hd Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh;

g) Thuc hién cé4c nhiém vu khac theo quy dinh cta phép lujt.

2. Gido vién chii nhi¢m, ngoai c4c nhiém vy quy dinh tai khoan 1 ctia Pidu
nay, con c6 nhitng nhiém vy sau day:

a) Xay dung ké hoach céc hoat dong gido duc thé hién rd muc tiﬁu, noi
dung, phuong phip gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop véi dic diém hoc
sinh, v6i hoan canh va diéu kién thyc t& nhim thiic dy sy tién bd cita ca 16p va
cua tung hoc sinh;

b) Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da x4y dung;

) Phoi hop chiit ché véi gia dinh hoe sinh, véi cc gido vién bo mén, Doan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong H Chi Minh,
céc to chirc x3 héi c6 lién quan trong viéc hd trg, gidm sat viéc hoc tép, rén
luyén, hudng nghiép ctia hoc sinh 16p minh chi nhiém va gép phan huy dong
cac ngudn luc trong cong dong phat trién nha truong;
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d) Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cubi nim hoc; da
nghi khen thudng va ky luat hoc sinh; & nghi danh sich hoc sinh dugc 1én 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 c‘hem va hoc ba hoc sinh;

&) Béo c4o thudong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p véi Hidu trusng,

3. Giao vién thinh gidng ciing phai thyc hién cic nhiém vu quy dinh tai
khoan 1 Piéu ndy va cic quy dinh trong hop dong thinh giang.

4. Gio vién lam cong tac DPoan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh 14 gido
vién trung hoc duoc b01 dudng vé& cong tic Poan Thanh nién Cong san Ho Chi
Minh; c6 nhiém vu td chirc, quan Iy cic hoat déng cta t chirc Poan trong nha
truong.

5. Giao vi§n lam cﬁng tac tw van cho 1,1(_)0 sinh 1a gido vién trung hoc duoc
dao tao hoac boi duc"mg ve nghiép vu tu van; c¢6 nhiém vu tu van cho cha me
hoc sinh va hoc sinh dé€ gitip cac em vugt qua nhitng khé khén gép phai trong
hoc tap va sinh hoat.

IL. QUY PINH POI VOI NHAN VIEN HO TRQ, PHUC VU

1. Nhiém vu ciia nhan vién van thu:

- Thyc hién cong tac van thu, luvu trit quan ly cdng van, tai li€u sb6 sach
hanh chinh va giit cac con dau;

- Cong tac 1€ tan;

- Phan tich, tdng hop, 1am béo céo;

- Quan 1i Iuu trit hd so; luu giit théng tin vé thanh tich nha truong, GV, HS

- Soan thao cdng vin, hop dong cho Trudng;

- Xir li cOng van di, cong van dén;

- Nghiép vu hanh chinh van phong khac (déng déu, ...)

- Phat va thu nhiing bao céo thong tin 2 chidu do Ban Gidm hiéu chi dao,
phu trach cong van di, dén.

- Mot sb cong viéc hanh chinh khég theo sy phan cong cua 1dnh dao Nha
truong: Hiéu trudng; Pho Higu trudng; T6 trudng Van phong...

2. Nhiém vu ciia nhén vién ké toan:

- Lén du kién ké hoach, thu chi ca nim, quy, thang.

- Ghi chep, phan 4nh chinh xdc, kip thoi c6 hé thdng vén d& thu chi theo
quy dinh ctia ché d6 ké toan.

- Quyét toan tai chinh ding quy dinh, thdi gian.

- Quan ly lao dong, - tién lwong ca cn by, gido vién, nhén vién, giai quyét
céc thi tuc ché d6 vé tuyén dung, thdi viéc, nghi huu theo quyét dinh.

- Tham dinh gi4 c4c hop ddng kinh té.
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- Céng tac bao hiém x4 hoi, bao hiérp y té cﬁa' gif’to Vién]; Ph;?‘;ien};l élc;) ;c'réqn
y té cong tic bdo hiém y t€ hoc sinh. Phoi hqp~VOI cOng B 12110 s(ienh pcﬁa nha
ché d bao hiém t6i gido vién va hoc sinh va phu huynh hoc
trudng. ‘ :
- Thyc hién cic quy dinh vé cong téc t0 chirc can b9, giai qu’ye::)i:ac thu tue,
ché dd, trién khai cac hudng din, béo cdo... vé cong téc to chirc can bo.

- M6t s6 cong viée hanh chinh khac theo su phéan cong cua lanh dao Nha
truong: Hi¢u truong; Phé Hiéu trudng.

3. Nhiém vu ciia nhén vién tha quy:

- Cép nhat ddy du, chinh x4c, kip thoi thu - chi - tdn qu¥ tién mit vao So
quy; bao cdo dugc ngay khi Lanh dao can;

- Thyc hién ding quy dinh vé trach nhiém vé quan ly qu§ tién mit theo quy
dinh ctia nha nuéc va ctia Nha trudng;

- M6 sb thu chi néu:

+ 86 viét tay (clia Cyuc Théng k&) ghi ddy di ndi dung & trang ddu, d4nh sé
trang do thu qu§ thyuc hién;

+ 86 in trén mdy thi in ra tir phin nhp lidu ctia k& todn:

- Moi khoén thu chi phét sinh phai dugc thuc hién trong quy dinh Nha
trudng ve quy tién mit va c6 chimg tir ding quy dinh.

- Khi nhan dugc phiéu thu, phiéu chi (do ké toan 1ap) kém theo chimg tir
goc, thu quy phai:

+ Tién mit ton quy phi dugc luu giit tai két, khong duoc dé & nhidu noi
hodc mang ra khéi Trudng. Khoéng duoc d¢ tien cua ca nhan vao trong két. Tién
mgt t6n quy phai dugc sap xép theo loai gidy bac va duoc kiém lai cudi ngay.

+ Ngay cubi mdi thang, ké toan cung kiém ké quy tién mit va déi chidu sb
sach, ky vao s6 quy (vi€t tay va ban in);

+ Khéa s6 va khéa két trudce khi ra v&.

- M6t s6 cong viéc hanh chinh khac theo su phan cong cua lanh dao Nha
truong: Hiéu truong; Phé Hiéu trudng. TS trudng Van phong.

4. Nhiém vy ciia nhén vién y té:

- Tu vin va cung v6i nha trudng lam t6t cdng tac tuyén truyén, cong tac dé
phong va han ché tai nan trong hoc sinh. '

- Giai quyét cac truong hop so ctru, xi Iy ban dau cdc bénh thong thuong,
dua hoc sinh hodc ctr ngudi, lién hé phuong tién dura hoc sinh di cap ciru khi can
thiét (khi HS dang hoc va tham gia c4c hoat dong khac tai trudong). Sau khi xir ly
ban dau, dua HS di cap ctru can théng bio cho cha me hoc sinh biét dé gia dinh

tiép tuc giai quyét va chuyén 1én co s& y t€ tuyén trén néu thiy cin thiét hoic

r /4

dén y te tuyén trén dé giai quyét ndu HS da dugc dua 1én y té tuyén trén..
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- T4 chirc kham strc khoé dinh k¥ cho hoc sinh. Phdi hgp véi gia dinh hoc
sinh trong viéc phong bénh va chira bénh.

- T6 chirc thuc hién céc chuong trinh, bao vé cham soc va gido duc stc
khoé cia nganh y té va gido duc dao tao trién khai trong nim hoc.

- Tuyén truyén phong chong cac bénh tit hoc dudng (can thi, gu, veo cot
sdng, mot s6 cac bénh thudng mac pha1 & ltra tubi hoc sinh). Huong dan c4n b,
gido vién, chdng céc t& nan x4 hoi va thyc hién cong tac dan so ké hoach hoa gia

dinh.

- Tham gia kiém tra, xdy dung truong hoc (xanh - sach - dgp), an toan vé
sinh.

- Thyc hién so két, tong két, danh gi4 tinh hinh sirc khoé hoc sinh, lap so

strc khoé, phiéu kham strc khoé dinh ky. Thuc hién théng ké, béo cao vé'y té
trudmg hoc theo quy dinh ciia B Gido duc va Pao tao , B Y té.

- T6 chirc cac hoat ddng cong tac chir thap do

- Thuc hién cong tac bao hiém y té, than thé hoc sinh :

+ Phéi hop véi cong ty bao hiém phé bién ché do bao hiém t6i gido vién va
hoc sinh va phu huynh hoc sinh cta nha truong.

+ Lap danh sach hoc sinh va thu phi bao hiém theo nhimg thoa thuén véi
cong ty bao hieém.

+ Huong din cho hoc sinh ké khai trung thuc va diy du cdc khoan muc quy

dinh trong gidy yéu cAu bao hiém; phdi hop thi quy nha trudng thu phi bao hiém
va chuyén phi bao hiém thu dugc cho cong ty bao hiém theo diing quy dinh.

+ Khi gido vién va hoc sinh nha trudng bi tai nan, ém dau phai diéu tri ndm
vién, phau thuat, ... thuge pham vi trach nhiém bao hiém, phai nhanh chong lam
nhimng tha tuc can thiét theo mAu huéng din cla cong ty bao hiém dé gitp gido
vién va hoc sinh hodc gia dinh hoc sinh sém nhén dugc tién bao hiém.

- Mét sb cong viéc hanh chinh khac theo sy phan cong cia lanh dao Nha
trudng: Hiéu truong; Pho Higu trudng. Té truéng Vin phong.

5. Nhiém vu ciia nhan vién thiét bi:

- Lap tat ca géc hd so, sé~ sach quan ly thiét bi: danh muc thiét bi, sb theo
ddi muon, tra thiét bi, theo mau chung va hang thang phai trinh Ban giam hi¢u
ky duyét.

- Cung véi ) trudng chuyén mén thuong xuyen kiém tra danh gia, phan
loai thiét bi, cé y kién d& xuét véi td chuyén mén, v6i Ban Giam hiéu nha truong
v& tinh hinh bao quén va sir dung thiét bi ciia gido vién. Sip xép thiét bi, do
dung day hoc m6t cach khoa hoc, hop ly va an toan, thuén tién trong viéc bao
quan va st dung ctia can bg, gido vién.

- Cép nhit thong tin dang ky muon thiét bi cta giao vién, chuén bi thiét bi,
do dung day hoc theo yéu ciu cua gido vién qua phiéu muon theo miu. Tuyét
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y i . xe s iét bi thuéc pham vi minh phy
d51 khfing dugo & mt mét, hur hing 1Al sén, thict bi TRAGC AT N e e
trach. Thong ké so luot sir dyng thiet bj ciia gido vién timg danh séch gido vién
lugt day tmg dung cong nghé théng tin ciia gido vién, olap i hon 0 v&i gido
khéng sit dung thiét b theo ké hoach va céc gido vién sir ‘.“f‘“ghl. ot v3o oudi 1o
vién khéc day cung khoi cing mén va bao cdo cho Ban gidm hiéu
thang.

- Tham muu, dé xut cho T truéng, Ban gidm hiéu nha truong (fthglal
phép bao quén, vé sinh phong chitc ning dinh ky, d& xuit thanhh ly Athwt.bl p 10'1A1g
con sir dyng hay mua sam thiét bj méi. Thudng xuyén cap nhét thong tin sb lidu
dé bao cdo khi can thiét.

- Phéi hop véi gido vién phy trach phong vi tinh xdy dung ké hoagh b’éio. tr1
may lam viéc clia nha truong (ké ca cac may cua t6 chuyén mén) phai c6 lg.cAh
bao tri dinh ky. Khi bao tri phai ¢ bién ban ghi r3: N6i dung bao tri, s0 may dl@vt
virus, s0 lugng may binh thuong, s6 lugng may bat thuong, so lugng may da xir
ly, dé xuét giai phap sira chita (n€u co).

- Trg giup gido vién bo mén vé k¥ thuat hay céc van dé lién quan thiét bj
day hoc khi c6 yéu cau.

- X8y dung cac quy dinh v& phong chéng chéy, nd; dam bao an toan cho
gi4o vién va hoc sinh trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém.

- Phai chju trach nhiém truéc Ban Gidm higu vé viéc 1am mét, hu héng gay
thiét hai cho nha truong, '

- Mét sb cong viéc hanh chinh khac theo su phan cdng cta 1anh dao Nha
truong: Hiéu truéng; Phé Hidu trudéng. T6 trudng Vin phong.

6. Nhiém vu ciia nhén vién thw vién:

- Tham muu giap Hiéu trudng xdy dung ké hoach hoat dong dai han va
ngan han cta thu vién; t6 chirc didu phoi toan bd hé théng thong tin, tw lidu, thu
vién trong nha trudng;

-B6 sung, phét trién ngudn lyc thong tin trong nuéc va nuée ngoai dap tng
nhu cau gidng day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé cua
nha truong; thu nhan céc tai liéu, céc cong trinh nghién ctru khoa hoc d3 duoc
nghiém thu, cac dang tai lidu khic cta nha trudng, cac an pham tai trg, biéu
tang, tai liéu trao doi gitta cac thu vién;

- Hang nim 143p ké hoach bd sung tai liéu, d4p Umg nhu cau giang day, hoc
tap, nghién ciru khoa hoc va chuyén giao cong nghé cua nha truong duyét véi
hi¢u truéng vao dau nam. Phéi hop véi b phan thim dinh, c4c t§ bd mén trong
cong tac bo sung lya chon tai liéu;

- Té chic xir ly, sép xép, luu trit, bao quan, quan ly tai liéu; xay dung hé
thong tra ciru thich hop; thiét 18p mang lué6i truy nhép va tim kiém théng tin tu
dong hog; xay dung céc co sé dit lieu;
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- "1:6 chl’ic p%l.l_l(E'AVI_l, huéng dan cho ban doc khai thic, tim kiém, st dung
h1’¢u qué nguon tai liéu va cac s.én pham dich vu thong tin — thu vién théng qua
cac hinh thitc phuc vu clia thur vién phit hop v6i quy dinh ctia phap ludt;

- Nghién ctru, img dung thanh tyu khoa hoc cong nghé tién tién va cong
nghé thong tin vao cong tac thu vién;

: -~Phén loai cu thé vé sach gido khoa, sach bao, tai li€u sép xép khoa hoc dé
14y, dé tim, giir gin, bao quan va vé sinh thudng xuyén, dam bao khong bi mdi
mot, hu hong;

- Bao quén, vé sinh thudng xuyén, nhap kho c4c loai sdch v& duge cp hodc
mua v&, 1ap so ghi chép luu trit hod don chimg tir trude khi dua vao st dung;

. -Hang nam kidm ké hai 14n: PAu ndm va cudi nim, 14p bdo céo tinh hinh
vé cbét l}ro‘ng SQK qua viée st dung. SO séch thiéu phai duoc cu thé timg loai
va dé xuat mua sam bo sung;

- Xay dung ké hoach bdi dudng, tu bdi dudng chuyén mon, nghiép vu,
ngoai ngft, tin hoc nham nang cao chat lugng hoat dong thu vién;

- Mot s6 cong viéc hanh chinh khac theo sy phan cdng cia lanh dao Nha
truong: Hidu trudng; Phoé Higu trudng. T6 trudéng Van phong.

7. Nhiém vu ciia nhéin vién phuc vu:

Truc tiép thuc hién va tham muu véi Lanh dao Truong vé céac ndi dung vé
- sinh méi trudmg, khung canh su pham trong Nha truong:

_ Pam bao tbt vé sinh méi trudng phong 1am viéc, phong hop, hanh lang,
cau thang khu hanh chinh; hé t}léng thoat nudc, cac khu vé sinh cua GV, dam
bao don vé sinh sach s@. Chudn bi phong va nuéc udng trong cac cudc tiep
khach, cac cudc lam viéc v&i cac don vi tai trudng; cac cudc hop cua truong.

- Pam bao nudc udng, vé sinh an toan, d%ly dua cho cén bd, gido vién.

- Giir t6t, dung bén cac dd ding, dung cu dugc nha truong trang bi.

- B4o c4o kip thoi tinh hinh gitr gin vé sinh ctia cac by phan, cic thanh vién
trong nha truong. Chu dong khac phuc nhitng viéc trong kha ning c6 the, kién
nghi kip thoi nhitng van d8 nim ngoai kha ning tu giai quyet cua ca nhén.

- Phéi hop tht v6i bao vé va cac GVCN 3 hoan thanh t6t nhiém vu, déng
g6p tich cye vao viée xdy dung mbi trudng su pham ctia nha truong Xanh - Sach
- Pep - An toan.

- Mot s6 cong viéc hanh chinh khac theo sy phan cong cta lanh dao Nha
trurong: Hiéu truéng; Pho Hiéu truong. T6 truéng Van phong.

IL. QUY DINH CONG VIEC CUA BAO VE

Ngoai viéc thuc hién chirc trach, nhiém vy, quyén han dugc quy dmh tai
Quy ché vé cong tac bao v€ co quan. Bao vé nha trudng thyc hién mot s0 nhi€m
vu sau:
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1. Nhiém vu chung:

- Bén béo vé tur chia ca truc trong thang. Lich tryc phai rd rang c6 duyét
cua Higu truong. TO trudng vin phong theo d6 cham cong. ,

- Bao vé khi nhén ban giao ca tryc phai kiém tra tinh hinh cta trudng va
chiu hoan toan trich nhiém trong ca tryc cua minh. Trong ca tI:I,IC, bao }’@ rf’l
khoi truong khéng 1i do s& bj khién trach, viét kiém didm. Néu vi pham dén l4n
3 s& xem xét viéc ki hop dong.

- Khi bao v¢ clia ca ndy nghi thi bao vé clia ca kia tryc thay (nghi phai xin
phép Hiéu truong va t6 truéng. Trudng hop nghi ding ché d6 to truéng phan
cong nguoi tryc thay; trudng hop nghi viée riéng phéi tu bd tri ngudi truc thay-
néu khéng c6 ngudi tryc thay, khéng dugc phép nghi).

- Trong truong hop khin cap, bao vé cin di ra ngodi trong thoi gian ngin
phai bao céo va c6 nguoi trong thay.

- Khéng cho ngudi ngoai 1én phong hoc; céc truong hop khach dén gap
BGH chi dugc cho phép 1én phong 1am viéc khi dugc sy dong y cia BGH.

- Trong thoi gian hoc, cira truong luén déng, bao vé m& cira khi can thiét.
Béao vé khong cho hoc sinh ra ngoai néu khoéng c6 gidy phép cua nha truong
(Ban gidm hiéu, Y t€). Néu c6 hoc sinh ra vé dot xuat - ghi vao so truc.

- Theo déi (ghi chép vao sb truc hang ngay) khach dén lién hé cong tac,
moi viéc vao ra c6 lién quan dén tai san cia truong, an ninh trong trudng, quiy
r0i ngodi cong trudng

- Theo d6i quan sét tinh hinh HS trong cac gi0 ra choi; kip thoi phat hién
va ngdn ngira cac hién twong cé nguy co mat an toan trudong hoc.

- Chu d6ng phat hién, ngin ngira nhitng vu viéc méu thuin c6 lién quan dén
hoc sinh va bao c4o ngay cho BGH dé xir ly tinh huéng

- Kiém tra viéc déng cira phong, tt den, quat, didu hoa ctia mdi phong hoc.
Néu 16p nao khéng 1am thi bao vé 1am giup nhung ghi vao s6 truc bao BGH dé
nhéc nhé céc 16p xir phat hanh chinh theo quy dinh.

- Kiém tra va bo tri cac d6 ding trong sén truong gon, sach, khoa hoc.
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* Cu thé cho tirng bao vé:

Bao vé

Thoi gian trye

Nhiém vu

Ghi chua

Tir 7h00 sang
hom trudce
dén 7h00 sang
hom sau
(1 ngay 1 dém)

- Nhan ca;

| - Giam sét vé an ninh trat tw bén ngoai va

trong khu vuc cdng truong;

- Kiém tra viéc thuc hién noi quy HS khi
dén trudng; kiém tra viéc vao ra cua
khach; viéc mang dd dung, hang héa khi
ra vao cong;

- Thyc hién hiéu 1énh tréng;

- BPong cua s6, ctra chinh, khéa phong hoc,

phong ban lam viéc;

- Ban giao ca;

- Ghi chép day du thong tin vao sb truc;
ban giao ca.

- Nhén, tra xe HS; yéu cau HS xép xe
ngan nép, nhanh chéng 1én 16p;

- H trg DTN cho HS vi pham ndi quy vé
sinh lao dong

- X1t li c4c cong viéc phat sinh trong
trudng; sta chita cac hong hoc nho cua
phong ban

- Dao céc vi tri khu 16p hoc, thyc hanh,
quan sat HS trong céc gio ra choi giira cac
tiét hoc kip thoi xit Iy cac tinh hubng xay
ra.

- Dao va kiém so4t an ninh khu vyc sén

van dong
- Ghi chép day du thong tin vao sb truc

Tir 18h00 t6i
dén 5h00 sang

- Bat dién cac vi tri chung (6h30 mua hé;
6h00 mua dong)
- Dao va kiém soét an ninh toan b6 khu

vuc truong, sén van dong
- Trao dbi vé tinh hinh nhén ca véi nguoi

cung tryc ca dém

Tir 22h00 dén
7h00

- Truc, dao va kiém so4t an ninh toan bd
khu vuc trudng, san van dong

- Tt dién cac khu vyc chung (5h30 mua
hé; 6h00 mua dong)

- Mé cira cac phong hoc

- Ban giao ca

- Ghi chép day du thong tin vao s truc
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2. Mjt s0 yéu cau trong viéc phoi hop gido duc y thire, nén nép HS:

2.1. Pung 7h15 hoic 12h45 déng cbng;

2.2. Hb trg Poan thanh nién kiém tra nén nép ctia hoc sinh dén truong;

2.3. Yéu ciu HS di xe dap dién, xe may dién phai doi mil béo hiem HS
khong d6i mii bao hi€m s& bi ghi tén ( phoi hop véi Poan truong);

. 24 Kiérp tra chit ch& viéc thuc hién cac quy dinh v& trang phuc, gidy dép,
dau téc...(phoi hop voi DTN ghi tén HS vi pham guri thong bdo cho GVCN,.
CMHS);

2.5. Huéng dén, kiém tra viéc HS dé xe gon gang, dang theo vi tri 16p da
dugc phan cong;

2.6. Tham gia Ban kiém tra hanh chinh cing y té, BGH khi thuc hién cong
tac kiém tra theo quy dinh;

2.7. Trong thoi gian nha truong dién ra cac hoat dong, bao vé phai déng
cdng, cac truong hop HS ra vio cong phai c6 sy xin phép, kiém tra ctia bao vé,

cac truong hop déc bi€t cho vao hodc ra vé phai dugc sy dbng y cia GVCN va
giam hiéu truc.

'
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