
sd GIAO DlJC & DAO T~O HA NQI 
TRUONG THPT TU LAP • • 

CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA ~T NAM 
D9c lip - Ty do - H~nh phuc 

S6:/!/f./QD-THPT TL Ha N9i, ngay.al.thang 10 nam 2024 

QlJYETDINH 
VS vi~c phan cong cong tac Can bQ, Giao vien, Nhan vien nha trtrcmg 

Nam hoc 2024 - 2025 • 

HitU TRUONG TRUONG TRUNG HQC PHO THONG TV L~ 
' ? 

Can cu Dieu If truang trung h9c CCI S<Y, trung h9c pho thong va truang ph6 
' , 

thong co nhieu cap h9c Ban hanh kem theo Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 
15 thang 9 nam 2020 cua B9 truirng B9 GD&DT; 

, 
Can cu Thong tu so 13/2011/IT-BGDDT ngay 28/03/2011 cua B9 Giao dl:IC va 

, ? ., 

Dao tq,o ban hanh Quy che to chuc va hoq,t a9ng cua truang Tieu h()c, Trong h()c CCI ., 
S<Y va trnimg Trung h()c pho thong; 

, , 
Can cu Quyet iltnh so 4354/QD-UBND ngay 20/8/2024 cua UBND Thanh , ' , , 

pho Ha N9i ve vifc ban hanh khung thin gian ke hoq,ch nam h9c 2024-2025 iloi 
' ., 

V<Yi gi.ao dy,c mam non, giao dl:lC pho thong va giao dl:lC thuang xuyen tren ilt a , 
ban Thanh pho Ha N9i; 

, 
Can cu Cong van so 2946/SGDDT-GDTrH ngay 26/8/2024 cua Sa Giao ' ~ , d1:1,c va Dao tq,o Ha N9i ve vifc hu6ng dan th'l:fC hifn nhifm V1!, giao dl:lC cap 

THPT nam hoc 2024-2025; . 
' Can cu chuc nang, nhifm Vl:l, quyen hq,n cua Hifu truimg nha truimg theo 

tJiJu I? truirng THCS, THPTva truimg Ph6 thong co nhiJu cdp h9c; 

Can cu Ki hoq,ch th'l:fC hifn nhifm VY, nam h9c 2024-2025; 

QUYETDJNH: 
BiSu 1. Phan cong cong tac Can be), Giao vien, Nhan vien Truong THPT 

Tg L~p nam h9c 2024-2025 (Co bang phan cong kem theo). 

Bi~u 2. Can be), Giao vien, Nhan vien Truong THPT Tg L~p thgc hi~n 
chuc trach nhiem V\1 duqc giao theo quy dinh ~i Chuong IV (Dieu 
26,27,28,29,30,31 va DiBu 32), Di8u Ie truon& 1:HCS, truong THPT; Chuong IV 
(0i8u 22,23,24,25,26,27 va DiBu 28), Quy che to chuc ho~t d<)ng nha truong. 

Bi~u 3. Quy~t dinb nay c6 hieu lgc kS tir ng~y ky. Can be), Giao vien, 
Nhan vien nha truong chju trach nhiem thgc hien quyet dinh nay./ . 

.....d~- TRUONG 
~-p,.o . o ~ ..... ,.~ 

-~ 'i',. 

0~ TRLldNG ·,-;,, 

g· TfttmG HOC PHO.THONG 
• - o, 

~~ Tl/ L~P -A~ ' 
~ ~ 

On·-.--b~ .. '"' lit 
• 

Noi nh9n: 
- S& GD&f>T (de b/c); 
- Cdp uy, BGH (de c/d~o); 
- Nhu f>ieu 3 ( dS tb/h); 
-Luu:VT~ 
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" " PHAN CONG 
Cong tac ctia Can bq, Giao vien, Nhan vien nha trtrO'llg 

nam hoc 2024-2025 
(Kem theo Quyit iltnh s6: l!Jf. .IQD-THPT TL, ngay Jl!thang 10 nam 2024 

cua Hiiu truirng Truong THPT Tv L<J,p) 

I. NHit:M VV CUA GIAO VIEN: 
1. Giao vien bq moo co nhirng nhiem Vl} sau day: 
a) D~y hQC va giao dl)C theo chuong trinh, ke ho~ch giao dl)C, kS ho~ch d~y h9c cua nha truong theo che d<) lam viec cua giao vien do B9 trucmg BQ Ghio dl)C va Dao t~o quy djnh; quan ly h9c sinh trong cac ho~t d<)ng giao dl)C do nha tru~g t6 chuc; tham gia cac ho~t d<)ng cua t6 chuyen mon; chju trach nhiem v~ chat lugng, hieu qua giao dl)c; tham gia nghien cuu khoa hQC SU ph~m ung dl)Ilg; 

b) Tham gia cong tac ph6 c~p giao dl)c & dja phuong; 
? c) Ren luy~n d~o due, h9c t~p van hoa, b6i duong chuyen mon, nghi?p V\l de nang cao chat lugng, hi?u qua giang d~y va giao dl)c; v~n dl)Ilg cac phuong phap d~y hQC theo hu6ng phat huy tinh tich C\fC, chu d<)ng va sang ~o, ren luy?n phuong phap 1\f hQC cua h9c sinh; 

' , d) Thvc hi?n Dieu I? nha truong; th\Ic hi?n quyet dpili cua Hi?u tru&ng, ? 

, chju S\I kiem tra, danh gia cua Hi~u truong va cac cap quan ly giao dl)c; 
? , ~ d) Gift gin pham chat, danh d\I, uy tin cua nha giao, guong mau tru&c h9c , ' sinh; thuong yeu, ton tr9ng h9c sinh, doi xir cong bang vm h9c sinh, bao v? cac ' 

, ' quyen va lgi ich chinh dang cua h9c sinh; doan ket, giup do dong nghi?p; ~o d\lfig moi truong h9c t~p va lam vi~c dan chu, than thi~n, hgp tac, an toan va lanh m~nh; 
, 

e) Phoi hgp v6i giao vien chu nhi?m, cac giao vien khac, gia dinh h9c sinh, ' Doan Thanh nien C9ng san Ho Chi Minh trong d~y hQC va giao d1=1c hQC sinh; 
g) Thgc hi?n cac nhi?m V\l khac theo quy dinh cua phap lu~t. 

' 2. Giao vien chu nhi~m, ngoai cac nhi?m V\l quy dpili ~i khoan 1 cua Dieu nay, con c6 nhfrng nhi?m V\l sau day: 
, 

? a) Xay d\fllg ke ho~ch cac ho~t d9ng giao d\IC the hi?n ro ffi\lC tieu, n9i 
? dung, phuong phap giao d\lc bao dam tinh kha thi, phu hgp v6i d~c diem hQc ' , ' ? , sinh, v6i hoan canh va dieu ki?n thvc te nham thuc day S\I tien b9 cua ca lap va cua tung hQC sinh; 

, b) Thgc hi?n cac ho~t d9ng giao d\lc theo ke ho~ch da xay d\Illg; 
c) Phdi hgp ch~t che v6i gia dinh h9c sinh, v6i cac giao vien bQ mon, Doan Thanh nien C9ng san H6 Chi Minh, D9i ThiSu nien Ti~n phong H6 Chi Minh, cac t6 chuc xa h9i c6 lien quan trong vi?c h6 trq, giam sat vi?c hQC ~p, ren luy?n, hu6ng nghiep cua hQc sinh lop minh chu nhiem va g6p phfui huy d9ng ' 

' ? cac nguon lgc trong c9ng dong phat trien nha truong; 
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, , , 
d) Nh~n xet, danh gia va xep lo~i hQC sinh cuoi ky va cuoi nam hQc; dS 

' ngpi khen thu~g va ky lu~t hQC sinh; de nghi d~nh sach ~QC sinh dugc len lap 
thang, phai kiem tra l~i,. phai ren _luy~n them ve h~nh kiem trong ky nghl he, ., ., 
phai 6 l~i lop; hoan chinh vi?c ghi so diem va hQC b~ hQC sinh; 

• , ' . 
d) Bao cao thuong ky ho~c d9t xuat ve tinh hinh cua lap v6i Hi?u truong. 

3. Ghio vien thinh giang cung phai thvc hi?n cac nhi?m V\l quy djnh ~i 
' ' 

khoan 1 Dieu nay va cac quy djnh trong hgp dong thlnh giang. 
' 4. Ghio vien lam cong tac Doan Thanh nien C(>ng san Ho Chi Minh la giao 

' ' ' 
vien trung hQc dugc boi duong ve cong tac Doan Thanh nien C(>ng san Ho Chi ., ., 
Minh; co nhi?m V\l to chuc, quan ly cac ho~t d9ng cua to chuc Doan trong nha 
truong. 

5. Giao vi~n lam con~ tac tu vin cho ~QC sinh la giao vien tyung hQC dugc 
dao ~o ho~c boi duong ve nghi?p V\l tu van; co nhi?m V\l tu van cho cha m~ ., 
hQC sinh va hQC sinh de giup cac em vugt qua nhiing kho khan g~p phai trong 
hQC t~p va sinh ho~t. 

,C , " " :it' 

II. QUY DJNH DOI VOi NHAN VIEN HO TR(}, PIIVC VV 
1. Nhiem vu ctia nhan vien van thtr: • • ., 
- Thvc hien cong tac van thu, hru trfr quan ly cong van, tai Heu so sach , 

hanh ·chinh va gift cac con dau; 
~ - Cong tac le tan; 

., 
- Phan tich, tong hgp, lam bao cao; 

' ' - Quan Ii luu trfr ho sa; luu gift thong tin ve thanh tich nha tnrong, GV, HS 
' - So~ thao cong van, hgp dong cho Truong; 

, 
- Xu 1i cong van di, cong van den; 

, 
- Nghiep V\l hanh chinh van phong khac ( dong dau, ... ) 

' - Phat va thu nhfrng bao cao thong tin 2 chieu do Ban Giam hieu chi d~o, , 
ph\l trach cong van di, den. 

, . 

- M(>t so cong viec hanh chinh khac theo S\l phan cong cua Hinh d~o Nha ., 
truong: Hieu truong; Pho Hieu truong; To truong Van phong ... 

2. Nhiem vu cua nhan vien k~ toan: • • , , 
- Len d\l kien ke ho~ch, thu chi ca nam, quy, thang. 

, , ' 
- Ghi chep, phan anh chinh xac, lqp thoi co he thong van de thu chi theo , , 

quy dinh cua che d(> ke toan. 
, 

- Quyet toan tai chinh dung quy djnh, thai gian. 
' , 

- Quan ly lao d(>ng, tien luang cua can b(>, giao vien, nhan vien, giai quyet 
, ' ? , 

cac thu t\lc che d(> ve tuyen d\lflg, thoi viec, nghi huu theo quyet dinh. 
? ' , 

- Tham dinh gia cac hgp dong kinh te. 
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~ " , b? hi .z. ~ h" • b? h1" Sm y te cua giao vien, nhan vien; ho trq _ Cong tac ao em xa 91, ao 
? hi.z. h~ b.:.. , b? h • .z. :.. h inh Ph"· hon v6i cong ty bao em p o 1en y te cong tac ao tern y te QC S • 01 Y.t' "nh ? nh' , • .z. , • • , • " , h ·nh va' phu huynh hoc s1 cua a che do bao hiem tO'l g1ao v1en va QC Sl . • . 

trucmg. 

- Thvc hi~n cac quy djnh v~ cOng tac tb 7hUc can b~, gi~i qu7St ~ac thll t\IC, 
chS d(>, tr~Sn khai cac hu6ng din, bao cao ... ve cong tac to chuc can b9. 

- M(>t s6 cong vi~c hanh chinh k.hac theo sg phan cong cua lanh d~o Nha 
trucmg: Hi~u truong; Pho Hi~u tnrong. 

3. Nhiem VI} ciia nhan vien thii quy: 
' ? - C~p nh?t dfty du, chinh xac, lqp thoi thu - chi - t6n quy tien m~t vao So 

' quy; bao cao duqc ngay khi Lanh d~o can; 
- Thvc hi~n dung quy dinh vB trach nhi~m vB quan ly quy tiSn m~t theo quy 

djnh cua nha nu&c va cua Nha truong; 
? , 

- Ma so thu chi neu: 
? , , ' ' , + So viet tay ( cua C1=1c Thong ke) ghi day du n(>i dung CJ trang dau, danh so 

trang do thu quy thvc hi~n; 
? 

' , + So in tren may thi in ra tu phan nh~p li~u cua ke toan; 
- MQi khoan thu chi phat sinh phai duqc thvc hi~n trong quy djnh Nha ' ' • truong ve quy tien mijt va c6 chung tu dung quy djnh. 

, 

, , , 
- Khi nh~ duqc phieu thu, phieu chi ( do ke toan l?P) kem theo chung tir 

goc, thu quy phai: 
' ' 

? ' + Tien m~t ton quy phai duqc luu gift t~i ket, khong duqc de CJ nhieu nai 
? ' 

' ho~c mang ra khoi Truong. Khong duqc de tien cua ca nhan vao trong ket. Tien ' , , , ? , m~t ton quy phai duqc sap xep theo lo~i giay b~c va duqc kiem l~i cuoi ngay. 
, ~ , ? ' , , ? + Ngay cuoi moi thang, ke toan cung kiem ke quy tien m~t va doi chieu so ? , 

sach, ky vao so quy (viet tay va ban in); 
? 

' + Kh6a so va kh6a ket tru&c khi ra ve. 
, 

- M9t so cong vi~c hanh chinh khac theo S\J phan cong cua lanh d~o Nha 
? truong: Hi~u truong; Pho Hi?u truong. To trucmg Van phong. 

4. Nhi~m VI} ciia nhan vien y t~: 
, , ' ' - Tu van va cung v&i nha truong la.In tot cong tac tuyen truyen, cong tac de , 

phong va h~ che tai n~ trong h9c sinh. • 
, ' - Giai quyet cac truong hgp sa ctru, xu ly ban dau cac b?nh thong thuong, 

dua h9c sinh ho~c cu ngum, lien h? phuang ti?n dua h9c sinh di cdp ctru khi cful , 
thiet (!<hi HS dang h9c va tham gia cac ho~t d9ng khac ~i truong). Sau khi xu ly 
ban dau, dua HS di cdp cuu cful thong bao cho cha m~ hQc sinh biSt dS gia dinh 
tiep 1\IC giai quy€t va chuySn len ca sa y t€ tuy€n tren n€u thdy cftn thiSt ho~c 
dSn y tS tuySn tren dS giai quy€t n€u HS da dugc dua len y t€ tuy€n tren .. 

17 



·I 

- T6 chuc kham sue khoe djnh ky cho h9c sinh. Ph8i hgp v6i gia dinh h9c 

sinh trong vi~c phong b~nh va chua b~nh. 

- T6 chuc th\lc hi~n cac chuong trinh, bao ve cham soc va giao d1=1c sue 
, '> 

khoe cua nganh y te va giao d1=1~ dao ~o trien khai trong nam hQC. . 

- Tuyen truy8n phong ch8ng cac b~nh t~t h9c ducmg ( c~ thj, gu, VyO CQt 
, , , ? ,.., 

song, m9t so ,cac b~nh thuong mac phai 6 lua tuoi h9c sinh). f!u~g dan can bl), 

giao vien, chong cac t~ n~ xa h9i va th\lc hi~n cong tac dan so ke ho~ch hoa gia 

dinh. 

- Tham gia ki~m tra, xay d\lflg truong hQC (xanh - s~ch - dyp ), an toan ve 

sinh. 
, ? , 

,, 

- Thgc hi~n SO' ket, tong ket, danh gia tinh hinh sue khoe hQC sinh, l~p so 
, , ' , 

sue khoe, phieu kham sue khoe dinh ky. Thgc hi~n thong ke, bao cao ve y te 
. , 

truong h9c theo quy dinh cua B9 Giao d1=1c va Dao t~o , BQ Y te. 
'> 

- To chuc cac ho~t d9ng cong tac chu th~p do 
'> , ., 

- Toge hi~n cong tac bao hiem y te, than the hQC sinh : 
, ? ? , , ? 

+ Phoi hgp v6i cong ty bao hiem pho bien che d9 bao hiem tm giao vien va 

h9c sinh va ph\l huynh hQC sinh cua nha tnrong. 

+ L~p danh sach hQC sinh va thu phi bao hiSm theo nhfing thoa thu~n v6i 
'> 

cong ty bao hiem. 
. . 

~ ' 
+ Huang dan cho hQC sinh ke khai trung thvc va day du cac khoan fil\lC quy 

, ' '> , ., 

djnh trong giay yeu cau bao hiem; phoi hgp thu quy nha truong thu phi bao hiem 
'> '> '> 

va chuyen phi bao hiem thu dugc cho cong ty bao hiem theo dung quy djnh. 
, ' ' 

+ Khi giao vien va hQC sinh nha truong bi tai n~, om dau phai dieu tri nam 
~ '> 

vien, phau thu~t, ... thu9c ph~m vi trach nhi~m bao hiem, phai nhanh ch6ng lam 
' , ,,.., ,.., ? ? 

nhiing thu t\lc can thiet theo mau hu6ng dan cua cong ty bao hiem de giup giao 
' '> 

vien va hQC sinh ho~c gia dinh hQC sinh s6m nh~ dugc tien bao hiem. 
, 

- M9t so cong viec hanh chinh khac theo sg phan cong cua lanh d~o Nha 
'> 

tnrcmg: Hieu truong; Pho Hi~u truong. To trucmg Van phong. 

5. Nhi~m vy ciia nhan vien thiSt bj: 
, ' ? , , ? 

- L~p tat ca cac ho SO', so sach quan ly thiet bi: danh ffi\lC thiet bi, so theo 
, ~ 

doi mugn, tra thiet bi, theo mau chung va hang thang phai trinh Ban giam hi~u 

ky duyet. 
'> '> 

- Cung vm to truong chuyen mon thuong xuyen kiem tra danh gia, phan 

lo~i thiSt bi, c6 y ki~n d8 xudt v6i t6 chuyen mon, vm Ban Giam hieu nha truong 

vs tinh hinh bao quan va SU d\ll1g thiSt bi cua giao vien. Sip xSp thiSt bi, dB 

dung d~y h9c m(>t each khoa h9c, hgp ly va an toan, thu~ ti~n trong viec bao 
quan va SU dl)llg cua can b(>, giao vien. 

' - C~p nh~t thong tin dang ky ffiUQll thiSt bi cua giao vien, chu§n bi thiSt bi, 
do dung d~y hQC theo yeu cAu cua giao vien qua phiSu ffiUQll theo mftu. Tuy~t 
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" , " , · " th· ,{t bi thuoc pham vi minh ph\l d6i khong duac de mat n1at, hu hong tal san, 1e • • A • 4,'?ng than' g SOA • , " • , • " tung tuan 1.u.u , trach. Th6ng ke s6 lugt su d\ll1g thiet bi cua g~~o vi_e,:1 " danh sach giao vien luat day ung dung cong nghe thong tin cua g1ao v1en, l~p , , . . , • . • , ~ , , . , . " " dung 1t hon so va1 g1ao · khong SU dung thiet bi theo ke ho~ch va cac g1ao v1en SU • . " , ;.. • ~. • • A• " , , , h B ·am h1eu vao cuo1 mo1 vien khac d~y cung kho1 cung mon va bao cao C O an g1 • 
thang. 

, • ? • , , ? 
• , h" " nha' trucmg cac g1a1 - Tham muu, de xuat cho To tnrcmg, Ban g1~m ,lyU , .;.. . " phap b8.0 quall, v~ sinh phong chUc niing djnh k)', de xuat th~ ly ;11iet _b! k:J1~~g con sir d\lllg hay mua sam thiBt bi m6i. Thuong xuyen c~p nh?t thong tm so liyu 'I ' , de bao cao khi. can thiet. 

- Ph6i hgp vm giao vien phu trach phong vi tinh xay dgng kB ho?Ch bao tri may lam vi~~ cua nha truimg (kS ca cac may cua t6 chuyen mon) p~ai co lich bao tri dinh ky. Khi bao trl phai c6 bien ban ghi ro: NQi dung bao tri, so may di~t virus, s6 lugng may binh thuimg, s6 lugng may bftt thuong, s6 lugng may da xu ' , , ly, de xuat giai phap sua chua (neu c6). 
- Trg giup giao vien bQ mon v8 ky thu~t hay cac vftn d8 lien quan thiSt bi ' d~y hQC khi c6 yeu cau. 
- Xay dgng cac quy dinh v8 phong chfing chay, n6; dam bao an toan cho giao vien va hQC sinh trong qua trinh·th\l'C hanh, thi nghi~m. 

' , - Phai chju trach nhi~m tnr6c Ban Giam hieu ve vi~c lam mat, hu hong gay thi~t h~i cho nha tnrong. 
, 

- MQt so cong vi~c hanh chinh khac theo S\l' phan cong cua lanh d?O Nha 'I truong: Hi~u truong; Pho Hi~u truong. To truong Van phong. 
6. Nhiem vu cua nhan vien thtr vien: • • • 

, - Tham muu giup Hi~u truong xay d\l'Ilg ke ho~ch ho?t dQng dai h~ va , 
'I ' , 

, ngan h~n cua thu vi~n; to chuc dieu phoi toan bQ h~ thong thong tin, tu li~u, thu vi~n trong nha truimg; 
'I 

'I ' - Bo sung, phat trien nguon lµc thong tin trong nu6c va nu6c ngoai dap ung ' 

? nhu cau giang d?y, hQC ~p, nghien cuu khoa hQC va chuyen giao cong ngh~ cua nha tnrimg; thu nh~n cac tai li~u, cac cong trinh nghien CU1.l khoa hQC da dugc , 'I 
, nghi~m thu, cac d?ng tai li~u khac cua nha truong, cac an pham tai trg, bieu 'I 

. t~ng, tai li~u trao doi gifra cac thu vi~n; 
, ? 

' - Hang nam l~p ke hO?Ch bo sung tai li~u, dap ung nhu cau giang d?y, hQC 'I t~p, nghien cuu khoa hQC va chtiyen giao cong ngh~ cua nha trucmg duy~t vm ' , 
'I 

'I hi~u truong vao dau nam. Phoi hqp v6i bQ ph~n thfun dinh, cac to b9 mon trong 'I 

cong tac bo sung lga ch9n tai li~u; 
? 

, , 

, - To chuc xu ly, sap xep, luu trir, bao quan, quan ly tai li~u; xay dl_Illg h~ thong tra cU11 thich hqp; thi~t l~p m~ng lu6i truy nh~p va tun ki~m thong tin tg d{>ng hoa; xay d\l'Ilg cac CO' so du li~u; 
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. " - ~o ch~c P~\l~·"V\l, ,hu?'11g? dan ~ho ~~n d9c khai thac, tim ki8m, sfr d\lllg 

h1~u qua nguon ta1 h~u va cac san pham dtch V\l thong tin - thu vien thong qua 

cac hinh thuc ph\lc V\l cua thu vi~n phu hgp v6i quy dinh cua phap l~t; 

- Nghien cuu, ung d\lng thanh 1\111 khoa h9c cong nghe tien tiSn va cong 

ngh~ thong tin vao cong tac thu vien; 
? ' 

, , 

, -_Phan lo~i C\l the ve sach giao khoa, sach bao, tai Heu sap xep khoa h9c dS 

lay, de tim, gift gin, bao quan va ve sinh thuong xuyen, dam bao khong bi mBi 

m9t, hu hong; 

- !3ao qu~, v~ sinh thuong xuyen, nh~p kho cac lo~i sach VO dugc cdp hoij,c 

mua ve, l~p so ghi chep luu trfr hoa don chung tir tnr6c khi dua vao su d\lflg; 

? ' ' , 

- Hang nam kiem ke hai lan: Dau nam va cuoi nam, l~p bao cao tinh hinh 
' , 

, , 
? 

ve chat lugng SGK qua viec su d\lflg. So sach thieu phai dugc C\l the tung lo~i 
' , , ? 

va de xuat mua sam bo sung; 
, ' ' 

- Xay d\ffig ke ho~ch boi duong, t\l boi duong chuyen mon, nghiep V\l, 
' , 

ngo~i ngft, tin h9c nham nang cao chat lugng ho~t d9ng thu vi~n; 
, 

- M9t so cong viec ha.oh chinh khac theo S\l phan cong cua lanh d~o Nha 
? 

truong: Hi~u truong; Pho Hieu tnrong. To tnrong Van phong. 

7. Nhi~m VI} ciia nhan vien phl}C VI}: 

, 
' 

Tf\IC tiep th\lC hien va tham muu v6i Lanh d~o Truong ve cac n9i dung ve 

sinh moi truong, khung canh SU ph~m trong Nha tnrcmg:· 
, 

- Dam bao tot ve sinh moi tnrong phong lam viec, phong h9p, ha.oh lang, 

cdu thang khu ha.oh chinh; he thBng thoat nu6c, cac khu v~ sinh cua GV, dam 
? 

, 
, 

bao d9n ve sinh s~ch se. Chuan bi phong va nu6c uong trong cac CUQC tiep 

khach, cac CUQC lam viec v6i cac don vi ~i tnrong; cac CUQC hQp cua truong. 

, ' 

- E>am bao nu6c uong, ve sinh an toan, day du cho can b9, giao vien. 

, ' ' 

- Gift tot, dung ben cac do dung, d\lflg C\l dugc nha tnrong trang bi. 

- Bao cao kip thm tinh hinh gift gin ve sinh cua cac b9 ph~, cac thanh vien 
, 

? , 

trong nha truong. Chu d(>ng khac ph\lC nhung viec trong kha nang co the, kien 
, ' ' , 

nghj kip thai nhung van de nam ngoai kha nang t\l giai quyet cua ca nhan. 

, , 
? , 

- Phoi hqp tot v6i bao v~ va cac GVCN de hoan thanh tot nhi~m V\l, dong 

gop tich C\lC vao viec xay d\lllg moi tnrong SU ph~ cua nha tnrong Xanh - S~ch 

- E)~p - An toan. 

- M(>t s6 cong viec hanh chinh khac theo S\l phan cong cua lanh d~o Nha 
? 

truong: Hieu truong; Pho Hieu truong. To tnrong Van phong. 

" - ? ? -

II. QUY BJNII CONG V!¥C CUA BAO \1¥ 

Ngoai viec th\lc hien chuc trach, nruem V\l, quy~n h~ dugc quy ?inh: ~i 

Quy ch~ v~ cong tac bao v? CO' quan. Bao v? nha truong thvc hien m9t so nhiem 

V\l sau: 
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1. Nhifm vy chung: 
- B6n bao v? 1\1 chia ca tJ1!c trong thang. Lich tn;rc phai ro rang c6 duy?t 

cua Hi?u truong. T6 truong van phong theo d6 cham cong. _ 
- Bao v? khi nh~ ban giao ca tn_1c phai ki8m tra tinh hinh cua t~on! ~~ 

chiu hoan toan trach nhiem trong ca true cua minh. Trong ca tf\IC, bao Vy rm 
kh6i truong khong li do s·e bi khiSn trach, viSt kiSm diSm. NSu vi ph~m dSn lfin 

' 3 se xem xet vi?c ki hqp dong. 

- Khi bao v? cua ca nay nghi Lhl bao ve cua ca k.ia trvc thay (nghi phai xin 
phep Hi?u tnrong va t6 truong. Truong hgp nghi dung chS dQ t6 truong phan 
cong ngucri tnrc thay; tnrong hqp nghi vi?c rieng phai 1\1 b6 tri ngum tJ1!C thay-, 
neu khong c6 nguoi tn_rc thay, khong dugc phep nghi). 

? , ' 
, - Trong truong hqp khan cap, bao v? can di ra ngoai trong thcri gian ngan 

phai bao cao va c6 nguai trong thay. 
, - Khong cho nguai ngoai len phong h9c; cac truang hgp khach den g~p • • ' BGH chi dugc cho phep len phong lam vi?c khi dugc sµ dong y cua BGH. 

' , - Trong thm gian h9c, cua truang luon dong, bao v? ma cua khi can thiet. ·, , Bao ve khong cho h9c sinh ra ngoai neu khong co giay phep cua nha truang , , ' , ? (Ban giam hi?u, Y te). Neu co h9c sinh rave d9t xuat - ghi vao so trµc. 
? 

, - The9 doi (ghi chep vao so tnrc hang ngay) khach den lien h? cong tac, , 
. , m9i viec vao ra co lien quan den tai san cua truang, an ninh trong trucmg, quay , ? 

roi ngoai cong trucmg 

- Theo doi quan sat tinh hinh HS trong cac gicr ra chai; ]qp thm phat hien , 
va ngan ngira cac hien tugng co nguy CO" mat an toan truang h9c. 

~ , - Chu dQng phat hi?n, ngan ngira nhiing V\1 viec mau thuan co lien quan den ? , h9c sinh va bao cao ngay cho BGH de xu ly tinh huong 
? 

, ' ,.,,,,, - Kiem tra vi?c dong cua phong, tat den, qu~t, dieu hoa cua moi phong h9c. , 

? ? Neu 16-p nao khong lam thi bao v? lam giup nhung ghi vao so tnrc bao BGH de , 
nhac nha cac lap xu ph~t hanh chinh theo quy djnh. 

? , ' - Kiem tra va ho tri cac do dung trong san truong g9n, s~ch, khoa h9c. 
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* Cy th~ cho tung bao vf: 

Baove 
• 

1 

2 

3 

Thai gian tr.,c 

Tu 7h00 sang 
horn tnr6c 

dSn 7h00 sang 
horn sau 

(1 ngay 1 dem) 

, 
Tu 1 shoo toi 

, 
den 5h00 sang 

Tir22h00 d~n 
7h00 

Nhiem vu 
• • 

- Np.~n ca; 
' - Giam sat ve an ninh tr~t tg ben ngoai va 

trong khu V\IC c6ng tnrong; 
., 

- Kiem tra viec thgc hien n9i quy HS khi 
, ? 

den tnrong; kiem tra viec vao ra cua 
' 

khach; viec mang do dung, hang h6a khi 
., 

' " ra vao cong; , 

- Thgc hi~n hi~u lenh trong; 
., 

- Dong cua so, cua chinh, kh6a phong h9c, 

phong ban lam vi~c; 
- Ban giao ca; 

' ., 

- Ghi chep day du thong tin vao so trgc; 

ban giao ca. ' , 

- Nh~n, tra xe HS; yeu cau HS xep xe 
, 

ngan nap, nhanh ch6ng len lop; 

- H6 trg DTN cho HS vi ph~m n9i quy ve 

sinh lao d9ng 
- Xu Ii cac cong viec phat sinh trong 

tnrong; sua chfta cac hong hoc nho cua 

phongban 
- D~o cac vj tri khu lop h9c, thgc hanh, 

quan sat HS trong cac gio ra choi giiia cac 
, , 

tiet h9c kjp thoi XU ly cac tinh huong xay 

ra. 
? 

- Dao va kiem soat an ninh khu vuc san . . 
v~n d(>ng 

' ., 

- Ghi chep day du thong tin vao so trgc 

- B~t dien cac vi tri chung (6h30 mua he; 

6h00 mua dong) ., 
- Dao va kiem soat an ninh toan bo khu . . 
VlJC tnrong, san v~ d(>ng 

? ' 

- Trao doi .ve tinh hinh nh~ ca v6i nguoi 

cung tf\IC ca dem 
- Tf\IC, d~o va ki~m soat an ninh toan bQ 

khu VlJC tnrong, san v~n d(>ng 
, 

-Tat dien cac khu VlJC chung (5h30 mua 

he; 6h00 mua dong) 
- Ma cua cac phong h9c 

- Ban giao ca 
' ., 

- Ghi chep day du thong tin vao so trgc 
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2. Mqt s6 yeu ciu trong vi~c ph6i hQ'P giao dye y thuc, n~n n~p HS: 
{ 

'1 

2.1. Dung 7h15 ho~c 12h45 dong cong; 
,.,,,, ? ' , , 

2.2. Ho trq Doan thanh nien kiem tra nen nep cua h9c sinh den truong; 
' '1 

2.3. Yeu cau HS di xe d~p di?n, xe may di?n phai d9i mu bao hiem HS 
'1 , 

khong d(>i mu bao hiem se bi ghi ten ( phoi hqp v6i Doan tnrong); 
'1 ' 

2.4. Kiem tra ch~t che vi?c th\IC hi?n cac quy dinh ve trang ph\lC, giay dep, 
' , 

dau t6c ... (phoi hqp v6i DTN ghi ten HS vi ph~m gui thong bao cho GVCN,. 
C1\1HS); 

~ '1 '1 

2.5. Huong dan, kiem tra vi?c HS de xe gQn gang, dung theo vi trf lap da 
dugc phan cong; 

., , 
2.6. Tham gia Ban kiem tra hanh chinh cung y te, BGH khi th\Ic hi?n cong 

'1 

tac kiem tra theo quy dinh; 

2. 7. Trong thai gian nha truang di~n ra cac ho~t d(>ng, bao v? phai dong 
'1 '1 '1 

cong, cac truong hgp HS ra vao cong phai co S\I xin phep, kiem tra cua bao v?, 
' ' cac truong hqp d~c bi?t cho vao ho~c ra ve phai_ duqc S\I dong y cua GVCN va 

giam hi~u tn;rc. 
y 
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