1. Hoang thi Thiy Di¢u: Hi¢u trudéng
Chiu trach nhiém tru6c UBND x3 Long Phung vé toan bd hoat dong cua nha
truong. Chi dao, quan 1y va giai quyét mot sd cong viéc chinh nhu sau:

+ Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung cac ké hoach hoat dong
cua truong, 1ap ké hoach day hoc, gido duc tirng ndm hoc; bao céo, danh gia két qua thuc
hién trudc hoi dong truong va cc cap co thAm quyén.

+ Phu trach cong tac to chtrc can bd. Thanh lap cac to chuyén mén, to vin phong
va cac hoi dong tu van trong nha trudng; bd nhiém t6 trudng, to pho;

+ Phan cong, quan li, danh gid, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thudng, thi hanh ki luat d6i voi gido vién, nhan vién theo quy dinh.

+ Quan li hanh chinh; quan li va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san
cuia nha truong.

+ Quan 1i hoc sinh va to chitc cac hoat dong gido duc cta nha trudng; tiép nhan,
gidi thiéu hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh khen thuong, ki luat, phé duyét két qua
danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, & lai 16p; td chirc kiém tra, xac nhan viéc
hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac ddi tuong khac
trén dia ban truong phu trach.

+ Du céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, tdp huan chuong trinh GDPT
2018, nghiép vu quan Ii; dugc huéng ché do phu cip va cac chinh sach wu dii theo quy
dinh;Tham gia giang day 2 tiét/tuan.

+ Phdi hop chit ché véi cac td chirc, doan thé trong nha trudng, phat huy tinh tich
cuc trong cac hoat dong. Hudng dan, don dbc, kiém tra hoat dong cua cép dudi trong viéce
thie hién quy ché lam viée va giai quyét kip thoi nhimg ton tai, kién nghi cua cip dudi
theo thim quyén duoc giao.

+ Thuyc hién quy ché dan chil co sé va tao diéu kién cho céac to chirc chinh trj - X&
hoi trong nha trudng hoat dong nham nang cao chat lugng gido duc;

+ Thuc hién xa hoi hoa gido duc, phdi hop to chirc, huy dong cac luc luong xa hoi
cung tham gia hoat dong giao duc, phat huy vai tro ctia nha trudng ddi véi cong dong.

2. Nguyén Thi Hoa: Ph6 Hiéu truéng.

Phu trach va chi dao thuc hién mot sb linh vuc nha truong do Hi€u truong phan
cong. diéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duoc hiéu truéng Gy quyén. Quan 1y va chi
dao thuc hién vé cong tac chuyén moén nhu:

+ Piéu hanh cac coéng viéc thong qua cac t6 trudng va cac trudng doan thé hodc
diéu hanh tryc tiép CBGVNV thyc hién cac nhiém vy dic thu.



+ Du cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mon, tdp huin chuong trinh GDPT
2018, tap huan nghiép vu quan li; tham gia giang day 4 tiét/ tuan; dugc hudng ché do
phu cip va cac chinh sach wu dai theo quy dinh.

Phu trach: chuyén moén; theo déi don ddc GV va HS khai thac tai liéu tai thu vién,
thiét bi day va hoc; d6n déc nhiac nhé va phdi hop voi GV diéu tra phd cap GDTH.

+ Phu trach cong tac tuyén sinh cho ndm hoc 2025-2026, chiu trach nhi€ém phan
chia 16p hop 1y, bién ché 16p. Tham muu cong tac phan cong nhiém vu gido vién va hoc
sinh.

+ Phu trach cong tac phé cap gido duc, cac hoat dong lién quan dén day va hoc
trong nha truong va mot sd cong viée khac do hiéu trudng phan cong;

+ Thay miat Hiéu truong tham du cac cudc hop hodc giai quyét cac cong viéc khi
Hiéu truong vang mait.

+ Tham gia cung nha trrong xay dung ké hoach hoat dong cho ca nam hoc.

+ Tham muu cho BGH vé xay dung va bao vé canh quan truong hoc. Xay dung
CSVC, xay dung cac hoat dong chuyén mén. Co trach nhiém don déc GV va HS trong
cac budi lao dong tap thé trong nha trudng.

+ Chiju trach nhiém trudc Hiéu trudng vé chat lugng gido duc, va cac phong trao
miii nhon ciia GV va HS trong nha truong

3. T6 trwéng to6 chuyén mon:

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon cua t6 trong nim hoc va timg thang
nham thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc.

- Kiém tra hd so chuyén mén, danh gia chat luong giang day, gido duc va quan ly
sir dung sach thiét bi ciia cac thanh vién trong to theo ké hoach ctia nha trudng.

- Thuong xuyén quan tam dén chat luong dai tra, HS miii nhon, phu dao hoc sinh
chim tién bo cta t6. Tham muu, dé xuat ¥ kién véi 1anh dao nha truong vé cong tac nay.

- Truc tiép quan 1y cac loai hd so s6 sach: K& hoach t6; SO cong tac to chuyén
mon; Nghi quyét to; Cac bién ban cia to.

- Pé xuit voi HT- PHT dé phan cong gido vién c¢6 ning luc tham gia mot sb hoat
dong cua nha truong.

- T chiic sinh hoat chuyén mon 2 lan/thang va cac sinh hoat khac khi c6 nhu cau
cong viéc. Chu tri cac budi to chirc SHCM, trién khai cac chuyén dé boi dudng chuyén
mon cua to.

- Chu tri to chire danh gid, xép loai gido vién cia to theo quy dinh Chuan nghé
nghiép gido vién tiéu hoc.

- Thyc hién cac bao cdo thong ké, so két, tong két vé cong tac chuyén mon cua to.

- Chiu trach nhiém trudc nha trudng vé chit luong gido duc va cac phong trao mili
nhon cua GV va hoc sinh cua to.

- Chi1 dong giai quyét cac thac méc, kién nghi ciia cac thanh vién trong to, néu vuot
ngoai tham quyén thi dé nghi Hiéu truong giai quyét.



- Tham gia dé xuét y kién véi truong vé thuc hién cac ché do, chinh sach, khen
thudng, ky luat vién chuec.

+ C6 nhiém vu dén ddc cac thanh vién trong to tham gia xdy dung 16p hoc than
thién, truong hoc than thién, bao vé canh quan trong nha truong . Pon ddc cac thanh vién
trong tO tham gia t6t cac budi lao dong do nha truong va dia phuwong phéat dong.

+ Chui trach nhiém quan 1y céc thiét bi va d6 dung day hoc trong 16p hoc.

+ Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng dé ning cao ning
lyc chuyén mon nghié€p vu, nang luc quan ly; du cac 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén
mon, nghi€p vu quan 1y

+ Pugc huong ché do phu cap va cac chinh sach vu dai dbi véi nha gido theo quy
dinh.

4. Nhiém vu quyén han ciia gi4o vién:

1. Tap huan chuyén mén, dic biét Ia chuong trinh GDPT 2018. Giang day, gido
duc dam bao chat lugng theo chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc; kiém tra, danh
gia, xép loai hoc sinh; quan li hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong to
chtrc; tham gia cac hoat dong chuyén mon; chiu trach nhiém vé chét luong, hi¢u qua
giang day va gido duc.

2. Trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin pham chat, danh du, uy
tin ctia nha gido; gwong mau trudc hoc sinh, thuong yéu, ddi xir cong bang va ton trong
nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cia hoc sinh; doan két,
gitip d& dong nghiép.

3. Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon, nghiép
vu, doi moi phuong phép giang day.

4. Tham gia cong tac pho cap gido duc tiéu hoc & dia phuong.

5. Thyc hién nghia vy cong dan, cdc quy dinh cua phap luat va ctia nganh, cac
quyét dinh ctia Hi¢u trudng; nhan nhi€ém vu do Hiéu truéng phan cong, chiu su kiém tra,
danh gia ctia Hiéu trudng va cac cap quan i gido duc.

6. Phdi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, gia dinh hoc sinh va cac
td chure x4 hdi lién quan dé t6 chuc hoat dong gido duc.

7. Tham gia cung hoc sinh trong cac budi lao dong vé sinh méi trudng trong nha
truong. Thyc hién t6t viée xay dung 16p hoc than thién. Bao quan CSVC va trang thiét bi
day hoc trong 16p hoc ma minh dugc phan cong.

* Gi&o Vién chii nhiém cO nhiém vu sau:

- Nam viing tinh hinh hoc sinh vé moi miat dé c6 bién phap gido duc kip thoi, phu
hop voi dbi twong va c6 hiéu qua, 14y phuwong chdm gido duc 1a chinh, han ché viéc phé
binh, ky luat. Trong thdi gian truc tiép quan Iy HS ¢ truong, GVCN céc 16p c¢6 bién
phap gido duc HS dé hoc sinh thuc hién ding ndi quy, quy dinh cta nha truong.

- Chiu trach nhiém chinh vé két qua quan 1y gido duc hoc sinh, xir Iy hoc sinh vi
pham va danh gia xép loai, khen thuong hoc sinh.



- C6 nhiém vu phdi hop t6t v6i cac luc luong gido duc trong va ngoai nha trudng
(ddc biét 1a d6i voi CMHS, TPT Doi) dé quan 1y gido duc hoc sinh ¢6 hiéu qua; t6 chirc
cac hoat dong gido duc, cac phong trao thi dua, cac hoat dong van thé my, gilr gin trat tu,
ky cuong, vé sinh méi truong,... nham gido duc HS phat trién toan dién.

- Quan 1y va thuc hién day du viéc ghi chép cac loai hd so theo quy dinh. Thyc
hién day du ché d6 bao cio theo diing qui dinh cia nha truong.

- Cho phép hoc sinh dugc nghi hoc ¢ 1y do chinh ddng khong qué 3 budi hoc lién
nhau, néu hoc sinh nghi hoc nhiéu thi GVCN phai lién lac vo1i CMHS dé ndm rd tinh hinh
va phdi hop gitip d& hoc sinh, dong thodi bao cao voi Hibu trudng.

- Panh gia, xép loai, khen thuong, ky luat hoc sinh theo Thong tu 27/2020
BGDDT ban hanh ngay 04/9/2020 vé Quy dinh danh gia hoc sinh tiéu hoc

6. Tong phu trach Péi:

- Chi dao toan dién hoat dong doi va cong tac thi dua ctia hgc sinh.

- Lap ké hoach hoat dong cuia do1 TNTP va thuc hién theo chi dao cua Hoi déng
Doi cap trén.

- Piéu hanh cong tac qua hé thong cac anh chi phu trach chi (Gido vién chu
nhiém) cua cac 16p, Ban chi huy lién do61 , déi co do, doi phu trach sao. Co6 trdnh nhiém
dua bai viét va cac hoat dong Ién trang fanpage.

- C6 trach nhiém theo doi va dé xuat y kién véi hiéu truong vé cong tac quan 1i
gido duc hoc sinh cua GVCN.

- Phy trach va cung tham gia v6i GVCN huéng dan hoc sinh cong tac lao dong vé
sinh truong 16p, xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc va cac cong tac xa hoi
trong nhd trudng: (An todn giao théng, phong chong tai nan thwong tich, phong chdy
chita chdy, Phong chong dich bénh ...)

- Tuyén truyén phong chéng cac bénh tit hoc duong,....phong chong cac dich
bénh khac va phong chéng céc té nan xa hoi....)

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cac mat cong tac sau:

+Viéc thuc hién nén nép, gio giéc, phat ngdn, trang phuc, va thuc hién ndi qui cua
hoc sinh.

+ Céc hoat dong NGLL va cac phong trao mang tinh xa hoi cua hoc sinh.

+ Quan li tot cac trang thiét bi, tai san duoc giao ( ti vi, may tinh, Hé thong ting

am, loa dai ...)

+ C6 tham quyén dé nghi Hiéu truong khen thuong va ki luat hoc sinh.

+ Thudng truc giai quyét hoc sinh vi pham ki lut.

+ Du hop giao ban cing BGH hang tudn, ghi chép chi tiét, day du ndi dung cac
cudc hop cia BGH hoac lanh dao mé rong.

7. Tran Thi Anh Phwong - Thw ki hdi dong sw pham:

- Ghi chép chi tiét, day du ndi dung cac cudc hop cua lanh dao mé rong, hoi dong
su pham va céc cudc hop khéc khi dugc tri€u tap.



- Phu trach cong tac tong hop, thdng ké theo yéu cau cong viéc.

- Diéu hanh cac cong tac cia nha truong khi duge uy quyeén.

- Trong qué trinh thyc hién nhi€ém vu theo chuc nang, thu ki hoi déng cO quan hé
giam sat d6i v6i cac thanh vién lién quan, co thim quyén kién nghi khen thudéng va ki
luat gido vién lén hi¢u truong nha truong.

8. Nguyén Thi Thu Ha - Thu ki chuyén mén:

- Ghi chép chi tiét, diy du noi dung cac cudc hop cta chuyé&n mén.

- Phu trach cong tac tong hop, thong ké theo yéu cau cong viéc.

- Trong qua trinh thyc hién nhiém vu theo chtrc nang, thu ki chuyén mén c6 quyén
dé xuét, tuyén duong cac nhan hoac tap thé t6 ¢6 thanh tich tbt trong viéc thuc hién
chuyén moén véi BGH.

9. GV mén Am nhac - Huynh Thi Thanh Nhan: Phu trach Vin thé mi

Phu trach viéc giang day mén Am nhac, My thuat tir khéi 1 dén khéi 5

- Lén bai giang/ké hoach giang day phu hop véi thoi khod biéu duoc phan cong

- Dan dung tiét muyc cho truong khi c6 viéc can thiét. Huéng dan cho GV va hoc
sinh mua hat khi c6 cac cudc thi.

- Céc cong viéc khac thudc trach nhiém chuyén mén theo sy phan cong ciia cp
quan ly

10. GV Tin hoc: Ta Thi Hong Y: Day mén Tin hoc 16p 3,4,5 va cac mon hoc
khac khi dugc nha trudng phan cong . Phu trach va quan 1y cac phan mém trén CSDL,
Hoc ba sd, huéng dan GV viét bai, 1én bai va dé xuat duyét bai Ién trang thong tin dién
tor cia nha truong. Chiu trach nhiém tap huin lai va hd tro cac phén mém co lién quan
dén chuyén doi s6 cho gido vién.

11/ GV Tiéng Anh: Poan Thi Xuin Nguyét; Vé Thi My Lé:

Giang day tiéng Anh tu 16p 1 dén 16p 5, xay dung ké hoach bai hoc, danh gia hoc
sinh, tao méi trudng hoc tép tich cuc va tuong tac voi phu huynh. Thiét ké bai giang phu
hop v61 chuong trinh va ltra tudi; danh gia su tién bo cua hoc sinh qua cac bai kiém tra,
bai tap; tao khong khi 16p hoc than thién, khuyén khich hoc sinh tham gia; va phéi hop
v6i phu huynh dé hd trg hoc sinh hoc tdt hon.

Thuc hién day cac mén hoc khac theo su phan cong ciia nha nha truong dé dam
bao tiét day theo thong tu quy dinh tai s6 05/TT-BGDPT.

12. B§ phan van phong

- Xay dung ké hoach hoat dong chung ctia to theo tuan, thang, nim nham phuc vu
cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va céac hoat dong gido duc khac ctua
nha truong.

- Chi dao td duy tri lich truc hanh chinh.

- Luu trir d?ly du ho so cta td: K& hoach to; Nghi quyét td; Cac bién ban cua to;

- Chiu trach nhiém cong tac quan ly thiét bi trong nha truong.

- Pho t6 cac van ban tai liéu phuc vu cho cong tac quan ly va cac cong tac khac.



- Phéi hop véi chuyén mon thyc hién cong tac diéu tra phd cap

- Tham muu cho BGH vé x4y dung va bao vé canh quan truong hoc.

- Tham gia danh gia xép loai vién chirc trong nha truong.

- T chire cho t6 sinh hoat dinh ky hai tuan mot 1an.

- Chi dao t6 chiam soc hé théng cay xanh, cay canh dam bao xanh tt va my quan.

- Chui trach nhi€ém bao quan CSVC va khau VS noi phong minh lam viéc.

* Sau day la nhiém vu caa tirng thanh vién:

12.1. Pham Pinh Thiéu- Nhan vién ké toan -Té truwéng té viin phong

- Phu trach cong tac ké toan ctia don vi theo dang luat tai chinh ké toan.

- Giap hi€u trudng thuc hién nhiém vu quan ly tai chinh, tai sdn va st dung ngan
sach, tai chinh, tai sdn ctia nha truong va cac nhiém vu khac khi hi¢u truéong phan cong.

- Pam nhiém cac thu tuc nang luong. Giai quyét ché do bao hiém xa hoi va BHYT
cho CBGVNYV véi Phong Bao Hiém X& hoi

- Quan li tai chinh, tai san ctia nha truong qua hé thdng hd so, s6 sach; hang thang,
hang qui c6 quyét toan thu chi rd ring cong khai trudc hoi dong su pham.

- Luu trit, cap nhat, bao quan ) quan ly tai san, tai chinh cua nha truong.

- Lam cong viéc luu trit tong hop cac hang muc sira chita, thanh Iy CSVC-thiét bi
day hoc.

- Chiu trch nhiém t6 chtrc cac cudce hop céc thanh vién té van phong, cé ké hoach
va bién ban cac cudc hop diy du. Chiju trach nhiém theo ddi, gilp d&, don dbc céc thanh
vién cua td hoan thanh nhiém vu.

12.2. Bién Thi Bich Vién - Nhiém vu viin thu - kiém Y té hoc dwong

- Phu trach toan b cong vin di va cong van dén, ghi chép day du cac ndi dung cot
muc trong s6 cong van di va so cong van dén. Chiu trach nhiém quan 1y cong thong tin
dién tir ctia nha truong, phy trach phan mén CSDLN, phan mén CBCCVC, Hoc ba sd,...

- Khi chuyén cong van phai c6 duoc day du chit ky cia ngudi nhan cong van trong
s6 cong van di va dén.

- T4t ca cac cong van di, cong van dén phai duoc luu trir day du khoa hoc ¢ ta luu
trit hd so va cong van di dugc luu trir ca & trong may vi tinh, thuan loi khi sir dung.

- C6 trach nhiém danh may vi tinh va sao luc cic vin ban theo yéu cau cua hiéu
trudng.

- Truc mang, in sao thong tin cho nguoi phu trach.

- Giai quyét ché d6 bao hiém cho CBGVNV va hoc sinh véi Cong ty Bao hiém Bao
Viét.

- Cung nha trudng 1am tét cong tic Phd cap va cac cong tac khac theo sy phan cong
cua BGH.

* Nhiém vu y té hoc dwong:

- C6 nhiém vu thu cac khoan thu ho vé BHYT; BHTT va téng hop ndp I1én cap trén
cho HS va GV trong nha truong.



- Giai quyét cac truong hop cap ctru, so ciru, Xir Iy ban dau cac bénh thong thudng
(trong thoi gian hoc sinh dang hoc va tham gia cac hoat dong khdc tai truong) sau xu 1y
ban dau cac trudng hop can bao cao nha truong dé nha trudng thong bao cho cha me hoc
sinh biét dé gia dinh tiép tuc giai quyét va chuyén tuyén trén..

- Phéi hop tram Y té kham sirc khoé dinh ky cho hoc sinh. Chiju trach nhiém vé an
toan va strc khoé ctia hoc sinh.

- T6 chirc thuc hién cac chuong trinh bao vé sitc khoé va gido duc strc khoé cua
nganh y té va giao duc dao tao trién khai trong nam hoc.

- Thuc hién so két téng két, danh gia tinh hinh stc khoé hoc sinh, quan 1y 1ap )
sttc khoé, phiéu kham stc khoé dinh ky va chuyén theo hoc sinh chuyén truong, chuyén
cap.

- Thuc hién théng ké, bao cao vé cong tac y té trudng hoc theo quy dinh ctia Bo y
té, B giao duc va dao tao.

- Lam cong tac vién voi Phong Bao Hiém Xa hoi vé cong tac Bao hiém Y té.

- Thuc hién viéc xdy dung ké hoach va quan Iy hd so vé y té hoc dudng trong nha
truong.

12.3. Hoang Thi CaAm My - Nhan vién thu vién - kiém Thiét bi - Thi quy

* Nhiém vu cong tdc thw vién:

- M cira dong ctra cac budi truc thu vién. Nhic nhé HS-GV khi tham gia giit VS
thu vién, bao quan sach thu vién khong 1am that thoat sach. Thudng xuyén lau chui, quét
don, duy tu, bao dudng céc trang thiét bi cua thu vién.

- Xay dung hé théng ho so s6 sach cua thu vién khoa hoc sach s&. Phai c6 s6 theo
doi viéc muon tra sach cua GV va HS.

- Chu dong tham muu véi BGH dé xuat véi BGH dé bo sung dau sach, bao quan
sach va mua sdm céc thiét bi phuc vu cho nhu cau doc cta hoc sinh va sip xép phong
thu vién mét cach khoa hoc. T6 chirc cac gi0 doc sach tai thu vién. Tham muu vo1 nha
truong t6 chirc ngdy hoi van hoa doc cho GV va hoc sinh toan trudng.

- Hoan toan chiu trach nhi¢m trudc nha truong vé sy hao hut, mat mat nhing dd
dung thiét bi sach thu vién do c4 nhan gay ra; Piéu hanh hoat dong cua thu vién theo su
phan cong ctia nha truong.

- Cuing nha trudong 1am tét cong tac Pho cap va cac cong tac khac theo sy phan cong
cua BGH.

* Nhi¢m vu Cong tdc thiét bi:

- Cap nhat day du va kip thoi thiét bi duoc cip vao hd so tai san nha trudng

- Sap xép phong thiét bi khoa hoc sach sé.

- Cho cac t6 chuyén mon va gido vién bd mon muon d6 dung dé chuin bi cho céc
tiét day hoc trong céac budi hoc.

- Cép nhat s6 sach, mo ta, phan loai, sép xép khoa hoc va hé théng cac thiét bi day
hoc theo chuong trinh mon hoc;



- C6 ké hoach kiém tra dinh ky trang thiét bi day hoc, cac yéu cau dam bao ky
thuat, an toan sur dung trong phong hoc dé duy tu, bdo dudng hoac dé xuét stra chita, mua
sam bo sung;

- Hoan toan chiu trach nhiém vé sy hao hut, mat mat nhirng do dung thiét bi do ca
nhan gay ra.

- Tham gia hoc tap, bdi dudng chuyén mon nghiép vu.

* Nhiém vu thu quy:

- Quan Ii toan bo ngudn qui ctia nha trudng (ké ca kinh phi phu huynh tu nguyén
hd trg ). Khong tuy tién sir dung kinh phi caa nha truong khi chwa duoc sy dong ¥ cua
lanh dao.

- Quan 1y luu trir day du so thu chi.

12.4. L& Thi Nhu Y -Nhan vién bio vé

- Bao vé nha trudng dam bao tuyét dbi an toan tai san cua nha trudng, tai san cla
hoc sinh va tai san cua CBGVNV.

- Giir trat tu an ninh trong nha truong. Cham soc cay va hoa trong nha truong

- Thuc hién nghiém chinh céc diéu khoan di ky két trong hop dong bao vé va hop
d6ng dich vu khac. Phai chiu trach nhiém va bdi thudng thiét hai khi c6 sy ¢6 mat mat
tai san xay ra.

- Pam bao an ninh an toan co s& vat chit nha truong 24/24, khong dé khach, hoc

sinh ra vao ty do, di lai tu do trong trudng; dac biét khi dang trong gid lam vigc.

- Ngin ngira va dé phong ngudi la mit vao co quan truong hoc

- Bong, mé ctra, cac phong hoc vao dau budi hoc va cudi budi hoc.

- Phuyc vu nuéc uéng cho CBGVNV va HS kip thoi.

- Tham gia cat c¢d, cham soc, tudi cdy va hoa trong nha truong

- Cung thuc hién nhitng nhiém vu khac khi dugc hiéu trudng giao.

- Lam cong tac tap vu theo su phan cong cua BGH.

*Chay:

Moi CBGVCNYV trong truong co trach nhiém, nghia vy thuc hién theo Luat Giao
duc va Diéu 1é truong tiéu hoc. Chju trach nhiém ca nhan vé nhiém vu duoc giao trudc
BGH va cép trén thudc linh vuc minh dugc phu trach, déng thoi tham muu véi 1anh dao
nha truong t6 chure thuc hién cong vi¢c dugc phu trach dat hi¢u qua theo ding chi tiéu ké
hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh cac ho so thudc linh vuc phuy trach day du, dung quy
dinh. Chiu trach nhiém cung cip day di thong tin va ho so thudc linh vuc phu trach khi
duoc kiém tra.

Noi dung cong viée duge giao nay s& c6 su thay doi khi cé su bién dong vé tinh
hinh nhén sy ctia nha trudng (c6 OP bo sung).l.
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