UBND HUYEN PHU GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC PHUGC SANG Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 186/QD-THPS Phl Giéo, ngay 26 thang 8 ndam 2024
QUYET PINH

V& viéc phan cong nhi¢ém vu cia Hi¢u truéng
Pho Hiéu trwéng va cac to chuyén mén, VC, NLD
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUOC SANG

Can cu Quyet dinh SO 349/0D-UBND ngay 22 thang 01 nam 2024 cua UBND
huyén Phii Gido vé viéc t6 chire lai truong Tiéu hoc Phude Sang triec thuée Uy ban
nhdn dan huyén Phu Gido,

Can cir Thong tir 6 20/2023/TT: -BGDDT ngay 30 thang 10 nam 2023 cua Bo
GDDT huwdng ddn ve vi tri viéc lam, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
va dinh mirc so lwong nguoi lam viéc trong cdc co so gido duc phoé thong va cac
truong chuyén biét cong lap,

Can cir Thong tw 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thang 7 nam 2017 cua B¢
GD&DPT vé viec Huong ddn danh muc khulgg Vi tri viéc lam va dinh mirc so luong
nguoi lam viéc trong cdc co so giao duc pho thong cong lap;

Can cir Thong tie s6 15/201 7/TT-BGDDT ngay 09 thang 6 nam 2017 cua Bo
GDPT vé viéc sira doi, bé sung mét sé diéu cia quy dinh ché dg lam viéc doi véi

gido vién phé théng ban hanh kém theo Théng tw s6 28/2009/TT-BGDPT ngdy 21
thang 10 nam 2009 cua Bo truong Bo GDDT;

Can cir Quyét dinh so 175/0D-PGDDBT ngay 18 thang 8 nam 2020 ciia Phong
GDPT huyén Phii Gido vé viéc phan cong nhiém vu doi véi can bé, chuyén vién,
nhan vién Phong GDDT Phu Gido;

Thyc hién Hirdng dan so 2440/SGDDT-GDMNTH ngay 13 thang 9 nam 2024
cua So GDPT vé huwong dan thuc hién nhiem vu GDTH nam hoc 2024-2025 cdp Tiéu
hoc;

Xeét Pé nghi cua bo phdn chuyén mon va tap thé vién chike, nguoi lao dong
truong Tiéu hoc Phudc Sang.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong va thuc hién nhi¢m vy, quyén han cua Hiéu trudng va Pho
Hiéu trudng, can bo, giao vién, nhan vién cu thé:

1. Hiéu trwéng: Ong Truwong Minh Cuwong

a. Lanh dao, chi dao, quan 1y toan dién moi hoat dgf)ng thudc chirc nang, nhiém
vu, quyén han cta truong duoc quy dinh theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay



04 thang 9 nam 2020 ctia B6 GDDT vé viéc ban hanh Piéu 1¢ truong Tiéu hoc va
Quyét dinh sé 349/QD-UBND ngay 22 thang 01 nim 2024 ctia UBND huyén Phu
Giao vé viéc to chuc lai truong Tiéu hoc Phuéc Sang truc thugc Uy ban nhan dan
huyén Phu Gido.

Hiéu truong 1a ngudi dung dau trong truong Tiéu hoc chiu trach nhiém t6
chuc, quan ly cac hoat dong va chat luong gido duc cua nha truong. Hi€u trudng chiu
trach nhiém trudc Truong phong GDDT vé thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén
han theo cac quy dinh ctia Phép luat hién hanh.

Hiéu truong c6 trach nhiém xay dung phat trién nha truong, 1ap ké hoach va
t0 churc thuc hién ké hoach day hoc, gido duc; bao cao, danh gia két qua thuc hién
trudc HO1 dong su pham.

Hiéu trudng ra Quyét dinh thanh 1ap cac t6 chuyén mén, to vin phong va cac
hoi dong tu van nha truong; bd nhi€m to trudng, to pho.

Phén cong, quan 1y, danh gia, xép loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén, khen thuong, thi hanh k¥ luat doi véi gido vién, nhan vién theo quy dinh
hién hanh.

Quan 1y hanh chinh, quan 1y va str dung c¢6 hiéu qua cac nguon tai chinh, tai
san cua nha truong; quan ly hoc sinh, t6 chirc cac hoat dong nha truong; tiép nhan,
gio1 thiéu hoc sinh chuyén truong, ra Quyét dinh khen thuong, ky luat phé duyét két
qua danh gia, xép loai, danh sach hoc sinh Ién 16p, t6 chirc kiém tra, xac nhan viéc
hoan thanh chuong trinh tiéu hoc; tham gia cac Ban chi dao hoac cac thanh vién cua
UBND xa. Dy cac 16p bdi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan 1y do
Phong GDDT, S& GDDT t6 chtrc, tham gia giang day binh quan 02 tiét/tuan; duoc
huong cac ché 6 phu cép cac chinh sach vu dai hién hanh.

Tham gia thuc hién quy ché dan chu & co s¢; thyc hién cong tac xa hoi hoda
gido duc vdi cong dong.

b. Truc tiép chi dao cac linh vuc va cac bo phan: Hiéu trudng phu trach cac
cong vi¢e vé cong tac TCCB; xay dung co ban; thanh tra; tai chinh; tai san; van thu,
Iuru trir; thi dua khen thuong-ky luat; y té trudng hoc; bao vé, Hoi dong truong, moi
truong su pham, hé thong phan mém PMIS-EMIS, phét trién Website truong; Xay
dung van ban quy pham phap luat, Hoi khoe phu dong, an ninh trat ty, vé sinh an
toan truong hoc, xay dung truong hoc than thi¢n hoc sinh tich cuc, thuc hi¢n cong
tac doi ngoai, ...

Lam nhiém vu Chu tich Hoi dong truong, Chu tich Hoi dong thi dua khen
thuong- ky luat; Chi hoi trudng chi Hoi chir thap do truong; Pho Ban Chi dao CMC-
PCGD va XDXHHT x& Phudc Sang; Pho Giam ddc trung tdm hoc tap cong dong x4,
Pho chi tich Hoi khuyén hoc xd Phuéc Sang, tham gia cac thanh vién khac khi duoc
co cau.

c. La chu tai khoan s6 1 cia truong.

2. Phé Hiéu trwéng 1: Ba Nguyén Thi Ngoc Lan



Phé Hiu truong la nguoi gitp viée cho Hi€u truong va chiu trach nhiém trude
Hiéu truong. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiu truong phan cong; diéu
hanh cong viéc cua nha truong khi duge Hiéu truong uy quyén. Du céc 16p bdi dudng
vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan ly do Phong GDDT, S¢ GDDT t6 chirc.
Tham gia giang day binh quéan 04 tiét/tuan; dugc huong cac ché 6 phu cip cac chinh
sach vu dai hién hanh.

Phé Hiéu trudng phu trach truc tiép chuyén mén céac t6 16p 1 dén 16p 5, t6 bd
mon va cac bo phan chuyén mon trong truong.

Thue hién cudc van dong Ngay toan dan dua tré dén truong.

Tong hop bao cdo chung ctia trudng; cong tac dan sd, gia dinh va tré em; cong
tac vi sy tién bd cua phu nit, binh dang gidi cua trudng; cong tac cong doan co s,
cong tac pho cp gido duc tiéu hoc, thur vién, thiét bi; CNTT, PCCC, nhan vién phuc
vu, v¢ sinh truong 16p, hoat dong ngoai gio 1én 16p, Xay dung truong dat chuan Qudc
gia va kiém dinh chat luong gido duc cap tiéu hoc; cong tac cai cach hanh chinh, chi
dao thuc hién co s¢ dir liéu nganh.

Ngoai ra con thuc hién nhirng nhi€ém vu khac khi Hi¢u truédng phan cong.
4. Céc to trudémg chuyén moén, cac b phan, gido vién va VC, NLD

Gi4o vién lam nhiém vu giang day, gido duc hoc sinh trong trudng Tiéu hoc
va co s& gido duc khac thuc hién chuong trinh gido duc Tiéu hoc.

- Giang day, gido duc dam bao chét lugng theo chuong trinh gido duc, ké hoach
day hoc; soan bai, 1én 16p, kiém tra, danh gia, Xép loai hoc sinh; quéan 1y hoc sinh
trong cac hoat dong gido duc do nha trudng t6 chirc; tham gia cac hoat dong chuyén
mén; chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua giang day va gido duc, thyuc hién cong
tac chii nhiém, trai nghiém, phdi hop véi cha me hoc sinh.

- Trau dbi dao dic, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin pham chat, danh du,
uy tin ctia nha gido; guong mau trudc hoc sinh, thuong yéu, dbi xir cong bang va ton
trong nhan cach ctia hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang ciia hoc sinh;
doan két, gitp d& dong nghiép.

- Hoc 7tép, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon,
nghiép vy, do1 md&i phuong phép giang day.

- Tham gia cong tac pho cap gido duc Tiéu hoc & dia phuong.

- Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va ctia nganh, cac
Quyét dinh cta Hiéu truong; nhan nhi¢m vu do HiGu truong phan cong, chiu sy kiém
tra, danh gia ctia Hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc.

- Phdi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh, gia dinh hoc sinh va
cac t0 chirc xa hoi lién quan dé to6 chirc hoat dong gido duc.

- Pugc nha truong tao diéu kién dé thuc hién nhiém vu giang day va gido duc
hoc sinh.



- Puoc dao tao nang cao trinh dQ, boi dudng chuyén moén, nghi¢p vu; dugc
huong nguyén luong, phu cap va cac ché do khac theo quy dinh khi dugc ctr di hoc.

- Puoc hudng tién lwong, phu cap vu dii theo nghé, phu cap tham nién va cac
phu cap khac theo quy dinh cua Chinh phu. Bugc huong moi quyén loi vé vat chit,
tinh than va dugc chim soc, bao vé stric khoe theo ché do, chinh sach quy dinh dbi
v6i nha giao.

- Puoc bao vé nhan phém, danh du.

- Puoc thuce hién cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat.

- Chuén trinh do dao tao cua gido vién Tiéu hoc 13 ¢6 béng tdt nghiép Pai hoc
su pham. Nang luc gido duc cua giao vién Ti€u hoc dugc danh gia dua theo chuan
nghé nghié€p gido vién Tiéu hoc.

- Gido vién Tiéu hoc c6 trinh do dao tao trén chuan, ¢6 ning luc gido dyuc cao
dugc hudng ché d6 chinh sach theo quy dinh cua Nha nudc; duoce tao diéu kién dé
phat huy tac dung trong giang day va gido duc. Gido vién chua dat chuan trinh do
dao tao dugc nha truong, cac co quan quan ly gido duc tao diéu kién hoc tap, boi
dudng dat chuan trinh d6 dao tao dé bd tri cong viéc phu hop.

- Hanh vi, ngdn ngir img xu cua giao vién phai chuan muc, c6 tac dung giao
duc dbi véi hoc sinh, theo quy tic Gng xtr cia nha trudng.

- Trang phuc cta gido vién phai chinh t&, phu hop véi hoat dong su pham.

- Khéng xuc pham danh dw, nhan phdm, xAm pham than thé hoc sinh va dong
nghiép.

- Khéng xuyén tac ndi dung gido duc; day sai ndi dung, kién thirc; day khong
ding v6i1 quan diém, duong 161 gido duc cua Pang va Nha nude Viét Nam.

- C y danh gia sai két qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh.
- Khong ép budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

- Khéng udng ruou, bia, hat thude 14 khi tham gia cac hoat dong gido duc &
nha truong, Khong st dung dién thoai di dong khi dang giang day trén 16p.

- Khong bo gid, bo budi day, tiy tién cat xén chuong trinh giao duc.

- Gido vién c6 thanh tich dugc khen thuong, duoc tang danh hi€u thi dua va
cac danh hi¢u cao quy khéc theo quy dinh.

- Gi4o vién c6 hanh vi vi pham céc quy dinh tai Diéu 18 nay thi tuy theo tinh
chat, mtrc do s€ bi xur ly theo quy dinh.

Nghiém cim st dung dién thoai di dong trén 16p do vi pham Quyét dinh s
16/Qb-BGDDT cua Bo GDDT.

Nghiém cam thu quy 16p tir cha me hoc sinh, cac khoan thu khac trai quy dinh.
Khong thuc hién chia s€, like, binh luan cac trang mang khong chinh théng.

Nghiém cam doi ngil gido vién toan trudng khong vi pham day thém, hoc thém;
khong vi pham dao dtrc nha gido.



Néu c4 nhan nao vi pham s€ chiu trdch nhiém trudc Hi¢u trudng va Nganh
GDDT Phu Giao.

Toan trudng vao thir hai hang tudn nam mic 4o so mi trang quan tdy, nit mic
bo do6 4o dai; cac ngay khac theo trang phuc cong s cua Phong GDDT huyén Phu
G140 da quy dinh.

4.1. Té trong t6 I6p 1: Ba Nguyén Thi Xuan Liéu: Chiu trach nhiém vé chat
lugng gido duc toan dién t6 16p 1, cac loai hd so s6 sach, chuyén moén cua td, thue
hién kiém dinh chat lugng gido duc va chuan qubc gia va 1am nhiém vu khac khi
Hi¢u truong phan cong.

4.2. T6 trudng t6 16p 2: BA D6 Thi Thu Hong: Chiu trach nhiém vé chat luong
giao duc toan di¢n t6 16p 2 céc loai ho so s6 sach, chuyén mon cua to, thyc hién kiém
dinh chat lugng giao duc va chuan quoc gia va lam nhiém vu khac khi Hi€u truéng
phan cong.

4.3. T6 truéng t6 16p 3: Ba V6 Thi Chdu Long: Chiu trach nhiém vé chat luong
gido duc toan dién t0 16p 3 céc loai ho so s6 sach, chuyén mon cua to, thuc hién kiém
dinh chat lugng gido duc va chuan quoc gia va lam nhiém vu khéc khi Hi¢u truong
phan cong.

A4.4. T6 trudng t6 16p 4&5: Ba Nguyén Thi Hwong Thu: Chiu trach nhiém vé
chat luong gido duc toan dién td 16p 4&5 cac loai ho so sb sach, chuyén mon cua td,
thie hién kiém dinh chat lugng gido duc va chuin qudc gia va lam nhiém vu khéc
khi Hi¢u truong phan cong.

A45.T6 truong 16 bé mon: Ong Ta Quéc Thién: Chiu trach nhiém vé chat luong
giao duc toan dién to6 bd mon cac loai ho so s0 sach, chuyén mon cua to bd mon.

4.6. Doan Thanh nién: Ba Pham Thuy Hang: chiu trach nhiém vé cac loai hd
s0 sO sach ctia Poan thanh nién, tham gia cac _phong trao doan cua xa va cong tac
thanh nién cua truong thuc hién kiém dinh chat lugng gido duc va chuan qudc gia,
hd trg cdng tac khac, ho tro khac va 1am nhiém vu khac khi Hiéu truéng phan cong.

47.T6 truong 16 van phong: Ba Doan Thi T) héim: Phan cong t6 pho L€ Minh
Tung thay mat to truéng chiu trach nhiém vé cac loai hd so s sach cia to van phong,
cong tac TVTB thuc hién kiém dinh chéat luong gido duc va chuan qubc gia va lam
nhiém vu khac khi Hi¢u truéng phan cong

 4.8.Y1é-Chit thap do: B& D6 Nhur Ngoc: Chiu trach nhiém vé céc loai ho so
sO séchqcﬁa cong té}c chir thap do, Y té trubqg h(_)c,; bao cao cac loai dich bénh thuc
hién kiém dinh chat lwong gidao duc va chuan quoc gia va lam nhiém vu khac khi
Hi¢u trudng phan cong.
4.9. Vi sy tlen bo cua Phu nit va binh ding gioi: Ba Nguyén Thi Ngoc Lan:

Chiu trach nhiém vé céc loai hd so s6 sach cta vi su tién b ctia Phu nit va binh dang
gi61 1am nhiém vu khac khi Hiéu trudng phan cong.

_ 4.10. Thanh Tra nhan dan truong hoc: Ba Nguyén Thi Thuy: Chiu trach nhiém
vé cac loai ho so so sach, bdo cdo, ké hoach, ... chuyén mon cta thanh tra nhan dan,



thuc hién kiém dinh chat luong gido duc va chuin quéc gia va lam nhi¢ém vu khéc
khi Hiéu truong phan cong.

4.11. Thu quy: Ba Nguyen Thi Gdi: Chiu trach nhiém vé cac loai hd so so sach,
béo céo, ké hoach, quy tién mat, tng cac loai quy khi duoc thi truéng phé duyét.. .
chuyén moén cua 'y té hoc duong, chit thap do va lam nhiém vu khac khi Hi€u truéng
phéan cong.

4.12. Cong doan co s0: Ba Nguyén T hi Ngoc Lan: Chiu trach nhi¢m vé cac
loai ho so s6 sach, bao céo, ké hoach, quy tién mat, img cac loai quy khi dugc Lién
doan lao dong huyén phé duyét, hd so vi su tién bd phu nfr, ..... chuyén mon cua
cong doan khi dugc chi dao cta chi by va lam nhi€ém vu khac khi Hiéu trudng phén
cong.

4.13. Ké toan: Ba Nguyén Thi Phwong: Chiu trach nhiém vé cac loai hd so s6
sach, bao cdo, Quyét dinh, ké hoach, quy tién mit, cap nhat s6 tai san nha trudng, chi
tiéu noi bé, thu chi cac loai kinh phi trong va ngoai ngan sach khi dugc thu trudng
phé duyét, .

4.14. To ong phu trach Péi: Ba Poan Thi Tham: Chiu trach nhiém tham muu
Hiéu truong vé cong tac Poi, cac phong trao thanh thiéu nién trong nha truong va
cong tac ngoai gio 1én 10p, cac cudc van dong cua truong, phéi hop y té lao dong vé
sinh hang tuan theo ké hoach, thuc hién kiém dinh chat luong gido duc va chuan quic
gia va nhan nhiém vu khac khi Hiéu trudng phan cong.

4.15. Thu vién, thiét bi CNTT-PCCC, CSVC: Ba Hoang Thi Thanh Vi: Chiu
trach nhiém vé CNTT-Thu vién, thiét bi, co sO vat chat, PCCC, lam nhiém vu khac
khi Hiéu trudng phan cong. Phdi hop voi t6 tiét kiém dién nudc khoi dong he théng
PCCC theo quy dinh, thuc hién kiém dinh chat lwong gido duc va chuan quéc gia.

4.16. Bdo vé: Ong Pham Thanh Pong va Ong Pham Xuan Dao Bao vé 24/24
theo quy dinh ngoai ra con hd tro tudi cay, cat co, do rac, ... cong viée khac khi thu
truong phan cong. Ong Pham Thanh Dong va Pham Xuan Pao: Bao vé an toan
truong hoc va giao vién, nhan vién, hoc sinh tranh bao lyc hoc duong khong cho
ngudi la vao co quan khi chua c6 thong béo cia thi truéng dé tranh khiing bd. Phong
chéng xam hai bat coc tré em dam bao an toan don vi.

4.17. Phuc vu: Ba Bui Thi Huong va ba Tran Thi Phuwong: Nhan vién phuc vu
day tir nha vé sinh nam, nit hoc sinh va gido vién, nha an trudc trong, ngoai. Po rac
theo lich cia Cong trinh cong cong. Phuc vu nudc, v¢ sinh phong Hi¢u trudng va
Ph6 HT hang ngay.

4.18. Thé duc thé thao (GDTC): Ba Nguyén Thi Gdi: Chiu trach nhiém tham
muu Hiéu trudng vé phong trao TDTT truong va HKPD cac cap, thuc hién kiém
dinh chit luong gido duc va chuin qudc gia.

4.19. Tiét kiém dién nuée, phong tin hoc va cdc thiét bi: Ong Tran Van Diing:
Chiu trach nhiém vé cac loai hd so s6 sach ctia phong tin hoc, tham muu Hiéu trudng
bao tri stta chira cac loai may tinh van phong, duong day mang, dang Website cac
hoat dong cua trudong khi dugc lanh dao duyé€t 1am nhiém vu khac khi Hi¢u truéng



phan cong, tham muu Hiéu trudng vé dién, nuge va phdi hop v6i nhan vién bao vé,
CNTT va PCCC khai dong hé thong PCCC hang tuan theo quy dinh.

4.20. Péi véi giao vién dy trir: Thuc hién nhi€ém vu theo phan cong ctia chuyén
mON va lam nhiém vu khac khi Hi€u truong phan cong.

4.21. Péi véi giao vién day di hoc TCLLCT-HC tqi truong chinh tri tinh Binh
Duong: Thuc hién nhiém vu hoc tap theo chuong trinh hoc tap cua truong va lam
nhiém vu khac khi Hi€u trudng phan cong sau khi hoan thanh chuong trinh hoc.

4.22. Poi véi giao vién day chwa du 23 tiet/tuan: Thuc hién nhiém vu theo phan
phoi chuong trinh cta truong va lam nhiém vy khac khi Hiu truéng phén cong.

4.23. Poi voi gido vu: Ong Nguyén Thanh Nhdin

Kiém tra chi tiét theo quy dinh: Chiju trach nhiém vé su hop phap va day dua cua
ho so, Lap danh sach, tham muu du kién xép 16p dau vao, Lap s6 theo dbi, luu hé so,
hoc ba hoc sinh, Kiém tra, cdp nhat, sip xép ho so hoc sinh theo danh sach 16p, Sip
xép ho so theo quy dinh, Lap cac loai ho so so sach dé theo ddi, quan 1y, Quan ly h6
so, hoc ba hoc sinh cii, hoc sinh bo hoc, Quan Iy cac két qua hoc sinh du thi t6t
nghiép, Quan 1y, vao so va cp phat van bang, chtng chi, Tiép nhan yéu cau dé nghi
cua hoc sinh, Tra ctu ho so, lap mau va dién thong tin, Trinh kY, vao s0, giao tra,
Tryc tiép tham muu giai quyét cho hoc sinh théi hoc, nhap hoc, Giao tra hd so, ghi
nhén thong tin, vao so theo doi, Cap nhat, bao cao hoc sinh chuyén di, dén, ting giam,
B4o céo bién dong, cung cap thong tin cho cic bd phan, gido vién theo quy dinh.
Nhiém vu khac do Hi¢u truéng phan cong

4.24. Kiém van thw: Ong Nguyén Thanh Nhdn

Cap nhat ) cong van di-dén luu trix hd so ding theo quy dinh, thyc hién kiém
dinh chét luong gido duc va chuan quéc gia va lam nhiém vu khac khi Hi¢u truéng
phan cong. Tiép tuc thyc hién cac nhiém vu sau: Tiép nhan, ding ky vin ban dén.
Trinh, chuyén giao vin ban dén cho cac don vi, ca nhan. Gitp Hi€u truong hodc
ngudi duge giao trach nhiém theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén. Tiép
nhan cac dy thao vin ban trinh ngudi c6 tham quyén xem xet, duyé€t, ky ban hanh.
Kiém tra thé thirc, hinh thic va k¥ thuat trinh bay; ghi s6 va ngay, thang; dong dau
muc do khan, mat. Dang ky, lam tha tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viéc
chuyén phat van ban di(Néu c6); Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, st dung
ban luu. Quan ly so sach va co s& dir liéu dang ky, quan 1y van ban; lam thu tuc cap
g1ay gidi thiéu, gidy di duong cho VC, NLD. Bao quan, str dung con dau cuia co quan,
t6 chirc va cac loai con ddu khac”.

Ngoai cac nhiém vu trén, ngudi lam van thu con thyc hién cac nhiém vu khac
vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh ctia phap luat nhu: Tham muu Hi¢u trudng,
Pho Hi¢u trudng cac hoat dong vé cong tac van thu, tham muu cac van ban quan ly
cong tac van thu, luu trit tai co quan.

4.25. Poi voi tu vén tam Iy hoc sinh

Hudng dan, don déc VC, NLP trong co quan 1ap hd so, giao ndp hd so vao
luu trit co quan.



Tru’(‘rpg hop dugc giao ki€ém nhiém céng tac luu trir, ban con thuc hi¢n céc
nhiém vu vé cong tac luu trir nhu: Thu thap, +chinh 1y, bao quan, phuc vu khai thac
st dung, ti€u huy tai liu...

Vé thoi gian thyc hi¢n lam viéc theo ché do 40 gi&r/tuﬁn.

Giao vién chu nhiém va by mon thye hién giang day theo phan phéi chuong
trinh cua lich bao giang nha trudng quy dinh; sang tur 7 gio dén 10g; chiéu 14g00 dén
16915 (quy dinh di trude 15 phit moi buoi hoc).

Do voi t0 hanh chinh va céc bo phan thu vién, thiét bi sang 7 giv dén 11 gio
00; chiéu 13g00 dén 17 gio 00.

Nam mac quan tdy a0 so mi di giay hodc dep quai hau (ao trang vao tha hai
chao cd; nir 40 dai sudt tuan di gidy c6 quai hau).

Chi dao t6 vin phong, b phan bao vé lap so tryc hang ngay va ghi chép dién
bién ca truc. Phan cong truc vin phong hang tuan: Co6 ghi chép dién bién truc va
ky truc hang ngdy. Phan cong truc to van phong nhu sau:

Tht hai: Nguyén Thanh Nhan; Thu ba: D6 Nhu Ngoc; Thu tu: Nguyén Thi
Phuong; Thir nam: Nguyen Thanh Nhan; Tha sau: Doan Thi Tham. Phan cong to
truéng Doan Thi Tham theo ddi to van phong tryc va ghi chép day du ho so so sach

Picéu 2. Hiéu luc thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Can clr yéu cau thuc té cla truong, dé dam bao yéu cau thuc hién cic nhiém
vu cua t1;u’(‘)’ﬂg, Hi¢u trudng xem xét, di€u chinh phan cong nhiém vy Pho Hiéu truong
va cac to khoi, gido vién cho phu hop.

3. Hiéu truong, Pho Hiu trudng va céc t0 truong, VC, NLD thudc truong Tiéu
hoc Phudc Sang chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- Nhu Diéu 2;
- Luu: VT.

fong Minh Cudng
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