PHONG GIAO DUC VADAOTAO  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS YEN THANH Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 15/QD-THCSYT Yén Thanh, ngay 28 thang 8 nam 2020
QUYET PINH

V/vphan céng nhiém vu ddi véi can b, gido vién, nhén vién
troeong THCS Yén Thanh nam hoc 2020-2021

HIEU TRUONG TRUONG THCS YEN THANH

Can ctr Thong tu 12/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2011 cua Bo
Gido duc va dao tao ban hanh Piéu 18 trudng trung hoc co sd, truong trung hoc
pho thong va truong pho théng cé nhiéu cap hoc;

Can ctr Thong tu 28/2009/TT-BGDDT ngay 21 thang 10 nam 2009 ctia Bo
Gi4o duc va dao tao ban hanh Quy dinh vé ché do lam viéc dbi véi gido vién phd
thong; Thong tu sb 15/2017/TT-BGDPT ngay 09 thang 6 nim 2017 cta Bo
truéng BO Gido duc va Pao tao stra doi, bé sung modt s6 diéu cia Thong tu
28/2009/TT-BGDDT; Thong tu 03/ VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 nam 2017
"Quy dinh ché d¢ lam viéc ddi véi gido vién phd thong";

Can ctr vao tinh hinh thyc t€ co cau doi ngii cua don vi, xét nang lyc cua
can b9, gido vién, nhan vién nha trudng,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban phan céng nhiém vu dbi
v6i can b, giao vién, nhan vién truong THCS Yén Thanh - thanh phé Uobng Bi
nam hoc 2020 - 2021.

Picu 2. Can b, gido vién, nhan vién trong nha truong cé trach nhiém thuc
hién nghiém tic nhi¢m vu dugc phan cong, xay dung ké hoach hoat dong va thuc
hién ké hoach phu hop véi dic thu cong viée duoc giao, ddng thoi phdi hop va hd
trg cac dong nghiép dé hoan thanh nhiém vu chung ciia don vi.

Picu 3. Ban giam hiéu, t6 chuyén mén, cic to chirc doan thé trong trudng
va nhitng c4 nhan c6 tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (b/c)

- Nhu diéu 3 (t/h)
- Luu: VT.

Phan Thi Bich Hu¢


https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=15/2017/TT-BGD%C4%90T&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=28/2009/TT-BGD%C4%90T&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1

PHAN CONG NHIEM VU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 15/QD-THCSYT ngay 28/8/2020
cua Hiéu truong truong THCS Yén Thanh)

A. TINH HINH PQI NGU

Téng s6 CB, GV, NV: 32 (Vién chirc: 29; nhan vién hop ddng truong: 03)

+ Nam: 4; N@: 28; Pang vién: 20.

+ Trinh d§ 1y ludn chinh tri: Trung cép: 05;

+ Trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu: Thac si: 02; Pai hoc: 27;

+ BGH: 02 dong chi (01 Hiéu truong, 01 Pho Hiéu trudng).

+ T cong tac (03) gdm: t6 tong hop (10 dong chi), to xa hoi (10 ddng chi), t6
tir nhién (09 dong chi).

B. PHAN CONG NHIEM VU (Phu luc kém theo)

1. POI VOI CAC CHUC DANH CHU CHOT

1. Hi¢u trwéng: d/c Phan Thi Bich Hué

- Phu trach chung: Chi dao, don déc, kiém tra viéc thyc hién nhiém vu cua pho
Hiéu trudng, to chuyén mon, gido vién chii nhiém 16p, diéu phdi cong viéc theo chirc
trach thim quyén.

- Thyc hién cac quyét nghi ciia Hoi dong truong duoc quy dinh tai khoan 3
Piéu 20 ctia Piéu 1¢ Truong trung hoc co sd, trudng trung hoc phd théng va trudng

phd thong c6 nhiéu cip hoc Ban hanh kém theo Théng tu s6: 12/2011/TT-BGDDT
ngay 28/3 /2011 cua B truéng Bo Gido duc va Pao tao;

- Xay dung quy hoach phat trién nha trudng; xay dung va t6 churc thyc hién ké
hoach nhi€ém vu nam hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trude Hoi dong truong
va cac cap c6 tham quyén;

- Thanh Iap cac t6 chuyén mon va cac hoi ddng tu van trong nha truong; bd

nhiém t6 truong, t6 pho; dé Xuat b sung, kién toan cac thanh vién cua Hoi dong
truong trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh (néu can);

- Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén moén; phan cong cong tac, kiém
tra, danh gid x€p loai gido vién, nhan vién; thuc hi¢n viéc tuyén dung gido vién, nhan
vién; ky hop dong lao dong, ti€p nhan, di€u dong gido vién, nhan vién theo quy dinh
cua Nha nudc; phu trach cong tdc gido duc chinh tri tu tudng déi voi can bd, gido
vién, nhan vién.

- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong to churc; xét
duyét két qua danh gia, x€p loai hoc sinh;

- Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong;

- Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nudc doi voi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; t6 chirc thyc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong; thuc
hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong;



- Phy trach cong tac thanh kiém tra, giai quyét khiéu nai t6 céo; thi dua khen
thudng, ky ludt ... cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc, lang phi;

- Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong ctia nganh; thuc
hién cong khai d6i voi nha trudng; cong tac xay dung truong chuan Quéc gia;

- Tham gia giai quyét cac cong viée thudc trach nhiém cta pho Hiéu trudng khi
dugc dé nghi, hodc nhitng van dé phat sinh vuot qua tham quyén cua phd Hiéu
truong phu trach ma Hiéu truong thay can phai truc ti€p giai quyet;

- Chi dao cong tac thé duc, thé thao, van ngh¢; cong tac lao dong v¢ sinh;

- Day hudng nghiép khdi 9 va sinh hoat tai t6 Xa hoi.

2. Pho Hiéu truéng: d/c Pham Thi Hao

- Phu trach cong tac chuyén mon: quan ly, diéu hanh, xay dung ké hoach hoat
dong; truc tiép phu trach cac to chuyén mén, phan cong giang day, sap xép thoi khoa
biéu; kiém tra ho so ctua gido vién; phu trach cac loai s6 sach nha truong, s6 diém
dién tu...vv;

- Chi dao, kiém tra, giam sat tinh chinh xéc, kip thoi cua by phan phu trach
cong nghé thong tin, quan 1y phan mém QLTrH, CSDL nganh;

- Phu trach phé cap, hd so minh chung, kiém dinh chat luong giao duc; danh
gia chuan Hi¢u trudng, chuan gido vién; phu trach ng dung cong ngh¢ thong tin vao
quan ly va day hoc;

- Phy trach cong tac gido duc tu tudng dao dic va cong tac hoc sinh, cac hoat
dong gido duc ngoai gio lén 16p, day nghé pho thong; phu trach khuyén hoc, chi
thap do; chi dao cong tac y té hoc duong;

- Tham gia cung Hiéu trudng phu trach co so vat chét, thiét bi day hoc;

- Pho ban chi dao cong tac xay dung truong chuan Qudc gia.

- Thuc hién nhiing viéc hodc cong tac dot xudt khac do Hiéu truong phan cong
hodc uy quyén; chiu trach nhi€ém céd nhan vé cac linh vuc minh dugc phu trach, dong
thoi chiu trach nhiém cung Hi¢u trudng trong cong tadc quan 1y nha trudong trudc
phong GD&DT va cép trén.

- Day tiéng Anh 16p 8A1, sinh hoat tai td Téng hop.

3. Chu tich Cong doan: d/c La Thi Phugng

- Phu trach va chi dao cac hoat dong Cong doan; cung véi Hi¢u trudng phu
trach cong tac chinh tri, tu tudng trong do1 ngli can bo gido vién;

- Cung voi Hiéu trudong nghién ctru vin ban dam bao ché do chinh sach, quyén
loi cho CB,GV,NV; cung véi BGH chi dao hoat dong cong tdc phong trao nha
truong; tham muu véi hiéu truong dé cham lo doi song CB,GV,NV nha truong;

- Thuc hién cac cong viéc khac khi duge Hi€u trudng phéan cong;

- Day Ngit van 7A1,A3; GDCD 9A1; chu nhi¢m 7A1; sinh hoat tai t6 X4 hoi.



4. Phu trach Doan thanh nién - Dgi TNTP HCM: d/c Ng6 Hanh Phuong

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong ctia Bboan TNCS HCM va boi
TNTP HCM; tham gia cung Chu tich Cong doan chi dao thuc hi¢n cac phong trao,
cac cudc van dong;

- Cung véi pho Hiéu trudng phu trach cong tac gido duc tu tuong va cong tac
hoc sinh; cac hoat dong sinh hoat tap thé, cac HDGDNGLL, trai nghiém thuc té; cac
hoat dong gido duc phap luat vé an toan giao thong, phong chdng ma tuy, té nan x4
hoi, HIV, bao luc hoc duong; phu trach cac hoat dong van ngh¢ trong nha truong;

- Truc tiép diéu hanh cac budi chao cd dau tuin, cc ngay L&, Hoi, cac hoat
dong chu diém, ngoai kho4, van nghé...vv.

- Truc tiép phu trach cong tac thi dua khen thuong, ky luat hoc sinh; phéi hop
v6i GVCN 10p gido duc truyén thoéng va dao dtc hoc sinh; tham gia giao duc hoc
sinh ca biét;

- Chi dao ddi cd do cua nha truong; kiém tra, danh gia nén nép ky luat, chuyén
can, trang phuc, v€ sinh, tdc phong cua hoc sinh, va phu trach cong tac phat trién
doan; theo doi hoc sinh khuyét tat, hoc sinh ngheo, ché do hoc béng cho hoc sinh;

- Quan ly va chiu trach nhiém ca nhan vé tai san cua Doi; két hop véi cac td
chtrc trong nha truong quan 1y cong trinh cay xanh, cay canh, vé sinh moi truong;

- Thuc hién cac cong viéc khac khi dugc Ban gidm hi¢u phan cong;

- Giang day Am nhac khéi 6,7,8; sinh hoat chuyén mon tai to Téng hop.

5. Truwéng Ban thanh tra nhan dan: D/c P4 Thi Hoa

- Phu trach va chi dao céac hoat dong ctia Ban thanh tra nhan dan; xay dung Quy
ché hoat dong, phan céng nhiém vu cho ting thanh vién trong Ban thanh tra nhan
dan nha truong; tong hop tinh hinh, phan anh bao cdo va giam sat viéc giai quyét
khiéu nai, t6 cdo;

- Day Ngit van 9A2, A3; Chi nhiém 9A3; t6 phé t6 CM t6 X3 hoi;

- Lam mot sb cong viée khac khi dugc Hiéu truong phan cong.

I1. POI VOI TO TRUONG VA TO PHO CHUYEN MON

1. T trudng

- Xay dung va thyc hién ké hoach hoat dong chung cua td; huéng dan xay dung
va quan 1y ké hoach ca nhén cua t6 vién; diéu hanh cac hoat dong chuyén mon trong
pham vi to;

- T6 chirc bdi dudng chuyén mon va nghiép vu cho cac to vién; tham gia danh
gia, xép loai cac thanh vién cua to theo quy dinh ciia Chudn nghé nghiép gido vién
trung hoc va cac quy dinh khac hién hanh; thuc hién kiém tra noi bo ddi véi giao
vién trong to;

- Bé xuat khen thudng, ky luat ddi véi gido vién;



- Tham gia ban chi dao xdy dung trudng chuan Quéc gia;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban giam hi€u phan cong; thuc hién nghiém
ché do thong tin bao céo.

2. T6 phé

- Tham muu cho tb trudng trong vi¢c xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach t6; soan thao, ghi chép, tong hop céac so li€u vé cac hoat dong cua to
chuyén mon;

- Piéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi duwoc Ban giam hiéu phan cong,
hoic to truong uy quyén; tham gia 1am ho so xdy dung trudng chuan Quéc gia;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban giam hi€u phan cong.

II1. POI VOI GIAO VIEN

1. Nhiém vu cua gido vién by mon

- Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc cua nha truong;
thuc hién ché do 1am viéc cua gido vién do BO Gido duc va Pao tao quy dinh tai diéu
31 Diéu 18 truong THCS ban hanh kém TT12/2011; quan Iy hoc sinh trong céc hoat
dong gido duc do nha trudong to chirc; tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon;
chiu trach nhiém vé chit luong, hiéu qua gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su
pham g dung;

- Tham gia cong tac kiém dinh chit lugng gido duc, cong tac phd cap gido duc
ctia nha trudng; phdi hop véi gido vién chil nhiém va cac to chirc khac dé gido duc
toan dién hoc sinh;

- Boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém; tham gia lam hd so xay
dung trudong chuan Quoc gia.

2. Nhiém vu cua gido vién chi nhiém 16p

Ngoai viéc thuyc hién cdc nhiém vy chuyén moén gido vién chu nhiém 16p con
thuc hi¢n cac ndi dung sau:

- Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc phu hop voi dac diém hoc sinh,
phtl hop véi hoan canh va diéu kién thuc té nham thiic day su tién bo cia ca 16p va
cua tung hoc sinh trong 16p chi nhi¢m;

- Phéi hop chat ché vai gia dinh hoc sinh thong qua s6 lién lac, dién thoai, thim
gia dinh... vv; phdi hop véi gido vién bd mén, Poan thanh nién Cong san HO Chi
Minh, Ddi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, cac t6 chtc x3 hoi co lién quan
trong viéc ho tro, giam sat viéc hoc tap, rén luyén cia hoc sinh;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc; dé nghi
khen thudngva ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p théng, phai
kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, phai ¢ lai 16p; bao
céo thuong ky vao ky hop hang thang hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p v6i Hiéu
truong hodc Pho Hi¢u trudng;



- Tham gia [am ho so xay dung truong chuin Quéc gia; thuc hién cadc nhiém vu
khac do Ban giam hiéu phan cong.

IV. POI VOI GIAO VIEN KIEM NHIEM PHU TRACH CONG TAC
1. Thu ky Héi dong: P/c Nguyén Thi Minh Hoa

- Ghi bién ban cac cudc hop, nghi quyét cac Hoi nghi; cung bd phan hanh
chinh t6 chtrc cac buoi 18;

- Phéi hop véi d/c phé Hiéu truong phu trach cac ky thi;
- Cung 1anh dao nha truong lam céac loai bao cdo, cong van.
2. Phu trach cong tac CSVC - TBDH: d/c Pham Manh Lap

- Lap s6 theo dbi vé viéc muon su dung dd dung thiét bi day hoc hang ngay;
hang thang l1ap bao céo vé tinh hinh st dung; phan loai cu thé vé thiét bi day hoc, sép
xép, gitt gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén;

- Hang nam kiém tra hai 1an (dau nam va cu6i nam), 1dp bdo cao tinh hinh vé
chat lugng thiét bi qua viéc str dung, dé xuat mua sam bo sung (néu can);

- Khong cho hoc sinh, hodc ngudi khong cé trach nhiém vao khu vyc phong
thiét bi; nhap kho céac loai thiét bi dugc cap hodc mua vé, 1ap s6 ghi chép luu trit hoa
don ching tur trude khi dua vao sur dung; thiét bi, tai san co tén trong danh muc céip
v&, khi kiém tra thdy thiéu hodc bi thit thoat ma khong 1 1y do, thi nhan vién phy
trach phai chiu bdi thudng; cc truong hop d6 v, hu hong déu phai 1ap bién ban
hién trang va béo cdo Hiéu trudng;

- Quan 1y cac phong chirc ning; cung voéi bd phan van phong sip xép, vé sinh
phong hop, phong nghe nhin dé t6 chirc cac Hoi nghi, L& so két, tong két. ..

- Thyc hién stra chita khic phuc cac dd dung, thiét bi day hoc, cac ndi dung lién
quan dén co s& vat chat cua nha truong...vv; thuc hién cac nhiém vy khac do Hiéu
truong hodc pho Hi¢u trudng phan cong.

3. Phu trach Thuw vién: d/c Trinh Thi Bich Hang

- Lap ké hoach hoat dong thu vién theo chi dao cua cép trén; thuc hién gidi
thiéu sach cho CB,GV,NV va hoc sinh trong truong;

- Lap s6 theo ddi viéc muon sir dung sach, tai li€u ....; phan loai cu thé vé sach
gido khoa, sip xép, gilt gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bi
mdi mot, hu hong; nhap kho cac loai sach dugc cép hodc mua ve, lap ) ghi chép luu
trlr hoa don chung tur trude khi dua vao st dung;

- Hang thang 1ap bao cao vé tinh hinh st dung; kiém ké vao dau nam va cudi
nam, 1ap bao cédo tinh hinh chét lugng SGK qua viéc st dung, dé xuit mua sdm bd
sung (néu cén); quan ly, nhan va trao tra cac loai van bﬁng, chung chi cua hoc sinh;

- Quan 1y, ghi chép s6 dang bo; tham gia 1am va quan 1y ho so truong chuan
Qubc gia va kiém dinh chat luong gido duc; thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u
truong hodc pho Hiu truéng phan cong.



4. Phu trach cong nghé¢ thong tin
- Cong thong tin dién tir nha truong: d/c Pham Trang Ha
- Cac phan mém quan 1y truong hoc: d/c Nguyén Thi Lan

- Thyc hi¢n nghiém tac viéc cap nhat kip thoi, chinh xac thong tin vé quy mo t6
churc, cac hoat dong gido duc ctia nha truong trén website, trén cdc phan mém quan
1y truong hoc ... theo yéu cau cia nhi€ém vu va hudng dan, chi dao cua cap trén.

5. Phu trach hd so y té hoc dwong: D/c Pham Trang Ha

- Xay dung ké hoach cong tac y té, v¢ sinh hoc duong va t6 chirc thuc hién theo
ké hoach, luu trit hd so theo ding quy dinh.

6. Phu trach phong hoc bo mon, phong hoc thong minh

* Poi véi cac phong hoc bd mon:

- Phong mén Sinh, Hoa: B/c Di¢p Thi Binh

- Phong mon Vat ly: B/c Pham Trang Ha

- Gido vién phu trach lap s6 theo doi vé viéc muon sir dung dd dung thiét bi day
hoc phong bd moén; phan loai cu thé veé thiét bi day hoc, sép xép, gilr gin, bdo quan va
v€ sinh thuong xuyén.

* Pdi v6i cac phong hoc thong minh:

- B/c Bui Thi Huyén phu trach chung: 1ap s6 theo ddi vé viéc str dung dd dung
thiét bi day hoc phong hoc thong minh; hd tro, huéng dan gido vién thuc hién tdt
cong tac img dung CNTT vao giang day; lién hé bao hanh, stra chira TBDH khi can;

- Giao cho 4 d/c GVCN (Nguyén Thi Minh Hoa, Tiang Thi Nga, Nguyén Thi
Huong, DS Thi Hoa) quan 1y cac thiét bi day hoc trong phong hoc thong minh; sip
xép, gitr gin, bao quan va vé sinh thuong xuyén; kiém ké va bao co dinh ky hién
trang sir dung cua cac thiét bi,

7. Phu trach cong tac lao dong v¢ sinh cac I6p: P/c Luu Thi Lan

- Xay dung ké hoach lao dong don vé sinh truong 16p theo thang, nam; phan
cong, chi dao va kiém tra viéc thuc hién lao dong don vé sinh cua hoc sinh cac 16p.

8. Phu trach cong tic biét phai trung tim hoc tip cong dong phuong Yén
Thanh: P/c Pham Thi Tuyén

- Phéi hop v6i Hoi khuyén hoc phudng Yén Thanh 1am tét cong tac TTHTCP.
9. Phu trach cong tic khuyén hoc, chir thip dé: P/c Nguyén Thi Nga

- Phéi hop véi Hoi khuyén hoc phuong Yén Thanh lam tot cong tac khuyén
hoc, chir thap dé cua nha truong.

10. Phu trach cong tac phé cip: d/c Nguyén Thi Nguyét

- Phéi hop véi cac bd phan trong va ngoai nha trudng lam tét cong tac diéu tra
pho cap gido duc tai dia phuong.



11. Thi quy nha truwong: d/c Tang Thi Nga

- Lap s6 theo ddi vé cac khoan thu - chi trong nha trudng; dam bao chinh xac,
cong khai, minh bach;

- Phdi hop vé6i bo phan ké toan - hanh chinh thyc hién nhiém vy hau can, dam
bao co s& vat chit cho cac hoat dong cuia nha truong.

V. DPOI VOI NHAN VIEN

1. Nhin vién Ké toan: Pong chi Pham Thi Thanh Huong

* Phu trach cong tac ké toan cua nha truong:

- Thyc hién dy toan, thanh quyét toan kinh phi timg thang, quy, nim theo ché
dd quy dinh cia B9 tai chinh va nganh cap trén; thuc hi¢n luu trit cdc ho so ching tu,
s6 sach ké toan theo quy dinh. Thyuc hién cac ché do chinh sach kip thoi; tham muu
vl Hiéu trudng vé cong tac stra chira, mua sdm tai san phuc vu hoat dong gido duc
trong nha truong dung muc dich c6 hi¢u qua.

- Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khau hao tai san theo gia trj
hao mon khi st dung, nhiing tai san thanh 1y phai c6 sy gidm séat cia Thanh tra nhan
dan va bd phan phu trach;

- Huéng dan cic bd phan lam hod don chtng tir khi thuc hién thanh quyét toan.

* Kiém nhiém cong tac van thu:

- Nhén cong vin di, dn vao sb theo quy dinh va chuyén cho Hiéu trudng xir 1y
(néu cong vin cua to chirc doan thé thi in ra va chuyén dén ngudi dimg dau doan thé
do6), luu trr cong van di, dén;

- Soan thao c4c vin ban hanh chinh cta trudng, vao sb vin ban dung quy dinh
va gui di kip thoi, dung dia chi; quan 1y, st dung con déu cta trudng theo quy dinh.

- Quan 1y ho so can bg, gido vién, nhan vién nha truong.

* Thue hién 14p hd so mua va cép thé bao hiém y té cho hoc sinh.

* Thyc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cuia Hi¢u trudng.

2. Nhan vién bao vé, vé sinh

- Thyc hién dang chuc trach nhiém vu theo hop déng lao dong da ky két;

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban gidm hiéu phan cong.

r

Chu y:

+ Toan thé CB, GV, NV chiju trach nhiém c4 nhan vé nhiém vu duoc giao
truoc BGH va cép trén thudc linh vyc minh dugc phu trach. Quan 1y va hoan thanh
cac hd so thude linh vyc phu trach day du, dung quy dinh. Chiu trach nhiém cung
cap day du thong tin va hd so thudc linh vuc phu trach khi duogc kiém tra.

+ Gido vién duoc phan cong truc ban theo ddi nén nép & céac 16p tur tiét 1 dén
hét budi hoc; theo ddi si sO hoc sinh céac 16p; xur Iy cac tinh huong djt xuat xdy ra



trong budi truc; theo ddi viéc thuc hién thoi gian lam vi¢c cua CB, GV, NV va ghi sO
truc ban.
+ Truc ban BGH theo d&i dén dbc can bo, giao vién, nhan vién va hoc sinh
thuc hién dung cac quy dinh; xir 1y tinh hudng trong budi truc.
Ngoai chtrc nang, nhi€ém vu néu trén, khi can thiét Hiéu trudng ra quyét dinh
diéu chinh phan céng nhiém vu cho phu hop vdéi tinh hinh thyc té, dam bao hiéu qua
cong vigc.
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