UBND XA QUANG TIN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH LE HU'U TRAC Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 01 /QD-THLHT Qudng tin, ngdy 01 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

V@ viéc phan cong nhiém vu cho nhan vién trong nha trudong
Nam hoc: 2025 — 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC LE HU'U TRAC

Can ctr Piéu 1& truong Tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tu sb
28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B0 trudng Bo Gido duc va
bao tao;

Cin cr vao pham chat dao dirc va nang luc ciia nhan vién.

QUYET PINH

Piéu 1. Nay phan cong cac dng, ba trong T6 Van phong thyc hién cac nhiém
vu sau:

I. NHIEM VU CU THE CUA TUNG NHAN VIEN:

1. Nhan vién Viin thw : B Luu Thi Hong Van

Thuc hién t6t cong tac dugc phan cong. Chiu trach nhiém quan 1y va tham
muu, dé xuét voi lanh dao nhirng vi¢c lién quan dén bo phan Van phong. Theo
ddi cap nhat thong tin hang gid, hang ngay trén phan mén Quan 1y vin ban trinh
hi¢u trudng phan cong xur 1y.

Giir gin, bao quan va quan Iy con du cua nha trudng theo dung quy dinh cia
phap luat.

Téng hop, soan thao, thdng ké cac van ban, bao cao clia nha trudng.

Quan Iy ho so gido vién va hoc ba ctia hoc sinh. Quan Iy con dau ctia nha trudng.

Cap nhap, luu trix hd so toan bd cong van di va dén. Quan 1y luu hd so hoc
sinh , hd so gido vién, hd so chuyén trudng theo trinh ti thoi gian.

Kiém nhiém cong tic thw vién, gdm nhirng cong viéc:

- Xay dung ké hoach hoat dong thu vién hang nam, trinh Hi¢u trudéng phé
duyét va to chire thyc hién.

- Trang bi, suu tam, bo sung cac dau sach theo quy dinh.

- Tuyén truyén, gi61 thi€u séch, t6 churc ngay hoi doc sach cho hoc sinh.

- T6 chire lich doc sach cho hoc sinh theo dinh ky hang tuan,...

- Hoan thanh cac bao céo, biéu mau khi Hiéu trudng giao.

Cong tac Tha quy:

- Thuc hién theo dung quy dinh vé cong tac Tai vu: str dung bién lai thu, cac
khoan thu chi va cac hd so so sach.

- Bao cdo day du va kip thoi cong tac Tai vu khi c6 yéu cau,.. .

Thue hién sy phan cong cta Hiéu truong khi co yéu cau.

2. Nhén vién ké toan: Ba Lwong Thi Nhat



Pam nhiém céc thi tyuc nang luong. Giai quyét ché d6 cho CBGVNV va hoc
sinh. Hang thang, hang quy c6 quyét toan thu chi rd rang cong khai trude hoi dong
su pham.

Luu trit, cap nhat, bao quan sé quan 1y tai san, tai chinh ctia nha truong.

Lam cong viéc luu trit tong hop cac hang muc stra chita, thanh Iy CSVC —
thiét b day hoc.

Giai quyét day du, kip thoi ché do chinh sach cho can b, giao vién, nhan
vién cta trudng. Tham muu véi hidu trudng ké hoach tu stra, mua sam tai san cia
truong,...

Chiu trach nhiém vé cong tac tai chinh (Thu chi trong ngén sach nha nudc
va cac khoan thu chi cua phu huynh)

Kiém nhiém cong tac Y té:

Xay dung ké hoach hoat dong cong tac y té truong hoc hang nam, trinh lanh
dao phé duyét va t6 chure thuc hién.

Thuc hién cong tac truyén thong gido duc strc khoe, phong bénh, phong dich
theo lich hoat dong cua trudng va theo yéu cau cia y té dia phuong.

Tb chue thue hién kham strc khoe dinh ki, quan 1y ho so strc khoe cho CB-
GV-NV va hoc sinh.

Thuc hién cong tdc Nha hoc duong, cong tac Chit thap do trong trudng hoc.

So ctru va xir Iy ban dau cac truong hop tai nan thuong tich va bénh tat khi xay
ra O truong hoc. Trang bi va quan ly tu thuoc dung cu y t& hoc sinh theo quy dinh.

Thuce hién bao cdo, thong ké y té truong hoc theo quy dinh,... va nhiém vy
khac dugc Hiéu trudong phan cong khi co yéu cau.

3. Nhan vién bao vé:

Bao vé toan bo tai san trong nha trudng, nha xe CB-GV-NV, theo dbi kiém
tra, stra chita bao tri cac thiét bi dién, nuéc trong nha truong, tudi va cit tia cay
xanh cay canh trong va ngoai khuon vién nha truong, xt 1y kip thoi khi xay ra
chay hodc céc tinh huéng khan cép,.. . va phai kip thoi bao cao Hi¢u truong.

Pam bao an toan trat tu trudc cong trudng, huéng dan phan ludng xe khi
PHHS dua don con em.

Tiép don, hudéng dan phy huynh khi dén lién hé cong viéc véi thai do an can,
niém nd, lich sy, than thién.

Ngoai ra, bao vé con thuc hién theo sy phan cong cua Hiéu truong khi co
cong viéc cp bach tuy tinh hinh thyc té phai xtr 1y, giai quyét sy viéc.

I1. NHIEM VU CHUNG CUA NHAN VIEN:

Ngoai cac nhiém vu cu thé dugc phan cong néu trén, nhan vién vin phong
con phai thuc hién cac nhiém vu duoc quy dinh tai Diéu 28 Diéu 1é trudng tiéu
hoc. Cu thé nhitng nhi€ém vu chung sau day:

- Can cr ké hoach gido duc cua nha trudong, nhan vién nha trudng xay dung va
thuc hién ké hoach hoat dong c4 nhan theo tuan, thang, nam hoc nhim phuc vu cho
viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc ctia nha truong,

- Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién con thuc hién nhiém vu theo quy dinh
vé tiéu chuan chire danh nghé nghiép cia vi tri viéc 1am dang ¢am nhiém.

- Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6, nha
truong va cac cap quan 1y gido duc.



Piéu 2. Cac ong, ba dugc phan cong phai cha dong, tu giac, tich cuc thuc
hién nhiém vu va hoan thanh cong tac dugc giao dat hiéu qua, dé)ng thot ¢6 trach
nhiém phdi hop voi cac thanh vién khac trong nha trudng dé thuc hién va hoan
thanh nhiém vu kip thoi, chinh xac.

Piéu 3. Cé4c dng, ba co tén ¢ Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky /.

Noi nhan:
- Nhu diéu 1;
- Luu: Vt.

Bui Dtrc Duy
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