UBND XA HAI THINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS HAI THINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 17/QD-THCSHT Hdi Thinh, ngay 01 thang 10 nam 2026
QUYET PINH

V/v Phan céng nhiém vu can bg, gido vién, nhan vién
Nam hoc 2026- 2027

HIEU TRUONG TRUONG THCS HAI THINH

Can cir Ludt Gido duc (Vin ban hop nhdt s6 72/VBHN-VPQH ngay 25/3/2026);

Can cir Thong tw s6 15/2026/TT-BGDPT ngay 24 thang 3 nam 2026 cua Bo truong
Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu 1é truong tzeu hoc, truong trung hoc co s, truong
trung hoc phé théng va trieong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cir Thong t 50 05/2025/TT-BGD DT ngay 7 thang 3 nam 2025 quy dinh ché
do lam viéc doi voi gido vién pho thong;
Can cir Cong van 0 5555/BGDBT GDPT ngay 18 thang 8 nam 2026 cua By Gido

duc va Dao tgo vé viec huong dan t6 chire va hoat ddng cia co sé gido duc mam non, phé
théng cong ldp sau sap xep,

Can cit Quyét dinh s6 955/0P-UBND xd Hdi Thinh ngay 20 thang 8 nam 2026 vé
viéc thanh lap truong THCS Hai Thinh trén co so sap nhap truong THCS Hai Ninh, truong
THCS Hai Chdu va truong THCS Thinh Long.

Xét nang lyc va kha nang cong tac cua CB-GV-NV.
QUYET PINH
Piéu 1: Phan cong nhiém vu cho can bg, gido vién, nhan vién trong hoi d@)ng su
pham Truong THCS Hai Thinh nam hoc 2026 - 2027
(C6 danh séch phan cong cu thé kém theo).

7 Piéu 2: Can bd, gido vién, nhan vién trong Héi déng su pham can cur vao nhjém vu
cu thé dugc phan cong, co trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hi¢n ké hoach
cho phu hop v6i dac thu cong viée dugc giao.

Piéu 3: Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 4: Cac Ong (Ba) trong Ban giam hiéu, cac to chuyén mén, cac t6 chirc doan
thé trong truong va CB-GV-NV co6 tén tai Diéu 1 chiu trach nhi€m thi hanh quyét dinh nay.
Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 4 (dé t/h)
-Luu VT

HIEU TRUONG
PHAN THANH HIEN
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PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG THCS HAI THINH NAM HOQC 2026 - 2027
(Kém theo quyét dinh sé: 17/0D-THCSHT ngay 01 thang 10 ndm 2026 ciia
Hiéu trueong truong THCS Hai Thinh )

Phin I
PIEU TRA SO LIEU NAM HQC 2026-2027
l. Vé ddi ngii
Téng s can b, gido vién, nhan vién: 96 ngudi ( ca HDLD)
Trong do:
+ Ban gidm hiéu: 4
+ Gido vién: 80
+ Nhén vién: 12 ( Bao vé: 3)
II. Bién ché céc t6 chirc trong nha trudng
Co cau t6 chtrc ciia Truong THCS Hai Thinh gom co:
1. Hi¢u trudng va cac Pho Hiéu trudng;
2. Cac phan hiéu;
3. Cac t6 nhém chuyén mon
4. Cac Hoi dong tu van;
5. Ban TPT Doi

6. T chirc Dang Cong san Viét Nam va céc doan thé (Doi TNTP HO Chi Minh, Poan
TNCS H6 Chi Minh);

7. Cac To chuyén mén va T6 van phong;
Phin II: PHAN CONG NHIEM VU

I. Phan cdng nhiém vu Hiéu trwéng, cac pho hi¢u truwéng

1. Ong: Phan Thanh Hién - Hiéu trudng

2. Ba: Vii Thi Ha - Pho Higu truong- Tru so chinh

3. Ong: Tran Vian Hau - Phé Hiéu truong - Phu trach phan hiéu 1
4. Ong: Pam Vin Diing - Pho Hiéu truang - phu trach phan hiéu 2

(Phan cong theo Quyét dinh s6: 15/0D-THCSHT ngay 30 thdang 9 nidm 2026 ciia Hiéu
truong truong THCS Hai Thinh).

II. Cac t6 chire doan thé



1. Tong phu trach Doi

Ngudi phu trach: Ong Tran Ngec Doanh — Giao vién kiém téng phu trach (TPT)
Poi

Phu trach, trién khai thuc hién mot sé mit cong tac sau:

- Thyc hién t6t nhiém vu quyén han cua giao vién theo quy dinh cua biéu 1& truong
THCS. Tham muu cho hi€u trudng thudc linh vuc chuyén moén, nghi€p vu cong tac Doi va
phong trao thi€u nhi trong truong (ca traong chinh va cac phan higu)

- X4y dung ké hoach céac hoat dong ctia D6i TNTP HCM d6ng nhat giita trrong chinh
va cac phan hi¢u theo nguyén tic to chirc ciia Doi. Boi dudng doi ngli phy trach céac chi doi
va ban chi huy chi d6i. Két hop cing GVCN 16p, cac to chirc doan thé trong truong dé to
chiic céac hoat dong ctia Poi TNTPHCM theo hudng dan ciia nha trudng va cap trén.

- Theo doi, tong hop viéc thuc hién nén pep, cac quy dinh, ndi quy, cac hoat dong cua
hoc sinh toan truong theo ky va nam hoc. Phoi hgp voi GVCN, quan 1y, gido duc HS. Pac
biét cac truong hop HS cé bi¢t. Phoi hop, van dong céc luc lugng giao duc, cac lyc luong
xa hoi ¢ dia phuong cung tham gia cong tac Doi.

- Quan 1y va chiu trach nhiém ca nhan vé tai san ctia Doi. (Theo bién ban tiép nhan
tai san hang nam).

- Quan ly va theo doi cac hoat dong va cac chi s6 thi dua cua hoc sinh toan truong. T6
chtrc quan ly, 1€n ke hoach thi dua trong HS theo chu d¢ hang thang dudi sy chi dao cua
Ho1 dong doi Huyén va Hiéu trudng nha truong. Tong két bao cao BGH két qua thi dua,
cong khai két qua thi dua cua Doi.

- qKét hop cung cac t chic khac trong va ngoai nha truong to chirc cac hoat dong theo
chu diém (20/10, 20/11, 22/12, 03/2, 26/3...)

- Thue hién mot s6 cong viéc khac khi dugc Ban giam hi€u phan cong.

2. Bi thwr chi doan Thanh nién

Nguoi phu trach: Ba Nguyén Thi Tuyét Mai — Gi4o vién

Phu trach va chi dao thuc hién mot sé cong viéc sau:

- Chu tri cac budi sinh hoat Chi doan dinh ky; xay dung chuong trinh, ké hoach cong
tac Doan va phong trao thanh thi€u nhi theo ting thang, hoc ky va nam hoc.

- Phu trach cong tac quan 1y danh sach, ho so, s6 Poan vién; thuc hién cong tac phat
trién Poan vién madi (b1 dudng Cam tinh Poan cho hoc sinh uu t).

- Phéan loai, danh gia chét luong doz‘gn vién cubi nam; dé xuat Ban Giam hiéu va Poan
cap trén khen thudng cac ca nhan, tap thé co thanh tich xuat sac.

- Tryc tiép phdi hop véi Gido vién Tong phu trach Doi dé dinh hudng, chi dao va to
chtrc cac hoat dong Ddi va phong trao thi€u nhi trong nha truong. Phoi hop tap huan, boi
dudng k¥ nang cong tac Ddi cho Ban chi huy Lién d6i va Chi ddi truong cac 16p.

- Tuyen truyen cac chu truong cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudc, diéu 1&
Poan; gido duc truyén théng cach mang, dao dirc, 16i song cho doan vién, thanh nién va
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hoc sinh. Chu tri to chirc cac phong trao thi dua, hoat dong vin nghé, th~é duc thé thao, hoat
dong tinh nguyén, v¢ sinh moi truong hodc cac hoi thi nhan cac ngay 1€ 16n (20/11, 22/12,
9/1, 26/3,...).

- Pai dién cho Chi doan tham muu, dé xuat v6i Chi bd Pang va Ban Giam hiéu vé céac
chu truong, diéu kién phuc vu cho hoat dong Poan - Dai.

- Phéi hop chit ché véi Cong doan, Gido vién cha nhiém va cac bd phan trong truong
deé thyc hién tot nhiém vu gido duc toan dién cho hoc sinh.

3. Thu ky HDSP
Ngwoi phu trach: Ba Hoang Thi Hoa
Tham gia mot s6 mit cong tac sau:

- Lap bién ban cugc hop: Ghi chép day du, chinh xac va trung thyc nodi dung, dién
bién, cac y kién phat biéu va két luan cua Hi¢u truong (Chu tich HDSP) trong tat ca cac
cudc hop HDSP dinh ky hodc dot xuat.

- Lap bién ban cac cudc hop xét thi dua, khen thuong, ky luat, xét tdt nghi¢p THCS
hodc cac cudc hop trién khai nhiém vu chuyén mon toan truong.

- I?héi hop v6i Ban Giam hi€u soan thao cac nghi quyét, két luan, thong bao cua HDSP
hodc ké hoach cong tac sau moi ky hop. Quan ly, bao quéan va luu trir S6 bién ban HDSP,
Nghi quyét HDSP va céc tai li€u 1ién quan theo diing quy dinh kiém tra, thanh tra ctia nganh.

- H6 tro Ban Giam hiéu tong hop ¥ kién, déng gop cua cac to chuyén mon, doan thé
trude va trong cudc hop; theo doi tién dé trien khai cac nghi quyét hop HDSP da dé ra.

- Chuén bi cac diéu kién phuc vu 9u©c hop (th(:)ng bao }ich hop, né1 dung chuong
trinh) va doc bién ban/nghi quyét vao cudi cudc hop dé toan thé HDSP thong qua.

4. To chuyén mén:
- Tham gia xay dung ké hoach gido duc ctia nha trudng;

Thuc hién chi dong va linh hoat ké hoach gido duc cua td chuyén mon theo ké hoach
giao duc cua nha truong da dugc phé duyét;

- P& xuét lua chon tai liéu, hoc liéu hoc tap, xuét ban phém tham khao dé sir dung
trong nha trudong theo quy dinh cia B6 Giao duc va bao tao;

- Pé xuat higu trudng phan cong gido vién day va gido vién chi nhiém 16p;
- Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so gido
duc pho thong theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao;

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua to chuyén mon va
cua nha truong;

- Thyce hién cac nhiém vu khac do hi¢u trudng phan cong.
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PHAN CONG TO, NHOM CHUYEN MON

- To KHXH:

+ T6 truong: Pong chi Tran Thanh Tung

+ T6 pho: Pong chi Nguyén van Lai
-To KHTN

+ T4 trudng: Tran Xuan Thinh

+ T6 pho: Tran van Cao
3. Nho6m chuyén mon
Nhém Tiéng Anh: Truong nhom: Phan Manh Thiéu

Nhém Mén Khoa hoc Tw nhién: Truéong nhém: Vii Thi Nguyét: Gom cac Gv day mon
KHTN

Nhom My thuét, 4m nhac GDTC: Truong nhom: Vii Van Nghi¢m:
* Nhiém vu sinh hoat t6 nhom chuyén mon:
Sinh hoat t6 nhém chuyén mén: Sinh hoat 2 tuan 1 1an (vao céc tuan 1é cia ndm hoc)

Céc d/c tb truong, t6 phdé CM quan ly t6 vién Ve Ngay gio cong, thuc hién chuong
trinh, hoi thi, hoi thao, chi dao on tap, ra dé kiém tra, viét SKKN, thanh tra kiém tra, to chue
t6t ngoai khoa, bdi dudng chuyén mon, danh gia xép loai thi dua cac thanh vién trong to.

D061 v61 To trudng t6 chuyén mon:
- Quan ly cac thanh vién cua t6, quan 1y chuyén mon, kiém tra danh gia vi¢c thuc hién
nhiém vu cta gido vién. Theo doi cac hoat dong toan dién cua to vién.

- Chu tri cac cudc hoi hop - sinh hoat cua td, phan cong giao vién thyc hién cac nhiém
vu cua t6. Xay dung khoi dai doan két trong t6, ddy manh cac phong trao thi dua

- Thuc hién cac thong ké, bao céo theo yéu cau cia Ban giam hiéu.

- Tham gia d4nh gia chuan nghé nghiép, xép loai gido vién hang ki va hang nam, tham
gia cac hdi dong khéac do Hi€u trudng thanh 1ap va tri€u tap.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cia CBQL nha trudng.
+ Nhém chuyén mdn: Té chic sinh hoat dinh ky theo to chuyén mén.

I11. Giao vién
1. Gido vién truec tiép giang day

Gido vién phai dap ung chuan nghé nghiép gido vién THCS theo quy dinh ctia Bo
Giao duc va bao tao.

+ Nhiém vu
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Giao vién thuc hién nhiém vu twong ing véi vi tri viéc lam dugc giao theo quy dinh
cua Bo Giao duc va bao tao;

Quyén va nghia vu cua gido vién: Gido vién thuc hién cac quyén va nghia vu theo quy
dinh cua Luat Nha gido; tu hoc, bdi dudng dé bao dam dap ting yéu cau dot pha gido duc
trong bdi canh chuyén dbi s6 va dua tiéng Anh tro thanh ngdn ngir thar hai trong nha truong
theo 16 trinh phu hop;

- Kiém tra, chim, tra bai: Thyc hién theo Thong tu 22/2021/TT-BGDDT ngay
20/7/2Q21 cua Bo GDDPT Quy dinh vé danh gia hoc sinh Trung hoc co s¢ va hoc sinh Trung
hoc pho thdong.

- Két qua hoc tap cia hoc sinh duoc gido vién bd mon cap nhat hang ngay vao so theo
doi cua cé nhan, cap nhat s6 di€ém di¢n tir, di€ém oline theo dung quy dinh...Viéc stra chira
diém phai ding quy dinh, khong tuy tién cay diém...

+ Giao vién lam cong tac chi nhiém

- Thyc hién cac quyén va nghia vu theo quy dinh;

- Buoc du cac gio hoc, hoat dong gido duc khac ctua hoc sinh 16p do minh lam chu
nhiém;

- Puoc du cac cude hop cta hoi dong khen thudng va hoi dong ky luat khi giai quyét
nhirng van dé c6 lién quan dén hoc sinh cta 16p do minh lam cha nhiém,;

- Pugc du cac 16p boi dudng, hoi nghi chuyén dé vé cong tac chil nhiém;

- Puogc quyén cho phép ca nhan hoc sinh ¢6 1y do chinh dang nghi hoc khong qua 03
ngay lién tyc;

- Puoc giam dinh mic tiét day theo quy dinh;

- Chii dong nam bat thong tin ting hoc sinh ctia 16p duoc phan cong 1am cong tac chu
nhiém,;

- Phéi hop chit ché véi cha me hoc sinh hodc nguoi giam ho (sau day goi la cha me
hoc sinh), giao vién, Doan Thanh nién cong san Ho6 Chi Minh, boi Thiéu nién tién phong

Hd Chi Minh, cac doan thé va cac t6 chire xa hoi co lién quan dé to chirc cac hoat dong gido
duc va ho trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén cia hoc sinh 16p chi nhiém;

- Hudng dan, quan 1y hoc sinh tham gia hoat dong trai nghiém, trai nghiém huéng
nghiép, hoat dong gido duc va rén luyén hoc sinh do nha trudng to chuec;

- Bao cao thuong ky hodc dot xuét vé tinh hinh cua 16p véi hig¢u truong.

IV. Phan céng nhiém vu cac nhan su hd tro phuc vu (Vi tri theo Phu luc 1)
1. Nhan vién ké toan — Té truéng to6 Vin phong

- Ngudi phu trach: Ba Tran Thi Yén

Nhiém vu ké toan: - Lap du toan thu - chi ngan sach hang nam, ké hoach sir dung
ngan sach guri Ban Gidm hi¢u va cac co quan tham quyén phé duyét.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Luat-Nha-giao-2025-so-73-2025-QH15-621345.aspx
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- Thyc hi¢én thu cac khoan thu theo quy dinh va thyc hién chi cac khoan hoat dong,
lvong, phu cap, bao hiém, sura chirta CSVC.

- M6 va ghi chép sb sach ké toan theo dung ché d6 ké toan hanh chinh su nghiép (mau
s0, chung ttr, tai khoan).

- Quan ly lwong va ché do: Tinh toan, 1ap bang luong, phu cip, ché do chinh sach cho
can bo, giao vién, nhan vién va hoc sinh; trich nop BHXH, BHYT, BHTN.... dGng han.

- Quan ly tai san, vat tu: B6i hoan, kiém ké tai san, trang thiét bi day hoc dinh ky; theo
doi khau hao, hao mon tai san ¢6 dinh trong truong.

- Lap va ndp bdo cdo tai chinh, bdo cdo quyét toan dinh ky (quy, nim) cho phong
Kinh té xa va Kho bac Nha nudc.

- Cung cép ho so, tai liéu ké toan khi co6 doan thanh tra, kiém toan hodc kiém tra tai
chinh.

- Bao quan, luu trit ching tir, s6 sach ké toan theo quy dinh bao mat va thoi han phép
luat.

Nhiém vu té truéng té vin phong: Can cir vao ké hoach nha truong chu dong xay
dung va trien khai quyét dinh ké hoach hoat dong cua t6 van phong theo tuan, thang, hoc
ky va ca nam hoc. Tham muu cho hiéu truéng quan Iy tai chinh, tai san cong, co s¢ vat chat
phuc vu cho day — hoc. Theo déi kiém tra danh gia xép loai cac thanh vién cua t6 theo ding
quy dinh. Xay dung duy tri moi quan hé doan két, phoi hgp cac té van phong va to chuyén
mon khac trong truong

2. Nhan vién vin thw, thi quy, quan, phin mém SMAS; CSDL

Ngudi phu trach: Ba Tran Thi Ha Phuong

a. Nhiém vu cong tac Van thw

- Quén 1y cong van, tai liéu: Tiép nhan, dang ky, phan loai va chuyén giao céng vin
dén; kiém tra thé thic, dong dau, dang ky va guri cong van di.

- Quan 1y con ddu: Bao quan va st dung con diu cta nha trudng ding quy dinh phap
luat.

- Luu trix hd so: Sép Xép, luu trir, bao quan van ban, tai li€u, hd so gido vién, hd so
hoc sinh (s6 diém, hoc ba, ho so tuyén sinh, tot nghiép) ngan nap va deé tim kiém.

- Cép phét van ban: Lam thu tuc xac nhan, cép sao van ban, bﬁng tbt nghiép hodc hoc
ba theo yéu ciu cuia Ban Gidm hi€u va quy dinh.

b. Cong tac Thi quy

- Quan 1y quy tién mat: Truc tiép quan 1y, bao quan an todn quy tién mit cia nha
truong.

- Thyc hién thu va chi cac khoan lwong, phu cap, hoat dong theo phiéu thu, phiéu chi
hop 1€ co chit ky cua Hi¢u trudng va Ké toan.

- Cap nhat s6 quy: Mo so6 theo ddi, ghi chép ddy du, kip thoi cac khoan thu - chi tién
mat; doi chi€u s6 du tién mat thuc t€ vdi s6 sadch hang ngay/hang tuan cung ké toan.
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- Giao dich ngan hang, Kho bac: Nop tién thu dugc vao tai khoan ngan hang/Kho bac
hodc rut tien mat vé quy dé phuc vu chi ti€éu hoat dong cua truong.

c. Vé phin mém SMAS

- Quan ly va Cap nhat dir li¢u : D li¢u nha truong & CSVC: Khai béo, cip nhat thong
tin chung cta truong, quy mé 16p hoc, phong hoc, trang thiét bi day hoc va tai san.

- Dit li¢u do1 ngti: Thu thap, nhap moi Vflq cap nl}ét thong tin hd so cén bo, gido vién,
nhan vién (trinh d§ chuyén mon, danh gia chuan nghé nghiép, khen thudéng, ky luat, phan
cong giang day).

- Dir li€u hoc siph: Nhap da}nh s,éch hoc sinh dau cép; c’ép nhat thong tin ca nhan, bién
dong hoc sinh (chuyén di, chuyén dén, bo hoc); cap nhat két qua hoc tap, rén luyén, khen
thuong, ky luat dinh ky theo tirng ky/nam hoc.

- POng b6 dir lidu: Kiém tra tinh chinh xéc, chudn héa dif liéu giita phan mém quan
1y truong hoc véi HE thong CSDL nganh cua B6 GD&DPT (csdl.moet.gov.vn)

- Thye hién khoa sb liéu: Ra soat, chot va bao cdo sb liéu dau nam, gifra nam, cudi
nam hoc dang thoi han quy dinh cua UBND xa va S6¢ GD&DT.

Phan quyén cho nhan vién phu trach CSDL va SMAS tai phan hi¢u 1 va phan hiéu 2.
- Bao mat va Hb tro k¥ thuat: Bao quan tai khoan quan tri hé théng, phan quyén st dung
cho gido vién, ddm bao tinh bao mat dir li€u c4 nhan cia gido vién va hoc sinh.

- Ho trg chuyén mon: Hudng dan gido vién bd moén, gido vién chii nhigm nhap ligu
dang quy trinh; trich xuat dit liéu, bdo cdo thong ké phuc vu cong tdc quan 1y ctia Ban Giam
hiéu.

- Téng hop bao céo chung s6 liéu dau nam, gifra nam, cudi ndm cua diém chinh, cac
phan hi€u dung thoi han quy dinh cia UBND xa, S6 GD&DPT.

3. Nhan vién thu vién

- -Xay dung ké hoach hoat dong thu vién nam hoc 2026-2027, ké hoach bd sung, mua
sam sach, tai liéu tham khao phu hop tirng phan hiéu.

- Tiép nhan, dang ky, phan loai, mo ta, t6 chirc hé théng muc luc va Sép xép sach, tai
liéu, thiét bi thu vién khoa hoc, dé tra ctu.

- Bo quan, v¢ sinh, tu sira sich bao hu hong; dinh ky kiém ké, thanh 1y tai liéu cil,
lac hau, hu héng theo quy dinh.

- Quan ly s6 sach muon - tra; td chirc cho gi4o vién va hoc sinh doc tai chd hoic muon
vé nha dang nd1 quy.

- T6 chirc cac hoat dong gisi thidu sich méi, sach hay theo chu dé, trung bay trién
1am sach nhan cac ngay 1€ 16n hoac hudong rng Ngay Sach va Van hoa doc. Huong dan hoc
sinh phuong phép tra ctru, sit dung thu vién va k¥ nang doc sach hi€u qua; phoi hop voi
GVCN t6 chuc phong trao doc sach tai cac 16p.
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- Cap nhat, quan ly phan mém thu vién; timg budc xay dung thu vién dién ti, thu vién
so phuc vu tra ctru truc tuyén.Theo dai luot ban doc, lugt muon tra; lam bao cao dinh ky
vé cong tac thu vién giri Ban Giam hiéu va cap trén.

4. Nhan vién thiét bi

- Séap xép thiét bi khoa hoc, ngan n;'ip, dé lay; thue hién bao dudng, v€ sinh dinh ky;
lau chui, bdo quan héa chat, moé hinh, thi€t bi dién tir; t6 chirc kiém ké, thanh 1y tai li¢u,thiét
bi hong hoc theo quy dinh.

- Tiép nhan dang ky muon thiét bi, sir dung phong chirc nang (Ly, Hoa, Sinh, Tin hoc,
Cong nghé...) cua gido vién; chuin bj diy du dung cy, hoa chit, mé hinh trude cac bubi
thuc hanh.

- Phéi hop véi gido vién bo mon trong cac gio day thyc hanh; huong dan hoc sinh quy
dinh an toan phong thi nghiém; thu hoéi, kiém tra va don dep thiét bi sau gid hoc.

- Cap nhat s6 theo ddi muon - tra thiét bi, sé nhat ky st dung phong hoc bd mon, )
theo doi tiéu hao hoa chat/vat tu.

- Kiém tra cong tac phong chong chay nd, an toan hoa chat, an toan dién trong cac
phong chure nang/kho thiét bi.

5. Nhan vién y té hoc dwong

- Nhiém vu ctia nhan vién y té truong hoc tai truong THCS dugce quy dinh cy tl}é theo
Thong tu 1ién tich 13/2016/TTLT-BYT-BGDDT vé cong tac y t€ truong hoc, bao gom céc
nhom cong viéc chinh sau:

- Xtr Iy ban dau cac truong hop tai nan, chan thuong, thuong tich hodac bénh dot Xuét
xdy ra trong thoi gian hoc sinh, gido vién, nhan vién hoat dong tai truong.

- T6 chtrc kham sirc khoe dinh ky (hang nim) cho hoc sinh; phan loai stic khoe, lap
va quan 1y s6/ho so theo doi strc khoe hoc sinh. Bong hanh, theo doi cac hoc sinh mac bénh
man tinh hodc cé thé trang dac biét trong qua trinh hoc tap.

- Chu dong trién khai cac bién phap phong, chdng cac dich bénh truyén nhiém (cam,
tay chan miéng, sot xuat huyét,...) trong nha truong; phoi hgp voi tram y t€ dia phuong to
chtrc tiém ching/mé rong (néu co).

- Giam sat cong tac vé sinh moi trudng truong hoc, ngudn nudc udng, anh sang phong
hoc, v€ sinh ca nhan, v¢ sinh an toan thyc pham tai bép an/nha an ban tra (nu truong co
ban tru).

- T chirc cac budi truyén théng, tu van gido duc sire khoe cho hoc sinh vé: dinh dudng
hop 1y, phong chdng bénh tit, chim séc mét/ring miéng, stc khoe sinh san vi thanh nién,
phong chéng ma tiy/thudc 14 va xAm hai. Nhan biét cac dau hi¢u bat thuong vé tam ly lra
tu6i THCS dé phdi hop cung gia dinh va gido vién hd tro kip thoi.

- Quan 1y tu thube cp ciru, dung cu y t&; dy trd mua sim bd sung thude, vat tu y té
dinh ky; bao quan thudc ding quy dinh.

- Cap nhat s6 sach theo ddi, lam bao céo dinh ky vé cong tac y té truong hoc giri Ban
Giam hiéu va Tram Y té xa.
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6. Nhan vién bao vé tai tru sé chinh va cac phan hiéu
- Thoi gian 1am viée: truc 24/24h cac ngay trong tudn.

- Duy tri ndi quy tryc tai cong truong, kiém soat ngudi va phuong tién ra vao; hudng
dan khach dén lién hé cong tac theo dung quy trinh.

- Giam sat, ngan chan cac hanh vi xAm nhap trai phép, gay roi trat tu, mang vi khi/chat
cAm hodc cac nguy co bao luc hoc dudng; giir gin an ninh trat tw khu vue cong truong gio
cao diém (dau gid va tan hoc). Thuong xuyén kiém tra, tuan tra toan bd khu vuc trong
khuon vién nha truong (cac day phong hoc, phong chirc nang, nha xe, san truong) trong va
ngoai gio lam viéc.

- Quan 1y, bao vé co s& vat chat, tai san cia nha truong, thay c6 va hoc sinh; kip thoi
phat hién, ngén chan cac hanh vi lam hu hong, mat mat tai san. Sap xép va quan 1y xe cla
gido vién, nhan vién, hoc sinh va khach dén 1am viéc gon gang, an toan.

- Thyc hién viéc md cira, dong cira cac ddy phong hoc, phong 1am viéc, cong truong
theo ding gio quy dinh cua Ban Giam hiéu.

- Niam viing va thyc hién nghiém cac quy dinh vé phong chay chira chay (PCCC);
kiém tra hé théng dién, khoa cong, cira so cudi ngay; xir Iy ban dau khi ¢ su ¢b chay no,
thién tai.

- Béo céo kip thoi cho Ban Giam hiéu cac su viéc bat thuong xay ra; phdi hop véi
cOng an xa trong cong tac gitr gin an ninh trat ty dia ban quanh truong.

V. Té chirc thye hién

- Toan thé can bo, giao vién, nhan vién trong trudng chiu trach nhiém ca nhan vé
nhiém vu dugc giao trude Hiéu truong thude linh vue dugc phu trach, dong thoi tham muu
voi lanh dao nha trudng t6 chuc thuc hién cong viéc phu trach dat hiéu qua theo dung chi
tiéu ké hoach dé ra.

- Noi dung cong viée dugc giao & trén s& ¢ su thay ddi khi co su bién dong vé tinh
hinh nhén su ctia nha truong (c6 QD bo sung).

Noi nhn: HIEU TRUONG
- S& GD&DPT(blc)
- UBND x& Hai Thinh(b/c)
- CAc t6 chuyén mon, cac doan thé NT
- BGH, GV,NV
- Luu VT

“HIEU TRUGNG
PHAN THANH HIEN
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Phu Luc 1
VI TRI CAC NHAN VIEN HO TRQ PHUC VU

I. Trwong chinh- Thon 3 xa Hai Thinh
S6 lwong nhan s hd tro giao duc: 5

1. Nhan vién ké toan: Ba: Tran Thi Yén

2. Nhan vién Van thu kiém tha quy: Ba: Tran Thi Ha Phuong

3. Thu vién - Thiét bi: Ba :Hoang Thi Thu Trang, CSDL truong
4. Nhan viénY té : Ba: Vii Thi Lién

5. Nhan vién bao vé: Ong: Tran Puc Hanh

Il. Phan hiéu 1: Thon 8 xa Hai Thinh
S6 lhrgng nhan sw hd tre giao duc: 4
1. Nhan vién TV, phu trach CSDL; SMAS phéan hiéu 1 - Ba: Chu Thi Nhiéu

2. Nhan vién thiét bi: Ba: Tran Thi Tuyét
3. Nhan vién Y té: Ba: Vii Thi Hong
4.Nhan vién bao vé: Ong: Ha van T6

[11. Phan higu 2: Thon 11 xa Hai Thinh
S6 lwong nhan s hd tre gido duc: 3
1 Nhan vién Thu vién; phu trach CSDL; SMAS phan hiéu 2 - Ba: Tran Thi Tuyét
2. Nhan vién thiét bi: Ba: Tran Thi Mai
3. Nhan vién Y té : Ba:Vii Thi Hong (Téng cwong tir PH 1)
4. Nhan vién bao vé: Ong: Tran Van Mo



