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QUYET PINH

Vé phén cong nhiém vu gido vién, nhan vién Trudng Tiéu hoc Nguyén Viin Cir
Niam hoc 2020-2021

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NGUYEN VAN CU

Can ctr Thong tu ban hanh Diéu 18 trudng tiéu hoc tai vin ban hop nhét s6
03/VBHN-BGDDT ngay 22 thang 01 nam 2014 cua B Gido duc va Pao tao;

Can ctr tinh hinh thyc t& ctia Trudng TH Nguyén Vian Ci;

Xét nang luc va kha nang cong téc cta gido vién, nhan vién,

QUYLT PINH:
Piéu 1: Nay phan céng nhiém vu cho gido vién, nhan vién trong hdi dong

su pham Trudng tiéu hoc Nguyén Vian Cir nim hoc 2020-2021 (c6 danh sach
phan cong cu thé kém theo).
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Pieu 2: Can b, gido vién, nhan vién trong hdi dong su pham cén cir vao

nhiém vu cu thé duge phéan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong
va thye hién ké hoach cho phu hop voi déc thu cong viéc duoc giao.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va ban hanh.

Piéu 3. Céc ong (ba) TS truong Vin phong, TH trudng chuyén mén, cac bd
phén, cac thanh vién nha trudng va cc dng (ba) c6 tén ghi noi Pidu 1 chiy trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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PHONG G D & BT THI XA DONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HOC NGUYEN VAN CU' Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN NHAN VIEN
Niam hoc 2020-2021
(Kém theo quyét dinh s6:442/QD-THNVC ngay 01 thdng 9 nam 2020
ctia Hiéu truéng Triwong TH Nguyén Van Ci)

A-TINH HINH PQI NGU

1. Tong s6: 41 ngudi trong do:

* Bién ché: 26 ngudi

- Nam 02; Nit 24

- Pang vién: 22

- Trinh d6 chuyén mon: Dat chuin 20/26=77% trong do:

+ Pai hoc: 19/26 ngudi (chiém 73%)

+ Cao ding: 7/26 ngudi (chiém 27 %)

+ Trinh 9 chinh tri: TC: 03; So cap: 19; Trinh d¢ quan ly: PH: 02

+ Pang vién: 22/26 ngudi (chiém 85%)

+ Poan vién Thanh nién: 15/26 ngudi (chiém 58%)

* HDLD thoi vu, khoan viée: 15 (gido vién day tin hoc, bao vé, vé sinh,
cap dudng).

2. Co ciu td chire can bd, gido vién, nhin vién

Ban Giam hiéu: 02 (01 Hiéu truong; 01 Pho Hiéu truong)

T cong tac: 03, gom:

T chuyén mén 1-2-3: 16 nguoi (02 hop ddng khoan viéc)

Té chuyén mén 4-5: 15 ngudi (01 hop dong khodn viéc)

Té van phong: 02 bién ché

B. PHAN CONG NHIEM VU

1. Nhiém vu to truéng t6 chuyén mon:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuén, thang, nam hoc
nhim thyc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc;

- Thuc hién bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gid chét
lwong, hiéu qua giang day, gido duc va quan ly str dung sach, thiét bi cla céc
thanh vién trong td theo ké hoach ciia nha truong;
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- Tham gia d4nh gié, xép loai gido vién theo quy dinh Chuén nghé nghiép
gido vién tiéu hoc va gi6i thigu t6 truong, t6 pho.
- Té chuyén mén sinh hoat dinh ki hai tuén mét lin va céc sinh hoat khac

khi ¢6 nhu cau cong viéc.




2. Nhiém vu t6 truéng to vin phong

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tudn, thang, nim nhim
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va cac hoat dong
gido duc khac cua nha trudng.

- Chi dao t6 duy tri lich truc hanh chinh.

- Luu trir ddy du ho so cta t6: Ké hoach t6; Nghi quyét to; Céc bién ban
cua té;

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

- T6 chitc cho t6 sinh hoat dinh ky hai tuan mét lan.

3. Nhiém vu quyén han ciia gido vién:

- Giang day, gido duc dam bao chét luong theo chuong trinh gido duc, ké
hoach day hoc; soan bai, lén 16p, kiém tra, danh gia, xép loai hoc sinh; quan li
hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong td chire; tham gia cac hoat
dong chuyén mon; chiu trach nhiém vé chét lugng, hiéu qua giang day va gido
duc.

- Trau ddi dao dirc, néu cao tinh thin trach nhiém, gitr gin phém chat,
danh dy, uy tin cta nha gido; guong mau truélrc hoc sinh, thuong yéu, déi xur
cong bang va tén trong nhin cich cta hoc sinh; bao vé cic quyén va loi ich
chinh déng ctia hoc sinh; doan két, gitp d& dong nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao strc khoe, trinh do chinh tri, chuyén
mon, nghiép vu, d6i méi phuong phap giang day.

- Tham gia cong tac phd cap giao duc tiéu hoc & dia phuong.

- Thuc hién nghia vu céng dan, cac quy dinh cua phap luat va ctua nganh,
cac quyét dinh cua Hiéu truéng; nhan nhiém vu do Hiéu trudng phén cong, chiu
su kiém tra, danh gia ctiia Hiéu trudng va cac cap quan li gido duc.

- Phéi hop véi P6i Thiéu nién Tién phl)ng Hb Chi Minh, gia dinh hoc
sinh va céc t6 chirc x3 hoi lién quan dé tb chirc hoat dong gido duc.

* Gido vién chit nhiém cé nhiém vu sau:

- Nam viing tinh hinh hoc sinh v& moi mit dé cé bién phap gido duc kip

thoi, phit hop véi dbi tugng va cé hiéu qua, 1ay phuong cham giéo duc la chinh,
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han ché viéc phé binh, ky luét. Trong thoi gian truc tiép quan ly HS & truong,
GVCN céc 16p 6 bién phap gido duc HS dé hoc sinh thuc hién dung ndi quy.

- Chiu trach nhiém ¢hinh vé két qua quén 1§ gi4o duc hoc sinh, xi Iy hoc
sinh vi pham va dénh gi4 xép loai, khen thuéng hoc sinh.

- C6 nhiém vu phdi hop tét véi céc luc luong gido duc trong va ngoai nha
truong (dac biét la dbi voi CMHS, TPT DPoi) dé quan ly giao duc hoc sinh cd
hiéu qua; t6 chirc cac hoat dong gido duc, cac phong trao thi dua, cac hoat dong
van thé my, giir gin trat tu, ky cuong, vé sinh moi trudong,... nham gido duc HS
phat trién toan dién.

- Quan ly va thyuc hién day du viéc ghi chép cac loai hd so theo quy dinh.
Thuc hién day du ché do bao céo theo dung qui dinh cta nha truong.

- Cho phép hoc sinh ’:du'qc nghi hoc ¢6 ly do chinh dang khong qué 3 budi
hoc lién nhau, néu hoc sinh nghi hoc nhiéu thi GVCN phai lién lac véi CMHS
dé nam rd tinh hinh va phdi hop gitp d& hoc sinh, dong thdi béo cdo véi Hiéu
truong.

- Danh gia, xép loai, khen thuong, ky luat hoc sinh theo tiéu hoc theo
Théng tu quy dinh danh gi4 hoc sinh tiéu hoc s6 03/VBHN-BGD&DT ngay
29/9/2016 cua BGD &DT.

4. Nguyén Thi Hai Yén- Tong phu trach Poi:

- Chi dao toan dién hoat dong Ddi va cong tac thi dua cua hoc sinh.

-Lap ké hoach hoat dong cua doi1 TNTP va thuc hién theo chi dao cua Hoi
dong Doi cap trén.

- Diéu hanh cong tac qua hé thong cac anh chi phu trach (Gido vién chu
nhiém) cua cac 16p, Ban chi huy lién doi, doi co do, doi phu trach sao.

- C6 trach nhiém theo dai va dé xuat y kién véi Hiéu truong vé cong tac
quan li gido duc hoc sinh cua GVCN.

- Phy trach cong tac vin nghé, thé duc thé thao, lao dong vé sinh va céac
cong tac xa hoi trong nha trudng (An toan giao thong, phong chdng tai nan
thuong tich, phong chay ch[ﬁa chdy, Phong chéng dich bénh ...)

- Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé cac mit cong tac sau:




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

+ Cac hoat dong van ngh¢, TDTT va cac phong trao mang tinh xa hoi cua
hoc sinh.

- Quan li tot cac trang thiét bi, tai san duoc giao (H¢ théng tang am, loa
dai ...) |

- C6 tham quyén dé nghi Hiéu trudng khen thudng va ki luat hoc sinh.

- Thudng truc giai quyét hoc sinh vi pham ki luat.

- Dy hop giao ban cting BGH hang tuan, ghi chép chi tiét, ddy du noi
dung céac cudc hop ciia BGH hoac lanh dao mé rong.

5. Thur ki hoi dong sw pham:

- Ghi chép chi tiét, déy du noi dung céc cudc hop cua lanh dao mo rong,
hoi déng su pham va céc cudc hop khac khi dugc triéu tép.

- Phu trach cong téc tong hop, thong ké theo yéu cu cong viéc.

- Diéu hanh céc cong tac cua nha truong Lhi duoc uy quyén.

- Trong qua trinh thuc hién nhiém vy theo chirc nang, thu ki hoi dong co
quan h¢ giam sat doi véi cac thanh vién lién quan, c6 thdm quyén kién nghi khen
thuong va ki luat gido vién [én Hiu truong nha truong.

6. Nguyén Thij Ngoc Mai: Nhén vién thw vién, TB PDDH

* Nhiém vu ciia thw vién: 7

- Piéu hanh hoat déng cuia thu vién theo su phén cong cua nha truong.

- Thuong xuyén lau chui, quét don, bao dudng céac trang thiét bi cua thu
vién.

- Xéy dung hé thong hé so sb sach ctia thu vién khoa hoc sach sé.

- Giéi thiéu mdi tudn mét cudn sach hay trén trang thu vién dién tr cua
truong.

- Chui dong tham muu v6éi BGH dé mua sim cac tai liéu phuc vu cho cac
hoat dong day hoc va xay dung tién t&i xay dung Thu vién dat “ Thu vién tién

,

tién”.




- Hoan toan chiu trach nhiém vé su hao hut, mat mat nhimg dd dung thiét
bi sach thu vién do ca nhén géy ra.

* Nhiém vu thiét bi- DDDH:

- Diéu hanh hoat ddng ctia phong thiét bi theo phan cong ciia nha truong.

- Thuong xuyén lay chui, quét don, bao dudng cac trang thiét bi cua
phong thiét bi.

- X4y dung hé thong h so sb sach cua thiét bi khoa hoc sach sé.

- Chu dong tham muu véi BGH dé mua sim trang thiét bi phuc vu cho
cac hoat dong day hoc.

- Hoan toan chju trach nhiém vé sy hao hut, mat mét nhimg dé dung thiét
bi do ca nhan gay ra.

7. Pham Xuan Thing: Ké toan — Vin thw

- Giup HT quan ly tai chinh cta tat ca cac ngudén quy trong nha truong
theo dung nguyén tic tai chinh.

- Thuc hién trach nhiém quan li tai chinh, tai san, cac loai hd so, ching tur.

- Thu chi phai cap nhat kip thoi; hang thang phai két quy dé bao céo cho
hiéu truong; quyét toan hang quy, hang nam véi cép trén mot cach chinh xéc,
kip thoi.

Lap danh sach dé nghi nang luong, phu cap tham nién nghé, nang luong
trude han, nghi huu, nghi ché do cho can bd, gido vién, nhan vién nha truong
gui Phong Gido duc va Pao tao. Theo lich cia Phong GD&DT.

Thuc hién cong viée bdo ting, giam BHXH, BHYT, BHTN, ché d6 ém
dau, thai san cho CBGV, )NV trong truong.... (Om dau, thai san, chuyén di,
chuyén dén, nghi huu, thoi viéc). Theo huéng dan cia BHXH thi x3 Péng Triéu
(trude ngay 15 hang thang).

Lap, theo dai bang cham cong hang thang.

Doi the, dé nghi cé‘ip lai thé cho CBGVNV nha trudong khi bi mat hodc sai
sot thong tin. Khi co6 phat sinh.

Thyc hién ho so ky két, chdm dut hop dong lao dong, hop déng thué

khoan cua giao vién, nhan vién trong truong khi nha trudng c6 nhu cau.

|




Theo ddi tai san cb dinh, cong cu dung cu tai noi su dung, lap thu tuc bao
giam tai san ¢d dinh, cong cu dung cu khi bi hong khong sur dung dugc. Khi co
phat sinh.

Do6i thé, dé nghi cép lai thé cho hoc sinh nha trudong khi bi mat hodc sai
sOt thong tin. Khi c6 phat sinh ’

C6 trach nhiém theo ddi xuét, nhap thuc phém, dd khé, vat tu phuc vu
ban tru... theo ding quy dinh.

Thuc hién cong tac bao céo, thong ké ché d6 chinh sach, nhan sy...Khi ¢o
yéu cau

a. Cac khoan thu - chi ngin sach

Phén khai du toan thu - chi hang nim sau khi nhan quyét dinh giao du
toan hang nam

Lap danh sach va duyét bién ché quy lTorng hang nam. Khi nhdn duoc
quyét dinh giao du toan hang nam.

Nhan, tdp hop bang chidm cong, cac giéy to lién quan dén ché do tién
luong tir d6 14p bang luong hang thang, thanh toan ché dé tién luong, 6m dau
thai san cho can bg, gido vién, nhan vién nha truong. Trudc ngay 13 hang thang

Nhan, tap hop, kiém tra hé thong chung tir chi thuong xuyén hang thang
va thanh todn. Trinh hiéu trudng nha truong ky duyét nhitng khoan, muc chi va
thuc hién chi tra dung qui dinh. Tir ngay 15 dén ngay 25 hang thang

Theo ddi viéc thuc hién ché do nang luong, bao tang giam BHXH,
BHYT, BHTN cua nha truong. Hang thang. |

Theo doi su bién dong cua tai san co dinh, cong cu dung cu va tinh hao
mon tai san ¢6 dinh hang nim theo ding quy dinh ché do béo cdo tai chinh hang
ndm. Hang nam

Kiém soét nguédn tai chinh duoc cé‘ip cho cac truong theo ding du todn,
phan khai dy toan dau nam da dugc cap c6 thadm quyén phé duyét.

b. Cac khoan thu-chi theo quy dinh (thu BHYT hoc sinh, kinh phi
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Nhén, tap hop, kiém tra chimg tir va thanh toan. Tir ngay 15 - 25 hang
thang.

Trinh hiéu truéng nha truong ky duyét nhitng khoan, muc chi va thuc
hién chi tra ding qui dinh. Tir ngay 15 - 30 hang thang.

c. Céc khoén thu-chi theo thaa thuin (Tién 4n béan tra, chdm séc béan
tra, tiéng Anh véi ngudi m{‘c’rc ngoai, k¥ ning séng, tin hoc....)

Nhan, tap hop, kiém tra chimg tir thu chi theo thoa thuan hang thang, cap
nhat phan mém, in s6 sach ké toan (Tir ngay 02 - 08 hang thang).

Trinh hiéu truong nha truong ky duyét nhitng khoan, muc chi va thuc
hién chi tra dung quy dinh (Tur ngay 15 - 20 hang thang).

d. Ché d6 thong tin, bao co, hd so

Thuc hién cong tac bdo céo, thong ké lién quan dén cong tac ké hoach, tai
chinh cuia don vi theo quy dinh (Khi ¢6 yéu cau).

Cap nhat hd so, dir liéu trén hé théng phin mém quan 1y tai chinh; Quan
ly, luu trit, bao quan hé 50, sO sach, chimg tir ctia cong tac ké hoach, tai chinh
theo diing quy dinh hién hanh (Hang thang).

* Nhiém vu cia van thu:

- Thuong xuyén vao email Phong GD&DT theo doi cac van ban, thong
tin, cac van ban madi ban hanh va bao cao kip thoi nhitng cong van Phong GD
&PT yéu cau ma linh vuc minh phu trach (trude khi giri béao céo phai trinh Hiéu
trudng duyét ).

- Nhan cong van di, dén ghi vao s theo qui dinh va chuyén cho Hiéu
truong xur 1y, gitp Hiéu trudng luu trir cong van di, dén. Céc cong van di va
cong van dén duge photo lam 2 ban giri cho Hiéu trudng xir 1y chuyén ngudi
thuc hién 01 ban va luu gitr 01 ban. Khi chuyén c6ng vin phai c6 duge diy du
chit ky ctia nguoi nhan cong van trong sd cdng vin di va dén.

- Hang ngay, vao Website, email ciia Phong GD&DT Pong Triéu va
email cta truong dé lay cac loai van ban, thong tin can giai quyét. Theo dai va

kip thoi bao cdo cho Hiéu truong biét nhitng céng van nao chua hoan thanh. Luu




- Panh may céac loai van ban hanh chinh cta truong khi dugce su phéan
cong cua Hiéu trudng va cua pho Hiéu truong.

- P& xuét mua sdm céc loai van phong pham ctia nha truong (gidy in A4,
A3, gidy photo, vin phong pham ...) va phat cho GV, lanh dao nha trudong. Luu
y tAt ca viéc mua sim, photo tai liéu phai co dé xuat dugc su théng nhét cua
Hiéu truong va luu giit lai phidu dé xuét dé lam hé so quyét toan sau nay.

i

- Photo cac loai tai liéu khi dugc sy phan cong cua Hiéu trudng (phai co
dé xuét photo tai liéu duge Hiéu truong phé duyét, khi may photo nha truong
hong).

Chuan bi co s& vat chat phuc vu cac cude hop truc tuyén.

Quan ly cac phén mém quan ly nhan sy ePmis; Smas;

Quan tri website ctiia nha truong;

Phéi hop véi bo phan chuyén mén, can bd, gido vién, nhan vién cip nhat
thong tin trén trang websitel:; dang tin, viét bai cac hoat dong ctia nha truong; hd
trg 1én lich cong tac, bao cao truc tuyén trén trang web cua nha truong; td chire
cac cudc thi trén mang internet, tin hoc tre.

Huéng dan gido vién cép nhét thong tin cta hoc sinh, cia can bd gido
vién, nhan vién trén phan iném quan ly truong hoc SMAS, trang web cua nha
truong.

- Vé sinh khu hiéu b thuong xuyén sach dep.

* Nhiém vu thu quy:

- Chi dugc phép thu - chi khi c6 ky duyét cia HT & ké toan (tét ca céc
ngudn quy).

- Tham gia thu cac loai quy va thong ké, bao céo tién d6 thu hang thang
cho gido vién chi nhiém va Hiéu trudng biét.

- Trong viéc thuc hién chi cac ché do chinh sich cho hoc sinh thu quy

phai cho hoc sinh truc tiép nhan va gido vién chi nhiém giam sat va GVCN



trir ddy du khoa hoc cong van di, cong van dén o ti luu trit hd so luu trir ca o
trong may vi tinh, thuan lgi khi str dung.

- Panh mdy céc loai van ban hanh chin!h cua truong khi dugc sy phén
cong cia Hiéu trudng va ctia phé Hiéu trudng vao so di, dung qui dinh va gui di
nhanh, kip thoi, ding dia chi; Kiém tra lai cac loai van ban khi trinh ki (noi
dung, van phong, chinh ta...)

- Photo cac loai tai liéu khi duoc sur phan céng cua Hiéu trudng (phai co
dé xuat photo tai liéu dugc Hiéu truong phé duyét, khi méy photo nha truong
hong).

Thuc hién mét sé nhiém vu khéc khi dugc Ban Giam hiéu phén cong

Phéi hop véi cac bo phan khéc trong thuc-! hién cac cong viéc dugc giao.

8. Nguyén Thi Dwong: Hanh chinh- Thi quy - kiéem TB CNTT

* Nhiém vu Hanh chinh:

- Hang ngay, vao Website, email cua Phong GD&DT Déng Triéu va
email cla truong dé lay cac loai vin ban, thong tin can giai quyét. Theo ddi va
kip thoi bdo cédo cho Hiéu trudng biét nhitng céng vin nao chua hoan thanh. Luu
trir ddy du khoa hoc cdng van di, cong van dén & ta luu trit hd so luu trir ca o
trong may vi tinh, thuan lgi khi sir dung.

- Danh may cac loai van ban hanh chinh cua truong khi dugc sy phan
cong cua Higu trudng va cua pho Hiéu trudng vao so di, dung qui dinh va gui di
nhanh, kip thoi, ding dia chi.

- Quan li c4c loai con dau cua nha truong, khéng duge mang con déu ra
khoi truong, khong deé ngudi khéc s dung con dau. Khong duoe dong diu vao
nhimg chit ki phot6 ctia Hiéu truong hay Phé Hiéu truong. Khong dugc dong
dau khi chua 6 chir ki ciia lanh dao nha truong va khi trinh ki phai co diy du
cac thong tin trén cac loai gidy t& can ki. Kiém tra lai cac loai van ban khi trinh

ki (ndi dung, vin phong, chinh ta...) |




cung ki vao chimg tir nhin cta hoc sinh. Bao cdo voéi hiéu truong, ké toan so

quy con lai khi ¢6 yéu cau. |

- Céc khoan thu-chi theo quy dinh

Thu BHYT hoc sinh: Thyc hién viéc thu -ndp, nhén, giao th¢ BHYT cho
hoc sinh. Theo hudng dan ctia nganh, BHXH thi xa Péng Triéu.

Lap danh sach va thu tién BHYT hoc sinh theo ding quy dinh.

- Céc khoan thu - chi theo théa thuin (Tién an ban tra, chdm soc ban
tra, tiéng Anh véi ngudi nudce ngoai, ki nang song, tin hoc....)

Lap danh sach va thu tién theo ding quy dinh.

* Nhiém vu thiét bi: |

- Thuong xuyén lau chui, quét don, bao dudng cac thiét bi CNTT.

- Xay dung hé thong hd so s6 sach muon tra thiét bi, kiém tra tinh trang
hoat dong cua thiét bi khi str dung.

- Chu déng tham muu véi BGH dé mua sim trang thiét bi phuc vu cho
cac hoat dong day hoc.

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

Thuc hién mét sé nhiém vu khac khi duogc Ban Giam hiéu phén cong

Phéi hop véi cac bo phén khac trong thuc hién cac cong viée dugce giao.

9. Nhiém vu y té hoc dwdng:

- Giai quyét céc truong hop cap ciru, so ciru, xtr ly ban ddu cac bénh
thong thuong (trong thoi gian hoc sinh dang hoc va tham gia cac hoat dong khac
tai truong). Sau xir Iy ban dau céac trudong hop can bao cdo nha truong dé GVCN
(nha trudong) thong bao cho cha me hoc sinh biét dé gia dinh tiép tuc giai quyét
va chuyén tuyén trén.

- T6 chure tham gia khdm stre khoé dinh ky cho hoc sinh, phdi hop véi gia
dinh hoc sinh trong viéc phong bénh, dua di kham, chita bénh va phuc hdi strc
khoé cho hoc sinh. Chiu trach nhiém vé an toan va strc khoé clia hoc sinh.

- Td chite thuc hién cac chuong trinh bao vé strc khoé va giao duc suc

khoé ctia nganh y té va gido duc dao tao trién khai trong nam hoc.
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- Tuyén truyén phbxlg chéng céc bénh tat hoc duong (bénh can thi, gu,
veo cot séng....) cac bénh thuong méc & ltra tudi hoc sinh. Huéng dan cac nha
gido, hoc sinh trong céng tic vé sinh phong chdng dich bénh, phong chéng sét
rét, phong chong HIV/AIDS, phong chong céc té nan xa hoi.... va thuc hién
cong tac DSKHHGD.

- Tham gia kiém tra xdy dyng truong hoc "Xanh, sach, dep" an toan vé
sinh thuc pham.

- Thuc hién so két tong két, danh gia tinh hinh sirc khoé hoc sinh, quan Iy
strc khoé hoc sinh, 1ap s6 sitc khoé, phiéu khém sitc khoé dinh ky va chuyén
theo hoc sinh chuyén truong, chuyén cép.

- Thuc hién thong ke, bao co vé cong tac y té truong hoc theo quy dinh
cia Bo y té, Bo giao duc va dao tao.

- Quan ly hoat dong dam bao vé sinh an toan thuc phém bép dn ban tru,
theo ddi va ghi chép mét sé hd so ban trii theo quy dinh.

- Lam cdng tc vién véi Phong Bao Hiém Xa hoi vé cong tac Bao hiém
Yté.

Cap phat xa phong rira tay cho cdc nha vé sinh, khu vuc 2 bdn rira tay cia
hoc sinh. |

10. Nguyén Vian Thu, Nguyén Vin Quéin - Nhén vién bao vé:

- Bao vé tai san, bao vé an ninh, phong chéng chay nd, bao dam an toan
co quan va gilt gin uy tin cua nha trudng, cua can bg, gido vién va coéng nhan
vién trong nha truong. |

- Tén trong phap luat, chip hanh nghiém chinh cac quy dinh cua nha
truong va cua nganh giao duc.

- Thure hién ding nhiém vu dugc phén cong, thuc hién nép séng van hoa
noi cong so, phong bao vé 1a noi tiép don va hudng dan khach dau tién khi
khach dén lam viéc va lién hé cong tac voi nha truong nén phai sap xép khoa
hoc, dam bao vé¢ sinh sach s&, gon gang, khong dugc td chirc cac sinh hoat ca

nhan trong phong lam viéc.




- Phai ¢6 mat ding noi lam viéc dugc quy dinh d6i v6i nhan vién bao vé
trong thoi gian quy dinh cua ca truec.

- Chép hanh lénh diéu hanh ctia Ban giam hiéu, ndi quy ky luat lao dong,
an toan lao dong, va cac quy dinh vé phong chay, chira chay. Thuc hién tiét
kiém, chong lang phi.

- B6i thuong vi pham vé vat chét: Boi thuong 100% gia tri tai san trong
truong hop dé ké gian trom cap hodc pha hoai.

- Bao vé ¢6 trach nhiém kiém tra nguoi ra vao co quan, déi véi khach lién
hé cong tac, hoc sinh lién hé rat hd so,... Bao v€ hudng dan dé xe ding quy dinh
khong dugc chay xe thang vao truong trong thoi gian hoc sinh dang hoc dang ra
choi.

- Cudi mdi budi hoc bao vé kiém tra lai tit ca tai san nha trudng nhét la
céc phong hoc vé cac cong tic bong dién, quat, ban ghé, cira kinh va hé thong
dién ... tai phong hoc va béo céo ngay véi lanh dao truc ban giam hiéu néu c6 hu
hong méat mat va dong thoi bao vé phai ghi vao sb theo ddi ctia minh dé béo cdo
nha truong tién hanh stra chira tai san bi héng.

- Tuyét d6i khong cho hoc sinh ra cong (trong gi¢ hoc, trong gid nghi trua
ban tra) khi chua duoc sur cho phép ctia BGH nHa truong.

- Giup nha truong cac cong viéc khac khi dugc phan cong.

- Thuong xuyén lién hé véi Hiéu trudng dé bao céo tinh hinh hang ngay
va xin y kién xir i khi c6 van dé dot xuét.

- Luén hop tac véi chinh quyén dia phuong thuc hién céc bién phép nham
ngan chdn va phat hién kip thoi cac hanh vi pham phéap hay la céac té nan xa hoi
xay ra trong khu vuc truong hoc.

- Céng viée cu thé:

+ Budi sang: mo cé&ng, ctra cac phong hoc trude 30 phit vao hoc (7 h) va
va déng cong vao luc 7h 30 phit. Hét gior hoe .L:a sang: kiém tra hé thong dién,
quat (ngét cau dao) va tai san phong hoc ...dong cong.

+ Budi chiéu: mo cong, cira céc phong hoc trude 30 phut khi vao hoc tiét

I (13h). Hét gio hoc chiéu: déng cira, cong ngit cau dao timg phong hoc.




+ Budi tdi: Péng cira tat ca cac phong hoc, bét dién day hanh lang (sau
18h30°) quan Iy CSVC toan trudng.

11. Nguyén Thi Vinh - Nhan vién vé sinh

- Tén trong phap luat, chap hanh nghiém chinh cac quy dinh cta nha
truong va cua nganh gido duc.

- Pam bao vé sinh theo ké hoach ctia ban lao dong gém: vé sinh céng
truong, san trudong, nha vé sinh hoc sinh, gido vién, khu rira tay sat khuan hoc
sinh. Lay nudc vao bé chira.

- Co6 trach nhiém quan ly céc dung cu lao dong dugc giao, dam bao an
toan cho can bd gido vién, nhan vién. Bdo céo kip thoi cac tai san hong hoc dé
khéc phuc, stra chira. |

12. Nhén vién cap dudng bép dn ban tri

- Ton trong phéap luat, chip hanh nghiém chinh cac quy dinh cua nha
truong va cua nganh giao duc.

- Thuc hién nhiém vu néu an cho hoc sinh ban tra tai truong.

- Tuén thu c4c quy dinh vé ndi quy truong lép, vé sinh an toan thuc pham
bép dn ban tru, luu - hily mau thirc an theo quy dinh.

- Thuc hién nghiém tic quy trinh nhan thuc pham, so ché, ché bién cac
mon &n, chia thirc &n; rira cac do ding dung thic an, chia thic an...; vé sinh bép

|

nudce va hé thong loc nudec. ..

nau, phong an, céng trinh rira tay ban tru; gidt khan an, lay nuée vao bé chua
- Quan ly, van hanh céc thiét bi nha bép (bép ga, ti com ga, may sdy, may
giat, may bom, loc nudc, may xay thit, can...) dam bao an toan, béo cdo ngudi
phu trach nhitg déu hi¢u mat an toan, hong héc dé c6 bién phap khic phuc
tranh xdy ra mat an toan cho can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh.
*Chuay:
Moi CB, GV, NV trong truong cé trach nhiém, nghia vu thuc hién theo
Luat Gido duc va Piéu 1é truong tiéu hoc. Chiu trach nhiém cé nhan vé nhiém
vu dugc giao trudc BGH va cap trén thudc linh vuc minh duge phu trach, dong

thoi tham muu voi lanh dao nha truong t6 chirc thuc hién cong viéc duogc phu




trach dat hiéu qua theo duing chi tiéu ké hoach dé ra. Quan 1y va hoan thanh céc
hd so thudc linh vue phu trach day du, ding quy dinh. Chiju trach nhiém cung
cép dﬁy da thong tin va hdé so thude linh vuc phu trach khi dugc kiém tra.
Noi dung cong viéc dugce giao nay sé co su thay dbdi khi co su bién dong vé tinh
hinh nhan su ctia nha truong (s& c6 QP b sung).
EU TRU(’)‘NG\
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