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

TRUONG TIEU HQC TRAN PHU Péc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6  /QD-THTP Quang Tin, ngay 9 thang 9 ndam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho nhan vién trong nha truong
Nam hoc: 2025 — 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRAN PHU

Cin ct Pidu 1& truong Tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tu s
28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cta B truong B Gido duc va
Dao tao;

Can clr vao pham chat dao dirc va ning luc ctia nhan vién.
QUYET PINH

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

|. NHIEM VU CU THE CUA TUNG NHAN VIEN:
1. Nhan vién Vin thu : Ba Nguyén Thi Tinh

-Thuc hién tot cong tac duoc phan cong. Chiu trach nhiém quéan 1y va tham
muu, dé xuat v4i 1anh dao nhiing viéc lién quan dén bo phan Van phong. Theo doi
cap nhat thong tin hang gio, hang ngay trén phan mén Quan 1y vin ban trinh hiéu
truéng phan cong xu ly

-bon dbc to thue hién tt viéc vé sinh toan bd khu hiéu bo, céac phong cua
BGH, chuan bi phong hop cho cac cudc hop, cac hdi nghi.

-Giir gin, bao quan va quan 1y con diu cua nha truong theo ding quy dinh
cua phap luat.

-Tong hop, soan thao, thong ké cac van ban, bdo cao cua nha truong.

-Quan ly hd so gido vién va hoc ba cua hoc sinh. Quan 1y con dau ctia nha
truong.

- Cap nhap, luu trit ho so toan b cong van di va dén. Quan 1y luu ho so hoc
sinh , ho so gido vién, ho so chuyén truong theo trinh tu thot gian.

- Chuyén toan bd vin ban trién khai cua nha truong sau khi dong dau lén
Website va nhém Zalo ctia nha truong.

-Tryc diém trudng Thon Tan Tién ngay thir 3 hang tudn
- Thyc hién su phan cong ctia Hiéu trudng khi c6 yéu cau.

2.Nhén vién ké toan (Td truwéng t6 vin phong): Ba Phan Thi Khuwom



-Dam nhiém cac thu tuc nang luong. Giai quyét ché do cho CBGVNV va
hoc sinh. Hang thang, hang quy c6 quyét toan thu chi rd rang cong khai trude hoi
dong su pham.

-Luu trlt, cap nhat, bdo quan s6 quan 1y tai san, tai chinh cua nha truong.

~ -Lam cong viéc luu trir téng hop cac hang muyc stra chita, thanh Iy CSVC —
thiét b1 day hoc.

- Giai quyét day du, kip thoi ché d6 chinh sach cho can bo, giao vién, nhan
vién cua trudng. Tham muu vé6i hiéu trudng ké hoach tu sira, mua sim tai san cua
truong,...

-Chiju trach nhiém vé cong tac tai chinh (Thu chi trong ngan sach nha nudc
va cac khoan thu chi cua phu huynh).

-Tryc diém truong thon Tan Tién ngay thir 5 hang tudn.
3. Nhan vién Thw vién — Thiét bi: Ba Pao Thi Thu Thanh

- Xay dung ké hoach hoat dong thu vién hang nam, trinh Hiéu trudong phé
duyét va to chuirc thuc hién.

- Trang b1, suu tam, bod sung cac dau sach theo quy dinh.
- Tuyén truyén, gidi thiéu sach, to chirc ngay hoi doc sach cho hoc sinh.
- T6 chuec lich doc sach cho hoc sinh theo dinh ky hang tuan, ...

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc bao quan, cat giltr con dau cua nha
truong.

- Hoan thanh cé4c bdo c4o, biéu mau khi Hiéu truéng giao.

- Tham gia sinh hoat T6 chuyén mén khéi 1 va phéi hop cling gido vién nha
truong tham gia trién khai thuc hién CTGDPT 2018, tham muu xay dung ké hoach
bd sung, mua sam trang thiét bi d6 dung day hoc.

- Thyc hién su phan cong ctia Hiéu trudng khi c6 yéu cau.
4. Nhan vién Thii qu§: Ba Nguyén Thi Tinh (Kiém nhiém)

- Thyc hién theo ding quy dinh vé cong tac Tai vu: sir dung bién lai thu, cac
khoan thu chi va cac hd so s6 sach.

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

- Thyc hién su phan cong ctia Hiéu trudng khi c6 yéu cau.

5. Nhén vién Y té: (Kiém nhiém — Pong chi: Pao Thi Thu Thanh)

- Xay dung ké hoach hoat dong cong tac y té truong hoc hang niam, trinh
lanh dao phé duyét va to chtrc thuc hién.

- Thyc hién cong tac truyén thong gido duc stc khoe, phong bénh, phong
dich theo lich hoat dong ctia trudng va theo yéu cau cia y té dia phuong.

- T6 chte thuc hién kham stc khoe dinh ki, quan 1y ho so sirc khoe cho CB-
GV-NV va hoc sinh.



- Thyc hi¢n cong tdc Nha hoc duong, cong tdc Chir thap do trong truong
hoc.

- So ctru va xur 1y ban dau cac trudng hop tai nan thuong tich va bénh tat khi
xay ra ¢ truong hoc. Trang bi va quan 1y ti thudc, dung cu y té hoc sinh theo quy
dinh.

- Thuc hién bao cao, théng kéy té truong hoc theo quy dinh,... va nhi¢ém vu
khac duoc Hiéu truong phan cong khi ¢6 yéu cau.

6. Nhan vién bao vé:

- Bao vé toan b tai san trong nha trueong, nha xe CB-GV-NV, theo doi kiém
tra, stra chira bao tri cac thiét bi dién, nudc trong nha truong, tudi va cat tia cay
Xanh cay canh trong va ngoai khuon vién nha truong, xu ly kip thoi khi xay ra
chay hodc céc tinh huéng khan cép,... va phai kip thoi bao cao Hiéu truong.

- Pam bao an toan trat ty trudc cong trudng, hudng din phan ludng xe khi
PHHS dua don con em.

- Tiép don, huéng dan phy huynh khi dén lién hé cong viée véi thai do an
can, ni€ém nd, lich su, than thién.

- Ngoai ra, bao v¢ con thuc hién theo sy phan cong cua Hiéu trudng khi co
cong vi¢c cap bach tuy tinh hinh thyc té phai xtr 1y, gidi quyét sy viéc.

I1. NHIEM VU CHUNG CUA NHAN VIEN:

Ngoai cac nhiém vu cu thé duge phan cong néu tré, nhan vién vin phong
con phai thuc hién cac nhiém vu duoc quy dinh tai Dicu 28 Diéu 1¢ trudng tiéu
hoc. Cu thé nhitng nhiém vu chung sau day:

- Cian ct ké hoach gido dyc ctia nha trudng, nhan vién nha trudong xay dung
va thuc hién ké hoach hoat dong cé nhan theo tuan, thang, ndm hoc nham phuc vu
cho viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong giao duc cua nha
truong.

- Tuy theo vi tri viéc lam, nhan vién con thuc hién nhiém vu theo quy dinh
vé ti€u chuan chirc danh ngh¢€ nghiép cua vi tri vi¢c lam dang dam nhiém.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghi€p vu theo ké hoach cua td, nha
trudong va cac cap quan ly gido duc.

Piéu 2. Cac ong, ba dugc phan cong phai chu dong, tu giac, tich cuc thuc
hién nhiém vu va hoan thanh céng tac dugc giao dat hi¢u qua, déng thoi ¢6 trach
nhiém phdi hop voi cac thanh vién khac trong nha truong dé thuc hién va hoan
thanh nhiém vu kip thoi, chinh xac.

Piéu 3. Cac 6ng, ba co tén ¢ Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky l.
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