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TRUONG PTDTBT THCS NAM KE Péoc l1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 90a /QD-THCSNK Ndm Ké, ngay 26 thang 08 nam 2025
QUYET PINH

V/v Phan cong nhiém vu d6i véi can b quan 1y, gido vién va nhan vién
Truong PTDTBT THCS Nam Ké nam hgc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT THCS NAM KE

Can cir Piéu 11 Diéu l¢ truong trung hoc co 0, truwong trung hoc phé théng va
truong pho thong co nhiéu cdp hoc ban hanh kem theo Thong tw so 32/2020/TT-
BGD&DT, ngay 15/09/2020 cua Bo Gido duc Dao tao, quy dinh chiec nang, nhiém vu
va quyén han cua Hiéu truong;

Can cir Théng tie sé 03/2023/TT-BGDDT ngay 06 thang 02 nam 2023 cua Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua truong
pho thong ddn toc ban tru;

Can cir Thong tw 20/2023/TT-BGDDT hudng dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién
chiec theo chirc danh nghé nghiép va dinh mirc so lwong nguoi lam viéc trong cdc co
s0 gido duc pho thong va cac truong chuyén biét cong lap;

Can cir Van ban ‘sér 03/VBHN-BGDDT, ngay 23/06/2017 cua cua Bo truong Bo
Gz:do duc va Dao tao vé viéc hop nhat Thong tw ban hanh Quy dinh vé ché do lam viéc
doi voi giao vién pho thong,

Can cir Théng tw s6 08/2016/TT-BGDPT ngay 28/03/2016 ciia B Gido duc va
Pao tao Ban hanh Quy dinh ché d¢ giam dinh mirc gio day cho gido vién, gidn vién lam
cong tac cong doan khong chuyén trach trong cdc co so gido duc cong lap thuoc hé
théng gido duc quéc dan;

Can cir Thong tw lién tich sé 07/2009/TTLT-BGDPT-BNV, ngay 15/04/2009 ciia
B¢ Gido duc va Pao tao va B Noi vu vé viéc huong dan thuc hién quyén tw chu, tu chiu
trach nhiém vé thuc hién nhiém vu, t6 chirc bé may, bién ché doi véi don vi sur nghiép
cong lap gido duc va dao tao;

Can cit Théng tw s6 05/2025/TT-BGDPT, ngay 07/3/2025 cia Bé Gido duc va
Pao tao ban hanh Théng tw Quy dinh ché dé lam viéc doi véi gido vién phé théng, dir
bi dai hoc;

Can civ Quyét dinh sé 1318/0P-UBND ngay 25/6/2025 ciia UBND tinh vé
viéc chuyén cdc co sé gido duc thuéc pham vi qudn Iy ciia UBND cdp huyén vé
UBND cdp xd sau sdp xép quan 1y;

Can cir Quyét dinh s6 1812/0D-UBND ngay 13/8/2025 ciia UBND tinh Dién
Bién vé viéc ban igc‘mh Ké hoach thoi gian nam hoc 2025-2026 doi voi Giao duc mam
non, Gido duc pho thong va Gido duc thwong xuyén trén dia ban tinh Pién Bién,


https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=20%2f2023%2fTT-BGD%c4%90T&area=2&type=0&lan=1&match=False&sort=2&vc=True

Can cwr cong van Sé 2604/SGDDT-GDTrH ngay 29/8/2025 cua So Gido duc va
Dao tao tinh Dién Bién vé viéc huong dan thuc hién nhiém vu gido duc trung hoc nam

hoc 2025 - 2026;
Can cir Ké hoach giao duc truong PTDTBT THCS Ndm Ke nam hoc 2025-2026;
Xét theo nang lyc chuyén mon cua cac cdan bg, giao vién, nhan vién;
QUYET PINH:

Piéu 1. Quyén han, trach nhiém cta 1anh dao nha truong, can b, giéo vién,
nhan vién:

- Hi¢u trudng chiu trach nhiém toan dién truéc S6 GD&DPT Tinh Pién Bién,
bang uy - HDND - UBND x&8 Nam Ké vé thuc hién nhiém vu cta Hiéu trudng theo diéu
1¢ truong ban hanh kém theo théng tu sé 03/2023/TT-BGDDT ngay 06/02/2023 va
Thong tu 32/2020/TT-BGD&DT, ngay 15/09/2020 ctia B6 Gido duc Dao tao.

- Hiéu truong phan cong cho Phé hiéu trudng giup Hiéu truong chi dao, giai quyét
cac cong viéc trong ting linh vuc theo quyét dinh nay.

- Pho hiéu truéng: Pugc thay mat Hi¢u truong quyét dinh va chiu trach nhiém
trude Hiéu trudng, trude phap luat vé cac quyét dinh ciia minh thudc linh vuc duge phan
cong. Khi thyc hién nhi€ém vy, néu c6 ndi dung lién quan dén linh vuc do cac td chire
doan thé phu trach can chu dong phdi hop ban bac giai quyét.

- Can b9, gido vién, nhan vién phuc tung sy phan cong cia BGH va td chuyén
mon va c¢6 quyén dé nghi giai quyét cac van dé lién quan trong qua trinh thyc hién
nhiém vu.

Phan cong nhiém vu cho cac can bd quan 1y, gido vién, cong nhan vién, cac to
khéi, cac to chire doan thé trong truong PTDTBT THCS Nam K¢ nam hoc 2025-2026
nhu sau:

(C6 bdng phdn cong chi tiét kém theo)

Diéu 2. Cac t6 khoi chuyén mén, céac t6 chitc doan thé va cac c4 nhan c6 tén tai
diéu 1 ¢6 trach nhiém thyuc hién hiém vu duoc phan cong theo cac van ban, quy dinh
hién hanh. Puoc huong luong va cac khoan phuy cap theo luong (néu co) theo quy dinh
hién hanh ctia Nha nudc;

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Hiéu pho chuyén mon, cac to
chuyén mén, t6 vin phong, Céng doan nha truong, Poan thanh nién, Doi TNTPHCM
trong nha truong va cac ca nhan co tén tai diéu 1, chju trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay./.

Noi nhdn:

- Lanh dao UBND x3 Nam K¢;
- Ban chi uy chi bd truong;

- C4c T6 CM, VP (T/h);

- Céc t6 chuce doan thé (T/h);
- Luu: VT

Lo Vin Tién



CAN BOQ, GIAO VIEN, CONG VIEN CHUC
T THCS NAM KE

) THCSNK, ngay 26 thang 08 nam 2025)

A. PHAN CONG NHIEM VU POI VOI CAN BQ QUAN LY NHA TRUONG

1. Ong: Lo Vin Tién - Hi¢u trwéng truong PTDTBT THCS Nam Keé.

Phu trach chi dao toan bd moi hoat dong ctia nha trudong PTDTBT THCS theo diéu
1€ truong, truc ti€p phu trach cac linh vuec:
1.1. Cong tac to chirc:

- Bi thu chi bo chi dao vé cdng tac nhan su, cac to chire doan thé;

- Xay dyng, t6 chirc bo may nha truong. :Fié'p nhan b tri va phan cong nhiém vu cac
thanh vién trong nha truong. D€ nghi dé bat bé nhi€ém cén bo, clr can bd gido vién di hoc
dao tao boi dudng, thuc hién cac ché do chinh sach nang luong, nang nghach hang ndm.

- Tiép nhén HS vao hoc (bao gém: Xét tuyén vao dau cap, tiép nhan HS chuyén dén),
giai quyéet HS chuyén di va bién ché cac 16p hoc.

- Quan ly hd so nhan sy, ho so tuyén dung gido vién, nhan vién.

1.2. Quan ly diéu hanh chung moi hoat doéng ciia nha truwong, Chiu trach nhiém
truée Pang Uy, UBND x4 Nam Ké; S GD&DT tinh Dién Bién ve toan b hoat dong
ctiia nha truong:

- Cling cac ddng chi cap uy Chi bo chi dao vé cong tac nhan su, cac to chirc doan
thé trong nha truong;

- La Chu tich hoi ddng trudng tridu tap va chi toa Cac cudc hop cia nha truong; To
chtrc chi dao trién khai c&c chu truong chinh sach cua Pang, Nha nudc va céac cap tdi
CBGV, NV va hoc sinh trong truong.

- Quan ly gido vién, nhan vién; Quan Iy chuyén mon; Phan cong cong tac; Kiém tra
danh gia x€p loai can b, vién chirc hang ndm; Thuc hi¢n cong tac khen thudng, ky ludt can
bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh theo quy dinh cia B GD&DPT va cac van ban ctia nha
nudc hién hanh.

1.3. X4y dung va to chirc thuce hién nghiém tic quy ché din chii trong nha
truong:

Phdi hop chit ché véi cac td chirc, doan thé, cac ca nhan trong nha trudng, phat huy
dan chu trong cac hoat dong cua nha truong. Huong dan, don doc, kiém tra hoat dong cua
cap dudi trong viée thue hién quy ché dan chu va giai quyet kip thoi nhiing khiéu nai, kién
nghi cua cap dudi theo tham quyén dugc giao.

1.4. Xay dung ké hoach va t6 chirc thwe hién nhiém vu nim hoc:

- K& hoach phat trién nha trudng hang nim va timg thoi ky theo yéu cu phat trién
kinh t€ - xa hoi dia phuong.



- K& hoach vé ndi dung, bién phap dé t6 chirc thuc hién nhiém vy nam hoc. Pé ra
chuong trinh céng tic tudn, thang (c6 su phdi hop voi cac to chirc, doan thé trong nha
truong).

1.5. Quan Iy tai chinh, tii sin ciia nha trudng, thwe hién ché d chinh sach.
- Théng nhat quan ly toan bg cac ngudn thu, chi kinh phi trong va ngoai ngan sach.
Duyét chi, chi tit ca cac ngudn kinh phi ctia nha truong cho cac hoat dong trong nha trudng.

- Thye hién cac ché do chinh sach cta nha nude ddi voi can bo, giao vién, nhan vién,
hoc sinh.

- Thyc hién cong tac xa hoi hod gido dyc cua nha truong.

1.6. Cdng tac khéc.

- T trudng td chu nhiém: Chi dao gido vién chu nhiém thyuc hién cong tac quan ly,
gido duc, danh gia, x&p loai hoc sinh.

- Chiu trach nhiém cac bao cdo so két, tong két nam hoc. Chu tri cac cudc hop hoi
dong truong, hoi dong su pham nha truong, cac cude hop lanh dao truong va cac hoi dong
tu van. Chi dao cong tac phdi hop gitta cac luc lugng gido duc trong va ngoai truong dé
thyc hién nhiém vu nha truong.

- Trudng ban kiém tra hoat ddng su pham cua gido vién, kiém tra hanh chinh d6i véi
nhan vién.

- Duyét, ky hoc ba khoi 6,7,8.,9. Ky chét s6 danh gid hoc sinh khdi 6, 7, 8, 9 ddu nam
va cudi nam hoc.

- Phu trach cong tac trat tu, an ninh truong hoc: Truc tiép chi dao nhan vién bao vé,
bdo v¢ tai san, trat ty an ninh trong truong. Quan 1y, gido duc hoc sinh thyc hién an toan
giao thong, phong chong t¢ nan xa hoi...Phoi hgp véi chinh quyén dia phuong trong viée
gilr gin trat ty, an ninh trong va ngoai nha trudong (cac van dé lién quan dén cén b, gido
vién, nhan vién, hoc sinh va tai san ctia nha truong).

- Truong ban quan ly nau an hoc sinh ban tri: Xay dung ké hoach hoat dong va cac
quy dinh, nd1 quy khu bep an ban tra, nha an cua hoc sinh ban tra; Xay dung ké hoach hoat

dong cu thé cho ting tuan, ting thang Kiém tra, giam sat viéc thuc hién ké hoach cia cac
thanh vién.

- Chi dao t6 quan 1y hoc sinh ban tri hoan thién cac ché do hoc sinh theo quy dinh
hién hanh.

- Chi dao cbng tac Y té hoc duong.

- COng tac doi séng ban trd cho hoc sinh.

- Truc tiép Ky duyét ké hoach cua céc t6 chirc doan thé, ké hoach chuyén mén cia
nha truong; Cac van ban giri CAC cap, C4c nganh va cac van ban khac lién quan dén hoat
dong nha truong.

- Sinh hoat chuy&n mén véi té Tong hop.
- Uy quyén: Khi ban cong tac thi uy quyén cho phé hiéu trudng giai quyét cac phan
viéc hi¢u trudng phu trach.



2. Ba: Bui Thi Thanh Huyén — Phd Bi thw chi b - Ph6 hiéu truéng phu trach
chuyén mon.

Tham muu, chiu trach nhi€m trudc hi€u trudng nha trudng cac nhi¢m vu sau:

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi€u truong vé nhiém vu duoc Hiéu truong
phan cong.

- Cung véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé phan viée duoc giao.

- Thay mat Hi€u truong diéu hanh cac hoat dong cua nha truong khi dugc Hi¢u
truong uy quyén. Doi voi phan viéc duoc Hi¢u truong uy quyén chiu trach nhiém trude
Hiéu truong va nha truong vé cac cong viéc dugc giao. Giai quyét thay néu c6 kho khin
hay gdp nhiing sy viéc ngoai thAm quyén, giai quyét thi phai c6 trach nhiém bao céo kip
thot voi Higu truong (co thé thong qua dién thoai hoac cac cach khac).

7 - Can cr vao cac van ban chi dao cuia cip trén va ké hoach, chi tiéu ciia nha trudng
de 1ap ké hoach va t6 chuc thyc hién.

- Quan ly, chi dao, tham muu vé cong tdc chuyén méon nha trudng gém nhing ndi
chinh nhu sau:

+ Tham muu cho Hiéu truong vé viéc phan cong giang day va danh gia, xép loai
gido vién va nhan vién. B0 tri thoi khod bi€u, cac hoat dong giang day trong nha truong.

. + Tham muu cho Hi¢u truong Yé: Bién ché, xép 16p cho hoc sinh dau nam hoc va
dau hoc ky II; ti€p nhéan hoc sinh chuyén dén va hoc sinh chuyén di.

+ Xay giung va té chirc thuc hién ké hoach ,chuyén mén; Ké hoach gido duc ngoai
gio 1én lop, K& hoach bo6i du’6'pg hoc sinh nang khiéu, hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh chua
dat chuan cac k¥ nang doc-viét-tinh toan.

+ Tham muu cho Hiéu trudng xay dung ké hoach phét trién gido duc, ké hoach thuc
hién nhiém vu ndm hoc 2025 - 2026 cia nha trudng; tiép tuc xay dung chién lugc phat trién
gi4o duc nha truong 2025 - 2027 va tam nhin dén nam 2030;

+ Tham muu phan cong cdng tac giang day cho gi&o vién; Ién lich va xép Thoi khoa
biéu giang day hang tuan, thang khi co su thay doi, dicu chinh phan cong cng tac ctia can
bd, gido vién, nhan vién.

~+ Chi dao cong tac boi dudng thuong xuyén; Chuan nghé nhiép GV; Thi GV gioi
cac cap; thi HS gidi cac cap; Thi vao 16p 10; Cong tac day thém, hoc thém, ... Tuyén sinh
16p 6. B¢ xuat cac giai phap nang cao chat lugng giao duc nha truong.

+ Tham muu va hoan thién hé so xét tt nghiép 16p 9,

+ Té chirc, chi dao cac chuyén dé truong; Chuyén dé& cum. Chi dao viéc thyc hién
quy ché chuyén mon cia CBGV toan truong.

+ T6 chtrc thuc hién ké hoach dgy hoc diang PPCT, 6n thi chuyén cép, day hoc tu
chon, day nghé, day phu dao theo yéu cau ctia phu huynh.

+ Gidm sat vi¢c thuc hién chuong trinh, ngay gid cong cia CBGV.



+ Cong tac boi dudng gido vién, kiém tra toan dién GV, ho so chuyén mén cia giao
vién, boi dudng HSG.

+ Cong tac kiém dinh chat luong: Ra dé kiém tra trong nim, t6 chuc cac ky thi cta
truong, kiém tra hoc sinh, gido vién...

+ T chirc chi dao cic chuyén dé, ngoai khod, gido duc huéng nghiép, day hoc tur
chon, day nghé, phéan luong hoc sinh,....

+ Chi dao cé4c té Chuyén mén, to Vin phong va cac CBGV dugc giao phu trach cac
tiéu chi, tiéu chuan hoan thién va luu minh chirmg phuc vu c¢ong tac kiém dinh chat luong
gido duc va cOng nhan truong dat chuan Quoc gia;

+ Ky duyét cac hoat dong vé chuyén mon cua gido vién va cac vin ban giri cap trén
thudc linh vuc chuyén mén khi dugc Hi¢u trueong uy quyén.

+ Quan ly, kiém tra, nhan xét, ky duyét cac loai ho so thudc linh vire chuy@n mén: Sé
ghi diém, sé diem ca nhan, Hoc ba; Lich béo gidng, Sé dau bai, ké hoach cua t6 chuyén
mon, ké hoach giang day cta gido vién ..

+ Thong ké, tong hop Va quan ly cac chi s6 bién dong cia GV chuyen dén, di; cua
HS b6 hoc, dén, di; B&o c4o s lidu hoc sinh, CBGV NV khi cac cap yéu cau.

+ Tong hop tang gid; Thing hang; Tap su; Chuan nghé nghiép HT, HP, GV.

+ Chi dao céc to chuyén mon, gido vién thuc hién ndi dung chuong trinh, ké hoach
day hoc theo quy dinh cua B GD&DPT va chi dao cua Sé.

+ Phoé ban kiém tra hoat dong su pham cua GV va cac to chuyén mon.

+ Chi dao hoat dong chuyén moén vé cong tac thu vién, thi nghiém, phong may vi
tinh va cac phong bo mon. Chi dao viéc bdo quan va sir dung van phong pham, hoc ba, ho
so hoc sinh va cac ho so s sach cua cac gido vién, nhan vién phu trach phong thu vién,
phong thi nghiém va céc phong bd mdn theo quy dinh.

+ Tham muu dé xuit v6i Hiéu truong vé mua sam, tu sira cac trang thiét bi, d6 dung
day hoc, sach giao khoa, v¢ viét, tai liéu tham khao, cac van phong pham, ho so s6 sach
cho GV, HS theo quy dinh trong Dicu 1€ truong.

+ Tiép nhan va chi dao thuc hién cac vin ban cta cip trén lién quan dén phan viéc
dugc giao dong thoi thuc hién bao cdo cap trén theo cac van ban trén (gri Hiéu trudng 01
ban trudce khi gui bao céo di).

+ Chi dao va kiém tra gido vién xay dung va thyc hién ké hoach chil nhiém, thuc
hién ho so, s6 sach cua 16p. Phu trach chi dao GVCN gido duc HS thuc hién né nép, ky
luat, ky cuong, trat tu, an ninh truong hoc, an ninh khu néi trt, bao quan tai san, gitr v€ sinh
truong 16p.

+ Lam béo céo giri cAc cap lién quan dén chuyén mén va nhitng noi dung khac khi
Higu trudng yéu cau.

+ Phu trach phan mém thudc linh vuc quan ly.

+ L& pho chu tich céc hoi dong va chu toa cac cude hop ciia nha truong khi duge
Hi¢u truong uy quyén,;

+ Tham gia quan ly trat ty an ninh truong hoc, doi séng hoc sinh ban tr.



+ Tham gia sinh hoat chuy@n mén véi to KHTN.

+ Chiu trach nhiém ca nhan vé cac linh vyc minh duogc phy trach dong thoi chiu
trach nhiém cung Hi€u trudng trong cong tac quan ly nha truong truse UBND xd, So
GD&DT va cé4c co quan quan ly c6 tham quyén khac.

+ Ngoai cac cong viéc chinh nhu trén, thuc hién cac cong viéc khi Hi¢u trudng uy
quyén hoac cac cong viéc khac khi Hi¢u trudng giao.

- Tong hop cac loai ho so khen thudng ciia nha trudng theo ting mbc thoi gian

- Khi Hiéu truong di hoc hodc di cong tac qua 01 tuan thi Hiéu truong uy quyen cho
Pho hiéu truéng phan cong viée cua Hiéu truong bang vian ban (trir phan cong tac to chuc,
cong viée chu tai khoan; néu cé giao phan viéc nay thi Hiéu truong s€ quy dinh cho tung
su viée, & timg thoi diém cuy thé. Riéng viéc giai quyét HS chuyén di, chuyen den ché 4o
chinh sach, ky luat vién chtrc thi phai xem xet ho so va tinh hinh cu the de dé xuat véi Hiéu
truong giai quyét vao sang thir 6 hang tudn hodc su viéc can giai quyét gap thi lién lac dién
thoai v&i Hi€u truong dé dé xuat hudng giai quyét).

- Khi Hiéu truéng di hoc hodc di cong tac qua 01 tuan thi Pho hiéu trudng & lai thuc
hién cac cong viéc cia BGH dé quan 1y nha truong.

3. Ong: Lo Vin Chién - Pho hiéu truéng

- Tham muu, quan ly va chi dao nhirng néi dung chinh sau day:

+ Phu trach phan mém va chi dao cac van dé lién quan dén cong tac pho cap THCS
cua nha truong va phoi hop voi cac don vi truong hoc trén dia ban xa trong cong tac pho
cap cap xd. Tham muu, chi dao va phan cong pho cép giao dyc nha truong; tham muu cac
quyet dinh, to trinh...cho ban chi dao cip xa. Pé xuét va cap nhat c4c sd liéu vé PCGD cho
Cac cap.

+ Chi dao ké toan va gido vién chu nhiém cac 16p 1ap hd so, quan Iy luu trit ho so vé
cac ché dg cua hoc sinh trong ndm hoc.

+ Quan 1y co s¢ vat chit: Béo quan toan bo hé théng co sO VAt cht, trang thiét bi
phuc vu céc hoat dong ctia nha truong theo ding quy dinh vé quan ly tai sadn hién hanh.
Thuong xuyén kiém tra tinh hinh co s& vat chat, phat hién hu hong hodc mat, bao cdo dé
xuat kip thot véi Hiéu truong dé thuc hién tu stra co s& vat chat.

+ Chi dao Téng phu trach o1, gido vién va nhan vién vé cong tac lao dong, v¢ sinh,
moi truong, xay dung canh quan, moi truong xanh - sach - dep.

+ Quan ly gido duc HS thuc hién ndi quy truong, 16p, ndi quy hoc sinh ndi tra; dao
bao né nép ky cuong cua HS trong nha truong. Phéi hop véi tong phu trach Doi dé nam
tinh hinh né nép cua HS toan truong nhat 13 hoc sinh ban tra tai trudng dé chi dao GVCN,
gid0 vién quan tri cac phong ban tri chan chinh kip thoi. Phoi hop véi gido vién chi nhi¢m
16p xur 1y kip thoi nhitng HS vi pham, ky luét va chu tri HD ky luat HS (sau khi da trao doi
va thong nhat véi Hiéu trudng).

+ Chi dao doan thé va cac t6 chuyén mén xay dung va to chirc thuc hién cac hoat
dong ngoai gio lén 16p nhu; Van nghé, thé thao, hoat dong xa hdi, tir thi€n, gido duc phéap
luat, phong chong t€ nan xa hdi... theo nghi quyét cia Chi bo va cac van ban HD.



+ Phy trach cong tac quan 1y hoc sinh ban tra trong toan trudng: phén cong, sap xép
hoc sinh vao & cac phong, theo ddi kiém tra viéc thyc hién né nép cua hoc sinh ni tra, viée
tham gia quan ly phu trach cac phong noi trii cua cac giao vién, nhan vién dugc giao lam
cong tac quan tru...

+ Tham muu xdy dung ké hoach hoat dong va cac quy dinh, ni quy khu bép an ban
tra; trye tiép kiém tra, giam sat thuc pham, khau phan an hang ngay cua hoc sinh, viéc thuc
hién nhi¢m vu ctia cac thanh vién t6 nau an; bao cdo két qua thuc hién hang thang, hoc ky
va nam hoc;

+ Xay dung lich biéu quy dinh vé gi¢ gidc &n ban tr; Phy trach cong tac thi dua
khen thudng trong cong tac ban tri (khen thudng cac ca nhan, tap the);

+ T6 chtrc huéng dan cac hoat dong rén k¥ nang séng, nép song vin minh cho hoc
sinh ban tra.

+ Tham muu va Chi dao cac cudc van dong déy manh "HQC tap va lam theo tu tuc”mg,
dao dtrc, phong cach H6 Chi Minh"; cudc van dong "Moai thay gido, co gido la mdt tam
guong dao dtrc, tu hoc va sang tao", va phong trao thi dua " Xay dung truong hoc than
thién, hoc sinh tich cuc”.

+ Tham muru va chi dao cong tac thu vién, thiét bi, ho so TBTV; Kiém k&, tham muu
tiéu huy va nhap déy du cac thiet bi vao phan mém. Bao cao cac cap ve CSVC, TBTV khi
cé yéu cau.

+ Tham muu, chi dao, 1ap ké hoach stra chira, mua sim, kiém k&, bao céo, tiéu huy
co so vat chat nha truong; Ban giao CSVC 16p hoc cho GVCN, bao vé.

+ Tham muu thanh 13p va theo d6i quy *“ Khen thu’O'ng hoc sinh”; Chi dao cbng tac
hoi chit thap do, khuyen hoc, khuyén tai; Xay dung cac hoat dong phong trao thi dua cua
hoc sinh trong nam hoc; Lam ho so va tham muu danh sach hoc sinh va gido vién duoc
nhan hoc bong hodc tai trg, phan thuong. ..

+ Tham muu, chi dao va hoan thién ho so vé cong tdic TDKT, Ho so cdng nhan
SKKN; Panh gia vién chirc, Hoi nghi CNVC, Hoi dong trudng. ..

~+ Tham muu va chi dao t6 chirc cac ngay 18 nhu khai giang, 20/11..; Sinh hoat tép
thé, Cac hoat dong vé ATGT va cac hoat dong xa hoi khac....Cong tac tuyén truyén cho
hoc sinh va giao vién.

+ Chi dao va quan ly trang thong tin dién tir (Web), hoat dong truyen thong cua nha

treong VA cac phan mém phd cap gido duc, co so dit liéu Qudc gia, dé &n 06 cua Bo cong
an.

+ Tham muu, chi dao va phan cong truc ban tra va trat tw an ninh, PCCC, tai nan
thuong tich; Theo d6i va xt ly cac truong hgp hoc sinh vi pham phép luat.

+ Tham muu thanh 1ap Ban truyén thong nha truong.

+ La Pho chu tich cac hoi ddng nha truong khi duoc thanh 1ap. Chu tri cac cudc hop
khi Hi¢u truong uy quyén.

+ Xay dung ké hoach cong tac xay dung canh quan méi truong va lao dong cong
ich cta nha truong.



+ Lam béo cao giri cac cap co lién quan dén linh vuc phu trach. Béo co va giao ban
xa hang thang khi duoc Hiéu truong ty quyén.

+ Sinh hoat chuy&n mén tai t6 KHTN.

+ Chiu tréch nhiém c& nhan vé céc linh vuc minh dugc phu trach ddng thoi chiu

trach nhiém cung Hi¢u trudng trong cdng tac quan ly nha truong truse UBND xd, So
GD&DT va cac co quan quan |y c6 tham quyén khac.

- Gillp UBND x4 hoan thién ho so khuyén hoc va ho so TTHTCD.

- Theo ddi1 va cham cong lao dong cac can b, gido vién, cong nhan vién toan trudng.
Tham gia danh gia, xép loai cho ting gido vién hang tuan, thang, hoc ky va nam hoc.

- Xay dung va chi dao thuc hién ké hoach cua Hoi dong truong.

- Truc va theo dai quan 1y, giai quyét cac cong viéc dugce Hiéu truong uy quyeén.

- Phat dong va van dong CBQL, GV,NV tham gia cac phong trao thi dua, cac cudc
van dong trong nam hoc.

- Phu trach tham hoi gia dinh can bo - gido vién - nhan vién gip khé khan, 6m dau;
dong vién, tham héi kip thoi.

- Ngoai cac cong viéc chinh nhu trén, thuc hién cac cong viéc khi Hiéu trudng
uy quyén hodc cac cong viéc khac khi Hi€u trudng giao.

~ B.PHAN CONG NHIEM VU CHO TRUONG CAC TO CHUC POAN THE,
TO TRUONG CAC TO CHUYEN MON, TO VAN PHONG TRONG NHA
TRUONG

1. Truwéng cac to chirc, doan thé trong nha truwong cé nhién vu.
Phu trach, chiu trach nhi€ém trude hi¢u truong cac nhién vy sau:

- Thuc hién nhiémq vy va hoat dong theo diéu 1 cua cac to chirc doan thé va sy lanh
dao cuia Bang va doan thé cap trén.

- Phéi hop voi nha trudng trong viée t6 chirc thyc hién quy ché dan chu va trong
cac hoat dong gido duc.

- Nguoi ding dau cac doan thé c6 bién phap nang cao chat luong sinh hoat ctia doan
thé, dan chu ban bac cac chu truong, bién phap thuc hién cac nhiém vu ctia nha trudng. Lap
ké hoach va t6 churc thyc hién cac phong trao thi dua, cac hoat dong ngoai gio 1én 16p. Xay
dung ndi dung dadnh gid cong tac thi dua (hoc ky, ndm hoc). Pong vién cac thanh vién hang
hai lao dong, hoc tap va tich cuc thi dua. Quan 1y quy phuc loi tu ¢ ciia nha truong.

- Ban thanh tra nhan dan c6 trach nhiém thuc hién chirc nang gidm sat cong tac quan
1y nha truong, giam sat thuc hién ché do chinh sach va viéc thuc hién quy ché dan chu, phat
hién nhitng vi pham quy ché dan chu trong nha trudng dé nghi Hiéu trudng giai quyét.

1.1. Ong: Nguyén Xuén Tinh - Gio vién ban chuyén trach tong phu trach Dgi

Tham muu, phu trach va chiu trach nhi€m trudc hi¢u truéong nha truong cac nhiém
vu sau:

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong ctia B6i TNTP HCM.



- Xay dung ké hoach va chi dao thyc hién cac cudc van dong va phong trao thi
dua “Xay dung truong hoc than thién - hoc sinh tich cuc”.

- Tham muu va chi dao déi vién thuc hién cac quy dinh, cac hoat dong, vé sinh cua
hoc sinh toan truong.

- Quan ly va chi dao viéc thyc hién nén nép, cac quy dinh, cac hoat dong cua hoc
sinh toan truong, hoc sinh khu noi tr.

- Xay dung biéu diém thi dua cho lién doi, bao cdo va so két thi dua theo dung quy
dinh. T6 chtrc thuc hién lich sinh hoat ctia cac Chi doi va toan Lién doi trong tuan va trong
thang theo ké hoac da xay dung,

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

- Quan 1y va theo ddi cac hoat dong va cac chi so thi dua ctia hoc sinh toan truong
thong qua lién doi1 va cac chi doi. Xay dung va to chuc thuc hién lich tryc tuan cua céac chi
doi, cac 16p. Phan cong, theo doi, danh gid viéc cham sdc bon hoa, cdy canh, cdy xanh trong
khudn vién nha truong cta cac 16p dugc giao. Phan cong 16p truc tuan thuc hién nhiém vu
don vé sinh va cham s6c cay canh trong phong Hoi dong nha truong.

- Két hop cung cac to chirc khac trong va ngoai nha trudng t6 chirc cac hoat dong
theo chu diém (5/9, 20/10, 20/11, 22/12, 9/1, 3/2, 26/3,30/4-1/5,19/5, tét trung thu).

- Pho ban quan ly hoc sinh ban tra nha truong: Tham muu cho truong ban quan ly
cOng tac quan 1y hoc sinh ndi tra trong toan truong vé viéc phén cong, sap x€p hoc sinh ndi
tra vao ¢ cac phong, theo doi kiém tra viéc thuc hién né nep cua hoc sinh noi tra, viéc tham
gia quan ly phu trach cac phong ndi tra cua cac giao vién, nhan vién dugc giao lam cong
tac quan tru...

- X4y dung ké hoach, phat dong, duy tri cac phong trao thi dua cua hoc sinh, t6 chuc
cac hoat dong trong cac ngay 18 16n. Két hop véi cac td chirc doan thé, cac to chuyén mén
xay dung va to chtrc thuc hién cac hoat dong ngoai gi0 1én 16p nhu; van nghé, thé thao,
hoat dong x3 hoi, tir thién, gido duc phap luat, phong chdng té nan xa hoi... ké hoach cua
nha trudng.

- Phéi hop véi gido vién gido duc thé chat trong truong xdy dung ké hoach hoat dong
thé duc thé thao va té chirc thuc hién cho hoc sinh toan truong, phu trach cong tac hoat
dong tap thé dau va gitra gio ciia hoc sinh ndi tra va hoc sinh toan truong.

- Phéi hop véi gido vién chi nhiém cac 16p quan ly giao duc HS thyc hién ndi quy
truong, 16p, ndi quy hoc sinh ndi tri; dao bao né nép ky cuong cua HS ndi trii trong nha
truong.

- Xay dung ké hoach va phan cong lao dong, truc tuan, tong vé sinh trudng 16p cho
hoc sinh.

- Phu trach cong tac lao dong, v¢ sinh toan truong va khu ndi trd ¢6 nhiém vu xay
dung ké hoach lao dong, tu stra co so vat chat hang tuan, hang thang, hoc ky va ca nam
trinh BGH phé duyét dé to chirc thuc hién, chiu trach nhiém trudc Hiéu trudong vé canh
quan truong 16p hoc.

- Pé xuit khen thudng, ky luat di v6i hoc sinh, cac tap thé 16p (néu co).



- Phéi hop quan 1y, khai thac, sir dung trang web, mang xa hoi cua nha truong, cua
S6 GD&DT va cac thong tin trén websti theo quy dinh cua nha trudng va cua nganh.

- Thuc hién cac cong viéc khac khi dugc Ban gidm hi€u phan cong.

1.2. Ong: Chang A Chu - Gi4o vién kiém Bi thu Poan thanh nién

Tham muu, phu trach va chiu trach nhi€m trudc hi¢u trudng nha truong cac nhiém
vu sau:

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua BPoan TNCS HCM

- Tham gia cung Chu tich Cong doan chi dao thuc hién phong trao “Xay dung truong
hoc than thién hoc sinh tich cuc”.

- Pho ban quan ly hoc sinh ban tra nha truong: Tham muu cho truong ban quan ly
cong tac quan Iy hoc sinh ndi tra trong toan truong vé viéc phan cong, sap x€p hoc sinh noi
tra vao ¢ cac phong, theo doi kiém tra viéc thuc hién né nep cua hoc sinh noi trd, viéc tham
gia quan 1y phu trach cac phong ndi tra cua cac gido vién, nhan vién dugc giao lam cong
tac quan tru...

- Xay dung ké hoach, phat dong, duy tri cac phong trao thi dua cua hoc sinh, t6 chirc
cac hoat dong trong cac ngay 18 16n. Két hop véi cac to chic doan thé, cac t6 chuyén mon
xay dung va t6 chirc thuc hién cac hoat dong ngoai gio lén 16p nhu; van nghé, thé thao,
hoat dong xa hdi, tur thién, gidao duc phap luat, phong chong t¢ nan xa hoi... ké hoach ctua
nha truong.

- Phéi hop véi gido vién chii nhiém cac 16p quan 1y gido duc HS thuc hién ndi quy
truong, 16p, ndi quy hoc sinh ndi tri; ddo bao né nép ky cuwong ctia HS ndi tra trong nha
truong.

- Tham muu cho Chi bg, ban giam hi¢u lap danh sach cac Ddi vién uu ta, td churc
két nap vao PTNCSHCM.

- Thyc hién cac cong viéc khac khi dugce ban gidm hi€u phan cong.

1.3. Ba: Lo Thi Anh - T6 truwéng t6 Hanh chinh - Vin phong c¢6 nhiém vu:

Tham muu, phu trach va chiu trach nhiém trudc hi€u trudng nha trudng cac nhiém
vu Sau:

- Xay dung quy ché 1am viéc ctiia nhan vién t6 hanh chinh va ké hoach hoat dong
cua t6 hang thang.

- Quan 1y viéc thuc hién né nép, tac phong 1am viéc nhu: gid gidc, vi tri 1am viée va
mot s6 hoat dong khac dugc sy phan cong cua Hiu truong.

- Cham cong lao dong ctia nhan vién trong to.

- Phéi hop véi BGH dé xay dung va giit gin sy doan két va tinh than phdi hop cong
tac cua céac nhan vién.

- Phan cong nhiémj vy cho cac thanh vién trong t6 thuc hién nhiém vu vé sinh phong
lam viéc cia BGH hang ngay trong tuan.

- Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach hoat dong chung cua td, hudng din xay
dung va quan 1y viéc thuc hién ké hoach cd nhan cua t6 vién (ndm hoc va hang thang);
nghiém tic thuc hién ndi quy, quy ché chuyén mon va nghiép vu.



- Sinh hoat t6 mdi thang t6i thiéu mot 1an (trir tudn hop Hoi dong su pham).

- T6 chirc boi dudng chuyén mon, nghiép vu, tham gia danh gia, xép loai va dé xuat
khen thuong, ky luat nhan vién trong t6. Xay dung tap thé doan két, gitp d& nhau trong
cong tac va trong doi song

1.4. T6 truong cac té chuyén mén c6 nhiém vu:

- T6 trudng td Khoa hoc Ty nhién:

- T6 trudng td Khoa hoc X& hoi:

- T6 trudng td Sinh, Hod, Dia:

- T6 trwdng td M6on chung:

- T6 trudng t6 Quan tru hoc sinh:

Tham muu, phu trach va chiu trach nhi€ém truédc hiéu truéng nha truong cac nhi€ém vu
Sau.

- Xay dung ké hoach chung cua t, chi dao t6 vién thuc hién theo ké hoach cta to
chuyén mon, ké hoach chung cta nha truong. Hudng dan xay dung va quan ly ké hoach cé
nhan cua to vién theo ké hoach day hoc; theo ddi thuc hién phan phoi chuong trinh va cac
hoat dong gido duc khac cua to.

- T chirc boi dudng chuy@n mdn va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai cac thanh
Vién cua to theo quy dinh cua Chuan nghé nghiép gio vién trung hoc va cac quy dinh khac
hién hanh.

- Pé xuit khen thuong, ky luat ddi v6i gido vién.

- Chju trach nhiém t6 chtrc bdi dudng trinh do chuyén mén, doi méi phuong phap
giang day va KTDG cho c4c to vién.

- Biéu hanh céc hoat dong chuyén mén trong pham vi t6 (sinh hoat chuyén mén, to
chtrc thao giang, du gi¢ to vién, chuyén dé, phan cong day thay...).

- Tham gia cing BGH nha trudng trong cong tac kiém tra hoat dong day hoc cua
giao vién, hoc sinh.

- T6 chirc sinh hoat to chuy@n mén 2 1an trén mot thang: 1an 1 vao tuan 2, 1an 2 vao
tuan 4 cua thang.

- Soan thao, ghi chép, téng hop céc sb liéu vé céc hoat dong cua to chuyén mon.

- Thuc hién du ndi dung, chuong trinh theo quy dinh ctia Bo GD&DT, quy ché kiém
tra, ddnh gia hoc sinh; viéc bdi dudng hoc sinh nang khiéu va phu dao hoc sinh chua dat
chuan kién thurc theo cac van ban quy dinh hién hanh.

- Xay dung va to chirc thuc hién cac chuyén dé d6i moi phuong phép giang day va
hoc tap, doi méi kiém tra, danh gia HS, nang cao chat lugng giang day va hoc tap cua hoc
sinh; t6 chire thao giang, cic hoat dong ngoai khoa, boi dudng hoc sinh nang khiéu, phu

dao hoc sinh chua dat chuan, Xay dung dinh huéng nghién ciru khoa hoc, viét sang kién va
trién khai sang kién kinh nghiém.

- Tham gia cac hoat dong khac khi dugc Ban gidm hi¢u phan cong.
1.5. Ba: Lo Thi Trang - Thw ky Héi dong sw pham nha trwong cé nhiém vu:



- La thu ky hoi dong gido duc va cac ban trong trudng tham gia soan thao, ghi chép
ndi dung cac cudc hop cia HPGD, cac cudc hop cua BGH, cac cudc hop toan truong va
cua to chirc xa hoi khac khi lam viéc véi nha truong.

- Gip higu truong soan thao cac van ban hanh chinh vé céc hoat dong gido dyc cua
nha trudng; thong ké, tong hop cac sé liéu hang tudn, hang thang, cudi ky va cudi nam.

- Thye hién nhiém vu khac khi duoc Hiéu truong va pho Hiéu trudng phan cong.

- Cung vOi t6 van phong trang tri cac Ho1 nghi, sap xép van phong, phong Hoi dong
theo quy dinh, t6 chirc cac hoi nghi, 1& so két, tong két. .

- Quan 1y dang tai cac ké hoach, théng tin cac hoat dong cua nha truong trén trang
Website, Facebook nha truong.

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

_ C.PHAN CONG NHIEM VU CHO CAC GIAO VIEN BQ MON, GIAO VIEN
CHU NHIEM LOP, GIAO VIEN PUQC GIAO KHIEM NHIEM CAC NHIEM VU
KHAC

1. Giao vién

Gido vién trong nha truong la ngudi lam nhiém vy giang day, giao duc trong nha
truong gobm: Hi¢u trudng, P.Hi€u truong, Gido vién, ‘Giéo‘ vién lam can bd Doan
TNCSHCM, b¢i TNTPHCM, Giéo vién phu trach cac phan mém phuc vu cong tac quan
1y va giang day, Gido vién phu trach cong nghé thong tin va phong hoc bd mon,...

1.1 Giao vién giang day by mon c6 cac nhiém vu sau.

Phu trach, chiu trach nhi€ém trudc hiéu trudng cac nhién vu sau:

- Thyc hién day du nhiém vu cia gido vién bd moén quy dinh tai khoan 1 diéu 31
biéu I¢ truong THCS.

- Giang day va gido duc theo chuong trinh, ké hoach giao dyc thue hién vé quy ché
giang day nhu: Soan bai, cho HS thyc hanh thi nghiém, kiém tra, danh gia, vao so diém,

ghi hoc ba, gid gidc 1am viéc dung quy dinh, tham gia cac hoat dong cua t6 CM va céac hoat
dong GD do nha truong to churc.

- Ban than ty rén luyén dao dirc, boi dudng CM, nghiép vu dé nang cao chat lugng
va hiéu qua gido duc, giang day. Tham gia cac chuong trinh bdi dudng nang cao trinh do
chuyén mon nghiép vu va chinh tri xa hoi. Tham dy cac ky thao giang, héi giang dinh ky
va cac chuyén dé do to CM, nha trudng va phong GD&DT t6 chuc.

- Chap hanh sy phéan coéng va thyc hién déy da nhiém vy cua nguoi gido vién theo
quy ché chuyén moén va quy dinh cta nganh. Chap hanh phap luat va ndi quy nha truong.
Kién quyét chong nhing hién tuong bé phai, mat doan két, ctra quyén va vi pham dén chu,
ky cuong, n€ nép trong nha truong. Trong khi thi hanh nhiém vu ctia minh phai phuc tung
su chi dao va huéng dan cua cap trén.

- Giit gin pham chét, uy tin, danh dy ctia nha giao; guong miu truéc HS, yéu thuong,
t6n trong HS, ddi xir cong bang véi HS, bao vé quyén loi chinh dang caa HS. Tén trong,
doan két, giup d& dong nghiép. Tén trong, hop tac va gitp d& phu huynh trong cong tac
giao duc HS.



- Tham gia céac hoat dong gido duc ngoai khoa va cac phong trao thi dua do to hodc
nha trudng td chirc.

- Giang day dam bao ndi dung chuong trinh cia Bo GD&DT va theo quy dinh cua
So, Phong GD&DT va nha truong. Thir hai hang tudn phai trinh lich giang day (lich bao
giang) de chuyén moén nha truong duyét, hang thang phai hoan thanh chuong trinh theo
dung tién d6 cta nha truong va quy dinh vé cac bai kiém tra.

- Chéap hanh ché d sinh hoat chuyén moén, c6 day du cac loai hd so quy dinh. Dinh
ky hang thang phai ghi diém s6 vao s6 diém cua 16p.

- C6 trach nhi€ém gido duc dao duc, huong nghiép, trat ty an toan giao thong, phong
chong t¢ nan xa hoi... Thong qua gio day trén 16p ( theo dac trung bo mon, tung bai va tinh
huéng cu thé). Xu ly hodc phoi hop voi gido vién chu nhiém va BGH d¢ xu 1y hoc sinh vi
pham néi quy trong gio 1én 16p. Vi HS vi pham, gido vién bd moén ghi vao s dau bai ho
tén, 101 vi pham va hinh thirc da xu ly. Hinh thirc xur 1y HS vi pham trong gio hoc bao gdém:
Nhéc nho, phé binh trudce 16p... Néu nghiém trong thi bao cao ngay cho lanh dao truc dé
quyét dinh hinh thtc xur 1y.

- Khong hit thudc khi 1én 16p, tham gia hi hop; udng ruou - bia trude khi 1én 16p
va khi lam viéc. Nghiém tac thuc hién quy dinh cua nganh vé nhiing di€u gido vién khong
dugc lam, thyc hién nghiém tic quy dinh vé trang phuc cta can bd gido vién khi tham gia
cong tac.

1.2. Gido vién chii nhiém cac 16p ¢6 nhi€ém vu sau

Phu trach, chiu trach nhiém trudc hiéu‘tru:()’ng cac nhién vu sau: Thuc hién déy du
nhiém vu cua bd mon quy dinh & khoan 1 diéu 31 Bicu I¢ truong THCS, ngoai ra con co
nhitng nhiém vu sau day:

- Xay dung, Ién ké hoach chil nhiém, s6 cht nhiém, cac chi tiéu phan dau chung ctia
16p. Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muyc tiéu, ndi dung, phuong
phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop voéi déc diém hoc sinh, véi hoan canh va diéu
kién thuc té nham thuc day su tién bd cua ca 16p va cta timg hoc sinh.

- Thyec hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach di xay dung.

- Phéi hop chat ché voi gia diph hoc siqh, vO1 cac giéo vién bd m(ﬁn2 boan thanh
nién Cong san H6 Chi Minh, D6i Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, céac t6 chirc xa hoi
c6 lién quan trong viéc hd trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén, hudng nghiép cua hoc sinh

16p minh chi nhiém va gop phan huy dong cac ngudn luc trong cong dong phat trién nha
truong.

- Quan ly CSVC phong hoc, kiém tra thudng xuyén, bao cao vé BGH kip thoi nhiing
hién tugng hong hoc, yeu cau hoc sinh dén bu khi 1am hong

- Kiém tra ky so6 dau bai va ky xac nhan vao cudi trang vao thi 2 hang tuan, tong
hop chuyén can trong so6 16p vao ngay 01 dau thang, ndp bao cdo thang vao 20 hang thémg

- Quan ly va thyc hién day du viéc ghi chép cac loai hd so: So diém 16p, s6 chu
nhiém, s6 lién lac, hoc ba, kiém tra va luu giir cac ban kiém diém, gidy xin phép nghi hoc.
Thuc hién day du ché d6 bao cio theo diing quy dinh va quy trinh ctia nha truong.



- Quan li chat ché si s6 hoc sinh nim bét kip thoi hoc sinh chén hoc, ¢6 tu tudng bo
hoc bdo cao BGH hoac thong tin voi phu huynh kip thoi.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc; dé nghi khen
thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én lop thang, phai kiém tra
lai, phai ren luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai & lai 16p; hoan chinh viéc ghi
s6 diém va hoc ba hoc sinh

- Xay dung mbi quan hé chat ch€ véi phu huynh dé gido duc toan dién hoc sinh, td
chtrc hop phu huynh 3 1an trén 1 nam.

- Ném ving tinh hinh hoc sinh vé moi mit dé c6 bién phap gido duc kip thoi, phu
hop dbi twong va hiéu qua. Cong tic GD hoc sinh phai thuong xuyén, lién tyc kip thoi bang
nhiéu hinh thtrc va bién phap sao cho c¢6 hiéu qua va sat voi ddi twong; quan tdm gido duc
nhiéu hon dbi v6i HS ca biét va HS c6 hoan canh dic biét; gi0 sinh hoat 16p danh nhiéu
thoi gian cho cac chuyén dé can phai giao duc HS, tao khong khi vui vé, phan khai. Thuc
hién viéc dong vién khen thudng, phé binh, ky luat kip thoi dung di tuong, ding quy trinh,
cong bang khach quan va c6 hiéu qua gido duc, ldy phuong cham gido duc 1a chinh dé han
ché viéc phé binh, ky luat theo tinh than cudc van dong “ truong hoc than thién, hoc sinh
tich cuc”.

- Chju trach nhiém chinh vé két qua quan Iy gido duc HS, xtr Iy HS vi pham va ddnh
gia xép loai, khen thuong HS.

- C6 trach nhiém phdi hop t6t véi cac luc lwong gido duc trong va ngoai nha trudng
( dac biét 1a ddi véi CMHS, GVBM va TPT) dé quan 1y gido duc HS ¢6 hiéu qua; to chuc
cac hoat dong gido duc, cac phong trao thi dua, cac hoat dong Vin - Thé - My; giir gin trat
tu ky cuong, phong chdng cac té nan xi hoi ... Nham gido duc hoc sinh phét trién toan
dién, xay dung khéi doan két, tinh dong doi, tmh ban trong sang.

, - Cho phép HS dugc nghi hoc ¢6 1y do chinh dang khong qua 3 bubi hoc lién’nhau,
néu HS nghi hoc nhi€u GVCN phai lién lac véi CMHS d€ nam r6 tinh hinh va ph6i hop
gitp do HS, dong thoi bdo cao véi Hicu trudng.

- Phéi hop voi Hiéu trudng trong viéc giai quyét cho HS chuyén di, chuyén dén,
nghi hoc dai han, xét hoc bong va doc thic viéc dong cac khoan theo quy dinh.

- Banh gia xép loai, khen thudng, ky luat hoc sinh.

+ Thuc hién dang gia Xép loai HS theo tudn, thang, hoc ky va ca nam.

+ Viéc danh gia xép loai HS phai cong bang chinh xac, kip thoi va ding quy ché.

+ Ho so danh gia xép loai hoc sinh phai day du, hop 1¢.

+ Pé xuét dgnh sach hoc sinh duoc biéu duong trong budi sinh hoat, duéi co, khen
thuéng HKI va cudi nam.

+ D& nghi phé binh dudi co nhiing hoc sinh vi pham hodc dé nghi ra Hoi dong ky
luat HS cta nha ‘tru’c‘rng sau khi da thyuc hi¢n ki€ém tra phé binh, khién trach ¢ 16p. La thanh
vién trong hoi dong ky luat HS khi c6 HS cua 16p minh chi nhiém vi pham ky luat.

Chiu trach nhiém quan 1y hoc sinh béan tra cua 16p minh, tham gia cong tac truc ban
tra. Tham gia quan ly, giam sat khau phan an va hudng dan cho hoc sinh ban tri lam cong
tac tryc v€ sinh dung cu nau an, nha bép, nha an sach s¢ sau khi an xong.



- B4o c4o thwong ky vao ngdy 25 hang thang hoic dét xuét vé tinh hinh cia 16p
v6i Hiéu truong hodc cac dong chi trong BGH bing vin ban hodc bang tin nhan giri
vao Zalo ca nhan Hiéu trwéng.

1.3. Ba: Khoang Thi Hién - Nhan vién thw vién - thiét bi.

Phu trach, chiu trach nhi€m trude hi¢u truong cac nhién vu sau:

- Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bdo, tap chi ddm bao nhu cau phuc vu
nghién clru, giang day cua giao vién va hoc tap cua hoc sinh.

- Quan ly bao quan tét hé thong sach, thiét bi thu vién theo dung quy dinh va quy

trinh k¥ thuat nghiép vu. Cé dit hd so ghi cac dau sach cia thu vién va so theo ddi ngudi
muon, tra sach.

- Quan 1y va cap phat vin phong pham cho can bd gido vién va hoc sinh.

- Xay dung ndi quy thu vién, quy dinh vé ché do st dung sach, tai li€u tao diéu kién
cho GV, HS duoc nghién ctru va hoc tap.

- Quan ly phong doc GV va HS.

- Tham muu véi lanh dao nha truong dé xay dung va trang bi hé thong thiét bi, do
dung day hoc phuc vu cho viéc gidng day va thuc hanh cac mén hoc.

- Quan ‘19, bdo tri, v€ sinh hé t}léng thiét bi hién co. Hu:éng dan céc to chuyén mon
SI:I dung qéc do dung day hoc va chuan bi thiét bi thi nghiém, thiét b1 trinh chiéu theo yéu
cau cua td chuyén mon va gido vién giang day.

- C6 du hd so ghi danh muyc thiét bi va s6 theo ddi ngudi mugn, tra thiét bi.

- Theo ddi quan 1y phong thuc hanh Ly - Cong nghé¢, Sinh - Hoa (néu c6).

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc hi€u trudng nha truong phan cong

1.5. Ong(Ba) Giao vién phu trach cong nghé thong tin, phong hoc b§ man,

Quan ly ho so dlen tir VNEdu, Giao vién phu trach cac phin mém Pho cip. Co sé dir
liéu quoc gia vé gido duc, Quan Iy hoc tip ..

- Quan ly, nhap bo sung day du cac dir heu phd cép ctia nha truong theo ding céac
vian ban hudng din caa cip trén khi dugc yéu cau.

- Quan 1y va nhép dir liéu cho cac phan mén Quan Iy hoc tap, Phan mém Co sé dir
liéu,... phuc vu cho cong tac quan ly va giang day ctia nha truong.

- Phu trach cong tac nhap dit liéu va sao luu cac phadn mém phuc vu cong tac quan
ly va giang day trong nha trudng, c6 trach nhiém phdi hop véi cac can b, giao vién co
lién quan nhap liéu, thong ké cac so lidu, dit liéu trong cac phan mém vé phd cap cap x4,
Quan Iy hoc tap, Co so dir liéu qudc gia... sao luu dit liéu guri Hiéu truong va cp trén khi
c6 yéu cau.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc khi dugc hi¢u truéng nha trudng phan cong

- Tham muu xay dung ké hoach, chuong trinh va noi dung tmg dung, sir dung cong
ngh¢ thong tin vao cong tac quan ly, giang day va hoc tap.

. -Phu trach ky thudt mang ndi bg, cac may tinh cuia nha truong; cai dat, stra chira cac
phan mém do BGH quy dinh cho toan b cac mdy vi tinh cua nha truong.

- Quan 1y phong hoc bd mon tin hoc (phongmay vi tinh).



- Thyc hién cac nhiém vu khéc khi duogc hi¢u trudng nha trudong phan cong.

1.7. Ong: Nguyén Vin Xuén, Hoang Quéc Kién - Gido vién phu trach cong tac
thé duc dau va giira gio.

- Phu trach cong tac thé duc budi sang cua hoc sinh ban tra trong toan trudng, Phéi
hop voi téng phu trach ddi trong cong tac td chirc sinh hoat tap thé (Bai thé duc nhi¢p diéu,
thé duc ning cao stc khoe, tp vd, ca mia hat tip thé, nhay Erobic, khiéu vil thé thao...)
giira gid ra choi cac bubi sang.

- Phéi hop voi gido vién tong phu trach D61 trong truong xay dung ké hoach hoat
dong thé duc thé thao dau, gitra gio va t6 chire thuc hién cho hoc sinh toan trudng, phu
trach cong tap ,luy¢n thé thé duc, thé thao cta hoc sinh toan truong tham gia cac hoi dién,
hoi khoe céac cap.

- Phéi hop cung tong phu trach doi, gido vién cha nhiém va gido vién quan tra thuc
hién cong tac v¢ sinh san choi bai tap va khu ngi tra hoc sinh hang ngay.

D. PHAN CONG NHIEM VU CHO CAC NHAN VIEN HANH CHINH - VAN
PHONG

1. Nhén vién Hanh chinh - Vin phong

- Nhén vién trong nha truong l1a nhitng ngudi lam nhiém vu phuc vu cho cong tac
quan ly, cong tac giang day, hoc tap, sinh hoat cua can b9, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Lam viéc theo ché d6 hanh chinh, dam bao 40 gi0 lao dong trong mot tuan, dugc
quy dinh cu thé & ndi quy cua t6 hanh chinh. Phai thyc hién t6t cac nhi€ém vu chinh theo
chirc danh, ngoai ra phai thuc hién cac nhiém vu khac do BGH phéan cong.

Chure danh va nhiém vu chinh cua nhan vién hanh chinh - van phong trong nha
truong bao gom:

1.1. Ba: Pao Thi KimThanh - Nhén vién ké toan.

Phu trach, chiu trach nhiém trudc hiéu trudng cac nhién vu sau:

- Xay dung du toan, can déi kinh phi, 1ap ho so tai chinh (s6 theo ddi, chtng tir thu,
chi), bao cao quyet toan cac ngudn thu, chi trong va ngoai ngan sach theo huéng dan cua
cac cap co tham quyén dé dam bao phuc vu cho cac hoat dong cua nha truong. Bao cao thu,

chi cho Hiéu truéng vao tuan cudi ciing hang thang trudc khi quyet toan véi kho bac va
phong tai chinh, ngoai ra c6 thé phai bao co dot xuat do yéu cau cia Hiéu truong.

- Xay dyng, lap. ho so tai chinh (s6 theo ddi, chimg tir thu, chi), bao cdo quyét toan
céc ngudn thu, chi vé t6 chirc nau an cho hoc sinh ban tra trong nha truong, thuc hién cong
tac bao céo dinh ky va dot xuit khi co yéu ciu cua cip trén.

- Tham muu cho Hiéu trudng quan 1y thu, chi dung ché do, dam bao nguyén tic tai
chinh. Chi duoc ‘phép chi khi noi dupg cong vi¢c da c¢o du toan va dugc Hi¢u trudng duyét
chi. Thyce hién day du va kip thoi ché do chinh sach cho can b, gido vién, nhan vién va hoc
sinh. Chiu trach nhiém quan ly, Iuu trir toan bo ho so tai chinh.

- Tham muu cho Hiéu phoé thanh lap va quan ly, luu tri hd so vé cac ché do caa hoc
sinh trong toan trudng.

- Thyc hién ché d6 cong khai tai chinh dinh ky nhu sau: Hang quy thong bao tong
kinh phi dugc chi, duoc quyét toan va quy tién mat.



- Theo doi va cap nhat s6 Bao hiém cua CB, GV, NV trong truong.

- Lap s quan 1y tai san theo quy dinh.

- Lap sb theo ddi cong chirc va thyc hién ché do bao cao dinh ky vé bién ché GV,
NV. Bao quan ho so can b, gido vién, nhan vién.

- Phéi hop cing Nhén vién kiém nhiém cong tac Y té hoc dudng va nhan vién nau
an ban tra 1ap va quan 1y S6 kiém nghiém thuc pham 3 budc hang ngay.

- Chiu su kiém tra ctia Hiéu truéng va cung cap day du thong tin voi ban thanh tra

nhan dan. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, ¢ trach nhiém cung cap day du cac chung tir
theo yéu cau.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc hi¢u trudng nha truong phan cong

1. 2. Ba: Lo Thi Anh - Nhan vién Vin thw - Tha quy

Phu trach, chiu trach nhi€m trude hi¢u truéng cac nhién vu sau:

- Thu, nhén tién trong va ngoai ngan sach duogc cép hodc duogc thu kip thoi, an toan
cac nguon quy. Cap phat kinh phi khi c6 phiéu chi, 1énh chi ctia chu tai khoan (phiéu chi da
c6 chitr ky cta chu tai khoan va ké toan).

- C6 du ho so, sb sach theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyen tac tai
chinh. Hang tuan va hang thang dbi chleu sO quy voi ké toan, hang quy phai tong hop thu
chi dé dbi chiéu s6 quy va kiém tra quy tién mit dé bao cao véi chu tai khoan va thong bao
cong khai Kinh phi sir dung.

- Chiu su kiém tra cia Hiéu truéng va cung cap day du thong tin v6i ban thanh tra
nhan dén. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, ¢6 trach nhiém cung cap day du cac chung tir
theo yéu cau.

- Phd t0, in 4n van ban cta nha truong. Chi by, Poan thanh nién khi c6 ky duyé¢t cua
Hi¢u truong, P. Hi¢u trudng.

- Tiép nhan cic vin ban dén dé chuyén cho Hiéu truong hodc pho hi¢u truong truc
lanh dao (khi Hiéu truong vang), giri cac vin ban do Hiéu trudng yéu cau dén céc t6 chuc,
cd nhan. Phat hanh van ban ctia nha truong kip thoi theo diing noi nhan trong van ban. Céc
van ban dén va di déu dugc ghi vao so, luu trit theo quy dinh. Quan ly va st dung dung
nguyén tac con dau ctia nha trudng.

- Tiép nhén va quan 1y hd so HS, ho so quan 1y cta nha trudng, tham muu cho Hiéu
truong va GVCN trong viéc gidi quyet cho HS chuyén dén va chuyén di theo diing quy
dinh. Lap, vao so6 theo doi cap phat van bang cua hoc sinh trong toan trudong.

- Quan ly, nhan va cung GVCN trao tra céc loai van béng, chung chi cta hoc sinh.

- Quan ly, kiém tra va giam sat viéc ghi chép s6 ding bo clia gido vién.

- Cung Ung cac loai hd so quan 1y ctia nha trudng, t6 chuyén mén, gido vién, nhan
vién va cac 16p hoc. Quan ly va st dung may tinh van phong, cac van phong pham cuia toan
truong.

- Lam v¢ sinh hang ngay phong lam viéc khu vyc hanh chinh, phong Hoi déng,
phong t6 chuyén mon.

- Thyc hién cac nhiém vu khéc khi dugc hi¢u truéng nha trudng phan cong



1.3. Ong: Lo Vin Duwong - Nhan vién bao vé - Kiém thi kho, xuit, nhip thuc
pham nau an ban tra hoc sinh.

Phu trach, chiu trach nhi€m trude hi¢u truéong cac nhién vy sau:

- Bao quéan an toan tai san, co s& vt chit va cac cong trinh ctia nha trudng. Phéi hop
voi ké toan 1ap so6 theo doi cac tai san hién co ( tai san trong phong hoc, phong lam viéc,
phong chirc nang: Thong ké so lugng tai san trong mdi phong) va L ky giao nhan voi ké toan
va Pho hi€u truong phu trach co so vat chét. Nhing tai san bi mat khong rd 1y do hodc do
thiéu tinh than trach nhiém cta bao vé thi phai chiu bdi hoan.

- Pam bao an ninh trat ty trong nha truong, khi ¢6 diu hiéu mat an ninh phai bao
cdo vai lanh dao dong thoi lién h¢ voi co quan Cong an dé kip thot giai toa va xu ly.

- Phéi hop véi gido vién chii nhiém va pho hiéu trudng co sé vat chat xir Iy nhiing
hoc sinh vi pham an ninh trat ty.

- Huéng dan khach dén lién hé cong tac voi nha truong, khong dé nhitng ngudi
khong c6 nhiém vu vao trong truong va 1én cac 16p hoc.

- Bdo v¢ an ninh trét ty trong dia ban nha truong 24 gido/ngay.

* Thyc hién cong tac cung cp thuc pham, cac nhu yéu pham trong kho hang ngay
cho cong tac nau an cua hoc sinh ban trd trong toan trudng, yéu cau bo phén nau an cé trach
nhiém ky vao s6 giao nhan, thyc pham hang ngay. Hoan thién va luu gitr cac chung tir nhap
kho, xuat kho theo quy dinh.

7 Co trach nhiém,kiém tra cht lugng thuc phém, nhap thuc phém vao kho va xudt thuc
pham cho bén nha bép theo thuc don an ting bira.
Thaoi gian nhap - xuit kho:
- Gao: Nhap theo thoi gian cua don vi cap gao( C6 KH, Lich cip phat), xudt vao dau
gi0 buoi sang va budi chiéu hang ngay.
- Thyc pham song hang ngay:

Nhan thyc pham tir ngudi giao tai nha trudng tir 06 gid 45 phat dén 07 gid 45 phut
sang hang ngay.

C6 trach nhiém kiém dém, can dong thuc pham theo phiéu nhap thuc pham hang
ngay. Nhap thuc pham vao kho ngay sau khi nhan.
Xuét thuc pham: Theo thoi gian nau dn cia nha bép trong cac budi ndu an.
Bao quan:
DPam bao theo quy trinh cong tac vé vé sinh An toan thyc phim
- Thyc hién cac nhiém vu khéc khi duogc hi¢u truéng nha trudng phan cong
1.4. Ong: Vang Po Nam - Nhan vién Y té hoc duong
Tham muu va phu trach, chiu trach nhi¢m trudce hi¢u trudng céc nhién vu sau:
1.4.1. Thwe hi¢n cong tic vé sinh méi trwong trwong hoc: Phéi hop ciing gido
vién, nhdn vién va hoc sinh thwc hién cac nhiém cu sau:



- Vé sinh méi truong truong hoc (bao gdm vé sinh quy hoach, xay dung truong, vé
sinh phong hoc, phong thi nghiém, v¢ sinh méi trudng: cac cong trinh v¢ sinh, cung cap
nudc va xu ly rac thai, nudce thai).

- Vé sinh ché d6 hoc tap, lao dong va sinh hoat tai nha trudng (theo thoi gian biéu
trong ngay, trong tuan)

- Vé sinh trang thiét bj va 46 dung hoc tap (vé sinh hoc cu, ban ghé, bang va do dung
hoc tap).

- Dinh dudng va Vé sinh an toan thuc phim (vé sinh nha in, ché d6 dinh dudng
trong nha truong).

- Quan 1y, bao quan, vé sinh hé thong thiét bi, 46 dung y té hién c6. Huong dan cac
can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh ban tra st dung cac thiét bi y té va céc loai thudc

trong ti thudc ctia nha truong dugc trang cap. Tu van cong tac chim soc sire khoe, vé sinh
cho hoc sinh ban tra.

- Theo ddi quan ly viéc v€ sinh an toan thuc pham tai bép nau an ban tra hang ngay,
phu trach cong tac theo doi vé sinh d6 dung nau an, vé sinh phong an, bép nau tap thé.
Kiém tra, d4nh gia thuc phdm nhap hang ngay.

1.4.2. Quadn Iy va cham soc swc khoe trong truwong hoc

- Tham muu voi lanh dao nha truong dé xay dung va trang bi h¢ thong thiét bi, 46
dung y té phuc vu cho cong tac kham va diéu tri ban dau cho hoc sinh ban tra va can bo,
gido vién, nhan vién trong nha truong.

- Ighém va diéu tri mot sd bénh théng thudng: cam cum, dau bung, dau dau, tiéu
chdy, nhiém trung ngoéi da..

- Tién hanh so cép ctru ban ddu. Nham xu ly ngay tai chd sém nhat cac tai nan, cac
bién chimg do tai nan gdy ra nhu: chay mau, gy xuong, bong gan, sai khdp, ngimg tim,

ngung thé, dién giat, dudi nudc, bong, ngd ddc, stic vat can, di vat roi vao mét, di ung, dong
kinh...

- Kham strc khoé dinh ky va phan loai strc khoé hoc sinh.

- Quén 1y ho so stic khoé hoc sinh toan truong. Phdi hop véi BGH, GVCN cac 16p
va ké toan dé 1ap Ho so trich chuyén kinh phi chi cham séc sttc khoe ban dau tir co quan
BHXH.

1.4.3. Trién khai cdc chwong trinh phong chong bénh tit va tai nan thwong tich
trong truong hoc

- Phong chéng céc bénh truyén nhiém

+ Bénh truyén qua duong ho hép (lao, cam, bach hau, ho ga, soi, s6t ban, thuy dau,
dau mat dd, quai bi, viém mang ndo, Ciim gia cam cac ching HxNy; Covid-19).

+ Bénh truyén qua duong tiéu hoa (ta, ly, thuong han, bai liét, tiéu chay céap, giun
san, viém gan siéu virus A).

+ Bénh truyén qua duong mau (sot Dangue va sot xuat huyét dangue, viém nao Nhat
ban, viém gan B, sot vang; dich hach, sot rét, giun chi).



+ Bénh truyén qua da va niém mac (uén van, than, 1au cau, giang mai, leptospira,
dai, mat hot, HIV/AIDS).

- Phong chdng bénh tat hoc dudng (cong veo cot sdng, can thi).
- Phong chdng tai nan, thuong tich.

- Chuong trinh cham séc suc kho¢ trong truong hoc (cham soc rang miéng, phong
chdng lao, phong chdng sbt rét, phong chéng dau mét hot...).

1.4.4. Gido duc svurc khoé hoc duwong

- Giao duc vé sinh ca nhan cho hoc sinh.

- Nang cao hiéu biét va k¥ ning phong chdng bénh tat.

- Gido dyc gidi tinh.

- Xay dung ké hoach hoat dong y té cho nam hoc, trinh lanh dao phé duyét va to
chirc thuc hién

- So clru va xir Iy ban dau cac bénh thong thudng, quan 1y ti thude va y dung cu

- T6 chue thyc hién kham stc khoé dinh ky, quan 1y ho so stc khoé hoc sinh, gigo
vien

- T6 chirc cac chuong trinh y té duoc dua vao trudng hoc

- Tham muu cho 1anh dao nha truong:

+ Chi dao thyc hién cac yéu cau vé sinh hoc duong, v¢ sinh moi truong trong nha
truong, v€ sinh an toan thyc pham, v¢ sinh khu vyc ndi trt, ban tra theo cac quy dinh da
ban hanh ciia B Y t€, B Giao duc va Pao tao, ndi quy ctia nha truong.

+ Thyc hién cong tac tuyén truyen gido duc suc khoe, phong bénh, phong dich theo
lich hoat déng ciia truong va theo yéu cau cua y té dia phuong.

- Tham gia cac 16p dao tao bdi dudng vé y té truong hoc do nganh Y té t6 chirc cling
cac yéu cau do y t€ hoc dudng cap quan, huyén dé ra.

- So két, tong két cong tac y té trudng hoc, béo cdo théng ké y té hoc duong theo
quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc hi¢u trudng nha trudng phan cong.

1.5. Ong (bd) Lo Viin Diing, Thung Thi Nguyén, Thing Thi Loan, Luwong Thi
Phuc, Khoang Thi Tinh, Thao Thi Sinh, - Nhan vién hop dong nau dn hoc sinh ban
tru.

Phu trach, chiu trach nhi€m trude hi¢u truéng cac nhién vy sau:

- Tryc tiép nhan gao, thyc phim n4u an hang ngay cho hoc sinh tir thu kho.

- Phu trach cong tac nu an cho hoc sinh ban tri dam bao theo dung khau phan, thuc don
cta nha truong cling nhu dam bdo an toan vé sinh thyc pham trong sudt qua trinh ché bién, nau
an va chia com cho hoc sinh; hudéng dan hoc sinh nau an vao nhiing budi hoc sinh dugc nghi
hoc; chia com vao khay cho hs, v¢ sinh thiét bi, dung cu nau an, nha bép, nha an sach sé.

- Thyc hién nghiém tic thoi gian va gio gidc ché bién, ndu an, chia com cho hoc sinh cac
budi trong ngay theo thoi gian bi€u quy dinh cia nha truong.



- Thyc hién nhiém vy kiém nhiém vé cong tac léy mau va luu mau thtre dn ciia hoc sinh
ban trd 24 gio hang ngay theo quy dinh.
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc hi€u trudng nha truong phan cong.
( Noi dung cong viéc duwoc giao o trén sé co su thay doi khi c6 s bién dong vé tinh
hinh nhan sy cua nha truong (Sé co OP bo sung).

Trén ddy la Dw thio Quy dinh trdch nhiém va phén cong nhigm vu doi véi cdn bp
quan ly, gido vién, nhan vién trong nha truong. Ban quy dinh da dwgc thong qua va
thong nhat thuwe hién tiv ngay  thding 09 nim 2025. Trong qud trinh thye hién néu
c6 sw bit hop Iy, cac can b, gido vién, nhin vién phan dnh tryc tiép véi Higu truéng
dé xem xét, thong nhit va sira déi bo sung.
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