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QUYET PINH
PHAN CONG NHIEM VU NAM HOQC 2021 - 2022

HIEU TRUONG TRUONG THPT HAI BA TRUNG

- Cian ct Diéu 18 truong Trung hoc (Ban hanh kém theo théng tw so:
32/2020/TT-BGDBT ngay 28/3/2011 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao);

- Can cir hop dong 1am viée ciia can b, vién chirc nguoi lao dong.

- Can ¢t nhiém vu nam hoc 2021-2022 va tinh hinh thyuc té ciia nha truong,

QUYET PINH:
Diéu 1. Quyét dinh nay ban hanh kém theo bang phan cong nhiém cho can b quan
ly, thu ky hoi dong, trudong cac doan thé, to chuyén mén va té van phong nim hoc
2021 - 2022:
Diéu 2. Cac don vi td, ca nhan thuc hién chic nang, quyén han nhiém vy va hudéng
ché do theo quy dinh cta diéu 1é truong THPT va hop dong 1am viée cta ca nhan;
thoi han 1 nam (tr ngay 01/10/2021).
Diéu 3. Cac 6ng, ba & diéu 1 va ké toan nha truong can cir Quyét dinh thi hanh.

Noinhén: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3 > E(yy Zu anrXﬁnD?ﬁoLak
- Luu: VT

LE VAN THO



PHAN CONG NHIEM VU CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
NAM HQC 2021 — 2022
(Kém theo quyét dinh sé: 8/ OP-HBT ngay 04/10/2021 ciia Hiéu truong trucng
THPT Hai Ba Trung)

I. Quyén han, trach nhiém cia linh dao nha truong:

Trén co s& cac chi truong, nghi quyét ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha
nudc, ctia nganh va cac muc tiéu kinh t& - X3 hoi cua dia phuwong, nha truong xay
dung cac dé an, ké hoach, nhiém vu, muc tiéu phat trién gido duc va t6 chtre thyc hién
cac chirc niang, nhiém vu quyén han theo quy dinh.

Quan ly, diéu hanh cac hoat dong gido duc ciia nha trudng theo quy dinh cua
Nha nuée, thue hién kiém tra, giam sat, danh gia theo quy dinh.

Chi dao viéc td chuc giang day, hoc tap va cac hoat dong giao duc khac theo
chuong trinh gido duc do B GD & PT ban hanh va nhitng quy dinh cta S& Gido duc
& Dao tao Dik Lik.

Tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh bo hoc dén truong; phéi hop véi gia
dinh hoc sinh, céc t6 chirc, ca nhan trong cOng déng thuc hién cac hoat dong GD;

Quan 1y gido vién, nhan vién va hoc sinh; Chi dao viéc quan 1y, sir dung dat
dai, trudong 16p, quan 1y tai san trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh ctia Phép luat;

T chirc cho gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong x3 hoi;
thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cta phép lut.

Céc Pho hi¢u trudng giup Hi€u truong chi dao, xtr 1y thuong xuyén cac cong
viéc theo linh vuc, nhiém vu dugce phan cong hoidc Gy quyeén.

Céac P. Hiéu truéng dugc thay mat Hiu truong quyét dinh va chiu trach nhiém
trudc Hiéu truong, trude phap luat vé linh vuc, nhiém vu dugc phan cong hodc uy
quyén va cac quyét dinh cua minh. Pbi véi nhimg van dé dic biét quan trong, phurc
tap hoac nhay cam thi can xin y kién Hi¢u trudng trude khi quyet dinh. Khi thuc hién
nhiém vy, néu c6 ndi dung lién quan dén linh vuc, nhiém vy do P. Hi¢u truong khac
phu trach, cac P. Hiéu truong can chil dong phéi hop ban bac giai quyet Truong hop
c4c P. Hiéu trudng co y kién khac nhau thi bao cao Hiéu truong quyét dinh.

I1. Phan cong nhiém vu cu thé ciia Hi€u truwdéng va cac Pho hiéu truéng

1. Hi¢u truwdéng: Lé Van Tho

- Chu tai khoan, phu trach chung va thyc hién cac nhi¢ém vu cua Hiéu truéng
theo Piéu 1¢ truong THPT, 12 nguoi chiu trach nhiém truéc Giam déc S& GD&DT vé
toan bd cong tac quan ly nha truong.

- Truc tiép phu trach cong tac chinh tri tu tuong, cong tac t6 chirc can bo, giao
vién, nhan vién; cong tac tuyén sinh; ke hoach tai chinh; thi dua - khen thuong.

- Chi dao cong tac danh gia xép loai CB,VC, LD theo chuan nghé nghiép, xép
loai VC. Xay dung ké hoach, t6 chuc, chi dao va kiém tra cac cudc thi vé chuyén
mon, nghiép vu ddi véi gido vién.

- Thyc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong.

- Chiu trach nhiém Website cua trudong.

- Nhén hd so hoc sinh chuyén di, chuyén dén.



- Lap ké hoach kiém tra ndi bd theo nhiém vu nam hoc;

- Pugc tham gia dao tao, bdi dudng theo quy dinh

2. P. Hi¢u trwéng: Nguyén Tam Nga

La pho chu tai khoan, cung Hiéu trudng dén ddc theo dbi thuc hién cac khoan
thu ngoai NS.

Truc tiép chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong vé cong tac chuyén moén va truc
tiép t6 chuc thyuc hién, giai quyét cong viée cu thé nhu sau:

- Lap ké hoach chuyén mén trong nim hoc, timg hoc ki, timg thang nhu: Noi
dung sinh hoat chuyén mon, hoat dong chuyén dé, doi mai PPGD, nghién ctru khoa
hoc, viét sang kién kinh nghiém, hoi thao, tap huan chuyén mén nghiép vy; boi
dudng hoc sinh gioi, nang cao kién thirc cho hoc sinh, phu dao hoc sinh yéu keém.

- Trén co sé tham khao ¥ kién cua T6 CM, BGH, tong hop phan cong giang
day trinh hiéu truong phé duyét, phan cong day thay gido vién nghi dai han; Sap xép
TKB cta cac budi hoc chinh khoa, phy dao,.... Kiém tra va 1ap bang thira gid cho
giao vién;

- Pé xuét cac bién phap quan ly dé nang cao chat luong day hoc, chét luong
mili nhon, chét luong dai tra, xdy dung ké hoach t6 chirc cac ky kiém tra, thi trong
nam hoc.

- Xay dung ké hoach t6 chirc thi Gio vién gioi cip co s, ké hoach dur gios thao
giang; Kiém tra va ky nhan xét cac hd so to chuyén mon.

- To chirc hoat dong kiém tra danh gia hoc sinh, quan Iy phan mém SMAS va
phan mém Smart test; Thong ké, tong hop cac s liéu hoc sinh, luu dé kiém tra dinh
ky, phan cong coi kiém tra va t6 chuc coi thi, klem tra tap trung trong trudng. Xay
dung ké hoach, t6 chtrc va klem tra cac cudc thi vé vin hoa céac cp.

- Lap céc bao cao vé céc cong vi¢c phu trach theo dinh ki va thuc hién cac
cong tac khéc theo yéu cau cua Hiéu truong.

- Phu trach bao cao cho cac phong cua so khi dugc hi¢u truong phan cong.

- Ky cac ho so, van ban khi duoc Hi¢u truong uy quyén.

-Truc dé giai quyét cong viéc va tiép cong dan cac ngay thir Hai, Tu va thir Sau
hang tuan.

- Puoc tham gia dao tao, bdi dudng theo quy dinh

3. P. Hi¢u truéng: Truwong Tuyén

Truc tiép chiu trach nhi¢m truéc Hi¢u truong veé cong tdc HSSV va cac linh
vuc Vin — Thé - My - Lao dong, cong viéc cu thé sau:

- Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién va kiém tra cic cudc thi: phéap luat, vin
nghé, thé duc thé thao, phong chéng TNXH, ATGT, gido duc giéi tinh, ...ddi véi
CBGVNV va hoc sinh.

- Gitip Hiéu trudng phu trach co s& vat chat, huéng nghiép, day nghé, cong tac
khuyén hoc, thay mat Hiéu trudong diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc uy
quyén va thyc hién mot sé nhiém vu khac khi dugc phan cong.

- Phu trach cong tac gido duc lao dong, vé sinh méi truong (xiy dung ké hoach
va to chirc gido duc y thirc giit gin vé sinh trong truong, phan cong lao dong cac 19p).

- Chiu trach nhiém truc tiép truoc Hi¢u truong vé cong tac bao v trat tu an
ninh, phong chdy, chita chdy trong khu vuc nha truong;



- Lam pho chu tich Hoi dong thi dua — khen thuong;

- Lién hé chit ché v6i Ban dai dién CMHS dé théng nhat ké hoach phdi hop
gido duc gitra gia dinh va nha truong.

- So két tong két cong tac dugc phan cong, bao cao Hiéu truong hang thang,
hoc ki, nam hoc va trong céc cudc hop ctia nha truong .

- Phu trach bao cao cho cac phong cua so khi duge hiéu truong phan cong.

-Truc dé glal quyet cong vi¢c va tlep cong dan cac ngay thr Ba, Nam, Bay
hang tuan. Ky cac hd so, vin ban khi duoc Hiéu truong ty quyén.

- Pugc tham gia dao tao, boi dudng theo quy dinh

IT1. Phan cong nhi¢ém vu TKHD, truwéng cac Poan thé

1. Thw ky HDSP nha truong.

- Dy thao céac béo cdo theo yéu cau cia BGH; Ghi chép bién ban, ra Két luan

cac cuQc hop trong nha truong;

- Tong hop két qua thi dua hang thang, hoc ki va ca nam;

- Quan trj Website truong, phan mém day hoc truc tuyén MS Teams va mdt so
phan mém khac khi duoc giao.

- Luu trit cac ho so theo nhiém vu phan cong.

- Thyc hién cac cong tac khac theo yéu cau ctia Ban Giam hiéu;

2. Bi thu Doan truong:

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong theo Diéu 1¢ ciia Poan;

- Phdi hop véi BCH Cong doan, GVCN thuc hién phong trao cac phong trao
cua nha truong.

- T6 chirc cac phong trao thi dua cua hoc sinh, td chirc cac hoat dong trong cac
ngay 1€ 16n.

- Quan 1y s6 dau bai caa cac 16p,...

- Lam mot s6 cong viéc khac khi Pang ty - Ban giam hiéu phan cong.

3. CT cong doan:

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat déng theo Diéu 1é hoat dong cong
doan, cung hiéu trudng thyc hién quy ché dan chi trong truong hoc.

- La Pho chu tich thuong truc HoOi déng thi dua — khen thudng, chiu trach
nhiém xay dung ké hoach va tham muu thuc hién cac cudc van dong va phong trao
thi dua trong nha truong.

- Luu trir cac hoat dong va chi s6 vé cong tac thi dua ciia CB, GV, NV;

- Lam mot sd cong viée khac khi dugc Pang uy - Ban giam hi¢u phan cong.

IV. CHUC NANG NHIEM VU (Té trwéng va Nhom treong chuyén mon)

La thanh vién Hoi dong Thi dua — Khen thuong, nguoi truc tiép giup viéc cho
BGH vé cong tac chuyén mon thudc bd mon phu trach, cu thé:

1. T6 chitc cac hoat dong chuyén mén trong to

- Sinh hoat chuyén moén thang 2 lan. Xay dung va thuc hién ké hoach hoat
dong chung cua t6, hudng dan xay dung va quan 1y ké hoach ca nhéan cua to vién theo
ké hoach day hoc, phan phéi chuong trinh va cic hoat dong gido duc khac cta nha
truong;

- Quan 1y hd so gido vién cua té chuyén mon trén OneNote. com.



‘ - Lap ké hoach va t6 chirc cac hoat dong chuyén mon theo ké hoach cua BGH
gom:

+ Théng nhét ké hoach va noi dung day theo PPCT, day BD HSG, day 6n
THPT

+ Théng nhat trong nhém b mon vé ndi dung kiém tra danh gia hoc sinh;

+ Théng nhét ndi dung, ké hoach va phan cong gido vién 6n luyén Doi tuyén
hoc sinh gidi cta truong, cap tinh.

2. To chirc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, danh gia phén loai GV

- Théng nhit ndi dung va to chirc trao ddi vé cac chuyén dé, soan cac gido an
thir nghiém, t6 chtic day thir nghiém va rat kinh nghiém.

- T6 chtic cac hoat dong du gio, thao giang, d6i méi phuong phap trong pham
vi t6 va theo ké hoach chung cta Nha trudng.

- Lap ké hoach va t6 chuc tot viéc duy tri str dung cac thiét bi day hoc va to
chitc 1am thi nghiém trén co s& san co, tu tim kiém va dé nghi mua bo sung (khi can
va cé diéu kién).

3. Tham gia phan cong giing day

- Du kién phan cong giang day trong to, nhom dé nha trudng c6 cin cit PCGD
dau nam;

- Pé xuat viéc diéu chinh trong nam hoc thudéc pham vi t6 bo mon dé BGH
xem xét ra quyét dinh phan cong giang day.

- Phan cong day thay cho gido vién nghi dot xuit va bao cdo véi P. Hiéu
truéng chuyén mon.

4. T6 chirc ding ky thi dua cia ca nhén, tap thé t6, nhém chuyén mén

- Xay dyng chi tiéu, dong vién t6 vién dang ki thi dua dau nam;

- Panh gia xép loai thi dua ca nhan trong to va 1am bao céo cua té cudi hoc ky,
cubi nam.

V. Nhan vién t6 Hanh chinh

* Thoi gian lam vige Céc ngdy trong tuan (trir th Bay, Chil nhat)

- Sang tir 07h30 dén 11h00. - Chiéu tir 13h45 dén17h00

* Nhiém vu:

1. Cd: Nguyén Thj Kim Hoanh

a. Té trwdng té viin phong

- Xay dung ké hoach chung ctia to, chi dao to vién thyc hién theo ké hoach t0,
ké hoach chung ctia nha trudng;

- Piéu hanh céac cude hop céac hoat dong trong pham vi td;

- Phan cong va theo dai lich truc hanh chinh, don ddc viée thuc hién nhiém vu
cua to vién;

- Theo ddi viéc chdm cong lam viéc hang ngay ctia CB,GV, NV(yéu cau nguoi
tryc hanh chinh thyc hién ghi s6 truc ban)

- Thanh vién ban chi dao xay dung truong chuan Qudcgia.

b. Thuc hi¢n cong tac Van thu

- Nhén cong van di, dén vao so theo quy dinh va chuyen cho Hiéu truong xu
ly (neu cong van cia to chirc doan thé thi in ra va chuyén dén nguoi ding dau doan
thé d6), luu trir cong van di, dén.



- Soan thao cic van ban hanh chinh cia truong, vao sd vian ban ding quy dinh
va gui di kip thoi, ding dia chi;

- Quan ly hoc ba, dong d4u hoc ba, sd diém theo quy dinh, dung tho1 gian;

- Quan Iy va sir dung con du cua truong theo quy dinh;

- Quan ly, nhan va trao tra cac loai van bﬁng, ching chi cua hoc sinh;

- Quan 1y, ghi chép s6 dang bo;

- Pho t6 cac loai tai li€u cta nha truong;

- Lam cac thu tuc cho HS chuyén truong di noi khac va tiép nhan hd so chuyén
dén khi c6 ¥ kién ctia Hiéu truong. Quan 1y so theo ddi hoc sinh chuyén dén, chuyén
di; hoc ba cua hoc sinh theo quy dinh,;

- Tham gia 1am va quan 1y ho so truong chuan Quéc gia.

C. Thuc hién cong tac thu quy

- Thu céc khoan thu cua trudng theo ké hoach ctia Hiéu trudng va don dbc cac
GVCN 16p hoan thanh cac khoan thu theo ké hoach;

- bam bao chi ding du theo 1€nh chi cua Hi¢u trudng;

- Thuc hién nhi€ém vu phan cong khac ctia Hi€u truong.

- Cong khai cu thé thoi gian giao dich, ndi dung va yéu cau khi dén giao dich

- Ngoai ra con c¢6 cdc nhiém vu tham gia thyc hién cac cong viéc theo su phan
cong diéu dong cua BGH.

2. Co: Pd Thi Nga - Phu trdch ké todn

- Phu trach cong tac ké toan cua nha truong; Thuc hién dy toan, thanh quyét
toan kinh phi timg thang, quy, nim theo ché do quy dinh cta B tai chinh va nganh
cAp trén.

- Thuc hién luu trit cac hd so chtng tir, s6 sach ké toan theo quy dinh cua B
Tai chinh. Thyc hién cac ché do chinh sach kip thoi, tham muu véi Hi€u trudng vé
cong tac stra chira, mua sdm tai san phuc vu hoat dong gido duc trong nha truong
dang muyc dich c6 hi¢u qua.

- Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khau hao tai san theo gia tri
hao mon khi st dung, nhitng tai san thanh ly phai c¢6 su giam sat cua Thanh tra nhan
dan va bg phan phu trach.

- Chap hanh nghiém céc hanh vi bi cdm d6i véi ké toan duoc quy dinh cua luat
ké toan hi¢n hanh.

-Thuc hién ché d6 du toan, chiét tinh c6 tinh kha thi, dam bao tiét kiém tai
chinh cho nha truong.

- Hudng dan céc bo phan 1am hoa don ching tir khi thue hién thanh quyét toan.

- Quan 1y ho so, thanh quyét toan kinh phi Bao hiém y té hoc sinh.

- Chép hanh cac nhiém vu phan cong khac cia Hiéu trudng.

3. Co: Pham Thi May - Phu trach Thu vién

- Lap ké hoach hoat dong thu vién theo chi dao cua cép trén; thuc hién gidi
thiéu sdch cho CBGVNYV va hoc sinh trong truong;

- Lap so theo ddi viéc muon sir dung sach, van héa pham hang ngiy. Hang
thang lapbao c4o vé tinh hinh sir dung;

- Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sap xép khoa hoc dé 13y, dé tim, giit gin,
bao quan va vé sinh thuong xuyén, dam bao khong bj mdi mot, hu hong;



- Hang nam kiém ké hai 1an: Pau nam va cudi nam, lap bao céo tinh hinh vé
chatlu’ong SGK qua viéc sir dung. SO sach thiéu phai duoc cu thé timg loai va dé
xudtmua sim bd sung;

- Bao quan, v¢ sinh thuong xuyén. Nhap kho cac loai sach dugc cap hodc mua
vé, 1ap s6 ghi chép luu trit hoa don chung tir trude khi dwa vao sir dung.

-Thu va quén 1y, sip xép gon gang hd so minh ching kiém dinh chét luong cua
truong.

- Tiép nhén béo (sau khi dé sir dung), phan loai va quan 1y trong kho Thu vién.

- Tham gia thuc hién va hoan thanh cac cong viéc khac theo phan cong diéu
dong cua BGH,

4. Co: Pham Thi Bé - Phu trach Y té trwong hoc

- Theo ddi, tham muu va xay dung ké hoach t6 chirc cac hoat dong y té trong
truong theo cic vin ban chi dao chuyén mén cta nganh Gido duc va Y té;

- Truc tiép va la cong tac vién Bao hiém y té cho hoc sinh;

- Chiu trach nhiém chim séc stc khoé va so ctru ban dau cho hoc sinh;

- Tham gia kiém tra lao dong vé sinh truong 16p;

- Tham gia t6 tu van tim 1y trong nha truong;

- Tham gia thuc hién va hoan thanh cac cong viéc khac theo phan cong diéu
dong cua BGH.

5. Co: Trwong Thi Nguyét - Phu trach CSVC - Thyc hanh, thi nghi¢ém.

-Lap so6 theo doi Ve viéc muon st dung d6 dung thiét bi day hoc hang ngay.
Hang thang lap bao céo vé tinh hinh sir dung.

-Phéan loai cy thé vé thiét bi day hoc, sdp xép khoa hoc dé lay, d& tim, giit
gin,bao quan va v¢ sinh thuong xuyén, dam bao khong bi mdi mot, hu hong.

-Hang nam kiém tra hai lan: Pau nim va cudi nam, 1ap bao cao tinh hinh vé
chat luong thiét bi qua viéc su dung. S sach, thiét bi thiéu phai duoc cu thé timg loai
va dé xuit mua sam bo sung.

-Khong cho hoc sinh, hoac ngudi khong c6 trach nhiém vao khu vuc phong
thiét bi.Cac thiét bi, tai san co tén trong danh muc cap vé, khi kiém tra thiy thiéu
hodc bi that thoat ma khong rd 1y do, thi nhan vién phu trach phai chiu boi thuong.
Céc trudong hop d6 v&, hu hong déu phai 1ap bién ban hién trang va bao cao Hiéu
trudng.

-Bao quan, vé sinh thudng xuyén, khong 1am mat, hu hong tai san, thiét bi nha
truong. Nhap kho céc loai thiét bj duoc cép hodc mua vé, lap ) ghi chép luu trir hoa
don chung tur trude khi dua vao st dung.

-Quan ly cac phong chirc nang.

-Thuce hién tryc ban hanh chinh theo su phan cong cua té Vin phong.

- Tham gia 1am hd so trudong chuan Qudc gia.

-Chéap hanh cac nhiém vu khac cua Hi¢u truong hoac Pho HT phan cong.

- Cung voi t6 van phong sap Xep, v¢ sinh van phong, phong Hoi dong theo quy
dinh dé t6 chirc cac hoi nghi, 1€ so két, tong két..

6. Anh: Pham Duy Phap va Tran Vin Thzing Nhén vién Bao vé

Tryc bao vé 24/24; Gitr an ninh trat tu, phong chéng chay nd trong nha truong;
phdi hop véi cong an phudng dam bao t6t nhat trat tu khu vuc, kip thoi phat hién va
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ngin chan nhitng hanh vi ciia ca nhan lam anh huong dén uy tin, sic khoé cia
CBGV, NV va hoc sinh trong truong. bao vé tai sdn, CSVC cua nha truong, xe clua
CB-GV-NV va khach, khéng cho bat ctt ai mang tai san cua nha truong ra khoi
truong khi chua duoc sy dong ¥ cua Hiéu trudong hodc Pho Hiéu truong phu trach
CSVC, khong dé nguoi ngoai vao truong ma chua thong qua bao ve;
- Cudi bubi kiém tra tat dién, quat va dong cura tat ca cac phong hoc va phong
lam viéc, phu trach dong ngat cau dao dién va dong mé van nudc;
- Theo ddi va dé xuat viéc stra chita, dén bu, thay thé tai san bi hong, mat. Céc tai
san bj hong, mat ma bao vé khong biét 1y do, khong quy duoc trach nhiém cho nguoi
dén bu thi bao vé phai bdi thudng;
- Chim soc va tudi ciy xanh, cdy canh, bon hoa trong trudng;
- PBiéu hanh hiéu 1énh (#éng) theo quy dinh ctia nha truong.

7. Co: Nguyén Thi thity - Nhan vién tap vu:

- Quét don va vé sinh nha Hiéu bo va cac khu vuc khac theo hop dong lao
dong;

- Phuc vu nuéc cho BGH va CBGYV di day trong ngay va cac dip Ho1, hop cua
nha truong;

- Tham gia thyc hién va hoan thanh céc cong viéc khac theo sy phan cong diéu
dong cua Ban giam hiéu.

Trén day 1a bang phan cong nhiém vy nam hoc 2021 — 2022, dé nghi:

+Toan thé CB,GV,NV trong truong chiu trach nhi€ém c4 nhan vé nhiém vu
dugc giao truéc BGH va cép trén thudc linh vuc minh dugc phu trach. Quan 1y va
hoan thanh cac hd so thudc linh vuc phu trach day du, ding quy dinh. Chiu trach
nhiém cung cip day du thong tin va hd so thudc linh vuc phu trach khi dugc kiém tra.

+Tryc ban hanh chinh ngoai nhi¢ém vu truc tréng phai theo doi viéc thuc hién
thoi gian lam viéc cua CB, GV, NV va ghi so6 truc ban.

+ Tryc ban BGH theo dbi dén dbc can bd, gido vién, nhan vién va HS thuc

hién dung cac quy dinh; xir 1y tinh hudng trong budi truc; ghi s6 truc vao cudi budi.

No6i dung cong viéc dugce giao & trén s€ co su thay ddi khi co su bién dong vé
tinh hinh nhén sy ciia nha truong (s& c6 Quyét dinh b sung).
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