UBND HUYEN MY TU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH LONG HUNG B Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6...... /TB-LHB Long Hung, ngay ... thang 10 nam 2023
THONG BAO

Phan cong nhiém vu CB-GV-NV thiét 1p va quan Iy hd so so sach
Nam hoc 2023-2024

Kinh giri: CB-GV-NV truwong ti¢u hoc Long Hung B

Can cu Thong tur ) 28/2020/TT—BQD&DT ngéyq 04/9/2020 cua B trudéng Bo
Gi4o duc va bao tao vé viéc Ban hanh bicu 1€ truong ti€u hoc;

Cian cir Quyét dinh s6 ..../QD-LHB ngay ... /10/2023 cua truong TH Long
Hung B vé viéc phan cong nhiém vu CB-GV-NV nam hoc 2023-2024;

Nham thuc hién t6t cac loai hd so sd sach quan 1y va gido duc nim hoc
2023-2024, theo Dicu I¢ truong ti€u hoc;

7 Truong Tiéy hoc Long Hung B Thong bao phan cong nhiém vu Cac Doan the,
t6 chuyén moén, t6 van phong va CB-GV-NV thiét 1ap va quan ly h6 so s6 sach nam
hoc 2023-2024, cu thé nhu sau:

I. Thiét 1ap va quén 1y hd so ciia cic doan thé va to khéi vin phong, to
chuyén mon

1. Chi hdi khuyén hoc thye hién:

1.1. Ké hoach (nam, thang, tuan...).

1.2. S6 theo ddi quan 1y hoi vién.

1.3. S6 bién ban hop ctia Chi Hoi.

1.4. S6 theo ddi qui hoi va cac chtng tir thu, chi hang nam.

1.5. S6 theo ddi Tam long vang (ghi danh déng gop ctia Cha me hoc sinh, cac
manh thuong quan).

1.6. Mot s6 hd so khac. ..

* Tat cd cdc logi hé so néu trén giao cho Chi Hoi trudng thiét Ip, qudn Iy va
lwu trie theo quy dinh.

2. Chi hi chir Thap dé thuc hién:
2.1. Ké hoach (nam, thang, tuan...).
2.2. S6 theo ddi quan 1y Hbi vién.



2.3. Sb bién ban hop ctia Chi Hoi.

2.4. Sb theo ddi quy hoi va ho so hoc sinh nghéo duoc ting qua hang nam.
2.5. Ho so ké hoach thang hanh dong “Vi tré em” hang nam.

2.6. Mot s6 ho so khac...

* Tat ca cac loai ho so néu trén giao cho Chi Hoi trudng thiét 1ap, quan 1y va
lIuu trir theo quy dinh.

3. Thiét 1ap va quén 1y ho so ciia t6 Chuyén mén thue hién:
3.1. K& hoach gido duc cua t6 chuyén mén (nim, thang, tuan...).
3.2. Sb theo ddi chat lugng hoc sinh cua td.

3.3. S6 bién ban hop t6 (s6 nghi quyét ).

3.4. Ho so chuyén dé cua t6.

3.5. Mot s hd so khac. ..

* Tat ca cac loai hd so néu trén giao cho To trudng t6 chuyén mon thiét lap,
quan ly va luu trir theo quy dinh.

4. Thiét 1ap va quan 1y hd so ciia T4 viin phong thwe hién::
4.1. Ké hoach hoat dong cta T6 vin phong (nidm, thang, tuan).
4.2. S6 bién ban hop to van phong (S6 nghi quyét td).

4.3. S6 theo doi danh gia cac thanh vién cua to.

4.4. Mot s6 hd so khac...

* Tat ca cac loai hd so néu trén giao cho to trudng to vin phong thiét 1ap, quan
1y va luu trit theo quy dinh.

II. Thiét 1ap va quan 1y hd so, s6 sach (Phan cong c4 nhan phu trich)
1. Thay Nguyén Hoang Nghiép, HT phu trach chi dao chung:

1.1. Céc loai ké hoach (ndm, thang, tuﬁn).

1.2. S6 ké hoach cac cudc van dong va phong trao.

1.3. HO so Hoi dong trudng.

1.4. HO so phan cong va quan 1y can b, gido vién, nhan vién.

1.5. Hd so Quyét dinh, Thong bao, Quy ché, quy dinh, quy tac Gng X, ...
1.6. Hd so ké hoach, béo cdo, phong trao xanh sach dep va an toan.

1.8. S6 quan 1y, danh gia can bo gido vién, nhan vién hang nim.

1.9. HO so kiém tra noi bo.
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1.10. Ho so hoi nghi nha gido va nguoi lao dong, ho so thi dua cudi nam.

1.10. Mot s6 ho so khac ctia nha trudng theo quy dinh.
2. Thiay H6 Quang Trung, PHT phu trach chuyén mén:

2.1. Ké hoach gido duc nha truong (ndm, thang, tuan); ké hoach BD hoc sinh
nang khi€u, phu dao hoc sinh can chuan va ké hoach, bao c4do khac theo nhiém vu.

2.2. S6 hoi hop va dy gio (ca nhan).

2.3. S6 bién ban hop chuyén mén.

2.4. Ho so t6 chtic chuyén dé, thao giang, du gio.

2.5. S6 theo ddi chat lugng gido duc hoc sinh hang nam.
2.6. Ho so gido duc tré khuyét tat (néu co).

, 2.7. 786 hoc ba, khai sinh hoc siph; ho so kiém tra hoc siph dinh ki; s6 theo doi
két qua ki€ém tra, danh gid hoc sinh, s6 chu nhiém, ban giao chat luong hang nam cua
cac lop.

2.8. Hd so td chirc phong trao, cudc thi cac cép (GVG, GVCNG, BDDH,
VSCDb,...).

2.9. Danh sach hoc sinh ra 16p, hoc sinh trong ngoai dia ban, danh sach hoc bd
hoc (c6 bién ban van dong hoc sinh trd lai 16p).

2.10. S6 theo ddi hoc sinh nghéo, can ngh¢o, hoc sinh dan tdc, hoc sinh khuyét
tat.

2.11. Mt s6 ho so khac theo nhiém vu duoc phan cong.

3. C6 Tran Thi Kiéu, phu trach vin thu:

3.1. Quan Iy Con dau truong, dau tén.

3.2. S6 dang bo hoc sinh.

3.3. S6 khen thuong CB-GV-NV va hoc sinh.

3.4. S6 quan li theo ddi vin ban, cong vin dén, di.

3.5. S theo ddi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

3.6. Tai ho so ca nhan CB-GV-NV.

3.7. S6 ghi chép bién ban cac cudc hop ctia Hoi dong tu van.
3.8. S6 ghi chép bién ban cac cudc hop ctia Hoi dong su pham.

3.9. Ho so, ké hoach cong tac y t& hoc dudng.
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3.10. K& hoach tuyén truyén, gidao duc hoc sinh phong bénh.
3.11. S theo dbi strc khoe, phiéu kham strc khoe hoc sinh.
3.12. Sb theo ddi so ctru cho hoc sinh.

3.13. Cac loai ho so'y té hoc dudng (theo quy dinh).

3.14. Quan 1y, cap nhat cac phan mém (CSDL) theo quy dinh.
3.13. Mot s6 ho so khac theo nhiém vu duge phan cong.

4. Thay Vin Thi Hong Ngan, phu trach ké toan:

4.1. Thiét 1ap, quan ly ho so, chung tir theo danh muc hd so quy dinh cua ké
todn (trong ngan sach nha nudc va ngoai ngan sach, cac khoan thu ho, chi ho,...).

4.2. Hd so s6 theo ddi tai chinh, tai san c¢d dinh, Thiét bi, dung cu cta nha
truong.

4.3. Ho so nang luong thudng xuyén, trude thoi han cia CB-GV-NV.

4.4. H6 so xét ky niém chuong CB-GV hang nim

4.5. Quy ché chi tiéu ndi bd, quy ché quan 1y, st dung tai san cong.

4.6. Ho so cap phat chi phi hoc tap, 116 cta hoc sinh, GV hang nam.

4.7. Ho so danh séach, phiéu thu, BHYT, BHTN hoc sinh hang nam.

4.8. H6 so chimng tir, thanh toan BHTN ctia CB-GV-NV va hoc sinh hang nam.
4.9. Ho6 so ching tir khac theo quy dinh ctia tai chinh.

5. Thay Lé Cong Nho, GV, phu trach PCGDTH:

5.1. Bq(f) hd 50, ) séqh theo quy dinh ho so l}Iu trtt cong tac XMC-PCGDTH
hang ndm (s6 ddi pho cap, so theo doi x6a mu chit, s6 dang bg,...).

5.2. Danh sach hgc sinh ra 16p, hoc sinh trong ngoai dia ban, danh sach hoc bo
hoc (c6 bién ban van dong hoc sinh trd lai 16p).

5.3. Ho so hoc sinh 16p pho cép, x6a mu chit hang nim

5.4. Thiét 1ap va quan Iy hd so pho cap, XMC theo quy dinh.

5.5. Thyc hién day du Hd so giang day ddi véi GV day mén, budi thi 2.
6. Co Nguyén Thi Pam, phu trac TV-TB :

6.1. SO dang ky tong quat.

6.2. SO dang ky ca biét (Nghiép vy, tham khao, SGK).

6.3. SO théng ké ban doc.

6.4. S6 cho mugn sach cua hoc sinh va gido vién.



6.5. S6 danh muc dd dung day hoc.

6.6. SO cho muon va sir dung DDDH.

6.7. SO sach, phiéu cho gido vién muon PDDH.

67. Ho so S6 theo ddi tién mit.

6.8. HO so SO theo ddi cac loai quy, thu lao,... ciia nha trudng.
6.9. Ho so, danh sach cac khoan thu h, chi ho tir hoc sinh.
6.10. Mot s6 ho so luu trir khac theo nhiém vu dugc phan cong.
7. Thiy Nguyén Hoang Khai GV, phu trach TPT

7.1. HO so s6 sach theo quy dinh cua Téng phu trach doi thiét 1ap va quan 1y
theo quy dinh ( S6 TPT Do1, s6 Lién doi, s0 Chi do1, s6 quan ly Doi vién — Nhi dong;
s0 ké hoach phong trao, sO bién ban hop BCH, sO thi dua — khen thuong, sO quan ly
tai san ctia Poi, s6 phat thanh mang non, s6 qui doi, s truyén thong...).

7.2. Hd so ké hoach to chirc phong trao, hoi thi, L& khai giang, Tét trung thu,
ngay 20/11, tham quan,...

7.3. Ho so ké hoach, bao cdo ATGT, cudc thi sang tao TTNND hang nam.

7.4. H6 so Thiét lap, quan 1y ho so, gido an ctia gido vién theo quy dinh.

7.5. Ho so s6 sach khac theo quy dinh.

8. Nguyén Thi Manh, nhan vién y té, phu trach cong tic y té hoc duong

8.1. Thyc hién day du ho so cong tac y té hoc dudng theo quy dinh.

8.2. Hd so theo ddi strc khoe hoc sinh.

8.3. }{6 so theo ddi so ctru ban dau, cip phat thude, dung cu thiét yéu cho hoc
sinh cac di€ém.

8.3. Ho so theo ddi hoc sinh mua bao hiém y té (cap phat thé cho hoc sinh)

8.4. hd so, danh sach hoc sinh mua, thanh toan BHTN cua HS va CB-GV-NV.

8.5. H so s6 sach khac theo quy dinh.

9. Ho so ciia gido vién chii nhiém:

9.1. Sb ké hoach bai day (sb gido an).

9.2. S6 hop chuyén mén va dy gid.

9.3. Ké hoach phl;l dao hoc sinh chwa dat chuan kién thuc, ky nang va boi
dudng hoc sinh nang khicu.

9.4. Bang tong hop danh gia hoc sinh 16p (s6 diém).
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9.5. S6 cht nhiém 16p (xdy dung trén hé thdng va in ndp theo quy dinh)

9.6. Phiéu lién lac.

9.7. Bai kiém tra hoc sinh.

9.8. Ké hoach ca nhan (néu co).

9.9. Mot s6 ho so khac theo nhiém vu duge phan cong

(Cdc logi hé so trén ban giao PHT khi két thiic nam hoc, riéng ké hoach cd

nhan va gido an gido vién tu qudn ly)

10. Ho so cia gido vién b moén (TD, HN, MT, Tiéng Anh,...) thye hién:

10.1. K& hoach bai day (Gio an).

10.2. S6 hop chuyén mén va du gio.

10.3. Bang téng hop danh gid hoc sinh (méon hoc Nhac, TD, MT, HDTN,
TNXH, bb,...).

10.4. S6 ké hoach ca nhan (néu co).
10.5. Mot s6 hd so khéac theo nhiém vu duoc phan cong.
(Cdc loai hé so trén ban giao PHT khi két thiic ndm hoc, riéng ké hoach cd
nhan va giao an gido vién tu quan ly)
11. Ho so ciia gido vién day budi thir 2 thuc hién:
11.1. Ké hoach bai day (Gido an).
11.2. S6 hop chuyén mon va du gid.
11.3. S6 nhat ky (d6i voi 16p 2 budi/ngay).
11.4. Sb theo ddi ca nhan hoc sinh (néu co).
11.5. Mot s6 ho so khac theo nhiém vu duoc phan cong
(Cac loai ho so trén ban giao PHT khi két thiic nam hoc, riéng ké hoach cd
nhan va giao an gido vién tu qudn ly)
II1. T6 chirc thue hién

- Hi¢u truong qtrién khai, phd bién dén cac doan thé, to chuyén mén, to vin
phong va CB-GV-NV dé quan tri¢t va thuc hién.
- Céc 16 chirc, doan thé, to chuyén mon, to van phong va CB-GV-NV trong nha
truong nghién clru, quan tri€t va thuc hién tét cac ho so theo quy dinh.
~ Trén day la Thong bao phan coéng nhiém vu CB-GV-NV thiét lap va quan ly hd
80 s0 sach nam hoc 2023-2024 cua truong ti€u hoc Long Hung B. D€ nghi cac doan
thé va CB-GV-NV thuc hi¢n nghiém tuc. Trong qué trinh thyc hi¢n c6 gi khé khan
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lién hé véi T6 truong chuyén mén, phod hiéu trudng hoic hiéu trudong dé dugc hudng
dan kip thoi. Cu6i ndm hoc (vao thang 6/2024), nha trudng t6 chirc ki€m tra nhiém vu
cua doan thé, t6 chuyén mon, td6 van phong va CB-GV-NV ve viéc thiét 1ap va quan ly
ho so s6 sach, nham lam co s& danh gid vién chirc ndm hoc 2023-2024.

Noi nhin: HIEU TRUONG

- HT, PHT (theo doi chi dao);

- Poan thé, TCM, TVP (thuc hién);

- CB-GV-NV (thuc hi¢n);

- Website, gmail truong;

-Luu VT.

Nguyén Hoang Nghiép



