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S6: 455/TB-TITHCS Hong Thai Péng, ngdy 02 thang 6 ndm 2025
THONG BAO

Vé viéc phan cong truc hé 2025

Cin ctr Thong tu sb 05/2025/TT-BGDPT ngay 07/3/2025 cia B Gido
duc va Pao tao Quy dinh ché d6 1am viéc doi voi gido vién phé thong, du bi dai
hoc;

Can ctt Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
B6 Gi4o duc va Pao tao Ban hanh Piéu 1& truong THCS, THPT va truong phé
thong c6 nhiéu cap hoc;

Can ¢t tinh hinh thye té cta don vi, dé dam bao duy tri hoat dong ctia nha
truong trong hé 2025, trudng THCS Hong Thai Pong thong bao lich truc hé ddi
v6i can bo quan 1y va nhan vién cta nha truong cu thé nhu sau:

1. Thoi gian truc he

Tir ngay 02/6/2025 dén hét ngay 31/7/2025;

Thoi gian truc: Cac ngay lam viéc trong tuan (thir Hai dén thtr Sau)

Budi sang: 08 gio 00 phut — 11gid 00 phut

Budi chiéu: 13 gid 30 phut — 16 gid 30 phut

2. Thanh phan truc

Hiéu trudng; Pho Hi¢u trudng: Truc luan phién theo tuan;

Van phong:

- Ong Pham Xuén Thing - Nhén vién K& toan truc theo gio hanh chinh

- Ba Pham Thi Huyén - Nhan vién Hanh chinh tryc theo gio hanh chinh

- Ba Tran Thi Hoa — Nhan vién Thu vién — Thiét bi

- Ba Nguyén Thi Lan - Lao cong

- Ong Nguyen Van Thanh - Nhan vién bao v¢ truc 12/7

- Ong Nguyén Xuan Quyét - Nhan vién bao vé truc 12/7

3. Lich trwe cu thé

Thoi gian Ho va tén Chiic vu S6 PT Ghi chd

02/6 dén Nguyén Thi Thuong | Phd Hiéu truong | 0969906659
15/6/2025 Pham Xuan Thang Nhan vién
Tran Thi Hoa Nhan vién

16/6 dén | Nguyén Thi Thu Thay |  Hiéu trudng 0982576292
29/6/2025 Pham Xuan Thing Nhan vién
Pham Thi Huyén Nhan vién

30/6 dén Nguyén Thi Thuong P.Hiéu trudng 0969906659
13/7/2025 Pham Xuan Thing Nhan vién
Tran Thi Hoa Nhan vién




14/7 dén Nguyén Thi Thu Thuy Hi¢u truéng 0982576292
31/7/2025 Pham Xuén Thang Nhéan vién
Pham Thi Huyén Nhan vién

4. Nhiém vu cia CBQL, nhén vién truc hé va giao vién

* Pi véi CBQL

Giai quyét moi cong viéc lién quan dén hoat dong ctia nha trudng theo chi
dao cua cap trén. Trong truong hop Pho hiu truong tryc tru:(mg vuot qua tham
quyen giai quyét ctia c4 nhan thi béo cdo Hiéu truong dé xin ¥ kién chi dao truc
tlep

* P6i voi gido vién, nhan vién

- D4i v6i nhan vién hanh chinh: Thuc hién nhiém vu van thu hanh chinh
tiép nhan vin ban chi dao cta cap trén qua email va bao cdo can bd quan 1y dugc
phan cong nhiém vu truc he; thuc hi¢én nhi€ém vu theo su chi dao cua lanh dao
truc.

- D6i voi nhan vién Ké toan: chu dong tham muu linh vuc dugc phan
cong, dam bao ché do cho can bo, vién chirc, nguoi lao dong trong don vi; phoi
hop v61 nhan vién hanh chinh trong thuc hién cac nhi¢ém vu c6 1ién quan.

- Déi véi gido vién: Chu dong thyc hién nhiém vy ca nhan lién quan t6i
nhiém vu chuyén mon trong thoi gian nghi he; thuong xuyén mé cac kénh thong
tin: Tin nhin, Dién thoai dé lanh dao nha truong lién lac, diéu dong (néu cén);
Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc lanh dao truc phan cong diéu dong.

* Poi v6i bao vé va lao cong

- Bao v¢: Truc 24/24, ban ngay 01 nguoi truc, tdi dam bao 2 nguoi; Pam
bao an ninh, an toan, bao vé co s& vat chét, chim soc vuon hoa, cay canh.

- Lao cong: Duy tri phuc vu cac hoat dong ctia nha truong.

Trén day 1a phan cong lich truc hé ddi véi can bd quan 1y, nhan vién, gido
vién cua truong THCS Hong Thai Pong dé nghi cac ca nhan lién quan nghiém
tac trién khai thuc hién. Ngoai lich trén nha truong s€ triéu taip CBGVVN dén
truong giai quyét cong viéc khi can thiét./.
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