- Thu va quan 1y, s&p xép gon gang hé so minh chimg kiém dinh chét lugng cla
nha trudng.

* Thyc hién truc ban hanh chinh theo su phén cdng ctia td Van phong.

* Xay dung ké hoach hoat dong y té cho nim hoc, trinh 1én 1&nh dao phé duyét
va td chirc thuc hién.

- So ciru va xir Iy ban dau céc bénh thong thudng quan ly ti thudc va dung cu.

- T4 chirc thuc hién kham strc khéo dinh'ky, quén Iy hd so sirc khée hoc sinh.

- Tham muu cho lanh dao nha trudng:

+ Chi dao thuc hién cic yéu cAu vé sinh hoc dudng, vé sinh mdi truong trong
nha trudng theo cic quy dinh di ban hanh ctia bd y té, bd gido duc va dao tao, ndi quy
nha truong. ' '

+ Thuc hién cAng tic tuyén truyén gido duc sttc khoe, phong bénh, phong dich
theo lich sinh hoat dong cua truong va theo yéu cAu cua y té dia phuong.

+ Tham gia cic 16p dao tao bdi dudng va y té trudng hoc do nganh y té, cong
téc yéu cdudoy té hoc dudng cép huyen dé ra.

+ So két tonc két cong tac y té truong hoc, bao céo thong ké y té hoc dudng
theo quy dinh.

* Chap hanh cic nhiém vu khéc cia Hiéu truong hodc Pho HT phén cong.

3. Cong tic Viin thu: Ba Phl‘mtI Thi Swong phu trach

- Nhan cong vin di, dén vao sb theo quy dinh va chuyén cho BGH nha trudng
va céac bd phén lién quan; huu trir cong van di, dén;

- Soan thdo céc vin ban hanh chinh cia trudng, vao s vin ban ding quy d:l

va gui di kip thoi, ding dia chi; -

- Giri c4c vin ban di ding thoi gian ding quy dinh;

- Quan ly hd so can b gido vién theo quy dinh;

- Quan 1y hoc ba, déng déu hoc ba, s6 diém theo quy dinh, ding thdi gian;

- Quén ly va str dung con déu clia trudng theo quy dinh;

- Thuc hién céc nhi€m vu vén thu theo quy dinh;

- Thuc hién truc ban hanh chinh theo su phéan cong cua td Van phong.

- Tham gia thu thdp minh chimg va quan 1y hd so trudng chuan Qudc gia va
KDCL. Phdi hop véi céc nhan vién khac trong t6 van phong dé thuc hién cac nhiém
vu khac.

- Chép hanh cac nhiém vu khéc ctia Hiéu truéng hogc Phé HT phan céng.

4. Nhiém vu ciia Téng phu trich Pgi: Ong Y Thuin Bhok phu trich

Phu trach va chi dao thuc hién mgt s& mit cong tac sau:

- Xay dyng ké hoach va cii dao cdc hoat dong cia Doi TNTP HCM;

- Tryc tiép diéu hanh cac budi chio c& dau tuan, cac ngay L&, Héi, cac hoat
déng chu diém, ngoai khod, vin nghé, ...

- Tryc tiép phu trach cong tac thi dua khen thudng, ky luét hoc sinh, chi dao ddi
sao do cua nha trudng, theo doi nén nép ky luat, chuyén can, vé sinh cua hoc sinh;
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