DANH MUC SAN PHAM/CONG VIEC
Thang 4/2026
Phuyc vu theo déi, danh gia Piém tiéu chi két qua thyc hi¢n nhi¢m vy

(Theo ké hoach sé 144/ KH-THQOT ngay 26/3/2026 ciia truong Tiéu hoc Quang Trung)

Nhém I: Hi¢u truéng

Nhiém vu

Cong viée chi tiét

Sin pham diu ra

Tién d9/Tan suat

' Xday dung ké )
Ke'hoach cong téac h?ach tl:limg, phafn Vi}n ban ké hoach I lin/théng
thang cong nhiém vu cdc | thang
bd phan ,
£ s . | Chu tri hop, tong )
Ket lugn hop nhd | oy kién, ban | Két lugn hop I lin/thdng

truong

hanh két luan

Chi dao chung

Diéu hanh toan bd
hoat dong day hoc,
tai chinh, nhan sy

Thong bao, vin

ban chi dao

Thudng xuyén

Kiém tra giam sat

Kiém tra viéc thuc
hién nhiém vu cac
bd phan

Bién ban kiém tra

Thuong xuyén

Nhém II: Phé Hi¢u truéng

Nhiém vu

Cong viée chi tiét

San phaim diu ra

Tién d§/Tan suit

Tong hop so liéu,

Th’am muu  bdo viét bdo cao Ba'o cdo hoan 1-2 lén/théng
cao 4 ) chinh
thang/quy
- Ra dé, duyét dé, in | Dé thi, danh sach £
Tochuc HSNK | ) tdchicthi | HS, bién ban Thieo ke hopeh

Chi dao chuyén
mon

Huéng dan GV
day hoc, chon HS

Ké hoach, danh
sach HS

Thuong xuyén

Hoat dong ngoai
khéa; céc tiét HD
trai nghiém hing
tuan

To chic chuyén
de, sy kién cac cap

Ké hoach + Kich
ban + Luu du ho
so minh chimng

Két qua hoat dong

2-5 hoat dong

Kiém tra ndi bd

L@p ké ) hoach,
kiém tra, tong hgp

Bién ban + bao
cao

1 lan/thang

Quan ly CSVC

Theo doi sur dung
TBDH, dién

Bdo cdo, nhac
nhd, kip thoi tham
muu Xt ly su ¢o

Thuong xuyén

Phu traich HDNK

Xay dyng, tham
muu ké hoach

Cha dong xay

dung ké hoach cu

2 HP/ 2 lan/thang
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Kiém tra nén nép
cac 16p

phuc; dién, quat...

Vé sinh 16p hoc;
ra, vao lop; trang

Nhiém vu Cong viéc chi tiét [ San phAm dau ra | Tien d9/Tan suat
ngay hoi doc séach; | thé, chi tiét, xin y
tuyén truyén PC |kién HT
TNTT;
Tham muu céng|Chu dong xay
i tac PCCC; lap dat | dung ke hoach cu R

Flv ieh COVE camera nhén dién | thé, chi tiét, xin ¥ | ln/théng
mit HS GV kién HT

Gi4m sat cong tac | Gidm  sat  giao, |

ban tri; nhdn suat an; nén | SO truc ban
nép an ng bén tra | Bién ban kiém tra,
cac lép giam sat Hing ngay

cap nhat trén )
truc ban (drive)

Nhém III: T trwdmg, Gido vién cbt can

dong to

Nhiém vu Qﬁng viéc chi ti‘eft San phim dau ra | Tién d/Tan suat
Sinh hoat té To chue hop, trién | poo panhoptd | 1 nvthing
k]'}al nhiém vu
Béo cédo thang TeE  hop  hedt Béo céo 1 lan/thang

mon

gio

B6i dudng hoc |,z
Giang day HSNK | sinh trong céc tiét EAe ho? hy B /ot Theo lich

p et qua

ay

Lam video bai
Xay dung bai | giang 16p 1;3 theo | Video bai giang co -
giang su phan cong cua | chit luong Thsaphifidne

’ SGD

i baieho | oy 411 bai, nhén xét | Vo HS Thuong xuyén
Phét trién chuyén H_l‘rorng dan GV, du Phibu di gid 1-2 lin/thdng

Nhom IV: Gido vién chii nhiém

Nhiém vu Cong viéc chi tiét Sén phﬁm dAura | Tién do/T an suat
S6 theo doi; xép
a0 1V 16 Duy tri si sd, rén himg e Ve log, 3 :
Quan ly 16p nén nép cho HS xép hang ra vé;| Hang ngay
trang phuc HS
gon,

:  Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

Nhiém vu

Cong viéc chi tiét

Sén phﬁm diu ra

Tién do/Tan suat

Ban tra

Tg‘) chirc an, ngu,
uong sira; dong
vien HS an hét,
ngu diang gio; thu
gidn  gio  trua;
cham séc HS tét

Nhat ky bén tra

Moéi duge Ban BDD
CMHS dén giam
sat va dong vién
cdc con 4an, ngu
ban tra

Hing ngay

An toan HS

Giam sat gio ra
choi, truc ban- néu
dugc phan cong

Ghi nhéan sy viéc

Khong dé xay ra
mat an toan cho
HS

Héng ngay

Phéi hop CMHS

Trao doi voi

CMHS

Tin nhan, bién ban

Thuodng xuyén

Truyén thong

Chia sé hoat dong
l6p

Bai viét, hinh anh
cing nhém truyén
thong, céac trang
cua truong

1-2 bai/thdng

Bao cao

Béo cdo si sb, tinh
hinh 16p va cac
bao cao khac chinh
xac, kip thoi

File b4o cdo vé d.c
Uyén; d.c Lan TPT

Bao c‘éo khi LDNT
yéu cau

Hing ngay/tudn

Nhom IV: Gido vién khong chii nhiém

mon

Nhiém vu Cong viéc chi ti¢t | San phim diu ra Tien do/Tan suit

Soan giang g:an Y8 ding gio Gido an Hing tudn

o Day hoc theo K adiei ot 3 §
Glaimg day keael , S6 bao giang Hang ngay
Kiém tra danh gid | Nhan xét, cham bai | V& HS Theo ke hoach
D61 méi PPDH Ung du‘ng CNTI’ Bai giang dién tr | 1-2 bai/thang
Quén Iy 16p S(;g Ben NP 80| \po wét HS Hing ngdy
Sinh hogt t5 ThAm gia. CHNYER |ges v I lin/théng
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lich sang, chiéu
dugc phan cong
cia cac dong chi
PHT

gio, gilra gid cung
nhac nhé véi TPT

nhan xét trudc co

Nhiém vu Cong viéc chi tiet | Sin pham dau ra Tién d§/Tan suat
Tong hop ho so [Phan loai, déng Ho so, minh chimg | Thuong xuyén
minh chung g6i, tong hop hd so | theo cong tac kiém

khi dugc Léanh dao | dinh, phuc vu cong
nha truong phan | tac luu triv
cong
Phoi hgp cung | Du chao co; du cac | Pu CSVC va céc | Theo ké hoach
Ban HDNGLL | hoat dong ngoai yéu t6 phuc vu HS
cac hoat dong khéa; chuan bi co
s& vat chat; chiam
lo cho HS vé trang
phuc, dao cuy, kich
ban; trang tri
khanh tiét,...
Truc Ban theo|Quan Iy HS dau|Nhan xét vao sd,|Hang tudn

H6 trg cac hoat
dong xa hoi cua
truong, phudng,
khu, céng an, y té.

Tham gia céc
hoat dong mang
tinh diéu dong
va dot xuét

Céng vigc theo sy
phoi hop

Dot xuat

Nhém V: Nhan vién

Nhiém vu Céng viéc chi tiet San phim diu ra | Tién do/Tan suit
Thu chi, lp du todn | S6 séch, bdo cdo Hiang thang
N Quyét dinh; ho so; R .
Télnamlu 0r::u’u ho so bién bin; t tabs ,115:?/ 6 thang dau
it & ho so céc cd nhén
Bédo céo quyét toan | . . A
ngén sich nam 2025 | 520 %% e
Béo cdo quy | Bao cédo 1 lan
Cong khai ngan sach | . x
Ké toan quy 1/2026 EaAEe ke
Lam thanh toan
- . 1z +~ | lvong; GV day
Thuc hién moi ché do o = .
cho GV NV D doy FRKS | THug e
cong tac phi va cac
ché do cho HS

Chu dong theo ddi
dat sira

bat sira_khong dé
nhd/ thiéu sira cho
HS

Thuong xuyén
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Nhiém vu Céng viéc chi tiet | San pham dau ra | Tién d§/Tan suit
Chidm s6c HS SOy té Hing ngay
Theo ddi suc khoe | :
HS hing ngay cép S0 trye ban H5 .
nhit trén sb trye ban | g5 . s Ang NSy
(drive)
Soctrukhicésucd [Soyté Hing ngiy
Y té hoc duong | Kiém tra vé’ sinh an Sd v té H5 3
toan thye phim i ang hgay
ggg;n Wy g Soyté Hing ngay
Quan ly kho sira, phat .
va luu mau sira theo | S& Hang ngay
quy dinh i i
Quan ly sach S muon tra Hang tuan
Cho muon — thu hdi | S6 muon tra Hiang ngay
Kiém ké dinh ky S6 theo doi Hing théng
i Sép xép sach, thiét b e .anhz £ Hing tuin
. quan tai phong
Sé‘é‘]‘lgthiTNggi HOP | Ty winh, bio edo | Cing KT
Tb chirc hoat dong Ké hoagh, hinh anh | Theo su kién
Tap luyén HS thi hoa S:‘m P hAam I:IS thal}l ;
i vaRg gia cap tinh keét | Trong thang
, qua
8?36' ¢ ll)(,i’én?l:izilgn HEY S6 theo doi Hing tuén
E:f&r?lg Hrgugéc hgc::i Bt Bt .dé ; L, Hing tudn
TPTA boi + dong " | so theo doi thi dua
tyen Xay dung cac ké | Ké hoach; tham 3 A
hoach cua Di muu ké hoach HHE tan
Viét tin bai Tin bai Hang ngay
M dai theo chu dé
2 " ¢ sang cac ngay; to
ggngcr?g:l cné;ac o chie cho HS ra vé; | Hing ngay
: to chuc cac HDGG
phu hgp

Nhom VI: Nhém thw ky

(D.c: Lé Viét Diing; Dwong Thi Huyén; Nguyén Thi Chang; Lam Thi Hong
Nhung; Poan Thi Bdy; Nguyén Thi Mai Huwong; Nguyén Thi Huong Lan)
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Nhiém vu Céng viéc chi tiét | San pham dau ra Tién d9/Tan suit

Viét bang cong khai | ..z, . ol

Bang tin lich cong tac HT, V}et bang, t dsy Hing tun

; da

cac PHT
Bién ban hop nha

Bién ban truong va cac cudc | Bién ban hop Theo cudc hop
hop CMHS i

" g Hoan thanh @i ho so | File cong khai; | s .
kh . p : A :

Capg kaal cong khai bang cong khai Kl tHang

Soar il lida Sc~an tai li€u; link; Dxan‘g WeP; email; Thodhgmyia
ma QR __| S0 cong van

Website Dnang Em, Bel; Bey Bai dang Thuong xuyén
cOng vin ,
Tai cong van dén
Cap nhat cong van

Cong van tt:; SRR uyea dien S6 cong van Hing ngay
Luu s6 theo dai
cong van

Nop cong van | Nop cong vin Xac nhan ndp Theo phat sinh

Nhém VI: Nhoém cong nghé thong tin

(D.c: Lé Viét Diing; Nguygn Thi Chang; Pham Thi‘Kim Cuc; Lam Thi Trang;
Nguyén Thi Thanh Thiy; Pham Hwong Lan; Tran Thi Thu Hang; D6 Thi
Phuong Thao;)

Nhiém vu Cong viéc chi tiét SénJ)hém diu ra | Tién dd/Tan suat
Truyén thong; .
. Chuyp anh hoat| ; =X
?hup anh; chon déng; quay video Anh Theo su kién
inh ‘
Viét bai truyén )
thong; DPing | Pua tin hoat dong | Bai viét Theo su kién
website, fanpage
Vin ban Sggn kg thong File van ban Theo yéu cau
Céap nhét tin tic [ Cdp nhét thong
thuong xuyén tin tuyén truyén | Thong tin; vin ban | Theo su ki¢n
tdi CB GV NV
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