UBND XA TAM MY
TRUONG THCS LE VAN TAM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phic

PHU LUC o ‘
BANG PHAN CONG NHIEM VU KIEM KE, CHUAN BI HO SO VA BAN
GIAO PHUC VU SAP NHAP TRUONG
(Kém theo Ké hoach sé 59/KH-LVT ngay 20 thang 7 nidm 2026 ciia Truwong THCS Lé
Van Tam)
I. NGUYEN TAC PHAN CONG
Moi linh vuc c6 mot ngudi chiu trach nhiém chinh.
Mdi cong viéc c6 it nhat mot ngudi phdi hop.
Hb so sau khi kiém ké phai dugc 1ap bién ban.
Chi dugc ban giao khi c6 du chir ky cua cac bén lién quan.
Tai san, ho so, dir lidu dién tir phai dugc ddi chiéu trude khi ban giao.
II. BANG PHAN CONG CHUNG

OO E

Noi dung cong Nguwoi phu | Nguwoi phoi Salz.pha‘m Thoi
STT iéc trach h phai hoan han
vi¢ op thanh :
, A \ Ban Giam Bao cdo tong | Theo ké
1 Chi dao chung Hi¢u trudng hiéu hop hoach
Piéu hanh kiém ké | Phé Hiéu Té truong | Dion ban Theo ké
2 o A \ kiém ké
chuyén mén trudng CM A A hoach
chuyén mon
3 Diéu hanh kiém ké | Phé Hiéu Bio vé, thiét | Bién ban Theo ké
CSvC truong bi CSvC hoach
4 KAlem ké tai san Ké todn Thiét bi Qanh muc tai | Theo ke
cong san hoach
5 Kiem ké hoé so luu Vin thu Céc b phan Danh muc ho | Theo ké
trir SO hoach
6 | Kiémkethuvien | ANVIEN ) Gy b trach | Dicn ban thu | Theo ke
thu vién vién hoach
KAl g Nhan vién T6 chuyén | Bién ban thiét | Theo ké
f | Kiemkethietbl g mon bi hoach
Kiém ké ho so hoc | PHT chuyén Danh muc hd | Theo ké
8 . A GVCN
sinh mon so HS hoach
Kiém ké ho so vién | . O Danh muc hd | Theo ké
9 churc Vén thu Ke todn so CBGVNV | hoach
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Bién ban doi |y £
Kiém ké tai chinh | K& toan Hiéu truong | chiéu tai hoach
chinh i

I11. PHAN CONG CHI TIET
1. Hi¢u truwéng - Lé Vin Duin
Chiu trach nhiém trude cap trén vé toan bo qua trinh kiém ké va ban giao.
Nhiém vu
Ban hanh Quyét dinh.
Ban hanh Ké hoach.
Phan cong nhiém vu.
Chu tri cac cudc hop.
Kiém tra tién do.
Giai quyét cac kho khin, vuéng mac.
Ky xé4c nhén cac bién ban.
Ky bao céo tong hop.
Chu tri budi ban giao.
2. Ph6 Hiéu truwéng phu trach chuyén mén - Trin Minh T
Nhiém vu
Kiém ké:
Hb so chuyén mén.
Ké hoach gido duc.
Hb so td chuyén mon.
Ho so kiém tra ndi bo.
Hb so chuyén dé.
H6 so boi dudng hoc sinh gioi.
Ho so phu dao hoc sinh.
Hb so kiém dinh.
Hb so pho cép.
San pham
Danh muc hd so.
Bién ban kiém ké.
Bao céo.
3. Can bd phu trach co sé vat chat
( Tran Minh T1 + Phan Ngoc Hién+Lwong Minh Vwong)
Kiém ké
Phong hoc.
Phong bd mon.
Nha xe.
Nha v€ sinh.
Hé thong dién.
Hé thong nudc.
Camera.




Cay xanh.

Cong trinh phuy tro.
San pham

Bién ban hién trang.
Danh muc tai san.
B40 cdo co s& vat chat.
4. Ké toan - Phan Thi Nhw Luu
Kiém ké

Tién mit.

Tién giri Kho bac.
Tai san c6 dinh.
Cong cu dung cu.
Cong no.

Nguon kinh phi.
Quyét toan.

Du toan.

Hop dong.

Ho so mua sam.
Phai 1ap

Bién ban dbi chiéu.
Danh muc tai san.
Danh muc cong no.
Bao céo tai chinh,
5. Van thu - Chau Thi Di¢u
Kiém ké

Ho6 so hanh chinh.
Vin ban dén.

Van ban di.

Hb so luu trit.

Con déu.

Chir ky sd.

Hb so vién chuc.
San pham

Danh muc hd so.
Phiéu luu.

Bién ban ban giao.
6. Thu vién - Huynh Thi Da Thao
Kiém ké

Séach gido khoa.
Sach tham khao.
Béo.

Tap chi.



Thiét bi thu vién.

Phan mém thu vién.

San pham

Danh muc sach.

Bién ban.

Béao cao.

7. Nhén vién thiét bj - Lé Thi Thay
Kiém ké toan bo:

May chiéu.

May tinh.

Laptop.

May in.

Tivi.

Thiét bi phong bo mon.

Thiét bi thyc hanh.

8. Tong phu trach Poi - Phan Thi Van Chau
Kiém ké

Ho6 so Lién doi.

Co.

Tréng.

Thiét bi Doi.

H6 so phong trao.

9. Bi thw Chi doan - Huynh Thi Da Thao
Kiém ké

HO so Chi doan.

Tai san Chi doan.

Quy Chi doan.

Ho6 so thi dua.

10. Bi thw Chi bd - Lé Viin Duin
Kiém ké

H6 so Chi bo.

H6 so dang vién.

S6 nghi quyét.

S6 sinh hoat.

Hb so kiém tra giam sat.

HO so tai chinh Dang.

11. T trudéng chuyén mén

(BuUi Ba - Nguyén Thi Thanh Thiiy)
Kiém ké

HO so to.

Thiét bi mén hoc.

Giao an Iuu.



Pé kiém tra.

Ma tran dé.

Ngén hang cau hoi.

12. Giao vién chu nhiém

(11 GVCN di dwoc phan cong phoi hop véi ¢6 Chau Thi Diéu )

Chuan bi

Hoc ba.

Hb so hoc sinh.

Danh sach hoc sinh.

Hb so khen thudng.

Hb so mién giam.

Hb so hoc sinh khuyét tat.

Hb so hoc sinh dan tdc thiéu sb.
13. Bdo vé

(Lwong Minh Vwong va Phan Ngoc Hién)
Kiém ké

Chia khoa.

Cong trudng.

Camera.

Binh chira chay.

Hé thong dién.

Hé thong nudc.

Tai san ngoai troi.

IV. TIEN PQ THUC HIEN
Giai doan Noi dung Thoi gian
1 Ban hanh Quyét dinh, K& hoach | Ngay 20/7/2026
2 Kiém ké tai san, ho so T 21/7/2026 dén 30/7/2026
3 DOi chiéu 50 ligu Tir 1/8/2026 dén 5/8/2026
4 Lap bién ban kiém ké Tir 6/8/2026 dén 8/8/2026
5 Hoan thién danh muc ho so Tir 10/8/2026 dén 15/8/2026
6 Lap bién ban ban giao Tir 16/8/2026 deén 20/8/2026
7 Ban giao chinh thitc Theg) quyéet dinh cta cap c6 tham
quyen

V.CHE PO BAO CAO

B4o céo tién do: 02 ngay/lan trong thoi gian kiém ké.
Bao cao dot xuat khi phat sinh chénh 1é€ch hodac vuéng mac.

B4o c4o tong hop trude khi to chirc ban giao




Noi nhan:

- S6 GD&DT;

- UBND xa Tam My;

- Cac bd phan lién quan;
- Luu: VT.
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