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QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu nim hoc 2020-2021

HIEU TRUONG TRUONG THPT LE QUY PON

Can cir Piéu 1é truong Trung hoc Théng tw so6 12/2011/TT-BGDDT ngay
28 thang 3 nam 2011 cua Bo truong Bé Gido duc va Pao tao,

Can cw Quyét dinh phan cong cong tac va hop dong lam viéc cua can b,
vién chirc nguoi lao dong,

Cén cir Ké hoach, Nhiém vu ndm hoc 2020-2021 va tinh hinh thuc té cia
Nha truong,

QUYET PINH:

Piéul: Phan céng nhiém vu quan ly va giang day ndm hoc 2020- 2021 ddi voi
can bg, gido vién, nhan vién cu thé nhu sau:(Bang phdn cong kem theo).

Piéu 2: Cac don vi td, ca nhan thuc hién churc nang, quyén han nhiém vu va
huong ché d6 theo quy dinh cta diéu 1€ truong THPT va hop dong lam viéc cua ca
nhan;

- Thot han 1 nam (ttr ngay 20/9/2020).

Piéu 3: Cac 6ng, ba c6 tén trén va Ké toan nha trudong can ctt Quyét dinh thi

hanh Quyét dinh nay.
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I. PHAN CONG NHIEM VU TRONG LANH PAO

- Hiéu trudng chiu trach nhlem trudec So GD&DT va trude phap luat vé thuc
hién chirc ndng, nhiém vu, quyén han cua nha trudng. Nhiém vu va quyén han cla
Hiéu trudng thuc hién theo quy dinh tai khoan 1, biéu 19, diéu 1& truong THCS,
truong THPT va truong phé thong ¢é nhidu cip hoc ban hanh theo Thong tu sé

12/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 ndm 2011 cta Bo truéng Bé Giao duc va Dao
tao. .

- Trach nhiém ctua Ph6 Hi¢u trudng: Phé Hiéu trudng la nguoi gitp Hiéu
truong phu trach mot hodc mot sO mit cong tac, chiu trach nhiém trude Hi€u trudng
va trude phap luat vé nhiém vu dugc phén cong. Khi Hi¢u trudng vang mit, mot Pho
Hiéu truéng dugc Hiéu trudng iy nhiém diéu hanh cac hoat dong cua nha truong.

1. Ba Lé Thi Bich Hanh - Bi thw chi bg; Hiéu truéng

Phu trach chung va thuc hién cac nhiém vu cua Hiéu truong theo biéu 19 cua
Diéu 18 truong THPT, la ngudi chiu trich nhiém trude Giam dbc S& GD&DT vé toan
bd cong tac quan Iy nha trudng theo ché do truong chuén.Chiu tréch nhiém quan ly,
diéu hanh moi hoat dong cua nha truong theo quy dinh cua Phap luat va truc tiép thuc
hién cac nhiém vu va quyén han Cu thé sau day:

- Phu trach chung; xay dung t6 chic bo may; thuc hién Nghi quyét cua Hoi
dong nha truong; xdy dung ké hoach nam hoc, ké hoach chién lugc phat trién nha
trudng va to chirc thuc hién ké hoach. Phu trach cong tac Pang va cac doan thé cua
truong.

- La nguoi phat ngon chinh thire cua truong.

- Quan ly cong tac tu tuong trong CB-GV-NV; cong tac bao v€ chinh tri ndi bo;
cong tac to chirc can bd; cong tac ke hoach tai chinh; cong tac thi dua khen thudng, ky
luat; xét duyét két qua danh gia xep loai hoc sinh.

- Quan ly gi4o vién, nhan vién, hoc sinh; T6 chtrc kiém tra, danh gia viéc thuc
hién nhiém vu cta cac Pho hi€u trudng, cac t, b phan va toan thé CB, GV, NV va
hoc sinh.

- Phu trach cong tac dao tao, boi dudng.

- Quan hanh chinh, tai chinh, tai san ciua co quan; thuc hién cac ché do chinh
sach cua Nha nude ddi vai can b nha gido, nhan vién va hoc sinh.

- Tb chur, chi dao thuc hién quy ché dan chi trong cic hoat dong ctia nha
truong.



- Lam chu tich cac Hoi déng: khoa hoc, thi dua khen thudng, ky luat, tuyén
sinh, tuyén dung va cac hdi dong tu van khac.

- X Iy c4c cong van giri dén trudng; duyét cac ké hoach, chuong trinh cong tac
cua nha truong; duyét trude khi ban hanh céc ndi quy, quy ché, cac quy dinh ap dung
trong nha trudng.

-Phéi két hop v6i cac t6 chire trong va ngoai nha trudng thuc hién cac muc tiéu
nguyén ly gido duc.

-Duyét ké hoach ctia cac Pho hiéu trudng, Doan thé.

- Kiém duyét, chAm diém bai dang trang Websitibe clia trudng.

- Truong Ban tu van, gido duc tam ly hs; tu van, GD phap luéat; tuyén truyén,
pho bién cac van ban phap luét.

- Chu tri t6 chite thuc hién xay dung Truong hoc Hanh Phuc.

- Thuc hién giang day hoat dong HN-NGLL.

- Chiu trach nhiém Website cua truong.

- Sinh hoat chao c& dau tuan (hodc dé xuat phan cong BGH) tily thudc vao ndi
dung chinh ctia tuan.

- Cht tri dao dién, xdy dung ké hoach, phan céng nhiém vu trong viéc t6 chirc
céc ngay 18 16n, so két, tong két, ...vv (Chi dao CTCD, BTDT truc tiép tham muu va
xdy dung Ké hoach).

- Cong tac giai quyét don thu, khiéu nai té cdo, cong khai dan chu, PCTN

- Phuy trach cong tac cho hoc sinh nhép hoc, théi hoc, chuyén di, chuyén dén, ky
trang dau hoc ba khéi 10.

2. Ong Huynh Vin Thong- Phé Bi thw Chi B§; Phé Hiéu truéng

Thay mat Hi¢u trudng dleu hanh hoat dong cua nha trudng khi duge uy quyén,
tham muu cho Hiéu truéng quyét dinh céc nhiém vu vé hoat déng chuyén mén va cac
hoat dong khéc trong nha trudng va truc tiép thuc hién cac nhiém vu cu thé nhu sau:

- Tham muu xay dung ké hoach va bao cdo vé cOng tac duoc phén cong phu
trach; Tham muu xay dung ké hoach nam hoc, bao cdo so két, tong két nam hoc.
Tham muu dé xuat thuc hién cac nhiém vy, giai quyét cong viée va chiu trach nhi¢m
trude Higu trudng vé nhitng nhiém vu duge phéan cong.

- X4y dung va t6 chiic thuc hién ké hoach chuyén mén.

- Tham muu kiém tra thudong xuyeén va dinh ki viéc thue hién quy ché chuyén

mon cua gido vién toan truong, lap ké hoach kiém tra né nép trong cac hoat dong
chuyén moén ctia nha truong.

- B tri s6 tiét hoc theo quy dinh (ké ca chinh khéa va DTHT); thuc hién xép
thoi khéa biéu, ké ca TKB HN-HPGDNGLL, KNS, Gizo duc Quéc phong- Thé duc,
boi dudng HSG;

- Dé xuét cac bién phéap quan ly dé ning cao chét lugng day hoc, chét luong
miii nhon, chat lugng dai tra.



- Chi dao cac hoat dong ngoai khéa chuyén dé, hoi thao, tap huin chuyén mén
nghiép vu.

- Phy trach t6: Toan - Tin, Héa - Sinh, Ly , Van, Dia, St — GDCD. Theo d&i va
huéng dan hoat 'ddng cua céc t6 chuy€n mén duge ‘phén cong phu trach; Chi dao xay
dung céc loai ké hoach; Kiém tra hd so va duyét ké hoach; Quan ly, theo doi, dé xuat
diéu chinh phan cong chuyén mén; Theo doi viée thuc hién chuong trinh cua td
chuyén mén duoc phan cong phu trach theo diing quy dinh.

- Theo ddi, kiem tra tién d¢ thuc hién didm sé cua gido vién; tién do vao didm
may tinh trénchuong trinh quan ly nha truong (vnedu.vn)

- Trién khai, theo doi, don dbc viée thuc hién sinh hoat chuyén mén cta gido
vién.

-Tham muu viéc nhan xét danh gid gido vién vé trinh d nghiép vu, tinh thin
trach nhiém cua gido vién trong cong tac chuyén moén dé Hiéu trudng nhan xét, danh
gia cong chure, vién chirc hang nam.

- Chju trach nhiém vé chét luong, sb luong HSG, gido vién gioi, sang kién.

- Chiu trach nhiém vé ho so khdi 12 (kiém tra va ky hoc ba, s6 diém, sb dau
bai).

- Phu trach cong tac trudong chuan Qudc gia.

- Phuy trach bién ché lop, s s6 hoc sinh, b tri: phong hoc, phong bd mon,
phong sinh hoat chuyén dé, .

- Phu trach va chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua cac gio day cua gido
vién.

- Phu tréch cac cong tac: thi THPT Qudc gia, tu van tuyén sinh PH va tuyén
sinh DH.

- Chiu trach nhiém tham muu t6 chirc cac ky thi cp truong.

- So két, tong két cong tic duogc phan cbng, bao cao Hiéu trudng hang thang,
hoc ki, ndm hoc va trong cac cudc hop ctia nha truong.

- Tham muu tinh, duyét thira gio cho gido vién.

- Sinh hoat & t6 Hoa- Sinh va giang day mén sinh hoc.

- Giai quyét nhitng cong viéc hodc thuc hién cac cong tac dot xudt khac do Hiéu
truong phan cong/uy quyén.

3. Ong Nguyén Pirc Tinh - Chi iy vién - Phé Hiéu truwéng

Thay mét Hiéu truong diéu hanh hoat dong cta nha truong khi dugc uy quyén,
tham muu cho Hi¢u trudng quyét dinh cac nhiém vu vé hoat dong chuyénqmén va cac
hoat dong khéc trong nha truong va truc tiép thuc hién cac nhiém vu cu thé nhu sau:

- Phuy trach t6: Anh, GDTC — ANQP, Vin phong. Theo d&i va huéng dan hoat

dong ctia cac to chuyén mén dugc phan cong phu trach; Chi dao xay dung céc loai ké
hoach; Kiém tra hd so va duyét ké hoach; Quan 1y, theo ddi, d& xuat didu chinh phan



cong chuyén mén; Theo dbi viée thuc hién chuong trinh ctia to chuyén moén duge
phan cong phu trach theo diing quy dinh.

- Tham muu viéc nhan xét danh gid gido vién vé trinh do nghiép vu, tinh than
trach nhiém cua gido vién trong cong tac chuyén mén dé Hiu trudng nhan xét, danh
gia cong chirc, vién chirc hang nam.

- Phu trach bao céo cong tac thanh tra, thuc hién cong tac kiém tra noi bo trong
nha truong.

- Phu trach hoat dong Ngoai gio 1én 16p, GD k¥ nang séng va Hudng nghiép cho
hoc sinh.

- Phu trach cong tac Khao thi.
- Phu trach cong tac kiém dinh chit luong gido duc.

- Phu trach cong tac phét trién va tng dung CNTT va sang tao toan truong
(Poan truong tham muu va té chirc thuc hién): sang tao khoa hoc, k¥ thuat. (d6n doc,
thuc day, chat lugng).

- Tham muu cong tac DTHT.

- Phu trach quan 1y co s& vat chét ctia cac phong hanh chinh, phong hoc, phong
thi nghiém thuc hanh, phong b mén va céc phong khac; phu trach co s¢ vét chat
phuc vu cac ky kiém tra (do trudng t6 chiic), cac ky thi do nganh t6 chirc tai truong
(néu c6). Ra soat, chinh stra, hoan thién Quy ché s dung, bao quan CSVC nha
truong;Piéu chinh hé thdng Noi quy céc phong TN-TH va phong bd mén. T chirc
ban giao, theo doi qua trinh sir dung CSVC nha truong cua CB-GV-NV va hoc sinh;
Dinh ky t6 chic kiém ké CSVC 01 1an/nam; tham muu d& xuét cho Hiéu trudng ké
hoach mua sdm, stra chita, tang cuong CSVC phuc vu nhiém vu ting nam hoc; Tham
muu voi Hiéu trudng vé viée st dung CSVC nha trudong ctia can tin, nha xe, thu quan,
gido viéN; Lap ké hoach, t6 chirc kiém tra dinh ky hang thang vé CSVC phuc vu cong
tac PCCC, an toan truong hoc

- Phu trach c6ng tac an ninh, trat tu, phong chdy chita chay trong co quan.

- Phu trach canh quan, vé sinh toan trudong; Tham muu thuc hién ké hoach kiém
tra vé sinh moéi truong, vé sinh an toan thuc phém trong nha truong; Lanh dao, didu
hanh cac hoat dong lao dong vé sinh clia hoc sinh; cong tac phdi hop véi céc co quan,
don vi va h§ dan quanh truong trong viéc dam bao vé sinh via he, canh quan chung
quanh nha truong.

- Phuy trach cong tac ctia GVCN. Xay dung ndi dung ké hoach sinh hoat chii
nhiém theo tuan; kiém tra, tdng hop va x4c nhan hd so GVCN thim nha hoc sinh.

- Phu trach B6 phan tu van - gido duc dao dtrc hoc sinh va né nep toan truong.

- Phu trach c4c phong bd mon; kiém tra, dén déc viéc day thuc hanh cua gido
vién.

- Phu trach cong tdc HSSV (gido duc NGLL, Phép luat, Vin héa vin nghé,
TDTT, phong chéng TNXH, ATGT, gido duc gidi tinh, ...).



- Chiu trach nhiém vé hé so khéi 10, 11 (kiém tra va ky hoc ba, sb diém, sé dau
bai...).

- Lap ké hoach va td chuc hop CMHS dinh ky 03 lan/nam hoc; Lap ké ‘hoach va

phdi hop v6i BBD CMHS truong to chire Hoi nghi Ban dai dién CMHS cap truong
hang nam.

- T chire va huéng dan hoat dong cua Ban Pai dién CMHS, Ban Lién lac Cuu
hoc sinh.

- Phu trach cong tac tu van tuyén sinh vao 16p 10 hang nam.
- Phu trach cong tac théng tin, tuyén truyén trong nha truong.

- Té chirc va thuc hién cong tac van thu - luu trir; thue hién cac bao cdo thudc
linh vuc duogc phan cong phu trach (dinh ky va dot xuat) theo yéu cau cia S&
GD&DT.

- Theo d&i va kiém tra hoat dong cua Thu vign; phong y té; phong tai vu; phong
tu van hoc dudng; phong tiép cong dan, nhom phuc vu va bao vé nha truong.

- Kiém tra, dé xuat thay thé khiu hiéu, c¢& nude, hinh anh va cac ndi dung théng
tin tuyén truyén trong nha trudng.

- Truc tlep quan ly, diéu hanh hoat dong ctia Hoi Chir thap do:

+ T chirc van dong, quyén gdp gdy quy hoi.

+ Tb chirc ctru trg, ciru nan khi c6 yéu cau.

- Kiém tra va ky nhén viéc thuc hién né nép ky s6 dau bai ddi véi DTHT.

- Phin céng truc truong cac ngay L&, Tét,... (BTPT chu dong tham muu phén
cong GVCN va HS truc).

- Sinh hoat CM ¢ t6 toan va tham gia giang day mon todn.

- Giai quyét nhitng cong viéc hodc thuc hién cac cong tac dot xuét khac do
Hiéu trudng phéan cong/uy quyeén.

II. Thu ki Hoi dong truwong: Ong Nguyén Vin He (T6 trwéng td Lich si).

- Du thao cac bép cao, quyét dinhotheo y@u cau cta BGH; diém danh CB, GV,
nhén vién trong cac budi sinh hoat tap thé, hop t6 CM.

- Ghi chép bién ban, Nghi quyét cac cude hop trong nha trudng.

- Phu trach in cac biéu mau; tong hop, théng ké dau nam, cudi thang, cudi hoc
ki, cudi nam.

- Thuc hién cong tac Kiém dinh chat luong gido duc.

- Thuc hién cac cong tac khac theo yéu cau cua Ban Giam hiéu.

I11. T6 truéng chuyén mon

La nguoi truc tiép gitip viéc cho BGH vé cong tac chuyén moén thude bd moén
phu trach, cu thd: Thuc hién nhiém vu duoc qua dinh tai Diéu 1é truong Trung hoc
Théng tu s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2011 cua B¢ truéng Bo Gido




duc va Pao tao va thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai Quy ché t6 chirc 1a hoat dong
nha truong ndm hoc 2020 - 2021.

1. T6 chitc cac hoat dong chuyén mon trong t6
- Sinh hoat chuyén mén thang 2 lan.

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung ctua t6, hudng d?mlxéy dung
va quan ly ké hoach ca nhan cua to vién theo ké hoach day hoc, phén phdi chuong
trinh va cac hoat dong gido duc khac cua nha truong;

- Kiém tra viéc soan gido an, hd so gido vién to;

- Lap ké hoach va té churc cac hoat dong chuyén mon theo ké hoach cia BGH
gomi ‘ .

+Thong nhat ké hoach va néi dung day theo PPCT, boi dudng HSG,phu dao
HS yéu kém, 6n THPT QG, DTHT.

+ Théng nhét trong cac nhém bd mén vé ndi dung dé kiém tra tir 1 tiét trd 1én
(tw lugn, trdc nghiém), chon HSG, ...

+ Trién khai ndi dung BDTX, chuyén dé, hoi thao, viét sang kién kinh nghiém,
dang ky thi dua.

+ Thdng nhat ndi dung, ké hoach va phan coéng gido vién 6n luyén Doi tuyén
hoc sinh gioi cua truong.

2. T6 chirc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, danh gia phan loai giso vién

- Thong nhat ndi dung va t6 chirc trao doi vé cac chuyén de, soan cac gido an
thr nghiém, t6 chirc day thir nghiém va rtt kinh nghiém.

- T6 chue cac hoat dong du gio, thao giang, d6i méi phuong phap trong pham
vi to va theo ké hoach chung cia Nha truong.

- Lap ké hoach va t6 chirc tdt viéc duy tri st dung cac thiét bi day hoc va td
chirc lam thi nghiém trén co sé san co6, tu tim kiém va dé nghi mua bd sung (khi can
va co diéu kién).

3. Tham gia phan cong giang day

- Dy kién phén cong giang day trong t6, nhom dé nha truong c¢6 can cr phan
cong giang day dau nam;

- Pé xuét viéc diéu chinh phan cong véi BGH dé Hiéu trudng xem xét ra quyét
dinh phan cong giang day.

4. T6 chirc ding Ky thi dua ciia c4 nhin, tip thé t6, nhém chuyén mon
- Xéy dung chi tiéu, dong vién tb vién dang ki thi dua ddu nam;

- Danh gia xep loai thi dua c4 nhan trong to va 1am bdo cdo chung cta td cudi
hoc ky, cudi nam.



DANH SACH CAC TO CHUYEN MON

*To Toan - Tin

STT |Ho va tén Chire vu Ghi chu
1 |Lé Thi Lan Anh TT CM bV
2 |Nguyén Truong Son ?l;é%\/l (plry trach bV
3 |Nguyén Thi Nuong |TP CM (phu trach Tin) bV
4 | Cao Thanh Binh Gido vién
5 |Nguyén Ngoc Bay |Gido vién
6 |Nguyén Thi Nghi Giéo vién
7 |Lé Van Coong Gido vién
8 *|Nguyén Huy Thuan |Gido vién PV
9 [Nguyén Thi Hué Giao vién
1o |Duong Phuong Gido vién
Thao
11 |Tran Huong Thao  |Gido vién
12 | Vi Thi Thanh Giao vién
13 |Lé Thi Hoa Giao vién
14 "| Tran Thi Thu Gio vien Phong by mon Toén,
Huong Sinh

| * T6 Van



STT |Ho va tén Chirc vu Ghi chu
1 |Nguyén Ngoc Thang |TTCM bV
2 |Bui Thi Thuy Nhan TPCM
3 | Pham Thi Ba Gido vién
4 | Pham Minh Hung Gido vién
5 Egﬁgé“ ThiNDT 1 Gigo vien
6 |Pham Vin Phu Giao vién bV
7 |Lé btrc Minh Giao vién
8 |Nguyén Thi Loc Giao vién
9 |Lé Ngoc Thuy Duong |Gido vién
10 |Nguyén Thi Chang Gido vién Kiém nhiémThu vién
* T6 Anh vin
STT |[Ho va tén Chire vu Ghi chu
1 |Mai Véan Tam TTCM bV
2 | Pham Thi Duyén TPCM
3 |Nguyén Thi Tam Gi4o vién 1)V
4 |Ha Thi Kiéu Gido vién
| 5 Lé %rung Klén b=: Giéo vién
6 |Nguyén Thi Thao Gido vién PT Phong Lab
7 | Téng Thi Hong Tuyét |Gido vién




* T6 Vat Ly-Ky thuat CN

STT |Ho va tén Chirc vu Ghi chu
1 |Nguyén Thi Thanh Tuyén TTCM bV
2 Hoang Thi Phung Hao TPCM bV
3 Nguyén Céng Hau Giéo vién
4 Nguyén Thi Bay Gido vién
5 Vo6 Thi Thao Minh Giéo vién bV
6 . |LéThi Cuac Gido vién
7 |HO6 Thi Diéu My Gido vién
8 | Tran Thi Hoai Na Gido vién PT TH Ly

* T6 Hoa — Sinh

STT |Hova tén Chire vu Ghi chua
1 |H6 Thi Bao Loc TTCM PV
2 |Dinh Thi Hién TPCM PV
3 Tran Thi Phuong Giao vién
4 L& Van Trung Giao vién bV
5 Nguyén Vin Vuong Gido vién bv
6 Mai Xuan Hoang Gido vién
7 Pham Thi Oanh Giao vién
8 |Nguyén Viét Ha Gi4o vién PTTH Héa




9 Vi Thi Giang Gido vién
10 |Ngb Thi Hién Gido vién
* T6 Dia
STT Ho va tén Chire vu Ghi chua
1 Pham Lan Giang TTCM bV
2 |Pinh Xuan Can TPCM 150
3 Ngb Van Hiép Gido vién
4  |Nguyén Thi Thing Gi4o vién
5 Nguyén Thi Ta Uyén Giao vién bV-BTDT
* Sir - GDCD
STT |Ho va tén Chire vu Ghi chu
1 |NguyénVan He TTCM 15)%
2 |Nguyén Thi Tra Giang TPCM i)Y
3 Tran Thi Huyén Giéo vién bV
4 |Nguyén Thanh Giap Gido vién
5 |Nguyén Thi Duan Gi4o vién
6 |Lé Thanh Hai Gido vién
7 |Tran Thi Thu Huong Gido vién PV
8 |Nguyén Thi Thin Gido vién Phé cap

* T6 TD-QP




STT |Ho va tén Chire vu Ghi chu
1 Ping Quang Quyét TTCM bV
2*  |Lé Dinh Thu TPCM
3 |Lé Van Tién Gido vién
- Lé Thanh Liém Gido vién
5  |Hb Kinh Gido vién
6 Nguyén Dinh Tur Gido vién Phc‘)n’g =2 M.()n

Tu van hoc sinh
7 Nguyén Dinh Quéc Gido vién
8‘ Pham Hiru Thang Gido vién PBT BT
9 bang Hiru Binh Gido vién PRI'BT
* T Vin phong

STT Ho va tén Chire vu Ghi chu
1 Nguyén Ngoc Long TT VP ;1;11;111"1 quy -Vin
2 Nguyén Ngoc Ut TP VP Bao V¢
3 |Hb Pic Hai Ké toan HD
. Nguyén Thi Kim Dung Tap Vu
5 Truong Thi M§ Dung Y té
6 Pham Van Duy Gido vién lglhu tréch thiét

IV. Nhan vién

Thoi gian lam viéc:




- Tir thir 2 dén thir 6 hang tuan.

+ Séang tir 07h30 dén 11h30.

+ Chiéu tir 13h30 dén17 h30.

1. T6 truong t6 Viin phong

+ Chiu trach nhiém toan bd vé cong tac hanh chinh cua trudng.

+ Xay dung quy ché 1am viéc ctia nhan vién t6 hanh chinh va ké hoach hoat
dong cua td hang thang.

+ Quan ly viéc thyc hién né nép’, tac phong lam viéc nhu: gio gidc, vi tri 1am
viéc, kiém tra ngay cong lao dong céac t6 vien.

+ Tham muu va quan ly van phong pham phuc vu toan bd hoat dong truong.

+ Ngoai cong viéc chinh cia minh con phu trach cac cong viéc khac do Hiéu
truéng phan cong

2. Nhan vién Ké toan

+ Xay dung du toan, cén d6i kinh phi, 1ap hé so tai chinh (s6 theo ddi, chimg tir
thu, chi), bao cao quyet toan cac nguon thu, chi trong va ngoai ngan sach theo hudng
dan cta cac cap c6 thdm quyén dé dam bao phuc vu cho cac hoat dong ctia nha
truong. Bdo cdo thu chi cho Hiéu truong vao dau thing trudc khi quyét todn voi kho
bac va s¢ Gido duc, ngodi ra cé thé phdi bdo cdo dji xudt do yéu cau cia Hiéu
truong.

+ Tham muu cho Hiéu trudng quéan ly thu chi diing ché d6, dam bao nguyén téc
tai chinh. Chi dugc phép chi l‘<hi ndi dung cong vjéc da c6 du toan va dugc Hiéu
trudng duyét chi. Thuc hién day du va kip thoi ché do chinh sach cho can bg, gido
vién, nhén vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan ly, Iuu trir toan b ho so tai chinh.

+ Thuc hién ché d6 cong khai tai chinh theo qui dinh ctia phdp luét, tong kinh
phi dugc chi, duoc quyét toan va quy tién mit. .

+ Lap s6 quan ly tai san theo quy dinh.

+ Lap s6 theo ddi cong chirc va thuc hién ché do béo céo dinh ky vé bién ché
GV, NV. Béo quan hd so can bd, gido vién, nhan vién.

+ Chiu su kiém tra cua Hiéu trudng va cung cap déy du thong tin véi Ban thanh
tra nhan dan khi dugce Hi¢u trudng cho phép. Khi ¢6 doan thanh tra lam viée, ¢6 trach
nhiém cung cdp diy di cac chimg tir theo yéu cau.

3. Cong tac Thu quy

+ Thu, nhén tién trong va ngoai ngén sach dugc cap hodc dugc thu kip thoi, an
todn céc ngudn quy. Cap phat kinh phi khi c6 phiéu chi, 1énh chi ctia chu tai khoan
(phiéu chi d3 c6 chit ky ctia chu tai khoan va ké toan).

+ C6 di hd S0, sO sach theo dai thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyen tac
tai chinh. Hang tuan va hang thang ddi chiéu sb quy voi ké toan, hang quy téng hop
kinh phi thu chi dé ddi chiéu sb quy va kiém tra quy tién mit dé bao cdo véi chu tai
khoan va théng béo cong khai kinh phi st dung.

+ Chiu su kiém tra cta Hiéu trudng.
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4. Cong tac Van thw

+ T4t ca moi bdo cdo, thong tin, vén ban phat hanh ra ngoai pham vi nha trudong
déu trinh Hiéu trudng trude khi chuyén céc bo phén thyc hién.

+ In 4n cac vin ban cia nha truong, Chi by, Cong doan, Poan thanh nién khi cé
ky duyét ctia Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng.

+ Tiép nhan céc van ban dén dé chuyen cho Hiéu truong ph€ duyét, giri céc van
ban do Hiéu trudng yéu cau dén céc td chic, ca nhan (Ké ca viéc ddng van ban trén
Website cua truong). Phat hanh van ban clia nha truong kip thoi theo dung noi nhéan
trong van ban. Cac van ban dén va di déu dugce ghi vao so, luu trir theo quy dinh.
Quan ly va st dung ding nguyén tic mot ddu cua nha truong

+ Cung Ung céc loai hd so quan ly ctia nha trudng, t6 chuyén mon, gido vién,
nhan vién va céc 16p hoc. Quan ly va cap van phong pham. Quan 1y va su dung may
in, may tinh van phong

+ Chu tri 14p s6 theo ddi cong chiic va thuc hién ché d6 bao cao dinh ky vé bién
ché GV, NV. Bao quan hd so can bd, gido vién, nhan vién. Thuc hién céc bao cao
khac khi ¢6 yéu cau.

+ Huéng dan thi tuc chuyén trudng cho hoc sinh (Pon).

+ Thuec hién cong tac luu trir dung danh muc va ding quy dinh.

+ Thuc hién céc cong viéc khac khi Hiéu truéng phéan cong.

5. Nhén vién phu trach Phé cap, Gido vu (Pong Chi Nguyén Thi Thin -
phu trach)

+ Thuc hién cong tac pho cap theo quy dinh cia UBND Tinh.

+ Theo d&i, cap nhat si s6 cac 16p, bao cao BGH hang thang.

+ Chiu trach nhi¢m chinh vé kiém tra va huéng dan GVCN thyc hién h so hoc
sinh dung quy dinh, chi dong xay dung ké hoach kiém tra ho so hoc sinh theo ting
HK va theo nam hoc.

+ Tiép nhan va quan ly hd so hoc sinh, ho so quan 1y cua nha truong, tham muu
cho Hi¢u truong va giao vién cha nhiém trong viéc giai quyét cho hoc sinh chuyen
dén va chuyen di theo ding quy dinh. Lép s6 dang b¢ theo ddi hoc sinh, hé so tuyen
sinh dau cap, danh sach hoc sinh tot nghiép va dai hoc, cao dang, hoc sinh chuyén di,
chuyén dén hang nim; quan ly s diém céc 16p hoc.

+ Quan ly s6 diém, hoc ba, hd so chuyen di, chuyén dén; theo dai si sb hoc sinh
cac 1op.

+ Hb tro cong viée ctia Van thu khi duge diéu dong truc, lam thay.

6. Thu Vién (Pong chi Nguyén Thi Chang - phu trich)

+ DPép g y€u cau va tao diéu kién thuan lgi cho nguoi doc trong viée st dung
vOn tai liéu thu vién va tham gia céc hoat dong do thu vién t6 churc;

+ Thu théap, bd sung va xu ly nghiép vu vbn tai liu; bao quan vbn tai liéu va
thanh loc ra khoi kho céc tai liéu lac hau, hu nat theo quy ché cua thu vién;



+ Té chirc thong tin, tuyén truyén, gioi thiéu von tai liu thu vién, tham gia xay
dung va hinh thanh théi quen doc sach, béo trong nhéan dan;

+ Xur ly thong tin, bién soan cac 4n phém thong tin khoa hoc;

+ Nghién clru, tng dung thanh tyu khoa hoc va cong nghé tién tién vao cong
tac thu vién, tirng budce hién dai hda thu vién;

+ T6 chire bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho ngudi lam cong téc thu vién;
+ Bao quan co s¢ vat chét, k¥ thuat va tai san khéac ctia thu vién.
7. Nhan vién y té.

+ Theo dbi, tham muu va xdy dung ké hoach t6 chirc cac hoat dong y té trong
trudng theo céc van ban chi dao chuyén mén cta nganh Gido duc va So 'y té tinh Binh
Phude.

+ Truec tiép va la cong tac vién Bao hiém y té, Bao hiém than thé cho hoc sinh

+ Chiu trach nhiém chim séc strc khoé va so ctru ban dau cho hoc sinh.

+ Tiép nhén cac don thu, cong van giri dén, giri di (khi NVHC vang mit).

+ Tham gia thuc hién va hoan thanh cac cong viéc khéac theo su phan cong diéu
dong ctua Ban giam hiéu.

8. Nhin vién Bao vé

+ Bao quan an toan tal san, co SO vat chat va céc cong trinh ctiia nha truong.
Phéi hop vai ké toan 1ap sé theo doi cac tai san hién c6 (tai san trong phong hoc,
phong lam viée, phong chire nang: thong ké sb lugng tai san trong moi phong) va ky
giao nhan véi ké toan va phé hiéu trudng co s& vat chét. Nhitng tai san bi mat khong
rd 1y do hodc do thiéu tinh than trach nhiém cua bao vé thi phai chiu bdi hoan. Thuc
hién cong téac sira chita nho va cham séc hé thong cdy canh nha truong. Dam bao dién
nudc cho cac hoat ddng ctia nha trudng va céan bd gido vién, hoc sinh.

+ Dam bao an ninh trat tu trong nha truong, khi ¢é dau hiéu mét an ninh phai

bdo cdo ngay vdi co quan Cong an de kip thoi giai toa va xtr ly, dong thoi bao voi
lanh dao nha truong dé phdi hop giai quyét.

+ Phéi hop véi gido vién chil nhiém, bo phan an ninh va giao duc dao dirc hoc
sinh xtr ly nhitng hoc sinh vi pham an ninh trét tu. Khong cho vao truong nhiing hoc

sinh dn mgc khéng ding quy dinh, udng ruou, hut thudc va nhitng nguoi khong ¢6
nhiém vu.

+ Huéng dan khach dén lién hé cong téc véi nha truong, khong dé nhing nguoi
khong c6 nhiém vu vao trong trudong va 1én céc 1ép hoc.
+Bao v¢ 24 gid/ngay. Bao v¢ truc cong trude tuy€t doi khong dugce di bo vi tri

truc néu ¢ nhu cau phai di ving thi bdo véi td truéng vin phong bd tri bao vé trong
khu vuc truong dé thay.
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+ Khi tai san bi mat khu vuc ctia bao vé nao thi bao vé d6 phai dén va bao vé
cong truong phai cung chiu trach nhiém bdi thuong.

+ Mac trang phuc bao vé theo quy dinh khi thuc hién nhiém vu trong gio hanh
chinh.

9. Nhan vién Phuc vu

+ Phuc vu nuéc udng cho can bo, giao vién, cong nhan vién nha truong va
khach den lién hé cong tac trong gid lam viée, trong cac cude hop lanh dao, hop hoi
dong tu van, hoi dong nha truong.

+ Lam vé sinh hang ngay phong lam viéc khu vuc hanh chinh, phong nghi gido
vién, hoi truong, nha v€ sinh gido vién va cc sanh ctia cac phong.

+ Khi can thiét thi thuc hién theo phan cong khac ctia Hiéu truéng.

10. Nhan vién hop dong lam nhiém vu vé sinh

+ Lam viéc theo hop déng va hoan toan chiu trach nhiém truée Hiéu truong va
phap luat nhitng viéc minh lam.

+ Tién luong s& duoc nhan theo théa thuan trong hop ddng.

V. Té chirc thue hién

Céc cé nhan, t6, bd phan trong trudng ¢6 trach nhiém tuan thu su phan cong va
chi dao, cu thé héa nhiém vu duoc phan coéng bang ké hoach voi nhiing chi tiu, bién
phép cu thé, pht hop, tranh 4p dit. Thudng xuyén huéng dan, kiém tra, don déc
CB,GV, NV va hoc sinh thuc hién; kip thoi b,ao cao, ph;m aph tinh hinh, dé xuét céc
giai phap chi dao vé6i Hiéu truong dé giai quyét nhitng van dé nay sinh trong qua trinh
thuc hién.



