SG GDPT QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT MONG DUONG DPoc lap — Ty do — Hanh phiic
S6: 132/QD-THPTMD Cdm Pha, ngay 22 thang 8 ndm 2022
QUYET PINH

V/v Phén cong nhiém vu nam hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG THPT MONG DUONG

Can cir Nghj dinh 0 24/ND-CP ngay 23/3/2021 Nghi dinh quy dinh quan 1y trong co
s gido duc mam non va co sé gido duc phé théng céng lap.

Can cik Diéu I truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truomg phé
théng c6 nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Thong tw 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020
cua B¢ Gido duc va Dao tao (GDDI),

Can cir Thong tw 28/2009/TT-BGDPT ngay 21/10/2009 ciia B6 GDPT vé viéc ban
hanh quy dinh vé ché g lam viée doi vdi gido vién phé théng; Thong tw 15/2017/TT-BGDPT
ngay 09/6/2017 vé viée sira doi bé sung ciia quy dinh vé ché dj lam viéc doi véi gido vien phé
théng ban hanh kém theo Thong tw 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009;

Can cir Théng tw 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 cia B¢ GDPT vé viéc huong
ddn danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc s6 heong nguoi lam viéc trong cdc co so
gido duc pho thong cong ldp;

Céin cik nhiém vu ndm hoc 2022-2023 va tinh hinh thuee té ciia nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong trach nhi¢m, nhi¢m vy quan 1y va gidng day nam hoc 2022-
2023 (thyc hién tir 05/9/2022), gém:

- Phan c6ng nhiém vy gido vién chu nhi¢m 16p;

- Phan cong giang day, kiém nhié¢m;

Piéu 2. Phu cép trach nhiém, tinh kiém nhiém gio' dugc huong theo quy dinh
hién hanh.Nhitng qui dinh trude diy trai vdi Quyét dinh nay dugce bai bé. Quyet dinh
nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3.Cac td chirc, bd phan co lién quan,can bd,gido vién, nhan vién trudng
THPT Méng Duong chiu trach nhiém thyc hién Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- 86 GD&DT Quang Ninh,

- Kho bac nha nuée TP Cam Pha;
- Pho HT;

- Cong doan, Doan TN, TTND;

- CB, GV, N¥;

- Luu VP./. “Duwong Thi Bich Mai




SO GD&DPT QUANG NINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT MONG DUONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Cam Pha, ngay 22 thdang 8 ndm 2022

DANH SACH GIAO VIEN CHU NHIEM
(Kem theo Quyét dinh s6 132/QD-THPTMD ngay 22/8/2022)

STT Ho Va Tén Chii nhiém lép Ghi chi
1 | Nguyén Thi Thanh T4m 12A1
2 | Luong Xuan Phuong 12A2
3 | Ngo6 Thi Hoan 12A3
4 | Nguyén Thi Thu 12A4
5 | Vii Thi Thanh Minh 12A5
6 | Nguyén Thi Thuong 11A1
7 | Pham Van Anh 11A2
8 | Pinh Thi Quynh Duong 11A3
9 | Nguyén Thi Thao 11A4
10 | Nguyén Thi Nam 11A5
11 | Pinh Thi Xuyén 10A1
12 | Nguyén Thi Thu Hoa 10A2
13 | D6 Thi Nguyét 10A3
14 | Ly Thai Ha 10A4
15 | Nguyén Thi Lan Phuong 10A5

(Danh sdch nay co 15 gido vién)



SO GDDT QUANG NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT MONG DUONG Poc lap — Tuw do — Hanh phic

PHAN CONG NHIEM VU
(Kém theo Quyét dinh s6 1 32/QD-THPTMD ngay 22 /8/2022)

L. Phin cong nhiém vu céc t6 truedmg chuyén mén

- Gom 02 t0 trudng : TS Ty nhién va TS X4 hoi

- La nguoi truc tiép gitip viéc cho Lanh dao trudng vé cong tic chuyén
mén thudc bd moén phu trach. Thuc hién ddy du céc ndi dung tai diéu 14 thong
tu 32/2020/TT BGD BT ngay 20/9/2020 cta B Gido duc va Pao tao;Thuc hién
cac ndi dung trong diéu 11Nghi dinh 24/2021/ND-CP ngay 23/3 nim 2021

Mot s6 nhiém vu cu thé:

1. Xay dung va td chirc cac hoat dong chuyén mén cia T theo ké hoach
clia trudng, hudng din xay dung va quan ly ké hoach c4 nhén cua t6 vién theo
ké hoach gido duc va céc hoat dong gido duc khac ciia nha tru‘orng, klem tra viéc
soan ké hoach gido duc, k& hoach bai day clia cac thanh vién trong td, nhém
chuyén mon,;

2. Théng nhét ké hoach va noi dung day theo ké hoach gigo duc, day 6n
thi tot nghiép, PH, CD; Thng nhét néi ~dung dé kiém tra gitra ki, kiém tra cu01
ki, boi duorng HSG, phu dao hoc sinh yeu kém; Théng nhat n6i dung va dé xuét
phan cong gido vién on luyén Pdi tuyén hoc sinh gidi cta trudng.

3. T chic bdi dudng chuyén mén va nghiép vu, tham gia danh gi4, xép
loai cac thanh vién cia td theo quy dinh cia Chuén nghé nghiép gido vién trung
hoc va cac quy dinh hién hanh, cu thé:

4, Théng nhét nodi dung va td chire trao ddi vé céc chuyén dé, soan cac ké
hoach bai day thir nghiém, td chic day thir nghiém va rut kinh nghiém;

5. T chirc cac hoat dong du gid, thao giang, d6i méi phuong phap trong
pham vi t6 va theo ké hoach chung ctia Nha trudng;

6. Lap ké hoach va tb chuc viée duy tri sir dung tmg dung céc phuong tién
va ki thuét day hoc .

7. Du kién phén cong giang day dau nim, dé xuit viéc diéu chinh trong
nim hoc thudc pham vi to by mén.

8. Tb chirc ding ky thi dua ddu nam; kiém diém, danh gia xép loai thi dua
cé nhan trong td va 1am béo cdo chung cua td cubi hoc ky, cudi nam.

9. Lap bang chdm cong hang thang 1am can cir xét luong, danh gid xép
loai thi dua va thanh toan day thira gio (néu co).

10.Theo ddi viéc thuc hién nhiém vy cua gido vién va xép loai thi dua
thang cda cac thanh vién.




11. Duy tri cac hoat dong khéc trong to theo chu truong, ké hoach cua
Lanh dao truong, Cong doan, Poan TN, Hoi khuyén hoc, ...

12. Chi dao giao vién trong t6 chuyén mén quan ly, khai thac, st dung co
s& vat chat, hoa chét, thiét bi day hoc va cong nghé.

13. Tuyén truyén vé cbng tic phong chong tham nhiing , thuc hanh tiét
kiém cho gido vién, nhan vién cia td

II. Phan cong nhiém vu to Vin phong (Phu luc )

II1. Phan cong nhiém vu nhan vien TBDH, thw vién.

Thuc hién cac ndi dung quy dinh tai diéu 10 Nghi dinh s6 24/ND-CP ngay
23/3/2021 Nghi dinh quy dinh quan ly trong co s& gi4o duc mam non va co s& gido
duc phd théng coéng lap; Diéu 27,28,31 Thoéng tu 32/2020/TT-BGDPT ngay
15/9/2020 cta Bo Giao duc va Pao tao (GDDPT),cac van ban hudng dan cua so
GD&DT va thuc hién cac ndi dung sau.

3.1. Nhiém vu ciia nhan vién thiét bi, thi nghiém

a) T chirc quén 1y, bao quan, sir dung thiét bi; luu gitr, sir dung ho so
thiét bi; stra chira nhirng thiét bi don gian;

b) Lap ké hoach sir dung, mua sam, sira chita thiét bj ctia nha truong;
thanh ly, tiéu hity thiét bi, héa chat hong, hét han sir dung;

¢) Chuén bi cac thiét bi, héa chét va vét liéu can thiét theo yéu ciu ciia
timg mén hoc, bai hoc ¢6 str dung thiét bi; hudng dan sir dung thiét bi cho gido
vién va hoc sinh trong cac bai thuc hanh, thi nghiém; phéi hop véi gido vién
hudng dan hoc sinh thye hanh, thi nghiém; thuc hién cong tac dam bao an toan,
phong chéng chay nd trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém;

d) Tham gia td chirc, danh gia cac cudc thi khoa hoc k¥ thuét ciia hoc sinh
c6 lién quan dén thi nghiém tir cip truong tré 1én;

d) Khai thac phan mém tmg dung quan ly thiét bi;

e) Chu tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém &
truong;

g) T chirc lam dd dung day hoc, thiét bi don gian véi vat liéu dé kiém &
dia phuong;

h) Lép béo cdo dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém;

1) Hoan thanh céc chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng, nang cao
nang luc chuyén mon nghiép vu;

h) Thuc hién tiét kiém chdng lang phi va phong chéng tham nhiing

k) Thuc hién cac nhiém vu khéc do hiéu truong phan cong.

3.2. Nhiém vu nhén vién thw vién

a) Sip xép, phan loai va bao quan cac tai liéu gon gang, khoa hoc.

b)X4ay dung ké hoach hoat dong thu vién.

¢)Xay dung ké hoach mua sdm trang bj sach, tai liéu cho Thu vién.

d)Phuc vu hoc sinh, gido vién muon sach, tai liéu theo qui dinh.

e)Lap sb muon sach ctia Gido vién, hoc sinh.

2)Quan li, bao quan tai san phong thur vién, s6 sach quan i thu vién
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h)Tham gia t4p huén, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

k)Thuce hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng phéan cong.

IV. Phén cong nhiém Thwr ky hoi aéng

1. Du thao céc bao céo theo yéu cau; ghi chep bién ban, Nghi quyét cac
cude hop; phdi hop hoan thién h6 so thi dua, danh gia vién chirc, danh gia chuén
céc ho so ciia nha trudng cudi nim;

2. Chun bi hd so chuyén mén cho céc ky kiém tra, cac ky thi theo ké
hoach cuia nha truong;

3. Phy trach in cac biéu mAu téng hop, thong ké dau nam, cudi thang, cudi
hoc ki, cubi nam;

4. Tong hop két qua thi dua hang thang, hoc ki va ca nim cta gido vién;

5.Tong hop danh gia hanh kiém hoc sinh ;

6.Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Lanh dao nha truong.

V. Phan c6ng nhiém vu gido vién

Thuc hién cac ndi dung quy dinh tai didu 10 Nghi dinh s6 24/ND-CP ngay

23/3/2021 Nghi dinh quy dinh quan ly trong co s¢ gido duc mam non va co sd g1a0

duc phd théng cong lap; Didu 27,2931 Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cia B Giao duc va Pao tao (GDDT);,
5.1. Gido vién chi nhiém ( Phu luc II)

Thuc hién ddy di cac nhiém vu va quyén han quy dinh tai diéu 27,29,31
biéu 1¢ truong trung hoc cua B§ GDDT qu1 dinh; La nguoi chiu trach nhiém
truc tiép trude Hidu trudng vé vide quan ly va gido duc toan dién hoc sinh trong
16p, trong hoat dong hoc tap, hoat dong xa hdi, sinh hoat tap thé, lao dong,
huéng nghiép va cac hoat dong tip thé ciia hoc sinh theo ké hoach cta nha
truong; 1a ngudi dai dién cho nha truong giit mdi quan hé théng tin véi cha me
hoc sinh gifra 2 ki hop cha me hoc sinh.

Mot s6 nhiém vu cu thé:

- Phd bién va trién khai kip thoi, ddy du, chinh xdc cac ké hoach hoc tap,
gido duc, cac ché do chinh sach, quy dinh cac khoan déng gép... theo ndi dung
thong bao cua nha truong dén hoc sinh va cha me hoc sinh.

- Thudng xuyén thong bao kip thoi nhitng dién bién cta hoc sinh trong
16p dén Lanh dao trudng dugc phan cong truc trong budi hoc.

- Cap nhat da théng tin quan li, danh gia xép loai hoc sinh theo quy
dinh hién hanh; theo ddi, kiém tra viéc gido vién cho diém qua sb dién tor
va ki x4c nhan trong sd dién tir in ra tir phdn mém céc nodi dung quy dinh.

- Tb chire t6t viée hoc nghé, hoat dong trai nghiém hudng nghiép; chiu trach
nhiém bao v¢ CSVC va gilt gin vé sinh moéi truong trong 16p va khudn vién nha
truong.

- T6 chirc xép loai hanh kiém hoc sinh trong 16p cubi thang, cudi ky, cudi
nam theo qui dinh cta nha truong;




- Thuong xuyén chu y cong tac giao duc phong chéng TNXH, nim bat
c4c théng tin kip thoi vé cac dbi tuong hoc sinh c6 biéu hién x4u v& moi mat dé
béo céo kip thoi vai Lanh dao nha truong co b1en phap xir 1i;

- T6 chirc Hoat dong gido duc ky nang séng cho hoc sinh, long ghép trong
gid sinh hoat 16p hang tuan. T6 chitc cac Hoat dong ngoai khoa, Hoat dong giao
duc NGLL, Hoat dong trai nghiém séng tao theo ké hoach phan céng cia nha
truong.

- Lam nhiém vu cb vén cho Chi doan hoc sinh, hd trg cung Poan TN lam
t6t cong tac Poan va cac nhiém vu Chinh trj - X3 hoi.

- Tiép nhédn don va cac y kién ctia cha me hoc sinh dé béo cdo cho Nha
trueong, sau d6 thong bao lai cho cha me hoc sinh va hoc sinh hudng xir ly giai
quyét cong viéc theo y kién chi dao cia nha trudng,

- Pam bao viéc ghi chép déy d0 hd so Cht nhiém nhu: Ké hoach chu
nhiém, c6 ké hoach giup do hoc sinh gia dinh khoé khan, hoc sinh cham tién...

- Thuc hién dGng trinh tu khi xir ly ky luat hoc sinh, bao cao Pho hiéu
trudng truc ban dé phdi hop cung xu i theo qui dinh.

- Viéc thu céc khoan hoc phi, 1é phi thuc hién theo huéng dan ciia Chu tai
khoan, Ké toan va Thu quy.

13.C6 céc bién phap dbi méi cong tac quan ly hoc sinh, té chirc cho hoc
sinh thi dua hoc tdp va rén luyén dat két qua cao.

5.2. Giao vién bg mon

a. Nhiém vu

Thuc hién dﬁy du cac nhiém vu va quyén han theo Diéu 18 truong trung
hoc cua B6 GDDT qui dinh; Thyc hién dung cac quy ché, quy dinh cia nha

truong, quy ché chuyén mén trong cong tic giang day; Pam bao day du, ding
ho so s6 sach ca nhén theo qui dinh cta Piéu 1é Truong THPT.

Tich cuc tham gia cong tac giao duc chinh tri tu tudng, gido duc dao duc
cho HS thong qua tiét day va tham gia cac hoat dong gido duc toan dién va cac
hoat dong phuc vu nhiém vu chinh tri cia nha truong.

“Tryc tiép nhp diém vao s6 dién tir theo dinh ki, diém s6 duoc cap nhét
vao so dién tir phai thong nhat vdi diém trong so diém ca nhan cua giao vién.

Sén sang thuc hién tét cac nhiém vu kiém nhiém, c6ng tac khac theo su
phan coéng, diéu dong clia nha truong.

Quan ly, khai thac, sir dung co s& vét chét, hoa chét, thiét bi day hoc va
cong nghé tiét kiém, hiéu qua. Giam sat viéc sir dung co s& vat chét thiét bi cua
hoc sinh tranh lang phi.

Thue hién béo céo viée sir dung co s& vat chét, thiét bi day hoc va tai san
cong khi c6 yéu cau

Thuyc hién nghiém tic cac quy dinh ctia phap luat nhu: Luat phong chong
tham nhiing ....

b. Danh sach (Phu luc III- Phan cong giang day)



o PHULUC1
QUY CHE LAM YIECZVAvPHAN‘CONG NHIEM VU
’ CUA TO VAN PHONG
(Kem theo OP so6 132 ngay 22/8/2022 cua truong THPT Méng Duong)
I. QUY PINH CHUNG

1.T6 van phong gdm nhén vién thuc hién céng tic van thu, ké toan, thu
quy, y té truomg hoc, bao vé va cac cong tac khac. To van phong c6 to trudng, to
pho.

2. Nhiém vu cta to van phong:

- Can cir ké hoach giao duc cua nha truong, xdy dyng, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong cia t6 vin phong theo tudn, thang, hoc ky, nim hoc.

- Glu’p hi€u truong thuc hién cong tac van thu, nhiém vu quan ly tai chinh,
tai san, thong ké va bao vé trong nha truong theo quy dinh.

- Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6 van
phong va ctia nha truong.

- Tham gia d4nh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.
- Quan ly, luu trit hd so cta truong.

- Quan ly, sir dung tai san cong va céc thiét bj co so vat chét theo quy
dinh.
-Thuc hién nghiém tic cong tac phong chéng tham nhiing va thuc hanh
tiet kiém.
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu trudng phan cong.

3. T6 vin phong sinh hoat it nhét 01 14n trong 01 thang va c6 thé hop dot
xuét theo yéu cau cong viéc hodc khi hiéu trudng yéu cau.

- Nhén vién té van phong thuc hién tuan lam viéc 40 giir/tu?m. Do dac thu
ctia nha trudmg (hoc sinh hoc tir thir 2 dén thir 7 hang tudn) khong thé b tri nghi
2 ngay lién ddng loat dugc, nha trudong bd tri nghi vao ngdy chu nhat va 2 budi
khac trong tuan.

- T van phong hoat dong theo nguyén tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc
tap, gitp d& lan nhau giita cic thanh vién dé phét trién nang luc chuyén moén,
nghiép vu.

4. Tb vin phong gdm:
Téng s6 thanh vién t6: 07 nguoi
Trong do:
- Vién chtrc (van thu, ké toan, y té): 03 ngudi
Nam: 0 Nit: 03 Trinh d6 dao tao/DPat chuén: 03
- Lao dong (bao vé, tap vu): 04 nguoi,
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Nam: 03 Nir: 01

Cu thé:
g% Ho va tén Nhiém vu Trinh d¢
1 | Nguyén Thi Quynh Vin thu VTTC, PH
2 | Dinh Thi Thu K¢é toan Pai hoc
3 | Triéu Thi Khuyén Y té Dai hoc
4 | Nguyén Vin Ghi Béo vé HDLD
5 | Pao Thé Ning Béo vé HPLD
6 | Pang Dinh Tao Bao vé HDLD
7 | Nguyén Thi Hoi Tap vu HDLD
II. NHIEM VU

1. Nhiém vu va ﬂuyén lgi ciia nhan vién thwe hién theo diéu 28, 29
chwong IV Thong tw so: 32/2020/TT-BGDDT, ngay 15 thang 09 nam 2020.

2. Nhiém vu cu thé

2.1. Nhiém vu ciia To truéng to vin phong

a) T trudng t6 vin phong 1a ngudi chiu trach nhiém tb chirc, quan ly, diéu
hanh céc hoat dong cua to.

b)Quan 1y va diéu hanh hoat dong cta T6 theo quy dinh Piéu 1é truong
trung hoc va chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng vé nhiém vu duge phan cong.
Phu trach trién khai cac van ban chi dao cua Lanh dao nha truong téi to vién.

c)Céan ctr ké hoach gido duc ctia nha trudmg, xay dung, giai trinh va quyét
dinh ke hoach hoat ddng cuia to van phong thang, nam hoc.

d) Phan céng nhiém vu cho cac thanh vién trong td, theo ddi ngay gid lam
viéc cua céc thanh vién trong to.

e) Phy trach cong tac theo ddi, kiém tra hd so s6 sach cta nhan vién trong

to.

g)Té chirc sinh hoat t6 it nhét 01 lan trong 01 thang va c6 thé hop dot xuét
theo yéu cau cong viéc hodc khi hiéu truong yéu cau.

h)Trinh h6i dong xét duyét nang luong cdc c4 nhan du diéu kién ning
luvong cua To.

k) Tham gia danh gia xép loai thi dua tirng nhéan vién trong T4.

1)Lru ho so to.

2.2. Nhiém vu ciia Phé to truwdng to vin phong

) Chju trach nhiém quan ly, diéu hanh céng viéc do t6 truéng phan céng;

diéu hanh hoat dong cua t6 van phong khi dugc t6 trudng uy quyén.




b) Cung t6 truéng quan ly va didu hanh hoat dong ctia T theo quy dinh
Piéu 1& truong trung hoc va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng, tb trudéng vé
nhiém vu dugc phan cong.

c) Theo d&i thoi gian nang lwong cua céc thanh vién trong to.

d) Tham gia danh gia xép loai thi dua timg nhén vién trong T6.

2.3. Nhiém vu ctia nhan vién van thw

a) Dang ky, thuc hién thi tuc phat hanh, chuyén phét va theo d&i viéc
chuyén phat van ban di.

b) Tiép nhén, ding ky viin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.

¢) Sip xép, bao quan va phuc vu viée tra ciru, sit dung ban lwu vin
ban.

d) Quan Iy S6 ding ky viin ban.

e) Quan ly, sit dung con diu, thiét bj lru khéa bi mit cia co quan, to
chire; cac loai con dau khac theo quy dinh.

g) Quan ly s6 dau bai, s6 ding bd, hoc ba hoc sinh, cap phat vin bang cho
hoc sinh.

h) Lam thu tuc chuyén trudong cho hoc sinh.

k) Quén ly céc trang thiét bi, céng cu dung cy, vat tu vin phong dugc giao.
Béo c4o hiéu trudng khi c6 thiét bi hong dé c6 huéng giai quyét, khic phuc.

m) Pé nghi mua sdm van phong pham, vét tu van phong phuc vu hoat dong
chung cua nha truong.

) In va chuyén gidy moi hop phu huynh va cac cudc hop khac theo su chi
dao cua Hiéu trudng.

m) Sinh hoat t6 vin phong theo quy dinh.

n) Thuc hién céc nhiém vu khéac hodc cong tac dot xuét khac do Hiéu
trudng, to trudng t6 van phong phan cong.

2.4. Nhiém vu ciia nhan vién Ké toin

a)Thu thap, xir ly thong tin, s6 liéu ké toan theo ddi turong va ndi dung cong
viéc ké toan, theo chuén muc ké toan va ché d6 ké toan.

b) Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, nghia vu thu, nop, thanh
toan ng; theo dodi vao so tai san; phat hién va ngan ngtra cac hanh vi vi pham
phép luat vé tai chinh, ké toan.

c) Phan tich thong tin, sb lidu ké toan; tham muu, dé xuét céc giai phap
phuc vu yé€u céu quan tri va quyét dinh kinh te, tai chinh cta don vi ke toan.

d) Cung cép thong tin, sb liéu ké toan theo quy dinh cta phép luét.

e) Béo tdng, gidm dong bao hiém cho can bd, gido vién, nhin vién, nguoi
lao dong khi c6 bién déng tién lwong.




g) Dy toan sb lugng héa don cho mot nam; dé xuat mua hoa don; Thong
bao phat hanh hoéa don; Viét héa don theo quy dinh. Tinh ndp thué GTGT,
TNDN. Téng hop bao cdo thué thu nhap c4 nhan theo quy dinh.

[)Theo d&i, ning lwong thudng xuyén, ning phu cdp thim nién vuet khung,
nang phu cap tham nién nha gido cua can bg, vién chirc, nguoi lao dong.

m)Lap du todn, quyét toan thu chi cac qui theo quy dinh vao dau nam hoc.
n) Sinh hoat t6 vin phong theo quy dinh.

i)Thuc hién cac nhiém vu khac hodc céng tac dot xudt khac do Hiéu
trudng, td truéng 6 vin phong phan cong.

2.5. Nhiém vu cia nhan vién Y té

Nhén vién y té c6 nhiém vy tham muu, dé nghi to chic trién khai thyc hién
day du céac ndi dung sau:

+ Bao dam céc diéu kién vé phong hoc, ban ghe, bang viét, chiéu sang, do
choi trong truong hoc.

+ Bao dam céc diéu kién vé cap thoat nudc va vé sinh moéi truong trong
truong hoc.

+ Bao dam cac diéu kién vé an toan thuc pham.

+ Bao dam moéi trudng thuc thi chinh sach va xay dung cac méi quan hé xa
hoi trong truong hoc, lién két cong dong.

+ T chire céc hoat dong quan ly, bao vé va cham soc sirc khoe hoc sinh,
giao vién.

+ To churc cac hoat dong truyén thong, giao duc sirc khde.

+ Théng ké bdo cdo va danh gié vé cong tac y té trudng hoc.

+ Lép du tri mua, bao quan va cap thude theo quy dinh. Xay dung ta
thude, trang thiét bi vét tu dé phuc vu tét cho viéc chim séc sirc khoe trong nha
truong.

+ Thuong xuyén cap nhat thong tin trén moi phuong tién vé dién bién mot
s0 dich bénh trén thé gidi, trong nudc cling nhu tai dia phuong dé kip thoi c6 ké
hoach, bién phap tuyén truyén, phong ngira.

+ Nhac nh& moi nguoi gifr gin vé sinh chung, ghi nhan va béo cdo céac hién
tugng mat vé sinh trong trudng hoc.

+ Sinh hoat t6 vin phong theo quy dinh.

+ Thyce hién cac nhiém vu khic hodc cong tic dot xuét khac do Hiéu
trudng, t6 trudng té van phong phén cong.

2.6. Nhiém vu ciia nhan vién thu quy

- Thyc hién thu, chi tién mat ding chinh sch trong pham vi trach nhiém
cua nguoi thu quy.
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- Kiém dém thu, chi tién mit chinh x4c va bao quan an toan quy tién mat
cua don vi.

- Thyc hién nghiém chinh dinh mirc tén quy tién mat cua Nha nuée quy
dinh.

- M@ s6 sach, xir Iy cac ching tir, ghi chép va lam béo cdo théng ké, cap
nhat viéc thu chi cta quy tién mat.

- Lam cac béo céo vé quy tién mit theo yéu cau.

- Thyuc hién cédc nhiém vu khac hodc coéng tac dot xuét khac do Hiéu
truong, to truong to van phong phan cong.

2.7. Nhiém vu ciia lao dong lam cong tac bao vé
- Dam bao an toan, trat tu ra, vao co quan, theo dung ndi quy deé ra, cu the:

+ Kiém tra gidy t0, huéng dan ngudi va cac phuong tién ra vao cbng theo
dung quy dinh. Khoéng cho nguoi, cac phuong tién va dua cac chat nd hoac vi
khi ra vao khdng diung quy dinh (ké ca vién churc, lao dong cia don vi minh).

+ Nhan va giao ca thuong tryc ding quy dinh cia co quan.

+ Bao quan céc phuong tién lam viéc ctia phong nhu ddng hd, dién thoai,
V.V...

+ Lap sb theo ddi chinh xac tai san, thiét bi, vat tu, cc")ng cu... xuét ra khoi
nha tru'cmg (néu c0). S theo ddi phai phan anh dugc rd ngay thang, nguoi mang
ra, tén thiét bi, sd luong (M01 tai san xut ra khoi nha truong phai c6 phiéu xuét
hoic gidy ddng y cho xuét ciia Hiéu truong)

- Bao v€ an ninh trét ty trong truong hoc. Bao vé an toan tai san, thiét bi
nha truong.
- Tudi, cham séc cay toan truong.

- Thudng xuyén kiém tra tai san, phat hién ra nhimg sai pham xam pham
tai san va ndi quy cua co quan va cé trach nhiém bao cao cho Hiéu trudéng xem
xét va xu ly.

- Sinh hoat t vin phong theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vy khac hodc cong tac dot xuét khac do Hiéu
trudng, t6 trudng to vin phong phan cong.

2.8. Nhiém vu ciia lao dong lam cong tac veé sinh

- Chiu trach nhiém vé sinh khu nha hoc sinh, khu nha hiéu bé.
- Trdng, tudi, cham séc cdy tai cac bon hoa ciia nha trudng.

- V& sinh sén truong vao cac thang khong c6 hoc sinh hoc.

- Sinh hoat t6 vin phong theo quy dinh.

- Thuc hién cédc nhiém vu khac hoac cong tac dot xuat khac do Hiéu
trudng, to trudng to van phong phén cong.
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