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QUYTTDINH
V/v PhAn c6ng nhiQm vU nim hgc 2022-2023

HIEU TRIIONG TRITONG THPT MONG DI'ONG

Cdn ai Nghi dinh sii Z4NO-Cf ngay 23/3/2021 NShi dinh Suy dinh qudn l!,trong co
,l

so gido d4c mdm ran vd co s0 giio duc ph6 thong c6ng lqp.

Cdn ai.Eiiu lQ nryong trung hgc co so, tnrdng trung hpc plxi thbng ld trwng ph6
th6ng cd nhi€u cdp hpc ban hdnh kim theo Th6ng hr 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020
cia B0 Gido d.ucvdDdo tqo (GDDT.I;

Cdn cw Thbng.hr 28/2009/TT-BGDDT ngdy 21/10/2009 cia BA GDDT vi viQc ban
hanh quy dinh v€ chA d0 hm viPc d6i voi giio viAn ph6 thbng; Thing nr l5/2017IIT-BGDET
ngay 09/6/2017 vi vtQc sua diii bii stmg itn quy dinn vi chA dO hm vEc diii vdi giio viAn phd
th6ng ban hanh lAm theo Th6ng tu 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009,

_ Cdn ctr Thing tu 16/2017//IT-BGDDT ngdy 12/7/2017 cila B0 GDDT vi viQc hwng
ddn danh mqtc khung vi tri vi€c hm vd dinh muc s6 hryng ngudi ldm viic trong cdc co sd
giio drlc ph6 th6ng c6ng lfip;

Cdn c* nhi€m v1t ndm hpc 2022-2023 vd tinh hinh thvc d cia nhd tnrdng.

QUYfTDINH:

Didu 1. Phhn c6ng tr6ch nhiQm, nhi€m w quan lf vd giang d4y nim hgc 2022-
2023 (thyc hiQn tu 05/9/2022), g6m:

- Ph6n c6ng nhipm vg gi6o vi6n cht nhiQm lop;

- PhAn cdng giang day, ki6m nhi€m;

Di6u 2. Php c6p tr6ch nhiQm, tinh ki0m nhiQm gid tlugc huOng theo quy <Iinh

hiQn hanh.Nhirng qui dinh trudc <I6y tr6i v6i Quy0t tlinh ndy dugc bdi b6. Quy6t dinh
ndy c6 hiQu lyc kC tu ngay ky.

Di6u 3.C6c tO chr?c, b0 phfln c6 li6n quan,ciln bQ,girio vi€n, nh6n vi6n trudng
THPT M6ng Duong chiu tr6ch nhiQm thUc hiQn Quy€t dinh ndy./.
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SO GD&DT QUANG NINH
TRTIONG THPT MONG DIJONG

ceNG HoA x,a, ngt cnu xcnia vIET NAM
DQc l$p - Tq do - H4nh phric

Ctim Phd, ngdy 22 thdng 8 ndm 2022

DANH SACH GIAO VITN CHU NHIEM
(Kim theo Quyat dinh 16 t sztgo-rnrTMD ngdi 22/s/2022)

2

STT Cht nhiQm kip Ghi chf

1 Nguy6n Thf Thanh Tdm t2A1

2 Luong Xudn Phuong t2A2

3 Ngd Thl Hodn

4 Nguy6n Thi Thu t2A4

5 Vfr Thi Thanh Minh t2A5

6 Nguy6n Thi Thuong 11A1

7 Ph4m Vdn Arh ttA2

8 Dinh Thi Quj,nh Duong 11A3

9 Nguy6n Th! Th6o 11A4

l0 Nguy6n Thi Nam l1A5

ll Dinh Thi Xuv6n l0A1

Nguy6n Thi Thu Hoa 1042

D6 ThiNguyet

t4 I-V Th6i Hd 10A4

Nguydn Thi Lan Phuong l0A5

(Danh sdch ndy c6 15 gido fiAn)

Hq Vh T6n

t2A3

t2

l3 10A3

15



SO GDDT QUANG NINH
TRIJONG THPT MONG DUONG

ceNG HoA xA ugr cHu Ncuil vrET NAM
DQc lap - Tr; do - H4nh phric

PHAN c6Nc NHIEM \.tI
(Kim theo Quy€t dinh si5 tSZtgO-rAfTMD ngdy 22 /S/2022)

I. Phin c6ng nhiQm vg c6c t6 tru&ng chuy6n m6n

- G6m 02 t6 trucmg : TO Tu nhi6n ve T6 Xe h6i
.i- Ld ngudi tryc ti6p girip viQc cho LSnh tl4o truong v€ c6ng tric chuy€n

m6n thuQc bQ m6n phu tr6ch. ThUc hiQn diy dt c6c nQi dung tai diAu 14 th6ng
tu 32120201T1 BGD DT ngiry 201912020 cria BQ Gi6o dqc vir Ddo tqo;Thgc hiQn
c6c nQi dung trong di6u 1lNghf dinh24l2O2llND-CP ngdy 2313 ndm2021

MQt s6 nhiem vu cu th€:

l. Xdy dpg vd t6 chric c6c ho4t tlQng chuy6n m6n cria T6 theo kt5 hoach
cta trudng, huong a5n xdy dr,mg vir qudn li k6 hoech c6 nh6n cria t6 vi6n theo
k6 ho4ch gi5o dpc vd c6c ho4t d6ng gi6o dgc kh6c crla nhd trudng; ki6m.tra viQc
sopn k6 ho4ch gi6o dgc, k6 hoach bdi d4y cria cric thdnh vi6n trong t6, nh6m
chuyEn m6n;

.2.Th6ngnh6t ki5 hoach vd nQi dung d4y.theo k6 ho4ch gi6o dgc, dqy 6n
thi tiit nghiQp, DH, CD; Th6ng nh6t nQi.dung AC nem tra gita ki, ki6m tra cu5i
ki, b6i du0ng HSG, phq tl4o hgc sinh y€u k6m; Th6ng nh6t nQi dung vd d6 xudt
phAn c6ng gi6o vi6n 6n luyQn D6i tuyiln hgc sinh gi6i cria trudng.

3. Td chric UOi auOng chuy6n m6n vd nghiQp vU, tham gia drinh gi6, x€p
lo4i c6c thanh vi6n cta t6 theo quy dinh cta Chu6n ngh6 nghiQp girio vi6n trung
hgc vd c6c quy dlnh hi6n hanh, cu th€:

4. Thi5ng ntr6t nQl dung vir t6 chric trao d6i vd c6c chuy6n dA, so4n cric k5
hopch bdi day thri nghiQm, t6 chric d4y tht nghiQm vir rut kinh nghiQm;

5. T6 chfc c6c hopt tlQng 4r gid, thao giang, d6i moi phuong ph6p trong
pham vi t6 vd theo kii hopch chung oia Nhd truong;

6.L4pkC hgach vd tO chric viQc duy tri su dgng img dung cric phuong tiQn
vd ki thuft d4y hgc .

7. Dtr kii5n phdn c6ng giing d4y dAu nim, dd xu6t vipc diAu chinh trong
ndm hgc thuQc ph4m vi t6 bQ m6n.

8. T6 chric tleng ky thi dua dAu nim; ki€m di€m, di$th gi6x6p 1o4i thi dua
c6 nhdn trong td vd ldm b6o c6o chung crla t6 cu6i hgc kj,, cu6i nim.

9. Lap bang ch6m c6ng hdng th6ng ldm cdn cir x6t luong, tl6nh gi6 xtip
lo4i thi tlua vd thanh torin d4y thria gid (n6u c6).

l0.Theo d6i viec thgc hiQn nhiQm vu cia gi6o vi6n vd x6p lo4i thi dua
thring cta c6c thd,nh vi6n.
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11. Duy tri c6c ho4t dOng kh6c trong t6 theo chri truong, k6 ho4ch cria

Ldnh d4o trudng, C6ng doirn, Doirn TN, HQi khuyi5n hgc, ...

12. Chi d4o gi6o vi6n trong t6 chuy6n m6n quAn l1i, khai th5c, sri dgng co
sd v{t ch6t, ho6 ch6t, thi6t bi dpy hqc vd c6ng nghQ.

13. Tuy6n truyAn vE c6ng t6c phdng ch6ng tham nhtng , thUc hdnh ti6t
ki6m cho gi6o vi6n, nhdn vi6n cta tO

II. Phin c6ng nhiQm vg t6 VIn phing (Phu luc I)
III. PhAn c6ng nhiQm vg nhin vi6n TBDH, thu viQn.
Thsc hiQn c6c nQi dung quy dinh tai di6u 10 NChi dlr+ s6 24/\ID-CP ngdy

231312021 Nghi dinh quy dinh quan lf trong co sd gi6o dgc mAm non vir co sd gi6o

dpc ph6 th6ng c6ng lflp; Di6u 27,28,31 Th6ng tu 32/20201f1-BGDDT ngiry
l5l9l2}2} cta BQ Gi6o duc vd Ddo tao (GDDT);c6c v6n ban huong d6n cua sd

GD&DT vdthgc hiQn c6cnQi dturg sau.

3.1. NhiQm vg cfra nh6n vi6n thiSt bi, thi nghiQm

a) T6 chtc qu6n ly, b6o quin, su dqng thi5t bi; ltru git, st drpg h6 so
thi6t bi; sta chfta nhirng thiiSt bf tlon gi6n;

b) Lfp kC ho4ch sri dgng, mua sim, sira chta thi6t bi cria nhd trudng;
thanh ly, tiOuhiry thit5t bi,,h6a ch5t h6ng, h6t han sidgng;.

c) Chu6n bi c6c thi6t bi, h6a chdt vd vat fiCu c6n thi6t theo y€u cdu cria
timg m6n hgc, biri hgc c6 sri dr,mg thi6t bi; huong d6n sri dgng thiist bi cho gi6o
vi6n vd hgc sinh trong c6c bdi thgc hanh, thi nghiQm; ph6i hqp vdi gi6o vi€n
hu6ng d6n hgc sinh thlrc hinh, thi nghiQm; thlrc hiQn c6ng tric d6m b6o an todn,
phdng ch6ng ch6y n6 trong qu6 trinh thqc hanh, thi nghiQm;

d) Tham gia t6 chric, tl6nh gi6 c6c cu6c thi khoa hqc k! thuQt cta hgc sinh
c6 li€n quan d6n thi nghigm tt cAp trudng trd l6n;

tl) Khai th6c phAn m6m img dsng qurin lj thi6t bi;.
e) Cht tri c6,c ngi dung sinh ho4t chuy6n de v€ thiCt bi, thi nghiem 6

trudng;
g) T6 chfc ldm d6 dung d4y hgc, thi6t bi don gian vdi v{t li6u d6 ki6m d

dfa phuong;
h) Lfp b6o c6o dinh 1c!, thulng xuy6n v6 c6ng t5c thiCt bi, thi nghiem;
i) Hodn thirnh cric chucrng trinh b6i dudng; tu hoc, tg bdi du0ng, n6ng cao

nlng lgc chuy€n m6n,nghiQp vg;
h) ThUc hiQn ti6t kigm ch6ng lSng phi vir phdng ch6ng tham nhffng
k) Thgc hiQn c6c nhiQm vp khric do hiQu tru&ng ph6n c6ng.

3.2. NhiQm vg nhin vi6n thu viQn

a) S6p x6p, ph6n lo4i vd b6o qu6n cric tdi ligu ggn gdng, khoa hoc.

b)Xdy dgng k6 hoqch ho4t dQng thu viQn.

c)XAy dpg kti ho4ch mua s6m trang bi s6ch, tdi li6u cho Thu viQn.

d)Phgc vg hgc sinh, girio viOn muon s6ch, tdi liQu theo qui d!nh.
). ,,

e)Lap s6 mugn s6ch cria Girlo vi6n, hoc sinh.

g)Quan li, b6o qu6n tdi san phdng thu vi6n, s6 s6ch quan li thu viQn
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h)Tham gia t6p hu6n, UOI duOng chuy6n m6n, nghiQp vp.

k)Thqc hiQn c6c nhiQm vU kh6c do hiQu tru&ng phAn c6ng.

IY. Phin c6ng nhiQm Thu kf hQi tldng
l. Dg th6o c6c b6o c6o theo y6u ciu; ghi ch6p bi6n bin, Nghi quyi5t c6c

cuQc hgp; pir6i hgrp hoan thien h6 so thi dua, d6nh gi6 vi6n chric, drlnh gi6 chuin
c6c h6 so cria nhd trudng cu6i n6m;

2. Chu6n bi h6 so chuy6n m6n cho c6c k] ki6m tra, citc k) thi theo k6
hoqch cira nhd trudng;

3. Phu tr6ch in c6c biiiu m6u t6ng hqp, th6ng kC dAu ndm, cutii thring, cuiii
hgc ki, cu6i ndm;

4. T6ng hqp k5t qu6 thi dua hang thring, hqc ki vd ci ndm cria gi6o vi6n;

5.T6ng hqrp ddnh giri hqnh ki6m hoc sinh ;

6.Thqc hiQn c6c nhiQm vg kh6c theo ph6n c6ng cria Ldnh dao nhir truong.

V. Phin c6ng nhiQm vg gi6o vi6n
ThUc hi-6n c6c nQi dung quy dinh tAi iti6u 10 Nghi dinh s6 Z+/NO-CP ngay

231312121Nghi dinh quy dinh q\m ly trong co sd girio dpc mAm non vd co s0 girio
drrc ph6 th6ng c6ng lpp; DiAt 27,29,31 Th6ng tu 3212020|[T-BGDDT ngdy
151912020 ctaBQ Gi6o duc vd Ddo t4o (GtlDT);

5.1. Gi6o vi6n cht nhiQm ( Phg lgc II)
. Thr,rc hi6n diy tlu cric nhiQm vg vd quy6n han quy tlinh tqi di€u 27,29,31

Di6u le trudng trung hoc cria 86 GDET qui illnfu Ld ngudi chiu tr6ch nhiQm
tryc ti6p tru6c HiQu tru0ng v6 viQc quan l1i vd gi5o dqc todn diQn hgc sinh trong
l6p, trong hopt tlQng hoc tQp, ho4t dQng xd hQi, sinh ho4t tap th€, lao dgng,
huong nghi€p vd c6c ho4t dQng tQp thti cria hgc sinh theo k6 ho4ch cria nhd
trudng; lir nguoi ttAi diQn cho nhd truong gift -6i qu* hO th6ng tin v6i cha me
hgc sinh gita 2 ki hgp cha me hoc sinh.

MQt s{5 nhi6m vu cu th6:

- phO Uiiin vd tri6n khai kip thdi, dAy dt, chinh xdc cfuc k6 hoach hpc t4p,
gi6o dqc, c6c chiS dQ chinh s6ch, quy dinh c6c kho6n d6ng g6p... theo nQi dung
th6ng b6o cta nhd trudng d€n hgc sinh vd cha me hgc sinh.

,- Thudng xuy6n th6ng brio kip th<ri nhirng di6n.bi5n cta hoc sinh trong
lorp diSn Ldnh d4o trudng dugc ph6n c6ng truc trong bu6i hgc.

- Cap nhat dri th6ng tin qu6n li, d6nh gi6 xtip loai hgc sinh theo quy
dfnh hiQn hdnh; theo d6i, ki6m tra viQc girio vi6n cho diiim qua s6 di€n tt

1'
vd ki x6c nh4n trong s6 dign tir in ra tir phin m6m c6c nqi dung quy d!nh.

- TO chric ti5t vigc hgc ngh€, ho4t dQng trai nghiQm huong nghiQp; chiu tr6ch
nhiQm b6o v6 CSVC vir giir gin vQ sinh m6i truong trong lcrp vd khu6n vi6n nhd
truong.

- T6 chtc xrip 1o4i hanh ki6m hgc sinh trong 16p cu6i th6ng, cudi ty, cu6i
ndm theo qui ttinh cta nhd trudng;
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. fhyonq xuy6n chri y c6ng t6c giito duc plTe ch6ng TNXH, lii.bll
c6c th6ng tin kfp thoi v6 c6c di5i tugng hgc sinh c6 bi6u hiQn xAu v€ mgi m{t d6

b6o c6o kip thdi vdi LEnh d4o nhi truong c6 biQn phSp xti li;
- T6 chric Ho4t dQrp gi6o duc kI ndng s6ng cho hgc sinh, l6ng gh6p trong

gid sinh hoat lop hang tuan. T6 chric c6c Ho4t dQng ngo4i kh6a, Ho4t dQng gi5o

duc NGLL, Ho4t dQng trii nghiQm s6ng teo theo k6 ho4ch phdn c6ng cria nhd

trudng.

- Ldm nhiQm ,q 
"6 

16, cho Chi doan hgc sinh, h5 trg ctng Doan TN lim
t6t c6ng t6c Doirn vd c6c nhiQm vu Chinh tri - Xe hoi.

- Ti6p nhfln don vdr c6c 1f ki6n cria cha mg hgc sinh dti b6o c6o cho Nhd
trudng, sau d6 th6ng b6o,14i cho cha mg hgc sinh vir hgc sinh huong xi ly giii
quy6t c6ng viQc theo f ki6n chi d4o cta nhir trudng.

- D6m b6o viQc ghi ch6p dAy dri h6 so Chri nhipm nhu: K6 hopch chri
nhiQm, c6 kii ho4ch girip tld hgc sinh gia tlinh kh6 khin, hgc sinh cham tii5n...

- Thpc hiel dur1C trinh tg khi xu lf k! luf,t hoc sinh, b6o c6o Ph6 hisu
truong tryc ban d6 ph6i hqp ctng xir li theo qui d!nh.

- Vi€c thu c6c kho6.n hgc phi, lQ phi thgc hi6n theo huong d6n cta Cht tdi
, ,,4 'Knoan, l1e toan va lnu quy.

13.C6 cdc biQn ph6p AOi mOi c6ng t6c quan ly hgc sinh, t6 chric cho hgc
sinh thi dua hoc tf,p vd rdn luyQn dgt k5t qu6 cao.

5.2. Girlo vi6n bQ m6n

a. NhiQm vg
Thgc hiQn ttiy ttri c6c nhiQm vg vd quyAn h4n theo Di6u lQ trudng trung

hgc cria BO GDDT qui tlinh; ThUc hiQn dring c6c quy ch6, quy tlinh cta nhd
trudng,.quy ch6 chuy6n m6n trong c6ng t6c gitngd4y; Dim bdo ddy dri, dung
h6 so s6 s6ch c6 nhAn theo qui dfnh cira Di6u l9 Tru<rng THPT.

Tich cgc tham. gia c6ng t6c gi6o drlc chinh tri tu tu&ng, gi6o dyc dao tilic
cho HS th6ng qua ti6t d4y vd tham gia cdc ho4t dQng gi6o dgc toin dign vir c6c
ho4t dQng phuc vu nhi€m vu chinh tri cria nhir trudng.

.Truc titip nh$p di,5m vdo sO di6n tt theo" dinh ki, di,im si5 dugc cQp nhft
vdo s6 diQn tri ph6i th5ng nhSt v6i tli6m trong s6 diiSm c6 nhAn cria gi6o vi6n.

Sin sdng thqc hiQn ti5t c6c nhiem vu ki6m nhiQm, c6ng t6c kh6c theo sg
^ -. ).ph6n c6ng, di€u dgng cria nhd trudng.

Quin lj, khai th6c, sri dgng co s0 vft ch5t, hod' ch6t, thitit bi day hqc vd
c6ng nghQ ti6t kiQm, hiQu qu6. Gi6m s6t vi6c sri dgng co s& vft chdt thi6t bi cta
hgc sinh tr6nh l6ng phi.

Thgrc hiQn b6o c6o viQc si dgng co sd vAt ch6t, thii5t bi d4y hgc vd thi s6,n
).

cong knr co yeu cau

ThUc hi€n nghiOm tric c6c quy dinh cria ph6p luft nhu: LuAt phdng ch6ng
tham nhflng ....

b. Danh sirch (Ph4 l4c III- Phdn c6ng gidnC dqy)
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euY cHE ri* urpl"Ji'*ufi'* coNc NHrEM vu
cuA To vAN pnoNc

(Kdm theo gO sO t SZ ngdy 22/8/2022 cfia trudng THPT M6ng Dtrctng)

I. QUYDINH CHUNG

1.T6 vdn phdng g6m nh6n vi6n thUc hiQn c6ng t6c v6n thu, tr5 toren, ttui
qu!, y tr5 trudng hgc, b6o vQ vd c6c c6ng tickh6c. T6 v6n phdng c6 t6 truong, t6
ph6.

2. NhiQm vU cta t6 v6n phdng:

- CEn cri kli hoach gi6o duc c0a nhd trudng, x6y dpg, gi6i trinh vd quy6t
dinh kC hoach ho4t tlQng cria t6 vin phdng theo tu6n, thang, hqc kj, n6m hgc.

- Gitip hiQu tru<tng thr,lc hi6n c6ng t6c vdn thu, nhiQm vq quin ly tai chinh,
tiri sdn, th6ng k6 vd b6o vQ trong nhd trudng theo quy dinh.

- Tham gia b6i du0ng chuy€n m6n, nghiQp vu theo k6 hopch cria t6 v6n
phdng vd ctia nhi trudng.

- Tham gia tl6nh gi6, x5p lo4i vi€n chirc, ngudi lao dgng.

- Quan lj, luu tr0 h6 so cria trudng.

- Quin ly, sir dpng tdi sfur c6ng vd c6c thitit bl co sd vdt chdt theo quy
dinh.

. -Thgc hign nghiCm tric c6ng t6c phdng ch6ng tham nhfing vd thyc hanh
ti6t kiQm.

- ThUc hiQn c6c nhiQm vg kh6c khi hiQu tru&ng ph6n c6ng.

. 3. TO vinphdng sinh hoqt it nh6t 0l ldn trong 0l th6ng vd c6 th6 hqp dQt

xu6t theo y€u ciu c6ng viQc hoac khi hiQu tru&ng y6u ciu.

- Nhan vi6n t6 vdn phdng thUc hiQn tuAn ldm viQc 40 gid/tu6n. Do d[c tht
cua nhd trudns (hec sinh hgc tt thri 2 tlrin thri 7 hang tuan) k*r6ng thr5 Uii tri ngtri
2 ngdy li6n d6ng loqt dugc, nhd truong b6 tri nghi vdo ngdy chri nhQt vd 2 bu6i
kh6c trong tudn.

- T6 vin phdng hopt dQng theo nguy6n tic d6n chri, t6n trgng, chia s6, hgc
tQp, girip d6' lin nhau gita c6c thdnh vi6n tI6 ph6t tri6n ndng lgc chuy6n m6n,
nghigp qr.

4. T6 vin phdng gdm:

-l 
L. ,

T6ng s6 thdnh vi€n t6: 07 ngudi

Trong d6:

- Vi6n chric (vin thu, k6 torln, y til): 03 ngudi

Nam: 0 Nt: 03 Trinh <I0 tldo t4olD4t chulin: 03

- Lao tlQng (bAo vQ, tap vU): 04 nguoi;

7



Nam:03 Nir:01

Cu thA:

TT Hg vh t6n Trinh tIQ

1 Nguy6n Th! Qulnh Vdn thu VTTC, DH

2 Dinh Thi Thu KC toan D4i hgc

J TriQu ThiKhuy6n Yte D4i hgc

4 Nguy6n V[n Ghi 86o vQ HDLD

5 Ddo Thd Ndng 86o vQ FIDLD

D4ng Dinh Tdo 86o vQ HDLD

7 Nguy6n Thi Hqi HDLD

II. NHIPM VU

l. NhiQm vg vir guydn lgi cria nhin vi6n thgc hiQn theo tli6u 28, 29
chuong tV Th6ng tv s6z 3212020/TT-BGDDT, ngiy 15 thing 09 nim 2020.

2. NhiQm vg cg th6

2.1. NhiQm vg cria T5 tru&ng t6 vIn phdng
. -.1 , i

a) T6 truong t6 vin phdng ld ngudi chiu tnich nhiQm t6 chfic, qu6.,n lj, <li6u

hdnh c6c hopt dQng cria t6.

b)Qudn lj vd di6u hdnh ho4t dQng cria T6 theo quy tlinh Di6u lQ truong
trung hgc vir chiu tr6ch nhiQm tru6c HiQu trudng vA nhiQm vU tluo. c phAn c6ng.
Phg tr6ch tri6n khai c6c vdn ban chi d4o cria Linh dpo nhi trudng tdi t6 viCn.

c)C6n ct k6 ho4ch gi6o dUc cta nhir trudrng, xiy d1mg, giii trinh vd quytit
dinh kC ho4ch ho4t dQng cria t6 vdn phdng thang, ndm hgc.

d) Ph6n c6ng nhiQm vu cho c6c thdnh vi€n trong t6, theo d6i ngiy gid ldm
viQc cria c6c thdnh vi6n trong t6.

e) Phu tr6ch c6ng t6c theo d5i, ki6m tra h6 s<y sd s6ch cta nh6n vi6n trong
t6.

9)T6 chtc sinh hopt tO it nh6t 01 16n trong 01 thring vd c6 th6 hqp dOt xu6t
theo y6u cAu c6ng viQc ho{c tJri hi€u truong y6u cdu.

h)Trinh hQi ddng x6t duyQt n6ng lucmg c6c c6 nhin ttri di6u kiQn n6ng
luong cria T6.

k) Tham gia drffi giri xtip 1o4i thi dua timg nh6n vi6n trong T6.

l)Luu h6 so t6.

2.2. NhiQm vg cfra Ph6 t6 tru&ng t6 vin phdng

. a) Chiu tr6ch nhiQm quan lf, di6u hanh c6ng viQc do t6 truong ph6n c6ng;
di6u hanh ho4t dQng cira t6 vEn phdng khi dugc t6 tru&ng riy quydn.
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. b) Ctng t6 truO.rg quan lf vi didu hdnh hoat dQng cta t6 the.o quy din!
Di6u lQ trudng trung hgc vd chiu tr6ch nhiQm tru6c HiQu truOng, t6 truong vA

nhiQm vp du-o. c ph6n c6ng.

c) Theo d6i thdi gian ndng lucrng cria c6c thanh vi6n trong t6.

d) Tham gia drffi giri x6p lo4i thi dua timg nhdn vi6n trong T6.

2.3. NhiQm vg cta nhin vi6n vin thu

a) D6ng h-i, thr;c hien tht tuc ph6t hanh, chuy6n phrit vd theo d6i viQc
chuy6n ph6t vdn ban di.

b) Ti6p nh$n, tl6ng kf vin bin tl6n; trinh, chuy6n giao vin bin tl6n.
c) S6p x6p, b6o quin vi phgc vg viQc tra cri'u, sfr dgng b6n luu vin

bin.
d) Quin lf 56 tling kj vin bin.
e) Quin If, sir dgng con ddu, thi6t bi luu kh6a bi m$t cfra co quan, t6

chrirc; cic lo4i con d6u kh6c theo quy tlinh.
g) Qu6n lj s6 ddu bdi, s6 tl6ng b0, hqc bq hqc sinh, cAp ph6t vin bdng cho

hgc sinh.

h) Ldm tht t.uc chuytin trudng cho hgc sinh.

k) Qu6n l! c6c trangthiet bi, c6ng cg dUt g 
"U, 

vft tu vin phdng du<r. c giao.
B6o c6o hiQu tru0ng khi c6 thi6t bf h6ng d6 c6 huong gi6i quytit, kh6c phr,rc.

m) D6 nghi mua s6m vdn phong phAm, vQt tu vdn phdng phUc vq ho4t dQng

chung cria nhd trudng.

l) In vd chuy6n gi6y mdi hsp phu huynh vd c6c cuQc hgp kh6c theo sg chi
dao cta HiQu tru&ng.

m) Sinh hoqt t6 vdn phdng theo quy dinh.

n) Jhgc hiQn" c6c nhiQm vq kh6c ho4c c6ng t6c dQt xu6t kh6c do HiQu
trudng, t6 trudng t6 vdn phdng ph6n c6ng.

2.4. NhiQm vg cria nhAn vi6n K5 to6n

a)Thu th{p, xri lf th6ng tin, s6 liQu ktl to5n theo d6i tugng vri nQi dung c6ng
viQc k6 to6n, theo chu6n muc kC to6n vd ch6 d0 kC to6n.

b) Ki6m tra, gi6m s,it c6c khoin thu, chi tdi chinh, nghia vp thu, nQp, thanh
torin ng; theo d6i vdo s6 tiri sAn; ph6t hiQn vd ngin ngria c6c hirnh vi vi phqm
phrip lu4t v6 tdri chinh, kii torin.

c) Phdn tich th6ng tin, s6 li6u k6 to6n;.tham muu, dA xt6t clc gi6i ph6p
phqc vu y6u cAu quin tri vi quyi5t dinh kinh t6, tai chinh cria don vi kC to6n.

d) Cung c6p th6ng tin, sl5 liQu k6 to6n theo quy dinh cira ph6p lu6t.

e) 86o tdng, gi6m tl6ng bio hi6m cho c6n bQ, gi6o vi6n, nhdn vi6n, ngudi
lao dQng khi c6 bi6n tlgng tiEn luong.
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g) Du to6n si5 lugng h6a dcrn cho mQt n6m; dA xu6t mua h6a don; Thdng
Uao ptrat hanh h6a Aon; Vi,it h6a don theo quy dinh. Tinh nQp thui5 GTGT,
TNDN. T6ng hqp b6o c6o thu6 thu nhfp c6 nhdn theo quy dinh.

l)Theo d6i, ndng luong thudng xuy6n, n6ng php cAp thdm ni6n vugt khung,
nAng phg cAp thAm ni6n nhi gi6o cria crin bQ, vi6n chric, nguoi lao dQng.

t. ,m)Lfp dg to6n, quy6t torin thu chi c6c qu! theo quy dlnh vdo ddu nim hgc.

n) Sinh hoat t6 vdn phdng theo quy d!nh.

i)Tftrc hiQn c6c nhiQm vu kh6c ho{c c6ng t6c ilQt xu6t kh6c do HiQu
trudng, t6 trudng t6 vin phdng phdn c6ng.

2.5. NhiQm vg cia nhin vi6n Y t5

. Nh6n vi6n y ti5 c6 nhiQm vu tham muu, dA nghi t6 chric tri6n khai thgc hiQn
d6y dt c6c n6i dung sau:

+ B6o ddm c6c diAu kiQn v6 phong hgc, bdn ghii, bang vilit, chit5u s6ng, d6
choi trong trudng hoc.

+ 86o d6m c6c di6u ki0n v6 c6p tho6t nu6c vd vQ sinh m6i trudng trong
trudng hgc.

+ 86o d6m cric diAu ki0n vO an toirn thqc phAm.

+ 86o dAm m6i trudng thWc thi chinh s6ch vd xdy dpg cric miii quan hQ xd
hQi trong trudng hgc, li6n k6t cQng d6ng.

+ T6 chric c6c ho4t dQng quan l1i, b6o vQ vdr ch6m s6c sric kh6e hgc sinh,
gi6o vi6n.

+ TO chric cric ho4t dqng truyen th6ng, gi6o dpc sric kh6e.

+ Th6ng k6 brio crio vd ddnh gi6 vA c6ng tdcy t6 trudng hgc.

+ Lap dg trt mu4 b6o quan vd c5p thu6c theo quy dinh. XAy dpg tri
thu6c, trang thi6t bi vQt tu d6 phpc vg t6t cho vi6c chdm s6c sric kh6etrong nhir
trucrng.

, + Thuong xuydn c{p nh4t th6ng tin tr6n moi phuong tiQn vE di6n bii5n mQt
s6 alcn bgnh tr6n th6 gi6i, trong nudc cfing nhu tpi dfa phuong 46 4p ttrOi cO t6
ho4ch, bipn ph6p tuy6n truydn, phdng ngtra.

+ Nhdc nh0 mgi ngudi git gin vQ sinh chung, ghi nh4n vd b6o c6o c6c hiQn
tugng m6t vQ sinh trong trudrng hgc.

+ Sinh hopt t6 vdn phdng theo quy dinh.

+ ThUc hi6n c6c nhiQm vu kh6c ho4c c6ng t6c dOt xu6t kh6c do HiQu
trudng, tO truong ti5 vdn phdng phdn c6ng.

2.6. NhiQm vg cta nh6n vi6n thri qui
- Thyc hiQn thu, chi tiAn m[t dung chinh s6ch trong ph4m vi tnich nhiQm

cta ngudi thri qu!.
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- Ki6m d6m thu, chi tiAn m{t chinh x6c vd b6o quin an toan qu! ti6n m4t
cira don vf.

- Thlrc hign nghiCm chinh tlinh mric tdn qu! ti6n m4t cta Nhd nudc quy
dinh.

- M0 s6 s6ch, xt llf c6c chrmg tir, ghi ch6p vd ldm b6o crio th6ng k€, cflp
nhat viec thu chi cia qu! ti€n m4t.

- Ldm c6c b6o c6o v€ qu! ti6n m{t theo y6u c6u.

- Thgc hiQn c6c nhiQm vg kh6c ho4c c6ng t6c dQt xu6t kh6c do HiQu
,3,.2

tru&ng, t6 trudng t6 vdn phdng phdn c6ng.

2.7. NhiQm vg cria lao tlQng lirm c6ng t6c bio vQ

- Edrm b6o an todn, trat tU ra, vdo co quan, theo dring nQi quy dO ra, c9 thil:

+ Ki6m tra gidy td, hu6ng d6n ngudi vd c6c phuong tiQn ra vdo c6ng theo
dring quy <Ifnh. IG6ng cho ngudi, c6c phuong tiQn vd dua c6c ch6t n6 ho4c vt
khi ra viro kh6ng thing quy dinh (kO c6 vi€n chric, lao dQng cira don vi minh).

+ NhQn vd giao ca thudng tryc dirng quy <linh cta co quan.

+ 86o quin cric phuong tiQn ldm viQc cta phdng nhu tl6ng h6, dien thoai,

+ L6p s6,theo d6i,chinh x6c tdri s6n, thi6t bi, v6t tu, c6ng 
"g... 

*u6t ra kh6i
nhd truong (n€u c6). 56 theo d6i ph6i phan 6nh dugc 16 ngdy th6ng, ngudi mang:"'
ra, t€n thi6tti, s6 luong (Mgi tdi sin xudt ra kh6i nhd trudng ph6i c6 phi6u xu6t
ho4c gi6y d6ng f cho xuat cta Hieu truOng)

- 86o vQ an ninh trat tg trong trudng hgc. 86o vQ an toirn tdi s6n, thi6t bi
nhd truong.

- Tu6i, chim s6c c6y todn trudng.

- Thuong xuy6n ki6m tra tiri sirn, phrit hiQn ra nhirng sai ph4m x6m ph4m
trii s6n vd nQi quy cta co quan vd c6 tr6ch nhipm b6o c6o cho Hi6u tru&ng xem
x6t vi xri lj.

- Sinh ho4t tO vdn phdng theo quy dinh.
- Thlrc hiQn c6c nhiQm vp kh6c ho{c c6ng t6c dQt xudt kh6c do HiQu

trudng, t6 truong t6 vin phdng ph6n c6ng.

2.8. NhiQm vg cia lao rlQng lim c6ng tic vQ sinh

- Chiu tr6ch nhiQm vQ sinh khu nhd hqc sinh, khu nhd hiQu b0.

-I- Tr6ng, tu6i, chdm s6c c6y t4i c6c b6n hoa cria nhir trudng.

- VQ sinh s6n trudng vdo c6c th6ng kh6ng c6 hoc sinh hgc.

- Sinh ho4t t6 vin phdng theo quy dinh.

- Thyc hiQn c6c nhiQm vq kh6c hoqc c6ng t6c dQt xu6t kh6c do HiQu
.:.":.

tru&ng, t6 truong t6 vin phdng phdn c6ng.
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