SO GDDPT QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT MONG DUONG Péc lap — Ty do — Hanh phiic
S6: 159/QD-THPTMD Cdm Pha, ngay 21 thdang 8 nam 2023
QUYET PINH

V/v Phan cong nhiém vu nim hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG THPT MONG DUONG

Can cit Nghi dinh 56 24/NP-CP ngay 23/3/2021 Nghi dinh quy dinh quan ly trong co
56 gido duc mdm non va co 56 gido duc phé thong cong Idp.

Céin cir Diéu Ié truomg trung hoc co s6, truomg trung hoc phé thong va trieong phé
thong cé nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Théng tw 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020
cua Bé Gido duc va Pao tao (GDPT);

Can cir Thong tw 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009 cia B6 GDDT vé viéc ban
hanh quy dinh vé che o lam viéc doi voi gzao vién pho thong; Thong tw 15/2017/TT-BGDDT
ngay 09/6/2017 vé viéc sira doi bo sung ciia quy dinh vé ché dé lam viéc doi véi gido vién phé
thong ban hanh kém theo Thong tu 28/2009/TT-BGDDT ngay 21/10/2009;

Cén cit Thong tw 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 ciia Bé GDDT vé viéc hirdng
dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mic 56 lwong nguoi lam viéc trong cdc co so
gido duc phé théng cong ldp;

Cdn cir nhiém vu ndm hoc 2023-2024 va tinh hinh thuc té ciia nha truong.

QUYET DPINH:

Piéu 1. Phan cong trach nhiém, nhiém vu quan ly va giang day nam hoc 2023-
2024 (thyc hién tir 05/9/2023), gom:

- Phan c6ng nhiém vu gido vién chu nhiém 16p;

- Phan cong giang day, kiém nhiém,;

Diéu 2. Phu cép trach nhiém, tinh kiém nhiém gio dugc huong theo quy dinh
hién hanh. Nhfmg qui dinh trudc day trai voi Quyet dinh nay dugce bai bo. Quyét dinh
nay co hi€u luc ke tir ngay ky.

Diéu 3. Céc 0 chirc, by phén c6 lién quan, cn bg, gido vién, nhan vién truong
THPT Mong Duong chiu trach nhiém thuc hién Quyét dinh nay./.
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SO GD&DT QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT MONG DUONG Pic lap - Tu do - Hanh phiic

Cdm Pha, ngay 21 thang 8 ndm 2023

DANH SACH GIAO VIEN CHU NHIEM
(Kém theo Quyét dinh s6 159/QD-THPTMD ngay 21 thdng 8 ndm 2023)

STT Ho Va Tén Chii nhiém lép Ghi cha
1 | Nguyén Minh Thuong 12A1
2 | Pham Vén Anh 12A2
3 | Pinh Thi Quynh Duong 12A3
4 | Nguyén Thi Thao 12A4
5 | Vii Thi Thanh Minh 12A5
6 | Luong Xuan Phuong 11A1
7 | Nguyén Thi Thu Hoa 11A2
8 | Nguyén Thi Thu 11A3
9 | Ly Thai Ha 11A4
10 | Bui Thi Linh 11A5
11 | Nguyén Thi Nguyét Thu 10A1
12 | Ng6 Thi Hoan 10A2
13 | Nguyén Thi Thanh Tam 10A3
14 | Nguyén Thi Lan Phuong 10A4
15 | Pham Hong Khanh 10A5

( Danh séch gom 15 nguwoi)



SO GD&DPT QUANG NINH
TRUONG THPT MONG DUONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phic

BANG PHAN CONG GIANG DAY, KIEM NHIEM
Nam hoc: 2023 - 2024
(Kem theo Quyét dinh s6 159/0P-THPTMD ngay 21/8/2023)

Cong tiac

TT Ho va tén kiém nhiém Phén cong giang day Ghi cha
1 |Pham Van Anh Neir van: 10A3,10A5,12A2,12A4
TTCM, |Lich st 10A2, 10A3, 10A4, 11A1,
2 |Trdn Thi Kim Dung Phé CT CD, |11A2, 11A4, 12A1, 12A2, 12A3,
TB TTeND |12A5
3 |Dinh Thj Quynh Duong | TPCM  |Toan: 10A4,12A2,12A3
e Toan: 11A2,11A4,12A4
# i i HD TN, huéng nghiép: 11A4
SR Giao duc dia phuong: 10A1, 10A2
> ¥4 Tinty Hang Ngir van: 10A1,10A2,11A2,11A4
Dia Ii: 10A5, 11A2, 11A4, 11A5,
6 |Nguyén Thi Thu Hién 12A2, 12A3
Giao duc dia phuong: 10A5
N Vat 1i: 10A2, 11A4, 12A3,12A5
i i b HD TN, huéng nghiép: 10A2
I Hoa hoc: 10A1,11A2,12A1,12A5
8 |Nguyen Thi Thu Hoa TPCM HD TN, huéng nghiép: 11A2
i e s 233 Ngir van: 11A1,11A3,11A5,12A5:
»" e th g Gilio due Sl plivong: 10A3
10 |Diép Thanh Hué Thé duc: 12A1,12A2
A Toan: 10A2,10A5,11A3
11 [Pispox Hong Khnh HP TN, huéng nghiép: 10A5
o TTCM, Sinh hoc:
12 |Bui Thi Lan UV BoHeD [I0AL10A2,10A3,1241,12A2,12A3,
12A4,12A5
GDQP-AN:
s 10A1,10A2,10A3,10A4,10A5,11A1,
131 B R LAk 11A2,11A3,11A4,11A5,12A1,12A2,
12A3,12A4,12A5
14 |Duong Thi Bich Mai Hoéa hoc: 10A3
15 |Vii Thi Thanh Minh Toan: 11A1,11A5,12A5
Tin hoc: 11A1, 11A2, 11A3, 11A4,
11A5, 12A1, 12A2, 12A3, 12A4,
16 |[Nguyén Thi Nam 12A5
HD TN, hudng nghi¢p: 10A3,
10A4, 10A5, 11A3, 11A4
17 |Tir Thi Ngoan Dia li: 11A1, 12A5




18

P36 Thi Nguyét

Ngoai ngir: 10A4,10A5,11A3,11A5

Nghi ché d¢ thai
san dén hét thang

18

Ng6 Phuong Nhi

CICD,

Vat li: 10A1,10A4,10A5,12A1,12A3
HD TN, hudng nghié¢p: 10A1

20

Luong Xuan Phuong

Vatli: 11A1, 11A2, 11A3, 12A4
HD TN, hudng nghiép: 11A1

21

Nguyén Hoang Phuong

Hoéa hoc:
10A2,11A1,11A5,12A2,12A3,12A4
HD TN, huéng nghiép: 11A1, 11A5

22

Nguyén Thi Lan Phuong

Ngit van: 10A4,12A1,12A3
HD TN, hudng nghiép: 10A4
Gido duc dia phuong: 10A4

23

Nguyén Thai Quang

Toan: 10A3,12A1

24

Nguyén Thi Thanh T4m

Ngoai ngir: 10A1,10A2,10A3,11A2
HP TN, hudng nghiép: 10A3

25

Nguyén Thi Thao

Cong Nghé:
10A1,10A2,10A3,10A4,10A5,12A1,
12A2,12A3,12A4,12A5

26

Vuong Thi Thoa

TPCM

GDKT&PL: 10A3, 10A4, 10AS5,
11A3, 11A4, 11AS5

GDCD: 12A1, 12A2, 12A3, 12A4,
12A5

27

Tran Trong Hiéu

Gido duc thé chat: 10A1, 10A2,
10A3, 10A4

28

Trinh Dinh Théng

Gi4o duyc thé chat: 10A5, 11A1,
11A2, 11A3,11A4,11A5
Thé duc: 12A3,12A4,12A5

29

Nguyén Thi Thu

Dia li: 10A4, 11A3, 12A1, 12A4
HD TN, huéng nghiép: 11A3

30

Nguyén Thi Nguyét Thur

Pho Bi thu
DTN

Toan: 10A1
Toan: 12A1
HD TN, hudéng nghiép: 10A1

31

Nguyén Minh Thuong

Ngoai ngir: 10A4, 10AS5, 12A1,
12A3, 12A4

32

Chu Huyén Trang

Bi thu
PTN

Lich sir: 10A1, 10AS5, 11A3, 11AS,
12A4

33

Dinh Thi Xuyén

TPCM

Ngoai ngir: 11A1, 11A3, 11A4,
11A5, 12A2,12A5




SO GDDT QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT MONG DUONG Poc l1ap — Tw do — Hanh phiic

"PHAN CONG NHIEM VU
(Kem theo Quyét dinh so 159/0D-THPTMD ngay 21 /8/2023)

L. Phin cong nhiém vu cac to treéng chuyén mon

- G6m 02 t6 trudng : TS Tu nhién va T Xa hoi

- La ngudi truc tiép giup viée cho Lanh dao truong vé cdng tac chuyén
mon thudc b mon phuy trach. Thuc hién diiy du cac ndi dung tai diéu 14 thong
tu 32/2020/TT BGD DT ngay 20/9/2020 cua B Gido duc va Pao tao;Thuc hién
cac ndi dung trong diéu 11Nghi dinh 24/2021/ND-CP ngay 23/3 nim 2021

M6t s6 nhiém vu cu thé:

1. Xay dung va t6 chirc cac hoat dong chuyén mén cua T6 theo ké hoach
ctia truong, huéng dan xdy dung va quan 1y ké hoach cé nhan cua té vién theo
ké hoach gi4o duc va céc hoat déng gido duc khdc ctia nha truong; kiém tra viéc
soan ké hoach gidao duc, ké hoach bai day cda cac thanh vién trong t6, nhém
chuyén mon,;

2. Théng nhét ké hoach va néi dung day theo ké hoach giéo duc, day 6n
thi tot nghiép, PH, CD; Théng nhat noi dung dé kiém tra giira ki, kiém tra cubi
ki, bdi dudng HSG, phu dao hoc sinh yéu kém; Théng nhit n6i dung va d& xuét
phan cong gido vién 6n luyén Doi tuyén hoc sinh gioi cta trudng.

3. TS chirc bdi dudng chuyén mon va nghiép vu, tham gia danh gia, xép
loai cac thanh vién ctia td theo quy dinh ctia Chudn nghé nghiép gido vién trung
hoc va cac quy dinh hién hanh, cu thé:

4. Théng nhét ndi dung va té chirc trao ddi vé cac chuyén dé, soan cac ké
hoach bai day thir nghiém, t6 chue day thir nghiém va rat kinh nghiém;

5. T chirc cic hoat dong du gio, thao giang, doi méi phuong phép trong
pham vi t& va theo ké hoach chung ctia Nha truong;

6. Lap ké hoach va t6 chirc viéc duy tri sir dung ing dung cdc phuong tién
va ki thuat day hoc .

7. Dy kién phan cong giang day dau nam, dé xuét viéc diéu chinh trong
nam hoc thugc pham vi t6 bd mén.

8. Té chirc ding ky thi dua dau nam; kiém diém, danh gia xép loai thi dua
cé nhan trong t6 va lam bao cao chung cua t6 cudi hoc ky, cudi nam.

9. Lap bang chim cong hang thang lam cén cir xét luong, danh gia xép
loai thi dua va thanh toan day thira gio (néu co).

10.Theo ddi viéc thuc hién nhiém vu cua gidao vién va xép loai thi dua
thang cua cac thanh vién.



11. Duy tri cac hoat dong khac trong té theo chu truong, ké hoach cia
Lanh dao trudng, Cong doan, Poan TN, Hi khuyén hoc, ...
12. Chi dao gido vién trong t6 chuyén mdn quan ly, khai théc, sit dung co
s& vat chat, hoa chat, thiét bi day hoc va cong nghé.
13. Tuyén truyén vé cong tac phong chdng tham nhiing , thuc hanh tiét
kiém cho gido vién, nhan vién cua tb
I1. Phén cong nhiém vu t6 Vin phong (Phu luc I)

I1L. Phan cong nhiém vu nhan vien TBDH, thw vién.

Thyc hién cic ndi dung quy dinh tai diéu 10 Nghi dinh s6 24/ND-CP ngay
23/3/2021 Nghi dinh quy dinh quan Iy trong co s& gido duc mim non va co s& gido duc
phé théng cong lap; Diéu 27,28,31 Théng tur 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia
B6 Giao duc va Pao tao (GDPT);cac vin ban hudng dan cua s& GD&DT va thuc hién
cac ndi dung sau.

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

a) TH chirc quéan 1y, bao quan, sir dung thiét bi; luu gitt, sir dung ho so
thiét bi; stra chira nhitng thiét bi don gian;

b) Lap ké hoach str dung, mua sam, stra chita thiét bi ctia nha truong;
thanh 1y, tiéu huy thiét bi, hoa chét hong, hét han sir dung;

c) Chudn bi céc thiét bi, hoa chét va vat liéu cin thiét theo yéu ciu cta
timg mén hoc, bai hoc cé sir dung thiét bi; hudng dan st dung thiét bi cho gido
vién va hoc sinh trong céc bai thuc hanh, thi nghiém; phéi hop véi gido vién
hudng dan hoc sinh thuc hanh, thi nghiém; thuc hién cong tac dam bao an toan,
phong chdng chdy nd trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém;

d) Tham gia t chirc, danh gia cac cudc thi khoa hoc k§ thuat cua hoc sinh
c6 lién quan dén thi nghiém tur cép trudng tro 1én; ’

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

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

g) T6 chirc lam b dung day hoc, thiét bi don gian véi vat lidu dé kiém &
dia phuong;

h) Lép bao céo dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét b, thi nghlem

i) Hoan thanh cac churong trinh bi dudng; tu hoc, ti boi dudng, nang cao
néng luc chuyén mén nghiép vy,

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

k) Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng phén cong.

3.2. Nhiém vu nhén vién thw vién

a) Sap xép, phan loai va bao quéan céc tai liéu gon gang, khoa hoc.

b)Xay dung ké hoach hoat dong thu vién.

¢)X4y dung ké hoach mua sim trang bi sach, tai liéu cho Thu vién.

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

e)Lap sd muon sach cua Gido vién, hoc sinh.

g)Quén 1i, bao quan tai san phong thu vién, s6 sach quan li thu vién
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h)Tham gia tip huén, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

k)Thuc hién céc nhiém vu khac do hi€u truéng phéan cong.

IV. Phan cong nhiém Thw ky hoi dﬁng

1. Dy thao cac bao cdo theo yéu cau; ghi chép bién ban, Nghi quyet cac

cudc hop; phdi hop hoan thién hd so thi dua, dénh gia vién chuc, danh gia chuén
céc hd so ctia nha trudng cudi nam;

2. Chuan bj hé so chuyén mén cho cac ky kiém tra, cac ky thi theo ké
hoach cua nha truong;

3. Phy trach in céc biéu méu téng hop, théng ké dau nam, cudi thang, cudi
hoc ki, cudi nam;

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

5.T6ng hop danh gia hanh kiém hoc sinh ;

6.Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan céng cua Lanh dao nha truong.

V. Phian cong nhiém vu gido vién

Thuc hién céc néi 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¢ gido duc mam non va co s& gido
duc phd théng cong lap; Didu 27,2931 Théng tu 32/2020/TT-BGDBT ngay
15/9/2020 cua B Giao duc va Pao tao (GDDT);

5.1. Giao vién chi nhiém ( Phu lyuc II)

Thue hién ddy du cdc nhiém vu va quyén han quy dinh tai diéu 27,29,31
Diéu 1é truong trung hoc cua B GDDT qui dinh; La nguoi chiu trach nhiém
truc tiép trude Hiéu trudng vé viée quan 1y va gido duc toan dién hoc sinh trong
lop, trong hoat dong hoc tép, hoat d@qg xd hoi, sinh hoat télp thé, lao dong,
hudng nghi€p va cac hoat dong tdp thé cua hoc sinh theo ké hoach cua nha
truong; 12 ngudi dai dién cho nha trudng gitt mbi quan hé thong tin véi cha me
hoc sinh giira 2 ki hop cha me¢ hoc sinh.

M&t s nhiém vu cu thé:

- Phé bién va trién khai kip thoi, ddy du, chinh xac cac ké hoach hoc tap,
gido duc, cac ché do chinh sach, quy dinh cac khoan déng gop... theo ndi dung
théng bo ctia nha truong dén hoc sinh va cha me hoc sinh.

- Thuong xuyén théng bao kip thoi nhimg dién bién ctia hoc sinh trong
16p dén Lanh dao trudng duoc phén cong truc trong budi hoc.

- Cép nhéat du thong tin quan li, danh gia xép loai hoc sinh theo quy
dinh hién hanh; theo d&i, kiém tra viéc gido vién cho diém qua so dién tir
va ki x4c nhan trong s dién t in ra tir phdn mém céc ndi dung quy dinh.

- Té chire tét viée hoc nghé, hoat dong trai nghiém huéng nghiép; chiu trach
nhiém bao vé CSVC va giir gin vé sinh moi truong trong 16p va khudn vién nha
truong.

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



- Thuong xuyén chu y cong tac gido dyc phong chong TNXH, nam bat
cac thong tin kip thoi vé céc dbi twong hoc sinh ¢6 biéu hién xau vé moi mat dé
bao cao klp thoi voi Lanh dao nha truong cé blen phap xir li;

- T5 chirc Hoat dong gido duc ky ning séng cho hoc sinh, 16ng ghép trong
gitr sinh hoat 16p hang tuan. Té chirc cac Hoat dong ngoai khoa, Hoat dong giao
duc NGLL, Hoat dong trai nghiém sang tao theo ké hoach phan cong cua nha
truong.

- Lam nhiém vu ¢ vén cho Chi doan hoc sinh, hé trg ciing Poan TN lam
tot cong tac Poan va cac nhiém vu Chinh tri - Xa hoi.

- Tiép nhan don va cac y kién ctia cha me hoc sinh dé bdo céo cho Nha
trurong, sau d6 thong bao lai cho cha me hoc sinh va hoc sinh huéng xir ly giai
quyét cong viéc theo ¥ kién chi dao clia nha truong.

- Pam bao viéc ghi chép ddy du hd so Chu nhiém nhu: K& hoach chu
nhiém, ¢ ké hoach gitip d& hoc sinh gia dinh khé khan, hoc sinh cham tién...

- Thuc hién dung trinh tu khi xr Iy ky Iuét hoc sinh, bao cao Pho hiéu
truémg truc ban dé phoi hop clng xir Ii theo qui dinh.

- Viée thu cac khoan hoc phi, 1& phi thuc hién theo huéng dan ctia Chu tai
khoan, Ké toan va Thua quy.

13.C6 céc bién phap ddi méi cong tac quan ly hoc sinh, td chiic cho hoc
sinh thi dua hoc tap va rén luyén dat két qua cao.

5.2. Giao vién b§ mon

a. Nhiém vu

Thuc hién day di cac nhiém vu va quyén han theo Piéu 1é truong trung
hoc cua B6 GDDT qui dinh; Thyuc hién dung cac quy ché, quy dinh cua nha

truong, quy ché chuyén mén trong cong tdc giang day; Dam bao day du, ding
hé so sb sach ca nhén theo qui dinh cua Diéu 1& Trudng THPT.

Tich cyc tham gia cong tac gido duc chinh tri tu tudng, gido duc dao duc
cho HS théng 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.

Truc tiép nhap diém vao s dién tir theo dinh ki, diém sb dugc cap nhat
vao s dién tir phai thong nhét v6i diém trong sé diém ca nhan cua gido vién.

Sén sang thuc hién t6t cac nhiém vu kiém nhiém, c6ng tac khéac theo su
phén cong, diéu dong ctia nha truong.

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

Thyc hién bao cdo viéc sir dung co so vt chat, thiét bi day hoc va tai san
cong khi ¢6 yéu cau

Thue hién nghiém tic cic quy dinh ctia phap lut nhu: Luat phong chéng
tham nhiing ....
b. Danh sach (Phu luc III- Phdn cong giang day)



o PHULUC1
QUY CHE LAM YIECRVA'PHAN‘CONG NHIEM VU
) CUA TO VAN PHONG
(Kem theo QD 56 159 ngay 21/8/2023 cua truong THPT Mong Duong)
I. QUY DINH CHUNG

1.T6 van phong gdm nhan vién thuc hién céng tac van thu, ké toan, tha
quy, y t€ trudng hoc, bao vé va cac cong tac khac. To van phong co to trudng, to
pho.

2. Nhiém vu ciia to van phong:

- Cin ctr ké hoach gido duc ciia nha truong, xay dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong cua to van phong theo tuén, thang, hoc ky, ndm hoc.

- Giup hiéu trudng 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 té vin
phong va cia nha truong.

- Tham gia danh gi4, xép loai vién chirc, nguoi lao dong.
- Quan ly, luu trir hd so cua truong.

- Quan ly, sir dung tai san cong va cac thiét bi co s& vat chit theo quy
dinh.

-Thuc hién nghiém tic cong tic phong chéng tham nhiing va thuc hanh
tiét kiém.
- Thyc hién céc nhiém vu khéc khi hi¢u truéng phan cong.

3. T6 van phong sinh hoat it nhit 01 lan trong 01 thang va co thé hop dot
xuét theo yéu cdu cong viéc hoic khi hiéu trudng yéu cau.

- Nhan vién t6 van phong thuc hién tuan lam viéc 40 gio/tudn. Do dic thu
cta nha truong (hoc sinh hoc tir thir 2 dén thtr 7 hang tuin) khong thé b tri nghi
2 ngay lién dong loat dugc, nha trudng bd tri nghi vao ngay chu nhat va 2 budi
khéc trong tuan.

- Tb van phong hoat dong theo nguyén tdc dan chu, tén trong, chia sé, hoc
tap, giap d& lan nhau gitra cac thanh vién dé phat trién nang luc chuyén mon,
nghiép vu.

4. Té van phong gdm:
Tdng s thanh vién t6: 07 nguoi
Trong do:
- Vién chirc (van thu, ké toan, y té): 03 ngudi
Nam:0 Nit: 03 Trinh d¢ dao tao/Pat chuan: 03
- Lao dong (bao vé, tap vu): 04 nguoi,
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Nam: 03 Nir: 01

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

1. Nhiém vu va quyén lgi ciia nhin vién thyc hién theo diéu 28, 29
chwong IV Thong tw so: 32/2020/TT-BGDPT, ngay 15 thang 09 nam 2020.

2. Nhiém vu cu thé
2.1. Nhiém vu ciia T6 truwdng to vin phong

a) T6 truong t6 vén phong la nguoi chiu trach nhiém td chire, quan 1y, diéu
hanh cac hoat dong cua to.

b)Quan ly va diéu hanh hoat déng cua T theo quy dinh Piéu 18 truong
trung hoc va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé nhiém vu dugc phén cong.
Phu trach trién khai céc van ban chi dao ctia Lanh dao nha truong tdi to vién.

c)Cén cu ké hoach gido duc ciia nha trudng, xay dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong cua to van phong thang, nam hoc.

d) Phan cong nhiém vu cho céc thanh vién trong tb, theo d5i ngay gi¢r lam
viéc cua céc thanh vién trong to.

e) Phu trach cong téc theo ddi, kiém tra hd so sb sach cia nhan vién trong

to.

g)TH chuc sinh hoat tb it nhat 01 1an trong 01 thang va co6 thé hop dot xuét
theo yéu cau cong viéc hodc khi hiéu truéng yéu cau.

h)Trinh hoi dong xét duyét nang luong cac c4 nhin du didu kién nang
luong cua T.

k) Tham gia danh gi4 xép loai thi dua ting nhén vién trong T.
I)Luru hd so té.
2.2. Nhiém vu ciia Pho to trudng to vin phong

a) Chiu trach nhiém quan ly, didu hanh cong viéc do tb trucmg phén cong;
diéu hanh hoat dong ctia tb van phong khi duge t6 truéng iy quyeén.




b) Cing t6 trudng quan ly va diéu hanh hoat dong cta T theo quy dinh
Diéu 1é truong trung hoc va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng, tb trudng vé
nhiém vu dugc phan cong.

¢) Theo d&i thoi gian nang lwong cla cac thanh vién trong to.

d) Tham gia dénh gia xép loai thi dua timg nhan vién trong T4.

2.3. Nhiém vu cia nhan vién van thw

51) Ding ky, thuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viéc
chuyén phat van ban di.

b) Tlep nhén, déng ky van ban dén; trinh, chuyen giao van ban dén.

¢) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, sir dung ban luu vin ban.

d) Quan ly S6 ding ky van ban.

e) Quan ly, str dung con dau, thiét bi luu khéa bi mét cia co quan, to chirc;
cac loai con dau khac theo quy dinh.

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

h) Lam tht tuc chuyén trudng cho hoc sinh.

k) Quan ly cac trang thiét bi, cong cu dung cy, vat tu van phong dugc giao.
Béo c4o hiéu trudng khi c6 thiét bi hong dé c6 huéng giai quyét, khic phuc.

m) Pé nghi mua sim vin phong pham, vt tu vin phong phuc vu hoat dong
chung cta nha truong.

1) In va chuyén gidy moi hop phu huynh va céc cudc hop khac theo su chi
dao cua Hiéu truong.

m) Sinh hoat t6 vin phong theo quy dinh.

n) Thuc hién cac nhiém vu khac hodc cong tac dot xuat khac do Hiéu
trudng, to trudng to van phong phan cong.

2.4. Nhiém vu ciia nhén vién Ké toan

a)Thu thép, xu ly thong tin, s6 liéu ké toan theo dbi tuong va ndi dung cong
viéc ké toan, theo chudn muc ké toan va ché do ké toan.

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

¢) Phan tich thong tin, s liéu ké toan; tham muu, dé xudt cac giai phap
phuc vu yéu cau quan tri va quyet dinh kinh té, tai chinh cua don vi ké toan.

d) Cung cdp thong tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh ctia phap luat.

e) Béo ting, giam dong bao hiém cho can bd, gido vién, nhan vién, ngudi
lao déng khi c6 bién dbng tién lwong.



g) Dy toén s6 lugng hoa don cho mét nam; dé xuat mua héa don; Thong
bao phat hanh héa don; Viét héa don theo quy dinh. Tinh ndp thué GTGT,
TNDN. Téng hop béo céo thué thu nhap ca nhan theo quy dinh.

)Theo d6i, nang luong thuong xuyén, nang phu cap tham nién vuot khung,
nang phu cap thdm nién nha gido ctia can bg, vién chirc, nguoi lao dong.

m)L4p du toan, quyét toan thu chi cac quy theo quy dinh vao d4u nam hoc.
n) Sinh hoat t6 vin phong theo quy dinh.

i)Thyc hién cac nhiém vu khac hodc cong tac dot xudt khéc do Hiéu
truong, to trudng to van phong phan cong.

2.5. Nhiém vu ciia nhin vién Y té

Nhan vién y té c¢6 nhiém vu tham muu, dé nghi t6 chure trién khai thuc hién
day du cac ndi dung sau:

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

+ Bao dam cac diéu kién vé cap thoat nudc va vé sinh méi trudong trong
truong hoc.

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

+ Bao dam moi trudong thuc thi chinh sach va xay dung céc mdi quan hé xa
hoi trong truong hoc, lién ket cong dong.

+ Té churc cac hoat dong quan ly, bao vé va cham soc stc khoe hoc sinh,
giao vién.

+ Tb chitc c4c hoat dong truyén thong, gido duc strc khoe.

+ Théng ké bao cdo va danh gid vé cong tac y té truong hoc.

~+ Lap du tru mua, bao quan va cap thubc theo quy dinh. Xay dung ti
thudc, trang thiét bi vat tu dé phuc vu t6t cho viéc cham séc strc khoe trong nha

truong.
+ Thudng xuyén cap nhat thong tin trén moi phuong tién vé dién bién mot

s6 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 nhé moi nguoi gilr gin vé sinh chung, ghi nhén va bao cdo cac hién
twong mat vé sinh trong trudng hoc.

+ Sinh hoat t6 vin phong theo quy dinh.

+ Thuc hién cac nhiém vu khéac hodc céng tic dot xuat khac do Hiéu
truéng, to trudng to vin phong phén cong.

2.6. Nhiém vu ctia nhén vién thi quy

- Thyc hién thu, chi tién mat dung chinh sach trong pham vi trach nhiém
cua nguoi thu quy.



- Kiém dém thu, chi tién mat chinh xac va bao quan an toan quy tién mat
cua don vi.

- Thyc hién nghiém chinh dinh muc tén qu¥ tién mit ctia Nha nudc quy
dinh.

- M6 s6 sach, xir ly cac chung tir, ghi chép va lam bao cdo thong ké, cép
nhét viéc thu chi cua quy tién mat.
- Lam cac bao cao vé quy tien mat theo yéu cau.

- T}Tu_rc hién péc nhi€ém vy khac hoac cong tac dot xuit khac do Hiéu
trudng, to trudng td van phong phéan cong.

2.7. Nhiém vu cua lao dgng lam cong tac bao vé
- Dam bao an toan, trét tu ra, vao co quan, theo ding ndi quy dé ra, cu thé:

+ Kiém tra gidy to, hudéng din nguoi va cac phuong tién ra vao cong theo
dung quy dinh. Khéng cho ngudi, cac phuong tién va dua cac chat no hoac vi
khi ra vao khéng ding quy dinh (ké ca vién chuec, lao ddng cua don vi minh).

+ Nhan va giao ca thuong truc dung quy dinh cua co quan.

+ Bao quan cac phuong tién 1am viéc ciia phong nhu dong hd, dién thoai,
¥iVus

+ Lap so theo ddi chinh xéc tai san, thiét bi, vat tu, céng cu... xuét ra khoi
nha tru’cmg (néu c0). S6 theo ddi phai phan anh dugc o ngay thang, ngudi mang
ra, tén thi€t bi, s6 lugng (Moi tai san xuét ra khoi nha trudong phai c6 phiéu xuat
hodc gidy dong y cho xuét ciia Hiéu trudng)

- Bao vé an ninh trit ty trong truong hoc. Bao vé an toan tai san, thiét bi
nha truong.

- Tudi, cham sdc cay toan truong.

- Thuong xuyén kiém tra tai san, phat hién ra nhitng sai pham x4m pham
tai san va ndi quy cla co quan va cd trach nhiém bao cédo cho Hiéu truéng xem
xét va xu ly.

- Sinh hoat t6 van phong theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac hoac cong tac dot xuat khac do Hiéu
trudng, to trudng t van phong phan cong.

2.8. Nhiém vu cia lao dong lam cong tac vé sinh

- Chiu trach nhiém vé sinh khu nha hoc sinh, khu nha hiéu bd.
- Trdng, tudi, cham soc cdy tai cac bon hoa ctia nha truong.

- V& sinh san truong vao cac thang khéng cé hoc sinh hoc.

- Sinh hoat t6 vian phong theo quy dinh.

- Thyc hién cdc nhiém vu khéc hodc cong tac dot xudt khac do Hiéu
truong, tO trudng tO van phong phén cong.
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