SO GD&DT BINH PHUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT LE QUY PON Poc lap — Tw do — Hanh phiic
So;_/ u é_l /QD-THPTLQD Bit Déing, ngay .. rhang ) ndam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phin cbng nhiém vu nam hoc 2024-2025

HIEU TRU’O‘NG TRUONG THPT LE QUY PON

Can cit Thong tw s6 32/2020/ TT — BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bé Gido duc
va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1¢ truong THCS, truong THPT va truong Pho
théng cé nhiéu cdp hoc;

Cdn cit Quyét dinh SO 2371 /OQD-SGDDBT ngay 18 thdng 8 nam 2022 cua

S6 GD&DT Binh Phudc vé Quyét dinh ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu,
quyén han va t6 chikc bg may cua Truong THPT Lé Quy Dén;,

Can cit Thong tw 56 20/2023/TT- BGDDT ngay 30/10/2023 cua B Gido duc va
Dao tao Hwong dan vé vi tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chitc danh nghé nghiép
va dinh mikc s6 lwong nguoi lam viée trong cdc co s6 gido duc phd théng va cdc
truong chuyén biét cong ldp;

Cén cie Cong vin s6 3676/SGDDT-VP ngay 10 thang 9 nadm 2024 cua So
GD&DT Binh Phuéc Vé viée diéu chinh co cdu t6 chirc bé mdy cia Truong THPT
Lé Quy Don;

Cdn cit Quyét dinh phdn cong cong tdc va hop déng lam viéc ciia cdn bé, vién
chirc, nguoi lao déng;

Cén civ Ké hoach, Nhiém vu ndm hoc 2024-2025 va tinh hinh thuc 1 ciia
Nha truong,

QUYET PINH:
Pidul: Phin cong nhiém vu quan 1y va giang day ndm hoc 2024- 2025 dbi véi
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 chitc nang, quyen han nhiém vu va hudng
ché ¢ theo quy dinh ctia Didu 18 trudng THPT va hop ddng lam viée ctia c4 nhan;

- Thoi gian thuc hién: Tu thang 9/2024.

- Quyét dinh phén céng nay c6 hidu luc ké tir ngay ky. Moi Quyét dinh phan
cong nhiém vu toan trudng trude day deu duogce bii bo.

Pidu 3: Cac 6ng, ba c6 tén trén va Ké toan nha trudng can cir Quyét dinh thi
hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin:

- CB-GV-NV toan truong;
- Bang website;

- Luu: VT.
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SO GD&DT BINH PHp‘c')c
TRUONG THPT LE QUY PON

PHAN CONG NHIEM VU CUA CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN
NAM HOC 2024-2025
(Kém theo Quyét dinh so . /QD THPTLOD ngay.” / thang < ndm 2024)

L. PHAN CONG NHIEM VU TRONG LANH PAO

Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc S& GD&DT va trude phap luat vé thuc
hién chtc ning, nhiém vu, quyén han ctia nha truong. Nhiém vu va quyén han cta
Hi€u trudng thuc hi¢n theo quy dinh tai khoan 1, Pidu 19, didu 1& trudng THCS,
trudng THPT va trudng phé thong c6 nhidu cap hoc ban hanh theo Thoéng tu sb
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia B trudng Bo Gido duc va Pao tao.

Trach nhiém ctia Pho Hiéu truéng: Phé Hidu trudng 1a nguoi giup Hiu trudng
phu trdch mét hodc mot sé mit cdng tac, chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trude
phap lut vé nhiém vu dugc phan cong. Khi Hiéu trudng Véng mat, mot Phé Hiéu
truong duge Hidu trudng ty nhidm diéu hanh cac hoat dong ctia nha truong.

1. Ba Lé Thi Bich Hanh - Bi thw Chi b{ - Hi¢u truéng

Phuy trach chung va thyc hién cac nhiém vu ciia Hiéu trudng theo Diéu 11 cua
Diéu 18 tru:()'ng THPT hién hanh, 1a nguoi chiu trdch nhiém truée Gidm doc Sé
GD&DT vé toan bd cong tac quan ly nha trudmg theo ché do truong Chuén qubc gia.
Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua nha truong theo quy dinh cta
Phép ludt va truc tiép thuc hién céc nhiém vu va quyén han Cu thé sau day:

- Phy trach chung; xay dlmg t6 chirc bd may, thuc hién Nghi quyét cua Hoi
dbng nha truong, xay dung ké hoach nim hoc, ké hoach chién lrgc phat trién nha
truomg va td chie thue hién ké& hoach. Phu trach cong tic Pang va cac doan thé cia
trudng.

- La nguoi phat ngdn chinh thire cua truong,.

- Quan ly cong tac tu tudng trong CB-GV-NV; cong tac bao vé chinh tri ndi bd;
cong tac t chirc can bo; cong tac ké hoach tai chinh; cong tac thi dua khen thudng, ky
luat; xét duyét két qua danh gia xép loai hoc sinh.

- Quan ly gi4o vién, nhan vién, hoc sinh; T4 chitc kiém tra, danh gia viéc thuc
hién nhiém vu cta cac Pho hiéu trudng, cic to, bd phan va toan thé CB, GV, NV va
hoc sinh.

- Quan hanh chinh, tai chinh, tai san cia co quan; thuc hién cac ché do chinh
sach ctia Nha nude doi v6i can bd nha gido, nhan vién va hoc sinh.




- T chiic, chi dao thuc hién quy ché din chu trong cdc hoat dong clia nha
truong.

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

- Xir Iy cAc cong vin giri dén trudng; duyét céc ké hoach, chuong trinh cong téc
cua nha truong; duyét trude khi ban hanh céc ndi quy, quy ché, cac quy dinh ap dung
trong nha trudng.

- Phéi két hop véi céc t6 chirc trong va ngoai nha truomg thuc hién cac muc tiéu
nguyeén ly giao duc.

- Duyét ké hoach cua cac Pho hiéu trudng, Poan thé.

- Kiém duyét, chim diém bai ding trang Websitibe ctia truong.

- Truéng Ban tu van, gido duc tdm 1y hs; tw vAn, GD phép luit; tuyén truyén,
phd bién cac vin ban phép lut.

- Chu tri td chirc thuc hién xay dung Truong hoc Hanh Phiic.
- Thuc hién giang day hoat dong HN-NGLL.

- Chiu trach nhiém Website cua truong.

- Sinh hoat chao co dAu tudn (hoic d& xuét phan cong BGH) tuy thudc vao ndi
dung chinh ciia tuin.

- Cong tac gidi quyét don thu, khiéu nai t6 cdo, cong khai dan cha, PCTN.
- Phu trach cong tac cho hoc sinh nhép hoc, théi hoc, chuyén di, chuyén dén, &
1ap hoc ba khéi 10. e

2. Ong Nguyén Pirc Tinh - Phé Bi thw Chi b0 - Phé Hiéu truwdéng

Thay mit Hiéu trudng didu hanh hoat dong ctia nh:‘a trudong khi duge uy quyén,
tham muu cho Hiéu truéng quyét dinh cac nhiém vu v& hoat dong trong nha truong,

truc tiép thuc hién va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé& nhitng nhiém vu duoc
phéan cong nhu sau:

- Tham muu xay dung K& hoach nim hoc, béo cdo so két, tong két nim hoc.

- Tham muru kiém tra thudng xuyén va dinh ki viéc thuc hién quy ché chuyén
mdn ctia gido vién, 1ap ké hoach kiém tra né nép trong cac hoat dong chuyén mon cia
nha truong. Trién khai, theo d&i, don déc viéc thyc hién sinh hoat chuyén mon cua
giao vién.

- Theo dbi thi dua gido vién, tham muu viéc nhén xét danh gia gido vién vé
trinh d6 nghiép vu, tinh thin trach nhiém cua gido vién trong cong tac chuyén méon dé
Hiéu trudng nhan xét, danh gia chuén, danh gia cong chic, vién chire hang nam.



- Chi dao cic hoat dong sinh hoat chuyén d&, hoi thao, tip hudn chuyén mén
nghiép vu.

- Tham muu Hiéu trudng thém vé cong tac giai quyét don thu, khiéu nai t6 cdo,
cong khai dan chui, PCTN.

- Chiu trach nhiém vé chit luong, s luong gido vién gioi, sang kién.

- Phu trach kiém tra, d6n dbc viée day thuc hanh coa gido vién.

- Chiu trach nhiém c6ng tac kiém tra ndi bd trong nha trudng.

- Chiu trich nhiém vé& hé so khdi 12 (kiém tra va ky hoc ba, sb diém).

- Phu trach ky va luu S8 dau bai budi sang.

- Phy trach cong tac kiém dinh chit luong gido duc, cong tac truong chudn
Quéc gia.

- Chju trach nhiém quén 1y diém trén VNED.

- Chiu trach nhiém kiém tra, d6n dc, chi dao cong téc Ban Dai dién CMHS.

- Phu trach céc cong téc: thi THPT Quéc gia, tu van tuyén sinh Pai hoc.

- Phu trach cong tic Khao thi.

- Tham muu tinh, duyét thira gid cho giao vién.

- Chiu trach nhiém vé chit luong, s6 luong HSG.

- Phu trach cong tac thi lai, xét 1én 16p sau thi lai.

- Phu trach t6: V4t li — Céng nghé, Tiéng Anh, Hoa — Sinh, GDTC — QPAN,
Vin phong. Theo d&i va huéng din hoat dong clia céc t6 chuyén mon duoc phan cong
phu trach; Chi dao x4y dung cic loai k& hoach; Kiém tra hd so va duyét ké hoach;
Quan ly, theo doi, dé xuat diéu chinh phan cdng chuyén mon; Theo doi viée thuc hién
chuong trinh ctia t6 chuyén moén dugc phan cong phu trach theo dung quy dinh. Phu
trach va chiu trach nhiém vé chét lugng, hiéu qua cac gid day cua gido vién to phu
trach. D& xuét cic bién phép quan 1y d& nang cao chit lwong day hoc, chat lugng miii
nhon, chét luong dai tra.

- Phu trach quan 1y co s& vat chét ciia cac phong hanh chinh, phong hoc, phong
thi nghiém thuc hanh, phong bd moén va cic phong khac; phu trach co s& vat chat
phuc vu cac ky kiém tra (do trudng t& chiic), cac ky thi do nganh t6 chirc tai truong
(néu ¢d). Ra soat, chinh sira, hoan thién Quy ché sir dung, bao quan CSVC nha
trudong; T chirc ban giao, theo ddi qua trinh sir dung CSVC nha trudng ciia CB-GV-
NV va hoc sinh; Dinh ky té chirc kiém k& CSVC 01 lan/nim; tham muu dé xuat cho

Hiéu trudng ké hoach mua sim, stra chita, tang cuong CSVC phuc vu nhiém vu tung
nam hoc.




- Tham muu véi Hi€u truong ve viéc st dung CSVC nha trudng ctia cin tin,
nha xe, thu quan.

- Phu trach cong tac an ninh, trét tu chung.
- Phu trach cong tic phong chdy chita chay trong co quan.
- T chire va thyc hién cong tac Van thu - Luu trir; Thu vién.

- B6 tri: phong hoc, phong bé mén, phong sinh hoat chuyén @2, phong bdi
dudng hoc sinh giéi, phong hoat dong cac CLB... Dé xuét va theo ddi viée thuc hién
ndi quy lam viéc cua cac phong nay.

- Sinh hoat CM & t6 To4n va tham gia giang day mon Toan.

- Tham muu x4y dung ké hoach va bao céo linh vuc duoc phan céng phu trach
(dinh ky va dot xuat).

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

- Phai chiu trach nhiém trudc phét luat vé nhitng sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vue, nhi€ém vy minh dugc phan cong hodc tham muu.

3. Ong Pham Vin Phi - Chi iy vién - Phé Hiéu truéng

Thay mit Hiéu trudng diéu hanh hoat déng ciia nha trudng khi duge uy quyén,
tham muu cho Hiéu trudng quyét dinh céc nhiém vu vé hoat dong trong nha trudng,
truc tiép thuc hién va chiu trach nhiém trude Hiéu truéng vé nhitng nhiém vu duoc
phén céng nhu sau:

- Chu tich Hoi Chit thap d6 nha trudong. Truc tiép quéan ly, diéu hanh, chi dao
hoat dong cua Hoi Chir thap do, Cong tac lién quan y té.

- Phy trach cong téc ddo tao, bdi dudng.

- Chiu trach nhiém kiém tra, d6n dbc, chi dao cong tac xép TKB.
- Xay dung quy ché chuyén mén

- Phu trach cong tac hoc tdp va rén luyén cta hoc sinh.

- Tham muu céng tac bdi dudng, ddo tao, quy hoach ngudn hang nidm. Luu trit
hé so ding quy dinh.

- Tham muu c6ng tic DTHT.
- Phuy trach cong tac ké khai tai san toan truong.

- Phu trach cong tac cia GVCN. X4y dung ndi dung k& hoach sinh hoat chu
nhiém; kiém tra, tong hop, tham muu danh gia GVCN.

- Chiu trach nhiém tham muu 8 chirc cac ky thi cip truong.




- Phuy trach cong téc tw vén tuyén sinh vao 16p 10 hang nam.

- Phu trach t6: Ngit vin, Toén — Tin, Lich sit — GDKT&PL, Pia Ly — M§ Thuét
— Am Nhac. Theo ddi va huéng dan hoat dong clia céc tb chuyen moén dugce phan
cong phu trach; Chi dao xay dung cac loai ké hoach; Kiém tra hd so va duyét ké
hoach; Quan 1y, theo ddi, d& xuét diéu chinh phéan cong chuyén mon; Theo ddi viéc
thuc hién chuong trinh cta tb chuyen moén dugc phan cong phy trach theo ding quy
dinh. Phu trach va ch1u trach nhiém vé chét Iu'cmg, hiéu qua céc gio day cia gido vién

t6 phu trach. D& xuét cac bién phép quan 1y dé ning cao chét luong day hoc, chét
luong mili nhon, chat lrong dai tra.

- Chiu trach nhiém kiém tra, dén déc, ch1 dao cong tac ing dung CNTT va sang
tao ki thuét, thi nghé, img dung c6ng nghé sb trong quan ly gido duc.

- Phu trach B§ phan tu van - gido duc dao dirc hoc sinh, thi dua hoc sinh, quan
Iy va diéu hanh Ban né nép.

- Phu trach bién ché 16p, i s6 hoc sinh.

- Cha tri dao dién, xdy dung ké hoach, phan céng nhiém vu trong viée td chirc
cic ngay 1&, so két, tong két...

- Phu trach hoat déng Ngoai gio' 1én 16p, Gido duc k¥ ning séng va Hudng
nghiép cho hoc sinh.

- Phy trach canh quan, vé sinh toan trudng; Tham muu thuc hién k& hoach kiém
tra vé sinh méi trudng, vé sinh an toan thuc phim trong nha trueong; Lanh dao, diéu
hanh cac hoat dong lao dong v¢ sinh ctia hoc sinh; cong tac phoi hop véi cac co quan,
don vi va h dan quanh truong trong viéc dam bao vé sinh via hé, canh quan chung
quanh nha truong; cong tic khanh tiét trong cac dip Lé&.

- Chiju trach nhiém vé hd so khéi 10, 11 (kiém tra va ky hoc ba, s8 diém).

- Phu trach ky va luu gido 4n, sO diém, sd dAu bai budi chidu.

- Phy trach cong téc thong tin, tuyén truyén. Kiém tra, dé xut thay thé khéu
hiéu, c& nudc, hinh anh, treo cd va cic ndi dung thdng tin tuyén truyén trong nha
trudng.

- Phan cdng tryc trudng céc ngdy LE, Tét... (BTDT chi dong tham muu phén
cong GVCN va HS truc).

- Sinh hoat chuyén mén & t6 Vian va tham gia giang day mén Van.

- Tham muu x4y dung ké hoach va bao cdo linh vuc duoc phén cdng phu trach
(dinh ky va dot xuét).

- Giai quyét nhiing cdng viéc hodc thuc hién cac cong tac ddt xudt khac do
Hiéu trudng phan cong/uy quyeén.



- Phai chju trach nhiém trudc phét luat vé nhiing sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vue, nhiém vu minh dugc phan céng hoic tham muru.
IL. Thw ki Hoi dong trwomg: 6ng Lir Viin Trung (Gido vién t6 Héa - Sinh).

- Du thdo cac béo cdo, quyét dinh theo yéu cdu ciia BGH; diém danh
CB,GV,NV trong cac budi sinh hoat tdp thé, hop t6 CM.

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

- Phy trach in cac biéu miu; tdng hop, théng ké diu nim, cudi thang, cudi hoc
ki, cudi nim.

- HO trg thuc hién cong tac thi dua.

- Tham muu cong tc t6 chirc cac hoat dong tap thé ctia nha treong.

- Thuc hién céc cong tac khéc theo yéu ciu cia Ban Gidm hiéu.

- Phai chiu trach nhiém truéc phét luat vé nhing sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vue, nhiém vu minh dugc phén céng hodc tham muu.

IIL. T6 truwéng chuyén mén

- La nguoi truc tiép gitip viéc cho BGH vé cong tac chuyén mon thude by mon
phy trach, cu thé: Thyc hién nhiém vy duoc qua dinh tai Théng tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cta Bd ' truong B Gido duc va Dao tao va thuc
hién nhiém vu theo quy dinh tai Quy ché t6 chiic 12 hoat déng nha trudng nam hoc
2020 - 2021.

- Phai chiu trach nhiém truéc phét luat vé nhiing sai pham (néu d@é xay ra) trong
linh vuc, nhiém vu minh dugc phin céng ho#ic tham muu.

1. T chire cic hoat dong chuyén mén trong t6

- Sinh hoat chuyén mén 2 tudn 1 14n.

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cta t6, huéng dan xdy dung
va quan ly ké hoach c4 nhén cta td vién theo ké hoach day hoc, phan phéi chuong
trinh va cic hoat dong gido duc khac cia nha trudng;

- Kiém tra viéc soan gi4o an, hd so gido vién td;

. -Lép ké hoach va tb chitrc cac hoat dong chuyén mén theo ké hoach ciia BGH
gdm:

- Théng nhit k& hoach va néi dung day theo PPCT, bdi dudng HSG, phu dao
HS yéu kém, 6n THPT QG, DTHT.

- Thong nhét trong cic nhém bd mén vé ndi dung dé kiém tra tir 1 it tr& 1én
(tw lugin, tréic nghiém), chon HSG, .

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

- Thong nhat ngi dung, ké hoach va phén céng gido vién én luyén Doi tuyén
hoc sinh gidi cia trudng.




2. T6 chirc boi dwéng chuyén mén, nghiép vu, d4nh gia phan loai gido vién

- Thong nhét noi dung va tb chirc trao ddi v& cac chuyén dé, soan cac gido 4n
thir nghiém, t6 chirc day thir nghiém va rat kinh nghiém.

- T6 chic céc hoat dong du gio, thao giang, d6i maoi phuong phap trong pham
vi t6 va theo ké hoach chung ctia Nha truong.

- Lap ké hoach va tb chirc. t6t viée duy tri st dung cac thiét bi day hoc va to
chire 1am thi nghiém trén co s& sin c6, tu tim kiém va d& nghi mua bd sung (khi can
va co diéu kién).

3. Tham gia phan cong gidng day

- Du kién phan cong giang day trong t6, nhém dé nha trudng c6 cin cit phén
cOng giang day dau nim;

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

4. T6 chirc diing ky thi dua ciia c4 nhén, tip thé t6, nhém chuyén mén
- X4y dung chi tidu, dong vién td vién dang ki thi dua dAu nim;

- Danh gia xép loai thi dua c& nhén trong t6 va 1am bao céo chung cua td cudi
hoc ky, cubi nim.

DANH SACH CAC TO CHUYEN MON

* To6 Toan

STT Ho va tén Chike vu Ghi chu
1 |L& Thi Lan Anh TTCM PV
2 |Nguyén Truong Son TPCM DV, GVCN
3 |Cao Thanh Binh Gio vién GVCN
4 |Nguyén Ngoc Bay Giao vién GVCN
5 |Nguyén Thi Nghi Giao vién
6 |L&Vin Cobng Gio vién BV, Thf:ﬁ gpién L
7 |Nguyén Huy Thuin Gio vién PV, GVCN
8 |Nguyin Thi Hus Gido visn Dvﬁétiucgfgji;h&cm
9 | Duong Phuong Thao Gido vién Kiém nhiém Thu qu¥




* T Ngir Vin

STT Ho va tén Chirc vu Ghi chi
1 |Nguyén Ngoc Théng TTCM bv
2 |Lé btic Minh TPCM bV, Ph6 CTCD
3 | Bui Thi Thuy Nhan Gido vién bV, GVCN
4 |Pham Thi Ba Giao vién GVCN
5 |Pham Minh Hung Gido vién GVCN
6 |Nguyén Thi Nhu Hanh Gido vién DV, GVCN
7 |Nguyén Thi Loc Giéo vién
8 |L&Nggc Thity Duong Gido-vidio Thg“fa‘élzgul?’lz‘; ggé“
9 |Nguyén Thi Chang Gio vién GVCN
* T Tiéng Anh
uSTT Ho va tén Chike vu Ghi chi
1 |Mai Van Tam TTCM bv
2 |Pham Thi Duyén TPCM GVCN
3 |Nguyén Thi TAm Giao vién bV
4 |Ha Thj Kiéu Gido vién GVCN
5 |Leé Trung Kién Gido vién
6 | Tbng Thi Hong Tuyét Gido vién GVCN
7  |Nguyén Ha Nhat Gido vién




* T6 Vét Ly - Cong nghé

STT Ho va tén Chikre vu Ghi chui
1  |Nguyén Thi Thanh Tuyén TTCM PV, GVCN
2 |Hoang Thi Phung Hio TPCM PV, GVCN
3 |Nguyén Céng Hau Gio vién GVCN
4  |Nguyén Thi Bay Gi4o vién GVCN
5 |V Thi Thao Minh Gi4o vién PV
6 Lé Thi Cuac Giao vién GVCN
GVCN,
Trudng ban
3 s T EE ik nit cong,
7 Ho6 Thi Diéu My Giao vién ‘Thanh vién
Ban quéan ly
cac cau lac bd
PV, Kiém
8 |Trin Thi Hodi Na Gido vién A AL U
1 vién, phu
trach FB
* Té Hoéa - Sinh
STT Ho va tén Chirc vu Ghi chui
1 |Hb Thi Bao Loc TTCM DV, GVCN
. g sl TPCM (phu trach
2 Dinh Thi Hién mén Sinh) bv
3 | Trin Thi Phuong Gi4o vién GVCN
4 |Lit Van Trung Giéo vién Py, Thrki

HDbSP




DV, phu trach

5  |Nguyén Vin Vuong Gi4o vién TS CP-PH,
GVCN
6 |Mai Xuén Hoang Gido vién GVCN
7 Pham Thi Oanh Giao vién GVCN
8 |Nguyén Viét Ha Gi4o vién
9 | Vii Thi Giang Giao vién
10 |Ngb Thi Hién Giéo vién
* T6 Pia li - Tin hoc
STT Ho va tén Chire vu Ghi chua
1 Pham Lan Giang TTCM DbV, GVCN
x . PV, Phu trach
2 Nguyén Thi Nuong TPCM Website
DV, trudng
Ban thanh tra
nhén dan phu
; £ ik - trach xép
3 Dinh Xuan Can Giéo vién TKB, VNED,
phu trach ho
so Dai hoc —
Cao diang
bV, Pho
4 Ngb Van Hiép Gido vién Truéng Ban
né nép
bV, Bi thu
x IR o Doan truong,
5 Nguyén Thi Ta Uyén Gido vién thanh vidn

Ban né nép




6 Tran Huong Thao Giao vién
7 Vi Thi Thanh Giao vién GVCN
8 Lé Thi Hoa Gido vién GVCN
* Lich Sir - Gidgo duc Kinh té va Phap luat
STT Ho va tén Chire vu Ghi chu
1 | Tran Thi Huyén TTCM PV
g bV, Phu
2 | Tran Thi Thu Huong TPCM trach cong
tac Phap luat
3 |NguyénVin He CTCDb bV, CTCD
4  |Nguyén Thanh Giap Gido vién
5 |Nguyén Thi Duan Gi4o vién GVCN
6 |Lé Thanh Hai Gido vién
Kiém nhiém
7  |Nguyén Thi Thin Gido vién Gido vy -
Pho cép
* T Gido duc thé chit - Qudc phong an ninh
STT Ho va tén Chirc vu Ghi chua
Tiéu ddi truéng
1 |Lé Dinh Thu TTCM DQTYV, thanh vién
Ban né nép
2 |Nguyén Pinh Qudc TPCM bV, GVCN
3 |DPing Quang Quyét Gido vién PV
4 |Lé Thanh Li€ém Giao vién




\
\

5 |Hb Kinh Gido vién
X Tyin T o P. BTDT, Tu v4n
6 |Nguyén Dinh T Gido vién &m 1% hoo sinh
Giao vién bV, P.BT PT, Phu
7 |Pham Hitu Thang trach hoc sinh
khuyét tat
* Td Vin phong
STT Ho va tén Chitc vu Ghi cha
1 |Nguyén Ngoc Long TT VP - T}ll)l; SR
2 |Nguyén Thé Hing Bao vé Bao Vé
oot T Phu trach KT -
3 Vi Thi Lai Keé toan CNTT
4 Truong Thi M§ Dung Y té
- nen Phu trach thiét
5 Pham Vién Duy Nhan vién bi, thi nphigm

IV. Nhin vién: Thoi gian lam viéc tiv thiv 2 dén thir 6 hang tudn.

- Sang tir 07h30 dén 11h30.
- Chiéu tir 13h30 dén17 h30.
1. TH trdmg t6 Vin phong

- Chju trach nhiém toan b vé cong tac hanh chinh cta trudng.

- Xay dung quy ché lam viéc ciia nhan vién t& hanh chinh va ké hoach hoat

dong cta to hang thang.

viéc, kiém tra ngdy cong lao dong cac td vién.

- Tham muu va quan ly vin phong pham phuc vu toan bd hoat dong truong.

- Ngoai cong viéc chinh cia minh con phu trach céc cong viéc khac do Hiéu

trudng phan cong.

- Phai chiu trach nhiém truéc phat luat vé nhiing sai pham (néu dé Xdy ra) trong

linh vyre, nhiém vu minh dugc phén cong hodc tham muru.

- Quan ly viéc thuc hién né nep, tac phong 1am viéc nhu: gio gidc, vi tri 1am




2. Nhan vién Ké toan

- Xdy dung dy toan, cin ddi kinh phi, 1ép hé so tai chinh (sb theo ddi, ching tir
thu, chi), bao cdo quyet todn cac nguon thu, chi trong va ngoai ngan sach theo huéng
din cua cac cp c6 thim quyén dé dam béo phyc vu cho cac hoat dong cia nha

truong Bdo cdo thu chi cho Hiéu truong vao dau thang truce khi quyét toan voi kho
bac va s¢ Gido duc, ngodi ra cé thé phdi bdo cdo ddi xudt do yéu cau cia Hiéu

truong.

- Tham muu cho Hiéu truéng quan 1y thu chi ding ché d6, dam bao nguyén tic
tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cong viéc dd c¢6 du toan va duge Hiéu
truong duyét chi. Thuc hién day du va kip thoi ché do chinh sach cho can bo, gido
vién, nhén vién va hoc sinh. Chiu trach nhiém quan ly, luu trit toan bo ho so tai chinh.

- Thuc hién ché d6 cong khai tai chinh theo qui dinh ctia phép luat, tng kinh
phi duoc chi, dugc quyét toan va quy tién mat...

- Lap s6 quan 1y tai san theo quy dinh.

- Lap s6 theo ddi cong chirc va thuc hién ché d6 bdo céo dinh ky v& bién ché
GV, NV. Bao quan ho so can b, gido vién, nhan vién.

- Chiu sy kiém tra cta Hiéu trudng va cung cAp ddy di thong tin véi Ban thanh
tra nhan dan khi dugc Hiéu trudng cho phép. Khi c6 doan thanh tra [am viéc, c6 trach
nhiém cung cap day du cac chiing tir theo yéu cau.

- Thuc hién cac cong viée khac do cip trén chi dao lién quan dén cong tac tai
chinh.

- Céng tac K& toan theo Thong tu 20/2023/TT-BGDDT. Cu thé:

+ Tham gia nghién ctru, xdy dung cic chuong trinh, ké hoach... v& cong tac ké
toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo cdo tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh thudc pham vi don vi.

+ Tham gia huéng dan trién khai thuc hién céc ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, d¢ an ctia nganh, linh vyuc ké toan.

+ T4 chrre, huéng dan, theo ddi viée thuc hién ché dd, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé ning cao hiéu luc, hiu qua quan ly vé, linh vuc
ké toan.

+ Tham gia t6 chiic cdc chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyec thi chinh sach vé nganh, linh vuc ké toan.

+ Tham gia t6 chuic so két, tong két, kiém tra, phén tich, danh gia ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, d& 4n ctia huyén hosc linh vuc ké toan.

+ Tham gia thAm dinh, g6p ¥ cac quy dinh lién quan dén ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc ké toan hoic ctia huyén.

+ Chu tri hoic tham gia t& chirc trién khai thuc hién céc hoat dong chuyén mén,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong, cu thé: Ghi chép, tinh toan, tong hgp va




phan tich s6 liéu ké toan phuc vu cho céc phan hanh, phén viéc phu trach, cho cong
tac quan ly, chi dao, diéu hanh tai don vi; T chic thuc hién cong tac ké toan, lap bao
céo tai chinh, b4o céo ké toan quan tri, bdo quén, luu trit tai lidu ké toan, cung cép
théng tin thudc phan hanh, phin viéc dugc phin céng hodc phu trach; Trién khai thuc
hién cong tac tu kiém tra tai chinh ké toan theo quy dinh; T6 chirc phén tich, danh gia
tinh hinh quan 1y, sit dung tai san, kinh phi thuéc phan hanh, phan viéc phu trach va
d& xuét bién phap quan 1y, st dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn von hoic kinh
phi.

+ Phdi hop véi céc don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu li€én quan dén nganh, linh vue nhiém vu dugce phén cong.

+ Tham du c4c cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

+ Xay dung va thuc hién ké hoach c6ng tac nim, quy, thang, tudn cta c4 nhan.

- Phai chju trich nhiém trudc phét luat vé nhing sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vuc, nhiém vy minh duge phin céng hodc tham muu.

3. Cong tac Thua quy
- Thu, nhén tién trong va ngoai ngén sach dugc cép hodc duge thu kip thoi, an

todn céc ngudn quy. Cap phat kinh phi khi ¢6 phiéu chi, 1énh chi cia chii tai khoan
(phiéu chi d3 c6 chi ky clia chii tai khoan va ké toén).

- Co da ho 50, sO sach theo dbi thu, chi va cap nhat kip thoi dung nguyén tic tai
chinh. Hang tuin va hang thang 61 chiéu sb quy Vi ké toan, hang quy tdng hop kinh
phi thu chi dé déi chiéu s6 quy va kiém tra qu§ tién mat d& bao céo véi chii tai khoan
va thong bao cong khai kinh phi sir dung.

- Chiu su kiém tra cta Hiéu trudng.

- Thyec hién céc cong viéc khac khi Hiéu trudng phan cong.

- Phai chju trach nhiém trudc phét luat vé nhing sai pham (néu dé X4y ra) trong
linh vuc, nhi€ém vu minh dugc phan cong hodc tham muu.

4. Cong tac Vin thuw

- T4t ca moi béo céo, thong tin, van ban phat hanh ra ngoai pham vi nha trudng
d&u trinh Hiéu truéng trude khi chuyén céc b phan thyc hién.

- In 4n céc vin ban cia nha truong, Chi bg, Cong doan, Poan thanh nién khi cé
ky duyét cua Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng.

- Tiép nhan cac vin ban dén dé chuyen cho Hi€u truong phé duyét, glri cic van
ban do Hiéu truéng yéu ciu dén cac td chire, ca nhan (Ké cd viée ding vin ban trén
Website ciia truong). Phat hanh vin ban ctia nha truong kip thoi theo ding noi nhan
trong vin ban. C4c vin ban dén va di déu dugc ghi vao sb, luu trit theo quy dinh.
Quan ly va sir dung diing nguyén tic mot diu ctia nha truong.




- Cung ting cic loai hd so quan 1y ctia nha trudng, t6 chuyén mén, gido vién,
nhén vién va cac 16p hoc. Quan ly va cap van phong pham. Quan 1y va sit dung may
in, may tinh van phong.

- Chu tri 1ap s6 theo ddi cong chirc va thyc hign ché d6 bao cdo dinh ki vé bién
ché GV, NV. Bao quén ho so can b, gido vién, nhén vién. Thuc hién céc bao cdo
khac khi c¢6 yéu cau.

- Huéng din thi tuc chuyén truong cho hoc sinh (Pon).

- Thuc hién cong tac luu tritr ding danh muc va ding quy dinh.

- Cong tac Vin thu theo Thong tw 20/2023/TT-BGDDT. Cu thé:

+ Tham gia vén hanh h¢ théng quan ly tai liéu dién tir ctia co quan, t6 chic;
true tiép thuc thi nhi€m vu cta van thu co quan theo quy dinh.

+ Thuc hién quan 1y luu gitt hd so, tai liéu theo quy dinh clia céng tac vin thu;
to chire viéc thong ké luu trit céc tai liéu, so liéu theo yéu cau cuia nghiép vu cong tac
van thur.

+ Trure tiép thuc thi nhi€ém vu cong tac van thu co quan va cac nhiém vu khéc
duogc cép trén giao.

+ Phdi hgp v6i cac don vi, ca nhan lién quan thuc thi hoat dong nghiép vu vin
thu lién quan dén nhi€ém vu dugc phan cong.

+ Tham du cac cude hop lién quan dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phén cong.

+ Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cla c4 nhan.

- Thuc hién céc cong viéc khac khi Hiéu trudng phan cong.

- Phai chiu trach nhiém trude phat luat v& nhitng sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vuc, nhiém vy minh dugc phan cong hodc tham muu.

5. Nhan vién phu trach Phé cip, Gido vu

- Thyc hién cdng tic phd cip theo quy dinh cia UBND Tinh.

- Theo ddi, cAp nht si sb cac 16p, bio cdo BGH hang thang.

- Chiu trach nhiém chinh vé kiém tra va hué‘nqu'fm GV‘CN thuc hién hd so hoc
sinh ding quy dinh, chi dong xay dung ké hoach kiém tra ho so hoc sinh theo tirng
HK va theo nam hoc.

- Tiép nhan va quan Iy hd so hoc sinh, hd so quéan 1y ciia nha trudng, tham muu
cho Hiéu truéng va gido vién chu nhiém trong viéc giai quyet cho hoc sinh chuyén
den va chuyén di theo dung quy dinh. Lép s6 déng b theo doi hoc sinh, h6 so tuyén
sinh qﬁu cap, danh sach hoc sinl*g t(")t?nghiép va dai hoc, cao dang, hoc sinh chuyén di,
chuyén dén hang ndm; quan ly so diém céac 16p hoc.

- Quan ly s6 diém, hoc ba, hd so chuyén di, chuyén dén; theo dai si sb hoc sinh
cac l6p.

- Hb trg cong viée ctia Vin thu khi duogc diéu dong truc, 1am thay.

- Cong tac gido vu theo Thong tw 20/2023/TT-BGDPT. Cu thé:



+ Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido vu hang nim cua nha truong; bdo cdo
dinh ky, thudng xuyén theo quy dinh.

+ Quan 1y, theo ddi hé thdng hd so, sd sich cha nha trudng lién quan dén hoo
sinh.

+ Phéi hop thuc hién céng tac tuyén sinh va cac nhiém vu duogc giao lién quan
dén thi, kiém tra, danh gia hoc sinh.

+ Pho1v hop vai giao vi€n, nhén vién trong nha trudng quan 1y, theo ddi hoc sinh
hang ngay; tong hop két qua hoc tp va rén luyén cua hoc sinh.

+ Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; tw hoc, tur bdi dudng nang cao nang
lyc chuyén mén nghiép vu.

+ Thuyc hién c4dc nhiém vu khac theo phén cong cia Hiéu trudng.

- Phai chju trach nhiém trudc phét luat vé nhiing sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vuc, nhiém vu minh dugc phén céng hodc tham muru.

6. Nhan vién phu trach thiét bi, thi nghiém

- Quan ly, bao quan, st dung thiét bi; luu giit, st dung ho so thiét bi; sira chita
nhiing thiét bi don gian.

- Lap ké hoach str dung, mua sim, sira chita thiét bi ciia nha trudng; bao céo va
dé xuét voi hiéu truéng nha truong phuong an thanh ly, tiéu huy thiét bi, hoa chét
hong, hét han st dung.

- Lap béo céo dinh ky, thudng xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém.
- Chu tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé vé& thiét bi, thi nghiém & truong.
- Chu tri thyc hién viéc khai thdc phdn mém tng dung quan Ly thiét bi.

- Chu tri viée t6 chitc 1am d6 ding day hoc, thiét bi don gian véi vat lidu d&
kiém & dia phuong.

- Phéi hop véi gido vién chuén bi céc thiét bi, héa chét va vat lidu can thiét
trong cac bai thuc hanh, thi nghiém; dam bao céc diéu kién v& an toan, phong chéng
chay né trong qué trinh thuc hanh, thi nghiém.

- Phéi hop t6 chirc, danh gia cac cude thi khoa hoc k¥ thuat ctia hoc sinh ¢6 lién
quan dén thi nghiém tir cap trudong tré 1én.

- Hoan thanh céc chwong trinh bdi dudng; tu hoc, tu bdi dudng, ndng cao ning
luc chuyén mén nghiép vu.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo phéin céng ctia Hiéu trudng.

- Phai chju trach nhiém trudc phét luat vé nhimg sai pham (ndu dé xay ra) trong
linh vire, nhi€ém vy minh dugc phan c6ng hodc tham muru.

7. Nhan vién phu trach hoc sinh khuyét tat

- Tham gia x4y dung k& hoach gido duc c4 nhan cho ngudi khuyét tat.

- Hb trg nguoi khuyét tit hoc tip va rén luyén ki ning dic thu, ki ning song
pht hop véi kha nang va nhu cau ctia nguoi khuyét tat.

- Hb trg gido vién trong céc hoat déng cham séc, gido duc ngudi khuyét tht.




- Tham gia huy déng hoc sinh khuyét tat dén truong.

- Hb trg, tu van cho gia dinh nguoi khuyét tat va cong ddng vé kién thic, ki
nang cham sdc, gido duc nguoi khuyét tat.

- Phéi hop véi gido vién giang day, gido vién chii nhiém dénh gia hoc sinh

khuyét tat.

- Hoan thanh cac chuong trinh ]aéi dudng; tu hoc, tu bdi dudng, ning cao ning
luc chuyén mon nghi€p vu theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan céng ciia Hiéu trudng.

- Phai chiu trach nhiém truéc phat luat v& nhitng sai pham (néu dé xéy ra) trong
linh vuc, nhiém vu minh dugc phan cong hodc tham muu.

8. Kiém nhiém tw van hoc sinh

- Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu vAn hoc sinh hang nam cua nha trudng;
bao cao dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh.

- Quan ly, theo ddi hé théng hd so, sb sach lién quan dén cong tac tu vin hoc
sinh.

. Phéi hop v6i gido vién, nhan vién trong nha truong t6 chirc cac hoat dong tu
van hoc sinh (bao gém ca tu van chi ddng va tu van theo nhu cau ctia hoc sinh, phu
huynh).

- Hoan thanh c4c chuong trinh bdi dudng; tu hoc, tu bdi dudng ning cao ning
luc chuyén mon nghiép vu.

- Thuc hién cic nhiém vu khac theo phéan cong ctia Hiéu trudng.

- Phai chiu trach nhiém trudc phat lut v& nhitng sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vuc, nhiém vy minh dugc phan cong hodc tham muu.

9. Kiém nhiém Thw Vién

- bap ong yéu cau va tao didu kién thuan loi cho nguoi doc trong viée st dung
voOn tai liéu thu vién va tham gia cac hoat dong do thu vién t6 chirc;

- Thu thép, bd sung va xir Iy nghiép vu vén tai liéu; bao quan von tai lidu va
thanh loc ra khoi kho cac tai liéu lac hau, hu nat theo quy ché cta thu vién;

- T chirc thong tin, tuyén truyén, gi6i thidu vén tai liéu thu vién, tham gia x4y
dung va hinh thanh théi quen doc sach, bao trong nhan dén;

- Xir ly thong tin, bién soan cac 4n phdm thong tin khoa hoc;

- Nghién ctu, Gng dung thanh tyu khoa hoc va cong nghé tién tién vao cong tac
thu vién, tirng budc hién dai hoa thu vién;

- T4 chirc bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho ngudi 1am cong tac thu vién;

- Bao quén co s& vat chét, ky thuat va tai san khac ctia thu vién.

- Céng tac Thu vién theo Thong tu 20/2023/TT-BGDDT. Cu thé:

+ Thuc hién c4c hoat ddng chuyén mon, nghiép vu thu vién theo phéan cong

+ Xay dung ké hoach hang nim vé& nhiém vu chuyén mén thu vién duge giao
va t0 chirc thuc hién sau khi duge phé duyét.




+ Tham gia nghién ctiu, ng dung cac thanh tuu cua khoa hoc va céng nghé
trong hoat dong thu vién

+ Tham dy céc cudc hop trong va ngoai don vi theo phan cong.

+ Phéi hop véi vién chiic, nguoi lao dong trong trong don vi thue hién nhiém
vu.

- Thuce hién cac nhiém vu khéac theo phan céng ctia Hiéu trudng.

- Phai chiu trach nhiém trudc phét luat vé nhitng sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vue, nhiém vu minh dugc phan céng hodc tham muu.

10. Nhin vién Y té

- Theo d&i, tham muu va xay dung ké hoach t6 chirc cic hoat dong y té trong
truong theo céc vin béan chi dao chuyén mon ctia nganh Gido duc va Sy té tinh Binh
Phuéec.

- Truc tiép va 1a cdng tac vién Bao hidm y t&, B4o hidm than thé cho hoc sinh.

- Chiu trdch nhiém chim séc strc khoé va so ctru ban diu cho hoc sinh.

- Tiép nhan cac don thu, cong vin gii dén, gii di (khi NVHC véing mit).

- Tham gia thuc hién va hoan thanh céc cong viéc khac theo su phan cong diéu
dong clia Ban giam hiéu.

- Céng tac y té theo Thong tu 20/2023/TT-BGDDT. Cu thé:

+ T6 chiic cic hoat dong quan ly, bao vé va cham séc st ‘khoe ngudi hoc
(kiém tra, theo d&i sirc khoe dinh ky; phdi hop t& chuc tham kham, diéu tri theo
chuyén khoa; so clru, cdp ctu; tu van sitc khoe; hudng din t6 chuc bita #n dinh
dudng...).

+Tb chire cac hoat dong truyen thong, glao duc sttc khoe (bién soan, tim kiém
céc tai liéu truyén thong; t6 chiic truyén thong, gido duc stic khoe;.. )

+ Béo dam vé sinh trudong hoc va an toan thuc phim.

- Thong ké béo cdo va danh gid vé cong tac y té trudng hoc (c4c bao cao dinh
ky hozc dot xuit theo quy dinh).

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phén cong ctia Hiéu trudng,.

- Phai chju trach nhiém trudc phét luat vé nhing sai pham (néu dé X4y ra) trong
linh vuc, nhiém vu minh dugc phin céng hoic tham muu.

11. Nhén vién Bdo vé

11.1. Tam quan trong cua tudn thi ngi quy bdo vé

- Muc tidu hang dau cia cong viéc bao vé 1a gift an foan cho tinh mang con
ngudi, tai san noi 1am viée. Khi ¢b su ¢b Xay ra, cac bao vé can ¢ nhiém vu phéi hop
ngay véi lanh dao nha trudmg, chinh quyén dia phuong dé xir ly va ngén chén ngay.

- Ngoal ra, nhiém vy clia nhan vién bao vé con 1 nhic nhé moi ngudi bao g0m
hoc sinh, gido vién va cdng nhén vién cua nha trudng thuc hién ding cac yéu ciu cta
nha truong va dia phuong dua ra.




11.2. Trdach nhiém

L Bao quan an toan tii san, co s& vat chat va cac cong trinh cua nha truong.
Phoi hop v6i ké toan 1ap sb theo di céc tai san hién c6 (tai san trong phong hoc,
phong 1am viée, phong chiic ning: théng ké sb lwong tai san trong mdi phong) va ky
giao nhan véi ké toan va pho hiéu truéng co so vat chit. Nhitng tai san bi mét khong
rd ly do hodac do thiéu tinh than trach nhiém cua bao vé thi phai chiu bdi hoan. Thuc
hién cong tac sira chita nho va cham séc¢ hé théng ciy canh nha trudong. Pam bao dién
nude cho céc hoat dgng ctia nha trudng va can bd gido vién, hoc sinh.

- Dam bao an ninh trat tu trong nha truong, khi c6 dau hiéu mat an ninh phai
bédo cao ngay vdi co quan Céng an dé kip thoi giai toa va xur ly, ddng thoi bao véi
lanh dao nha truong dé phdi hop giai quyét.

- Phéi hop v&i giao vién chli nhiém, bd phédn an ninh va giao duc dao dtc hoc
sinh xir ly nhiing hoc sinh vi pham an ninh trat tu. Khong cho vao truong nhiing hoc
sinh &n méc khoéng ding quy dinh, uong rugu, hit thudc va nhiing ngudi khéng céd
nhiém vu.

- Tréng coi xe cho CB-GV-NV nha truong trong gio hanh chinh.

- Lap s6 kiém tra dinh ky céc thiét bi ding chung trong toan truong, ¢6 chir ky
xac nhan cia P.HT phu trach.

- Khéng cho ngudi la ty y vao khu vue khuon vién truong khi hét gio hanh
chinh.

- Truc danh tréng didu hanh thoi gian cac tiét hoc.

- Huéng din khéch dén lién hé cong tic véi nha truong, khéng dé nhitng nguoi
khéng c6 nhi€ém vu vao trong trudng va 1€n cac 1ép hoc. Hudng dan cac phuong tién
di lai nhu: 0 t6, xe may, xe dap... phai dé dung noi quy dinh.

- Bao vé 24 gid/ngay. Trong gitr true khong duge roi bo vi tri truc néu ¢6 nhu
cau roi vi tri thi bao véi To trudng Van phong bo tri bdo vé trong khu vuce truong dé
thay. Pong md cong theo quy dinh.

- Khi tai san bi mét ¢ khu vue duge giao bao vé thi phai ¢6 trach nhiém dén bu.

- Méc trang phuc bao vé theo quy dinh khi thuc hién nhiém vu trong gi¢ hanh
chinh.

- Thuong xuyen tudn tra toan khu vuc trudong nhdm phat hién va giai quyét
ngay céc van dé xay ra xung quanh trucmg hoc.

- Phai ¢6 thai d6 hoa nh, niém nd, nhiét tinh, lich su.
- Phai dam bao thoi gian 1am viée theo quy dinh, khong di mudn vé sém.

- Phai c6 trach nhiém bao vé tai san cong, khong mang tai san cong ra ngoai co
quan, khong ty y di chuyén tai san trang bi ra khoi vi tri. Lap s6 theo ddi chinh xac tai
san, Vat tu xuét ra khoi truong. Moi tai san xuét ra khoéi truong phai co phleu Xuét
hodc gidy ddng ¥ ciia Hiéu trudng.




- Quan ly t6t chia khoa céc b phén, chia khoa chinh, phuong tién lam viéc va
ghi 16 so khda d4 ban giao. Tuyét doi khong giao chia khoa cho bat ky ai khi chua cé
su chi dao cua Hiéu trudng.

- Thuong xuyén kiém k& tai san, phat hién ra nhiing gido vién, nhan vién va hoc
sinh xam pham tai san va ndi quy co quan va cé trach nhiém bao cao cho Hi¢u trudéng
xem xét va xu ly.

- Phong chéng va phat hién kip thoi cac hién tugng chay nd, xtr Iy ngay va bao
cho cac co quan chirc nédng phoi hop giai quyét kip thoi.

- Phai chju trach nhidm trudc phét lut vé& nhimg sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vuc, nhiém vu minh dugc phan cong.

11.3. Quyén han

- Tir chdi khong cho ngudi, phuong tién ra vao cong khong dang theo quy dinh.

- Puoc ban giao va nhdn CSVC nha truong dugc giao nhiém vu bao vé.

- Puge yéu ciu cung cip cac didu kién dam bao thuc hién tot cong viée duoc
giao.

- Pugc hudng cac ché dd theo quy dinh.

12. Nhan vién Phuc vu

- Phuc vu nudc udng cho cén bd, gido vién, cong nhan vién nha trudng va
khach dén lién hé cong tac trong gid 1am viéc, trong cac cudc 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 trudng, nha vé sinh gido vién va cac sanh cua cic phong.

- Khi can thiét thi thuc hién theo phén cong khac ciia Hiéu trudng.

- Phai chiju trach nhiém trudc phat ludt v& nhitng sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vure, nhiém vu minh dugc phan cong.

13. Nhén vién hop dong lam nhiém vu vé sinh

- Lam viéc theo hop ddng va hoan toan chiu trach nhiém truée Hiéu trudng va
phap ludt nhiing viéc minh lam.

- Tién luong s& duogc nhin theo théa thuén trong hop déng.

V. Tb chite thye hién

Cac ca ?hﬁn, td, bd phén trong trudng c6 trach nhiém tuan thu sy phén cong va
chi dao, cy the hoéa nhiém vu dugc phan cong bang ké hoach véi nhitng chi ti€u, bién
phap cu thé, phi hop, trénh ap dit. Thuong xuyén huéng din, kiém tra, dén déc
CB,GV, NV va hoc sinh thuc hién; kip thoi bdo cdo, phan anh tinh hinh, d¢ xuat cac
giai phap chi dao véi Hiéu trudng dé giai quyet nhitng van dé ndy sinh trong qua trinh
thuc hién.



