SG GD&DT PONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT LE QUY PON Pic lap — Tw do — Hanh phiic
S6: 36/QD-THPTLQD Bi: Dding, ngay 08 thdng 9 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT LE QUY PON

Can ci Thong tw s6 32/2020/ TT — BGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bé Gido duc
va Pdo tao vé viéc ban hanh Diéu 1é truong THCS, truong THPT va truong Phé
thong cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Théng tw 56 20/2023/TT- BGDDT ngay 30/10/2023 ciia B Gido duc va
Dao tgo Huéng dén vé vi tri viéc lam, co cdu vién chike theo chitc danh nghé nghzep
va dinh mikc 56 lugng nguoi lam viéc trong cdc co s6 gido duc phé théng va cdc
truong chuyén biét cong ldp,

Cén ctr Quyét dinh phdn cong cong tdc va hop dong lam viée ciia cén bg, vién
chire, nguoi lao dong;

Cdan cit Ké hoach, Nhiém vu nim hoc 2025-2026 va tinh hinh thuc té cia
Nha truong,

QUYET PINH:
Piéul: Phan cong nhiém vu quan ly va giang day nam hoc 2025- 2026 dbi véi
cén b, gido vién, nhan vién cu thé nhu sau: (Bdng phdn céng kém theo).
Pidu 2: Cac don vi td, ca nhan thuc hién chirc nang, quyen han nhi€ém vy va hudng
ché d6 theo quy dinh ctia Piéu 18 truong THPT va hop dong 1am viéc clia c4 nhén;
- Thoi gian thye hién: Tur thang 9/2025.

- Quyét dinh phan cong nay c6 hidu luc ké tir ngay ky. Moi Quyét dinh phan
cong nhiém vy toan trudng trude day déu duge bai bo.

Piéu 3: Cac 6ng, ba ¢6 tén trén va K& toan nha truong cin cir Quyét dinh thi
hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin:

- CB-GV-NV toan trudng;
- Ping website;

- Luu: VT.
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(Kem theo Quyét dinh sé 36/QD-THPTLOP ngay 08 thing 9 néim 2025)

I. PHAN CONG NHIEM VU TRONG LANH PAO

Hiéu trudng chiu trach nhiém trudéc S& GD&PT va trude phap luat vé thuc
hién chtic ning, nhiém vu, quyén han cta nha trudng. Nhiém vy va quyén han cta
Hidu truéng thuc hién theo quy dinh tai khoan 1, Piéu 19, didu 1 truong THCS,
truong THPT va trudng phd théng cé nhidu cdp hoc ban hanh theo Théng tu sb
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia B truéng Bo Gido duc va Pao tao.

Trach nhiém cuia Phé Higu trudéng: Phé Higu truong 1a nguoi giup Hidu trudng
phu trach mot hodc mot sb miit cong tac, chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trude
phap ludt vé& nhiém vy dugc phan cong. Khi Hiéu trudng ving mit, mdt Phé Hidu
truong dugce Hi¢u trudng iy nhiém didu hanh cac hoat dong ctia nha trudng,

1. Ba Lé Thi Bich Hanh - Bi thw Chi bg - Hi¢u truwéng

Phu trach chung va thuc hién cac nhiém vu cta Hiéu trudng theo Diéu 11 cua
Piéu 18 trudng THPT hién hanh, 13 ngudi chiu trach nhiém truée Gidm déc S&
GD&PT vé toan b cong téc quan ly nha trudng theo ché do trudng Chudn qudc gia.
Chiu trach nhiém quan ly, didu hanh moi hoat dong cua nha truong theo quy dinh cla
Phap luat va tryc tiép thuc hién cdc nhiém vu va quyén han Cu thé sau day:

- Phu trach chung; xay dung td chic bd may; thuc hién Nghi quyét ctia Hoi
ddng nha truong; xay dung ké hoach nim hoc, ké hoach chién luge phat trién nha
trudng va td chiic thuc hién ké hoach. Phu trach cong tac Pang va cic doan thé cla
trudng.

- La nguoi phat ngdn chinh thitc cla trudng.

- Quan ly c¢6ng tac tu tudng trong CB-GV-NV; cong tac bao vé chinh tri ndi bg;
cdng tac td chirc can bo; cong téc ké hoach tai chinh; cong téc thi dua khen thudng, ky
luat; xét duyét két qua danh gia x€p loai hoc sinh.

- Quan ly gido vién, nhén vién, hoc sinh; T chirc kiém tra, danh gia viéc thuc
hién nhiém vu cta cac Pho hiéu trudng, cac to, bd phan va toan the CB, GV, NV va
hoc sinh.

- Quan hanh chinh, tai chinh, tai san cla co quan; thuc hién céc ché d¢ chinh
sach ctia Nha nudc doi véi can bd nha gido, nhan vién va hoc sinh.



- Tb chirc, chi dao thyc hién quy ché dan chu trong céc hoat déng ctia nha
truong.

- Lam chu tich céc Hoi dong: khoa hoc, thi dua khen thudng, ky luét, tuyén
sinh, tuyén dung va cac hoi dong tu vAn khéc.

- Xt Iy céc cong vin gl dén trudng; duyét cac ké hoach, chuong trinh cong tac
cua nha truong; duyét trude khi ban hanh cac ndi quy, quy ché, cac quy dinh &p dung
trong nha trudng.

- Phéi két hop véi cac to chitc trong va ngoai nha trudng thuc hién cac muc tidu
nguyén ly gido duc.

- Duyét ké hoach ciia céc Phé hiéu truéng, Poan thé.

- Kiém duyét, chAm diém bai déing trang Websitibe ctia trudng.

- Cht tri td chire thye hién xay dung Trudng hoc Hanh Phic.

- Thuc hién gidng day hoat dong trai nghiém, k¥ néng cho hoc sinh.

- Chiu trach nhiém Website, FB cta trudng.

- Sinh hoat ‘chélo c& dau tudn (hodc d& xult phan cong BGH) tiry thude vao ndi
dung chinh cua tuan.

. Cong tac giai quyét don thu, khiéu nai t6 cdo, cong khai dan chi, phong

chong tham nhiing.

- Phy tréch céng tic cho hoc sinh nhdp hoc, thdi hoc, chuyén di, chuyén dén,
14p hoc ba khéi 10.

2. Ong Nguyén Dirc Tinh — Phé Bi thw Chi b6 - Phé Hiéu trudéng

Thay mét Hidu trudng didu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duoc uy quyén,
tham muu cho Hiéu truéng quyét dinh cdc nhiém vy vé hoat dong trong nha trudng,
tryc tiép thue hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng vé nhitng nhiém vy duge
phén cong nhu sau:

- Tham muu xay dung Ké hoach nim hoc, béo céo so két, tng két nam hoc.

- Tham muu kiém tra thudng xuyén va dinh ki viéc thuc hién quy ché chuyén
mon cua gido vién, 1ap ké hoach kiém tra né nép trong céc hoat dong chuyén mon cua
nha trudng. Trién khai, theo ddi, don déc viéc thuc hién sinh hoat chuyén mén cia
gido vién.

- Chi dao cac hoat dong sinh hoat chuyén d&, hoi théao, tap hudn chuyén mon
nghiép vu.

- Tham muu Hiu trudong thém vé cong tac giai quyét don thu, khiéu nai t6 cdo,
cong khai dan chu, phong chong tham nhiing.
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- Tham muu cho Hiéu trudng trong cong tic tuyén dung gido vién, nhan vién.
- Chiu trach nhiém vé chét luong, sb luong gido vién gioi.

- Phu trach kiém tra, d6n dc viée day thuc hanh cia gido vién.

- Chiu trach nhiém vé hd so khéi 12 (kiém tra va ky hoc ba, sb diém).

- Phu tréch ky va luu S6 dAu bai budi sang.

- Phy trach cong tic kiém dinh chit lugng gido duc, cong tac trudng chuin
Quoc gia.

- Chiu trich nhiém quéan 1y diém trén VNED.

- Phu trach céc cong tc: thi THPT Quéc gia, tu vin tuyén sinh Dai hoc.

- Phu trach cong tac Khao thi.

- Tham muru tinh, duyét thira gid cho gido vién.

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

- Phy trach cong tac chuyén d6i mén hoc lua chon, cum chuyén @& hoc tép.

- Chiu trach nhiém kiém tra, dén déc, chi dao cong tac xép TKB chinh khéa.

- Tham muu vi¢c nhan xét danh gia gido vién vé trinh d6 nghiép vy, tinh thdn
trach nhiém ctia gido vién trong cong tac chuyén mén dé Hiéu trudng nhan xét, danh
gia chuan, danh gia cong chirc, vién chirc hang nam.

v : Ve VIg ung v
quan.

- Phu tréch cdng tac an ninh, trat tu chung,.
- Phu trach cong tac phong chay chita chay trong co quan.
- T4 chite va thyc hién cong tac Van thu - Luu trit; Thu vién.

- Bb tri: phong hoc, phong bd mén, phong sinh hoat chuyén d&, phong bdi
dudng hoc sinh gioi, phong hoat dong cac CLB... P& xuit va theo ddi viéc thuc hién
ndi quy lam viéc cua cac phong nay.

- Phy trdch quan 1y co sé vat chét cia cac phong hanh chinh, phong hoc, phong
thi nghiém thuc hanh, phong bd mon va cac phong khac; phu trach co s& vat chét
phuc vu céc ky kidm tra (do truong t& chirc), cac ky thi do nganh td chirc tai truong
(néu cb). Ra soét, chinh sira, hoan thién Quy ché st dung, bdo quan CSVC nha
trudng; T6 chitc ban giao, theo dbi qua trinh st dung CSVC nha trudng ctia CB-GV-
NV va hoc sinh; Dinh ky t6 chirc kiém k& CSVC 01 lan/nim; tham muu d& xuét cho
Hiéu trudng k& hoach mua sém, stra chita, ting cudng CSVC phuc vu nhiém vy timg
nam hoc.



- Phu trach t8: Ngit vin, Lich st - GDKT&PL, Pia Ly — Tin, Vin phong. Theo
ddi va huéng din hoat dong ciia céc t6 chuyén moén duge phan céng phu trach; Chi
dao xdy dung cac loai ké hoach; Kiém tra hd so va duyét ké hoach; Quan 1y, theo ddi,
dé xuét diéu chinh phan céng chuyén mon; Theo di viéc thuc hién chuong trinh cia
t6 chuyén mén duge phan cong phu trach theo diing quy dinh. Phu trach va chiu trach
nhiém vé chat lugng, hi€u qua cac gio day cua gido vién t0 phu trach. Peé xuat cac
bién phap quan ly dé ndng cao chat lugng day hoc, chat lugng miii nhon, chat luong
dai tra.

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

- Tham muu x4y dung ké hoach va béo cdo linh vue duge phan cong phu trach
(dinh ky va dot xuét).

- Giai quyét nhitng cong viée hodc thyc hién cdc cong tac dot xuét khac do
Hiéu trudng phan cong/uy quyen.

- Phéi chiu trach nhiém trudc phét luat vé nhitng sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vire, nhiém vy minh dwgc phan cong hodc tham muu.

3. Ong Pham Vin Ph - Chi ity vién - Phé Hiéu truwéng

Thay mit Hiéu truéng didu hanh hoat déng ctia nha trudng khi duoc uy quyén,
tham muu cho Hiéu trudng quyét dinh céc nhiém vu v& hoat dong trong nha trueong,
truc tiép thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhitng nhiém vy duoc
phén cong nhu sau:

- Chu tich Hoi Chit thdp d6 nha trudng. Truc tiép quan 1y, didu hanh, chi dao
hoat déng ctia Hoi Chit thap do, cong tac lién quan y té.

- Trudng Ban tu van, gido duc tdm Iy hoc sinh; tu vin, gido duc phap luat;
tuyén truyén, pho bién cac van ban phap lujt.

- Phu tréch c6ng tac quy hoach ngudn hang nim. Luu trit hd so ding quy dinh.
- Phy trach cdng tac hoc tép va rén luyén ctia hoc sinh.

- Chiu trach nhiém vé chét luong, sé lugng HSG.

- Chiu trach nhiém kiém tra, dén ddc, chi dao cong tac Ban Pai dién CMHS.

- Phu trdch codng tac cia GVCN: Xay dung noi dung ké hoach sinh hoat chu
nhiém; kiém tra, tong hop, tham muu danh gia GVCN.

- Chju trach nhiém tham muu tb chitc céc ky thi cé"tp truong.
- Phu trach cong tac tuyén sinh vao I16p 10 hang nim.

- Phy trach BO phan tu vén - gido duc dao duc hoc sinh, thi dua hoc sinh, quan
ly va dieu hanh Ban né nép.
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- Phu tréch bién ché 16p, si sé hoc sinh.
- Phuy trach cong tac ké khai tai san.

- Chu tri dao dién, x4y dung ké hoach, phén cong nhiém vu trong viéc t& chirc
cac ngay le, so ket, tong két...

- Phu trach hoat ddng Ngoai gi¢ 1én 16p, Gido duc k¥ ning séng va Hudng
nghiép cho hoc sinh.

- Chiu trach nhiém vé hd so khéi 10, 11 (kiém tra va ky hoc ba, s6 diém).
- Phy trach ky va luu gido an, s6 diém, s6 dau bai budi chiéu.

- Tham muu cdng téc day 6n tap hoc sinh chwa dat va on tap thi t6t nghiép
THPT. Chiu trach nhiém kiém tra, dén doc, chi dao cong tac xép TKB day on tap hoc
sinh chua dat va on tap thi tot nghiép THPT.

- Chiu trach nhiém kiém tra, dén ddc, chi dao cong tac mg dung CNTT va sang
tao ki thuat, thi nghé, ing dung cong nghé sb trong quan 1y gido duc.

- Phy trach cong tac théng tin, tuyén truyén. Kiém tra, d& xut thay thé khiu
hiéu, c& nude, hinh anh, treo cd va cac ndi dung thong tin tuyén truyén trong nha
trudng.

- Phy trach canh quan, vé sinh toan trudng; Tham muu thye hién ké hoach kiém
tra vé sinh méi trudng, vé sinh an toan thuc phim trong nha truong; Linh dao, diéu
hanh céc hoat dong lao dong vé sinh ctia hoc sinh; cong tic phéi hop véi céc co quan,
don vi va ho dan quanh truong trong viéc dam bao vé sinh via he, canh quan chung
quanh nha trudng; cong tac khanh tiét trong céc dip L&,

- Phu trach t6: Toan, Vat li — Cong nghé, Tiéng Anh, Hoéa — Sinh, GDTC —
QPAN. Theo ddi va huéng din hoat dong cia cac td chuyén mon dugc phan cong phu
trach; Chi dao xdy dung cac loai ké hoach; Kiém tra hd so va duyét ké hoach; Quan
ly, theo di, dé xuét didu chinh phan céng chuyén mon; Theo ddi viéc thuc hién
chwong trinh ciia t6 chuyén mén dugc phéan cong phu trach theo ding quy dinh. Phu
trach va chiu trach nhiém vé chit lugng, hiéu qua céc gid day cua gido vién tb phu
trach. D& xuét cc bién phép quan ly dé ning cao chét luong day hoc, chét lvgng mii
nhon, chét luong dai tra.

- Sinh hoat chuyén mén & t& Vin va tham gia giang day mén Vin.

- Tham muu x4y dung ké hoach va bao cdo linh vuc duge phan cong phu trach
(dinh ky va dot xuat).

- Giai quyét nhitng cong viéc hodc thyc hién cédc cong tac dot xut khac do
Hiéu trudng phéan cong/uy quyén.

- Phai chiu trach nhiém trudc phat ludt vé nhitng sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vye, nhiém vy minh duge phén cong hodc tham muru.



4. Ong Nguyén Vin He - Chi iy vién, kiém gido vu

- Chiu trach nhiém cdng tac thi dua gido vién.

- Chiu trach nhiém cong tac khen thudng toan trudng.

- Chiju trach nhiém c6ng tac kiém tra ndi b trong nha trudng.

- Chiju trach nhi¢m cdng tac tham muu cong tdc danh gia chuan; danh gia cong
chirc, vién chirc.

- Chiu trach nhiém vé€ don doc, theo ddi viéc quan ly, khai thac, sir dung, luu
trlt ho so vién chirc.

- Tham muu vé6i Hiéu trudng vé viéc quan 1y cin tin, nha xe, thu quan, khu tip
thé gido vién.
- Chiju trach nhiém cong tac Khuyén hoc.
- Chiu trach nhiém c6ng tic Binh déng gidi.
- Chiu trach nhiém cong tac phong trao ctia gido vién.

- Chju trach nhiém tham muu vé6i Hidu truong vé cong tac ché do, quyén loi
CB-GV-NV. -

- H§ tro cong tac kiém dinh chit luong gido duc, cong tac trudng chudn Quéce
gia.

- Tham muu x4y dung ké hoach va béo cdo linh vire duge phan cong phu trach
(dinh ky va dgt xuat).

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

- Phai chiu trach nhiém trudc phat ludt vé nhiing sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vire, nhiém vu minh dugc phan céng hodc tham muu.

5. Ong Lit Viin Trung - Chi iy vién, kiém gido vu
- Phu trach céng tac séng kién.

- Chiju trach nhiém tham muu v6i Hidu trudng muu vé cong tac bdi dudng, dao
tao.

- Phan cbng truc trudng cac ngdy L&, Tét... (BTPT cha dong tham muu phan
cong GVCN va HS tryc).

- HO tro cong tac Thi dua — Khen thudng.

- HO trg cong tac danh gi chuan; d4dnh gia cong chiic, vién chirc.



- Tham muu xay dung ké hoach va bio cdo linh vuc duge phan cong phu trach
(dinh ky va dot xuat).

- Giai quyét nhitng cong viéc hodc thuc hién céc cong tac dot xudt khac do
Hi€u truéng phan cdng/uy quyén.

- Phai chiju trach nhiém trudc phat ludt v& nhitng sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vye, nhiém vu minh duge phén c6ng hodc tham muu.

II. Thw ki Hji dong trwong: Ong Nguyén Pinh Quéc (Giso vién GDTC -
QPAN).

- Du thdo cdc bdo cdo, quyét dinh theo yéu cau ciia BGH; diém danh
CB,GV,NV trong c4c bubi sinh hoat tap thé, hop td CM.

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

- Phy tréch in c4c biéu miu; téng hop, théng ké dau nam, cubi thang, cudi hoc
ki, cudi nam.

- Hb tro thye hién cong tac thi dua.

- Tham muru cdng téc t6 chirc cac hoat dong tap thé ctia nha truong.

- Thyc hién c4c cong tac khac theo yéu cau ctia Ban Gidm hiéu.

- Phai chju trach nhiém trude phét luat vé nhitng sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vye, nhiém vy minh dugc phén céng hodc tham muu.

IIL. T6 trwéng chuyén mén

-La ngu'(n truc tiép gitip viéc cho BGH vé cong tac chuyén mon ‘thude bd mdn
phu trach, cu thé: Thyc hién nhiém vu dugc qua dinh tai Thong tu s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cta B trudng B6 Gido duc va Pao tao va thuc
hién nhiém vy theo quy dinh tai Quy ché t6 chirc 1a hoat dong nha trudng nadm hoc
2020 - 2021.

- Phai chiu trach nhiém truéc phat luat vé nhiing sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vye, nhi€ém vy minh dugce phan céng hodc tham muu.

1. T6 chirc cac hoat ddng chuyén mén trong td
- Sinh hoat chuyén mén 2 tuén 1 lan.

- Xéy dyng va thyc hién ké hoach hoat dong chung cua t6, huéng din xdy dung
va quan 1y k& hoach c4 nhén cta td vién theo ké hoach day hoc, phan phdi chuong
trinh va céc hoat dong gido duc khac clia nha truong;

- Kiém tra viéc soan gido an, ho so gido vién to;
- Lap ké hoach va t6 chirc cac hoat ddng chuyén mén theo ké hoach cuia BGH
gom:

= Théng nhét ké hoach va ndi dung day theo PPCT, bdi dutng HSG, phy dao
HS yéu kém, 6n THPT QG, DTHT.



- Théng nhét trong cic nhém bd mén vé ndi dung d& kiém tra tir 1 tiét trdr 1én
(tw ludn, trac nghiém), chon HSG, ...

- Trién khai n6i dung BDTX, chuyén dé, hoi thao, viét sang kién kinh nghiém,
dang ky thi dua.

- Théng nhét n6i dung, ké hoach va phén cong gido vién 6n luyén D6i tuyén
hoc sinh giodi cua trudng.

2. T6 chirc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, dinh gia phan loai gido vién

- Théng nhét ndi dung va t6 chiic trao do6i vé& cac chuyén dé, soan céc giso an
thir nghi€m, t6 chirc day thir nghiém va rat kinh nghiém.

- T6 chuc cac hoat dong du gid, thao giang, d6i méi phwong phép trong pham
vi t0 va theo ké hoach chung cuia Nha trudng.

- Lap k& hoach va t6 chirc t6t viéc duy td st dung céc thiét bi day hoc va tb
chtrc 1am thi nghiém trén co s& san co, tu tim kiém va dé nghi mua bo sung (khi cdn
va co diéu kién).

3. Tham gia phan cong gidng day

- Du kién phan céng giang day trong t6, nhém dé& nha trudng c6 cin ct phan
cOng giang day dau nam,;

- P& xuét viéc didu chinh phan cong véi BGH dé Hiéu trudng xem xét ra quyét
dinh phén cong giang day.

4. T6 chire ding ky thi dua ciia c4 nhén, tip thé t6, nhém chuyén mén
- X4y dung chi tiéu, dong vién t6 vién dang ki thi dua ddu nim;

- Panh gié x&p loai thi dua cd nhén trong t0 va lam bdo cdo chung cta t6 cudi
hoc ky, cudi nam.

DANH SACH CAC TO CHUYEN MON

* T6 Toan
STT Ho va tén Chire vu Ghi chua
1 |Lé Thi Lan Anh TTCM bv
2 |Nguyén Trudng Son TPCM bV, GVCN
3 |Cao Thanh Binh Gido vién
4 |Nguyén Ngoc Bay Giao vién GVCN
5 |Nguyén Thi Nghi Gido vién bV, GVCN
bV, kiém nhiém cdng tac tu
6 |Lé Vin Coong Giao vién van hoc sinh, truéng Ban
né nép




Nguyén Huy Thuén Giao vién bV
} bV, GVCN, kiém Bi thu
Nguyen Thi Hué Gido vién CbGV
9 |Duong Phuong Thao Gido vién Kiém nhiém Thi quy
* T Ngi Vin
STT Ho va tén Chirc vu Ghi chu
1 |Nguyén Ngoc Thing TTCM i)Y
bV, kiém nhiém
2 |Lé Piic Minh TPCM S;‘;l“gl(fzfnt‘éﬁﬁfe;
cac cau lac bd
3 |Bui Thi Thuy Nhan Gido vién bV, GVCN
4 | Pham Thi Ba Giao vién GVCN
5 |Pham Minh Hung Giao vién
6 |Nguyén Thi Nhu Hanh Gi4o vién PV, GVCN
7 |Nguyén Thi Lc Gido vién GVCN
8 |Lé Ngoc Thuy Duong Gido vién GVCN
9 |Nguyén Thi Chang Giéo vién Kiém nhi€ém Thu vién

* T Tiéng Anh

uSTT Ho va tén Chirc vu Ghi chi
1 Mai Van Tam TTCM bV
pA Pham Thi Duyén Giao vién bV, GVCN
3 |Nguyén Thi TAm Gido vién bV




4  |HaThiKiéu Gido vién GVCN
5 |Lé Trung Kién Gido vién
6 |Tbéng Thi Hong Tuyét Gido vién
* TH Vat Ly - Cong nghé
STT Ho va tén Chirc vu Ghi chu
1 |Nguyén Thi Thanh Tuyén TTCM bV, GVCN
2  |Hoang Thi Phung Hao TPCM bV, GVCN
3 |Nguyén Cong Hiu Gi4o vién GVCN
4  |Nguyén Thi Bay Gi4o vién GVCN
5 | V3 Thi Thao Minh Gido vién bV, GVCN
6 L& Thi Cac Giao vién GVCN
GVCN, kiém
7 |H3 Thi Digu My (i vitn ];ﬁ“j;u;f?y
cac céu lac bo
DV, phu trach
8 Tran Thi Hoai Na Gijo vién I)I},l}?,npgh?létrr;ilf}lll
FB
* T6 Héa - Sinh
STT Ho va tén Chire vu Ghi chu
1 Ho Thi Bao Loc TTCM bV, GVCN
2 |Dinh Thi Hién TECH {phig thach PV
mon Sinh)




3 Trén Thi Phuong Gido vién GVCN
4  |Li Vin Trung Gifovien | D> Phu tréch
gido vu
B xd N DV, phu trach
5 Nguyén Van Vuong Gido vién TS CD-PH
6 Mai Xuan Hoang Giao vién GVCN
7 Pham Thi Oanh Gido vién GVCN
] GVCN, phu
8 Nguyén Viét Ha Giao vién trach phong
bd moén Hba
9 Vii Thi Giang Giéo vién
. Phu trach
10 |Ngdb Thi Hién Giao vién phong b mén
Sinh
* T Dja li - Tin hoc
STT Ho va tén Chirc vu Ghi chua
1 Pham Lan Giang TTCM bV, GVCN
bV, phu trach
& { CNTT (phong
2 Nguyén Thi Nuong TPCM Tin), phi
trach Website

3 Pinh Xuan Can

Gido vién

DV, phu trach
xép TKB,
VNED, phu
trach hd so
Pai hoc - Cao
ding




4 Ng6 Vin Hiép Gido vién bV

bV, kiém Bi
thu Doan
truong, Kiém
nhiém cong

5 Nguyén Thi Ta Uyén Gido vién syt vinthio
sinh, thanh
vién Ban né
nep
6 Trin Huong Thao Gido vién
7 Vii Thi Thanh Giéo vién
8 Lé Thi Hoa Gido vién GVCN
* Lich Sir - Gido duc Kinh té va Phap luét
STT Ho va tén Chite vu Ghi chu
1 | Trén Thi Huyén TTCM PV, GVCN
bV, phu
. trach cong
2 | Tran Thi Thu Huong TPCM tac Phap
luat, hudng

dan tép su

x bV, phu
3 |NguyénVan He Giao vién trach cong
tac gido vu
4 | Nguyln Thinh Gidp Gigevien | DB khiong
luong
5 |Lé€ Thanh Hai Giao vién GVCN
6 |Nguyén Thi Thin Giao vién Kiém nhiém

Giao vu -




Phé cap

7  |Luc Thi Thuong Gido vién Tép su
* T Gido duc thé chit - Quéc phong an ninh
STT Ho va tén Chite vu Ghi cha
Tiéu doi trudng
DQTYV, kié}m phu
1 |Lé Bbinh Thu TTCM trach tu van hoc
sinh, théph yién
Ban né nép
2 |Nguy?n Dinh Quéc TPCM k?;’lo ?;gﬁ?ﬁ;‘;g
3 |P#ng Quang Quyét Giao vién bv
4 |Lé Thanh Liém Giao vién
5 |HdKinh Gido vién
6 |Nguyén Dinh Tir Gido vién o i fgi
7 |Pham Hitu Thi"mg Gido vitn 31\1[;];(222 Eﬂglzi
8 |Pham Véan Duy i, i;ﬁ?bihzﬁﬁg E:)él:f
* Té Vin phong
STT Ho va tén Chiic vu Ghi chi
1 Nguyén Ngoc Long TT VP Vin thu
2 |Nguyén Thé Hing Bao vé Bao Vé
3 |Bui Thi Huynh Huong Ké toan




4 Truong Thi My Dung Y té

IV. Nhén vién: Thoi gian lam vigc tiv thir 2 dén thiv 6 hang tuan.

- Sang tir 07h30 dén 11h30.

- Chiéu tir 13h30 dén17 h30.

1. T6 trudmg t6 Viin phong

- Chiu trach nhiém toan bd vé cong tac hanh chinh ctia truong,

- Xay dung quy ché 1am viéc ctia nhan vién t& hanh chinh va k& hoach hoat
dong cta t6 hang thang.

- Quén ly viéc thuc hién né nép, tac phong lam viéc nhu: gid gide, vi tri 1am
viéc, kiem tra ngay cong lao ddng céc to vién.

- Tham muu va quan ly viin phong pham phuc vu toan bd hoat dong trudng.

- Ngoai cong viéc chinh ctia minh con phu trach céc cong viéc khac do Hiéu
trudng phan cong,.

- Phai chiu trach nhiém trudc phat luat vé nhiing sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vuc, nhiém vy minh dugc phan cdng hodc tham muu.

2. Nhén vién Ké todn

- Xay dyng dy toan, can dbi kinh phi, 1ap h so tai chinh (s6 theo ddi, ching tir
thu, chi), bao cao quyét toan cac nguon thu, chi trong va ngoai ngan sach theo huéng
dan cta cac cap c6 tham quyén de dam bao phuc vu cho cac hoat dong clia nha
truong Bdo cdo thu chi cho Hi¢u trudng vao ddu théng trucc khi quyét todn vdi kho
bac va sé Gido duc, ngodi ra c6 thé phdi bdo cdo ddi xudt do yéu cdu ciia Hiéu
truong.

- Tham muru cho Higu trudng quan 1y thu chi ding ché d6, dam bao nguyén tic
tai chinh. Chi dugc phép chi khi ndi dung cdng viéc da cé du todn va duge Hiéu
trudng duyét chi. Thyuc hién day da va kip thoi ché d§ chinh sich cho cin b6, gido
vién, nhan vién va hoc sinh. Chiju trach nhi€ém quan ly, luu trit toan bd hé so tai chinh.

- Thuyec hién ché d6 cong khai tai chinh theo qui dinh ctia phép ludt, téng kinh
phi dugce chi, duge quyét toan va qui tién mit. .

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

- Lap s6 theo ddi cong chirc va thyc hién ché d6 bao cao dinh ky vé bién ché
GV, NV. Bao quan hd so cén bd, gido vién, nhan vién.

- Chiju sy kiém tra cta Hiéu trudng va cung cap dé“ly da thong tin véi Ban thanh
tra nhan dan k’hi d}tQC Hié¢u trudng cho phép. Khi c6 doan thanh tra lam viéc, cé trach
nhiém cung cap day du cac ching tir theo yéu cau.

- Thyc hién cac coéng viéc khac do cé‘ip trén chi dao lién quan dén cOng tac tai
chinh.

- Cong tac K& toan theo Théng tw 20/2023/TT-BGDDT. Cu thé:

VTN



+ Tham gia nghién ciru, xay dung cc chuong trinh, ké hoach... vé cong tac ké
toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao céo tinh hinh
thue hién thu, chi tai chinh thudc pham vi don vi.

+ Tham gia huéng dan trién khai thuc hién céc ké hoach, chinh sich, chuong
trinh, du 4n, d& 4n ctia nganh, linh vuce ké toan.

+ T6 chite, huéng din, theo dai viéc thuc hién ché dd, chinh sich chuyén mon,
nghi€p vy; d€ xuat cac bién phap d€ ning cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly veé, linh vuc
ké toan.

+ Tham gia t6 chirc céc chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sich vé nganh, linh vuc ké toan.

+ Tham gia t6 chirc so két, tbng két, kiém tra, phén tich, danh gia ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, d€ 4n cua huyén hoic linh vuc ké toan.

+ Tham gia thdm dinh, gép ¥ cc quy dinh lién quan dén ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dur 4n, d8 4n lién quan dén nganh, linh vue ké toan hodc cta huyén.

+ Chu tri hogic tham gia t chirc trién khai thuc hién cac hoat déng chuyén mon,
nghiép vy theo nhiém vu dugc phan cong, cu thé: Ghi chép, tinh toan, tdng hop va
phén tich s6 lidu ké toan phuc vy cho céc phan hanh, phin viéc phu tréch, cho cong
tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi; T chirc thyc hién cong tac ké toan, lap bao
c4o tai chinh, béo céo ké toan quén tri, bao quan, luu trir tai liéu ké toén, cung cép
thong tin thude phﬁ“m hanh, phén viéc dugc phan cong hodc phu trach; Trién khai thuc
hién cong tic tw kiém tra tai chinh ké toan theo quy dinh; T8 chirc phén tich, dénh gia
tinh hinh quan ly, sir dung tai san, kinh phi thudc phin hanh, phan viéc phu trach va
dé xuét bién phap quan 1y, sir dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn vén hodc kinh
phi.

+ Phéi hop véi cdc don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy dugc phan cong.

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

+ Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cta ca nhan.

- Phai chiu trdch nhiém trudc phat ludt vé nhiing sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vuc, nhiém vy minh dugc phan céng hodc tham muru.

3. Cong tic Thi quy

- Thu, nhén tién trong va ngoai ngn séch dugc cép hodc dugc thu kip thoi, an
toan cac ngudn quy. Cép phat kinh phi khi c6 phi€u chi, 1énh chi cta chu tai khoan
(phi€u chi da c6 chit ky cia chu tai khoan va ké toan).

- C6 d ho so, sb sach theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi diing nguyén téc tai
chinh. Hang tuan va hang thang doi chiéu so quy vdi ke toan, hang quy tong hop kinh



phi thu chi dé dbi chiéu sb qu§ va kiém tra qu§ tién mat dé bao céo véi chu tai khoan
va thong bdo cong khai kinh phi sir dung.

- Chiu sy kiém tra ctia Hiéu trudng.

- Thyc hién cac cong viéc khac khi Hi¢u trudng phan cong.

- Phai chju trach nhiém truéc phat luat vé nhiing sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vuc, nhiém vu minh dugc phan cong hodc tham muu.

4. Cong tac Van thw

- T4t ¢4 moi béo cdo, théng tin, vin ban phéat hanh ra ngoai pham vi nha trudng
déu trinh Hiéu truong trudce khi chuyén cac b phan thyc hién.

-In é.n cac van ban cta nha truong, Chi by, Cong doan, Poan thanh nién khi ¢
ky duyét ctia Hi€u trudng, Pho Higu trudng.

- Tiép nhan céc vin ban dén dé chuyén cho Hidu trudng phé duyét, giti cac van
ban do Hiéu trudng yé€u cau dén céc t0 chiic, ca nhan (Ké ca viéc dang vin ban trén
Website cua truong). Phat hanh van ban ctia nha trudng kip thoi theo diing noi nhén
trong van ban. Cac van ban dén va di déu dugc ghi vao so, luu trlt theo quy dinh.
Quan ly va st dung dung nguyén tdc mt dau cua nha trudng.

- Cung tmg cac loai hd so quan 1y ctia nha trudng, t& chuyén mén, gido vién,
nhéan vién va céc 16p hoc. Quan ly va cap van phong pham. Quan ly va st dung may
in, may tinh van phong.

- Chu tri 14p sb theo d&i cong chirc va thyc hién ché d6 bo céo dinh ky vé bién
cheé GV, NV. Bao quan ho so can bd, gido vién, nhin vién. Thuc hién cic bdo céo
khéac khi co6 yéu cau.

- Huéng dén th tuc chuyén trudng cho hoc sinh (Pon).

- Thye hién cdng téc luu trit ding danh myc va ding quy dinh.

- Cong tac Vin thu theo Thong tu 20/2023/TT-BGDPT. Cu thé:

+ Tham gia van hanh hé théng quéan 1y tai liéu dién t&r cia co quan, td chuc;
true ti€p thuce thi nhiém vy cia van thu co quan theo quy dinh.

+ Thuc hién quan 1y luu gitt hd so, tai liéu theo quy dinh cta cong tac van thu;
td chirc viée théng ké luu trit cée tai lidu, sb lidu theo yéu ciu ctia nghiép vu cong tac
vén thu.

+ Truc tiép thuc thi nhiém vy céng tac van thu co quan va cdc nhiém vu khac
dugc cap trén giao.

+ Phéi hop véi cac don vi, ca nhén lién quan thyc thi hoat dong nghiép vu vén
thu lién quan dén nhiém vu dugc phan cdng.

+ Tham du céc cude hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
don vi theo phén cong.

+ X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn ctia c4 nhan.

- Thuce hién cac cong viéc khac khi Hiéu trudng phan cong.

- Phai chju trach nhiém trude phat luat v& nhiing sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vie, nhiém vu minh dugc phan céng hodc tham muru.



5. Nhan vién phu trach Phé cp, Gido vu

- Thue hién cong téc phd cép theo quy dinh cia UBND Tinh.

- Theo ddi, cép nhat si s6 cac 16p, béo cdo BGH hang thang.

- Chiu trach nhiém chinh vé kiém tra va huéngud?in GVCN thuc hién hd so hoc
sinh dung quy dinh, chti dong xay dung ké hoach kiém tra hé so hoc sinh theo ting
HK va theo ndm hoc.

- Tiép nhén va quan Iy hd so hoc sinh, hd so quan ly ctia nha truong, tham muu
cho Hiéu trudng va gido vién chi nhiém trong viéc giai quyét cho hoc sinh chuyen
dén va chuyen di theo ding quy dinh. Lép s6 dang b theo ddi hoc sinh, hé so tuyen
sinh d4u cap, danh sach hoc sinh t6t nghiép va dai hoc, cao déng, hoc sinh chuyén di,
chuyén dén hang nim; quan 1y sb diém cac 16p hoc.

- Quan ly sé diém, hoc ba, hd so chuyén di, chuyén dén; theo ddi si sé hoc sinh
cac 16p.

- HO trg cong viée ctia Vian thu khi duoc didu dong tryc, 1am thay.

- Cong tac gido vu theo Thong tu 20/2023/TT-BGDDT. Cu thé:

+ Lap ké hoach, thuc hién cdng tac gido vu hang nam ctia nha truong; bao cao
dinh ky, thudng xuyén theo quy dinh.

+ Quan ly, theo ddi hé théng hé so, sb sach clia nha trudng lién quan dén hoc
sinh.

Sy v Pk}c”')i hop thuc hién cong tac tuyén sinh va cac nhiém vy dugc giao lién quan

dén thi, ki€m tra, danh gia hoc sinh.

+ Phéi hop véi gigo vién, nhan vién trong nha trudng quéan 1y, theo ddi hoc sinh
hang ngay; tong hop két qua hoc tip va rén luyén clia hoc sinh.

+ Hoan thanh cac chwong trinh bdi dudng; tu hoc, ty bdi dudng néng cao ning
luc chuyén moén nghiép vu.

+ Thyec hién céc nhi€m vu khéc theo phén cong cua Higu truong.

- Phai chiu trich nhiém trudc phét luat v& nhiing sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vuc, nhiém vy minh dugc phan céng hodc tham muu.

6. Nhan vién phu trich thiét bi, thi nghiém

- Qgén ly, bado quan, sit dung thiét bi; luu gift, st dung ho so thiét bi; sira chita
nhiing thiét bi don gidn.

- Lap ké hoach sir dung, mua sim, stra chita thiét bji ctia nha truong; bao cdo va

dé xuét v6i hidu trudng nha trudng phuwong an thanh ly, tidu huy thiét bi, hoa chét
héng, hét han sir dung.

- Lap béo cdo dinh ky, thudong xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém.
- Chi1 tri c4c ndi dung sinh hoat chuyén & vé thiét bi, thi nghiém & trudng.
- Chti tri thyc hién viéc khai thac phdn mém tng dung quan 1y thiét bi.
- Chu tri viée t6 chirc 1am dd dung day hoc, thiét bi don gian véi vat lidu dé
kiém & dia phuong.



- Phoi hop v6i gido vién chuan bj céc thiét bj, hoa chat va vét ligu can thiét
trong cdc bai thyre hanh, thi nghiém; dam bao cac diéu kién ve an toan, phong chong
chdy no trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém.

-,Ph("')i hop t6 Chl’J.‘C,, danh gia cac cugc thi khoa hoc k¥ thuét ctia hoc sinh c6 lién
quan dén thi nghi€m tlr cap trudng trd 1én.

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

- Thuc hién cac nhiém vy khéc theo phan cong ctia Hi€u trudng.

- Phai chiju trach nhiém trudc phét ludt v& nhitng sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vye, nhiém vu minh dugc phan céng hodc tham muu.

7. Nhén vién phu trach hoc sinh khuy#ét tat

- Tham gia x4y dung ké hoach gido duc c4 nhan cho ngudi khuyét tt.

- Hb trg nguoi khuyet tét hoc tdp va rén luyén ki néng déc thu, ki ning song
phtt hop véi kha ning va nhu cu ctia ngudi khuyét tt.

- HO trg gido vién trong c4c hoat dong chiam séc, gido duc nguoi khuyét tét.

- Tham gia huy dong hoc sinh khuyét tit dén truong.

- Hb trg, tu van cho gia dinh ngudi khuyét tat va cong ddng vé kién thie, ki

ndng cham séc, gido duc nguodi khuyét tat.
- Phéi hop véi gido vién gidng day, gido vién cht nhiém danh gia hoc sinh
khuyet tat.

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

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

- Phai chiu trich nhiém truéc phat luat vé nhiing sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vue, nhiém vy minh dugc phén cong hodc tham muu.

8. Kiém nhiém tw vAn hoc sinh

- Lap ké hoach, thyc hién cong téc tw vAn hoc sinh hang ndm cta nha truong;
bao céo dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh.

- Quéan ly, theo ddi hé thdng hd so, sb sach lién quan dén cdng tac tu vin hoc
sinh.

- Phéi hop v6i gido vién, nhan vién trong nha trudng t6 chire céc hoat dong tu

van hoc sinh (bao gbém c tu van chi dong va tu vin theo nhu ciu ctia hoc sinh, phu
huynh).

- Hoan thanh céc chuong trinh bdi dudng; tu hoc, ty bdi dudng nang cao nang
luc chuyén mén nghiép vu.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phén cong ctia Hiéu trudng.
- Phai chiu trach nhiém truéc phat luat vé nhing sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vue, nhiém vu minh dugc phén céng hodc tham muu.

9. Kiém nhiém Thw Vién



- Pap ung yeu cdu va tao diéu kién thuan lgi cho ngudi doc trong viée sir dung
von tai lidu thu vién va tham gia cac hoat dong do thu vién t chic;

- Thu thap, b6 sung va xir Iy nghiép vy vén tai liéu; bao quan vén tai liéu va
thanh loc ra khéi kho céc tai liéu lac héu, hu nat theo quy ché cta thu vién;

- T4 chirc thong tin, tuyén truyén, gi6i thidu vén tai liéu thu vién, tham gia xay
dung va hinh thanh théi quen doc séch, bdo trong nhan dén;

- X1t Iy thong tin, bién soan c4c 4n phim théng tin khoa hoc;

- Nghién ctru, img dyng thanh tuu khoa hoc va cong nghé tién tién vao cong téc
thu vién, timg budce hién dai héa thu vién;

- T chirc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho nguoi lam cong tac thu vién;

- B4o quén co s& vat chét, k¥ thut va tai san khac coa thu vién.

- Cong tac Thu vién theo Théng tu 20/2023/TT-BGDDT. Cu thé:

+ Thyec hién céc hoat dong chuyén mon, nghiép vu thu vién theo phan cong

+ Xay dung ké hoach hang nim vé& nhiém vu chuyén moén thu vién duge giao
va t6 chirc thuc hién sau khi duge phé duyét.

+ Tham gia nghién ciru, ing dyng céc thanh tyu ctia khoa hoc va cong nghé
trong hoat dong thu vién

+ Tham dy céc cugce hop trong va ngoai don vi theo phéan cong.

+ Phéi hop véi vién chire, ngudi lao dong trong trong don vi thuc hién nhiém
VUL

- Thue hién cac nhi€ém vy khac theo phin cong ctia Hiéu trudng.

- Phai chiu trdch nhiém truéc phat luat vé nhiing sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vuc, nhiém vy minh dugc phan cong hodc tham muru.

10. Nhén vién Y té

- Theo d&i, tham muu va x4y dung ké hoach t chirc céc hoat déng y té trong
truong theo cdc van ban chi dao chuyén moén cta nganh Gido duc va Sé y té tinh Binh
Phuéec.

- Tryc tiép va 14 cong tac vién Bao hidm y t&, Bao hiém than thé cho hoc sinh.

- Chiu trich nhiém chim séc sirc khoé va so ctiru ban dau cho hoc sinh.

- Tiép nhan cac don thu, cng vin giti dén, giri di (khi NVHC véng mit).

- Tham gia thyc hién va hoan thanh céc c6ng viéc khéc theo su phén cong didu
dong cuia Ban giam hiéu.

- Cong téc y té theo Thong tu 20/2023/TT-BGDPT. Cuy thé:

+ Té chitc cac hoat dong quéan ly, bao vé va chdm soc strc khoe ngudi hoc
(kiém tra, theo doi stc khoe dinh ky; phdi hop t6 chirc thim kham, diéu trj theo
chuyén khoa; so ctru, clp ctu; tu vén stc khoe; hudéng din t6 chiic bita &n dinh
dudng...).

+Tb chirc cac hoat dong truyen thong, glao duc strc khoe (bién soan, tim kiém
céc tai liéu truyén thong; t6 chirc truyén thong, gido duc st khoe;...).



+ Bao dam vé sinh truong hoc va an toan thyc pham.

+ Théng ke béo céo va dénh gid vé cong téc y té trudng hoc (cc béo cdo dinh
ky hodc dot xuat theo quy dinh).

- Thyc hién cac nhiém vu khéac theo phan cdng cuia Hiéu trudng.

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

11. Nhén vién Bao vé
11.1. Tam quan trong ciia tudn thii ndi quy bio vé

- Muc tiéu hang dau ctia cong viéc bdo v¢ 1a gilt an toan cho tinh mang con
ngudi, tai san noi lam vigc. Khi cé su co xay ra, cac bao vé can c¢6 nhiém vy phoi hop
ngay voi lanh dao nha truong, chinh quyén dia phuong dé xtr Iy va ngén chin ngay.

- Ngoai ra, nhiém vu ctia nhan vién bao vé con la nhac nhé moi ngudi bao gom
hoc sinh, gido vién va cdng nhan vién cla nha truong thuc hién ding cac yéu cau cia
nha trudng va dia phuong dua ra.

11.2. Trdach nhié¢m

- Bao quan an toan tai san, co s& vat chit va cic cong trinh ctia nha trudng.
Phéi hop véi ké toan 1ap sé theo ddi céc tai san hién c6 (tai san trong phong hoc,
phong lam viéc, phong chirc néng: thdng ké sé luong tai san trong mdi phong) va ky
giao nhan v6i ké toan va phé hiéu trudng co s& vat cht. Nhitng tai san bj mét khong
13 1y do hodc do thiéu tinh thin trich nhiém ciia bao vé thi phai chiu bdi hoan. Thuc
hién cong téc stra chita nho va chim séc hé théng cdy canh nha trudong. Pam bao dién
nudc cho céc hoat dong ctia nha trudong va can bd giao vién, hoc sinh.

- Dam bao an ninh trét tu trong nha trudng, khi c6 ddu hiéu mit an ninh phai
bdo cdo ngay voi co quan Cdng an dé kip thoi giai toa va xur ly, ddng thoi béo véi
lénh dao nha trudng d& phédi hop giai quyét.

- Phéi hop véi gido vién chil nhiém, bd phan an ninh va gido duc dao dirc hoc
sinh x1r ly nhiing hoc sinh vi pham an ninh trgt ty. Khong cho vao trudng nhiing hoc
sinh &n mic khong dtng quy dinh, uéng ruou, hit thubc va nhitng ngudi khong c6
nhiém vu.

- Trong coi xe cho CB-GV-NV nha truong trong git hanh chinh.

- Lép s0 kiém tra dinh ky c4c thiét bj dung chung trong toan trudng, cé chit ky
xac nhéan ctia P.HT phu trach.

- Khéng cho ngudi la ty ¥ vao khu vue khudn vién trudng khi hét gid hanh
chinh.
- Truc danh tréng didu hanh thoi gian céc tiét hoc.

- Hudng dan khach dén lién hé cé‘)ng tac voi nha trudng, khong dé nhitng ngudi
khéng c6 nhiém vu vao trong trudng va lén céc lop hoc. Huéng dan céc phuong tién
di lai nhu: 6 t6, xe mdy, xe dap... phai dé dung noi quy dinh.
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- Bao v€ 24 gio/ngay. Trong gi¢ tryc khong duge 1di bd vi tri tryc néu c¢6 nhu
cau roi vi tri thi béo véi Té truéng Van phong bb tri bao vé trong khu vyc truong dé
thay. Péng mé cbng theo quy dinh.

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

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

- Thudng xuyen tuan tra toan khu vyc trudng nhim phat hién va giai quyét
ngay cic van dé xay ra xung quanh trudng hoc.

- Phai c6 thai d6 hoa nhd, niém nd, nhiét tinh, lich su.

- Phai dam béo thoi gian 1am viée theo quy dinh, khéng di muén vé sém.

- Phai c6 trach nhiém bao v€ tai san cong, khong mang ta1 san cong ra ngoai co
quan, khong tu y di chuyén tai san trang bi ra khoi vi tri. Lép s6 theo dbi chinh xé4c tai

san, vat tu xuét ra khoi trudng. Moi tai san xuét ra khoi truomg phai c6 phiéu xut
hoic gidy dong y cia Hidu trudng,

- Quan ly t6t chia khoa cac bd phén, chia khoa chinh, phuong tién lam viéc va
ghi 15 s6 khéa di ban giao. Tuyét dbi khéng giao chia khéa cho bat ky ai khi chua c6
su chi dao cuia Hi¢u trudng.

- Thuong xuyén kiém keé tai san, phat hién ra nhitng gido vién, nhan vién va hoc
sinh xam pham tai san va ndi quy co quan va c6 trich nhiém bao céo cho Hiéu truéng
xem x¢ét va xur ly.

- Phong chéng va phat hién kip thoi cdc hién tugng chay nd, xit Iy ngay va bio
cho céc co quan chirc nang phoi hop giai quyét kip thoi.

- Phai chiu trdch nhiém trudc phat luat vé nhitng sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vyc, nhi¢m vy minh dugc phan cong.

11.3. Quyén han

- Tir chbi khong cho ngudi, phwong tién ra vao cdng khong dung theo quy dinh.

- Pugc ban giao va nhdn CSVC nha trudng dugc giao nhiém vu bao vé.

- Puogc yéu cau cung cip cac didu kién dam bao thuc hién t6t cong viéc dugc
giao.

- Puoc huéng céc ché d6 theo quy dinh.

12. Nhén vién Phuc vu

- Phuc vu nudc uéng cho can bd, gido vién, cong nhidn vién nha truong va
khéch dén lién hé cong tic trong gid 1am vide, trong cac cudc hop 1anh dao, hop hoi
dong tu van, hoi dong nha truong.

- Lam v¢ sinh hang ngay phong lam viéc khu vuc hanh chinh, phong nghi gido
vién, hoi truong, nha vé sinh gido vién va céac sanh cua cac phong.

- Khi cén thiét thi thuc hién theo phan cong khéc cia Hiéu truéng.



- Phai chiu trach nhiém trude phét luat vé nhitng sai pham (néu dé xay ra) trong
linh vuc, nhiém vy minh dugce phan cong.

13. Nhén vién hop dong 1am nhiém vu vé sinh

- Lam viéc theo hop ddng va hoan todn chiju trach nhiém trude Hiéu truong va
phap ludt nhitng viéc minh lam.

- Tién luong s& duge nhén theo thoéa thuan trong hop dong.

V. T6 chirc thwe hién

Céc c4 nhan, t6, bo phan trong trudng c6 trach nhiém tudn thu sy phén cong va
chi dao, cu thé héa nhiém vu duge phéan cong bang ké hoach véi nhitng chi tiéu, bién
phap cu thé, phl hgp, tranh 4p d&t. Thuong xuyén hudng dan, kiém tra, don dbc
CB,GV, NV va hoc sinh thyc hién; kip thoi bao cao, phan anh tinh hinh, dé xuét cac
giai phap chi dao véi Hiu truong dé giai quyét nhitng van d& nay sinh trong qué trinh
thuc hién.
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