PHONG GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAV

TRUONG THCS YEN THANH Poc 1ap - Tuw do - Hanh phiic
S6: 03/QD-THCSYT Yén Thanh, ngay 05 thdng 8 nam 2022
QUYET PINH

V/v phan céng nhiém vu ddi véi can b, gido vién, nhan vién
trwong THCS Yén Thanh nam hgc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG THCS YEN THANH

Can cwe Thong tw 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua Bo Gido duc Pao
tao ban hanh Piéu 1¢ trwong trung hoc co so, truong trung hoc phé théng va trirong
phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cu Thong tw 28/2009/TT-BGDPT ngay 21/10/2009 cuia Bo Gido duc Pao
tao ban hanh Quy dinh vé ché do lam viéc doi véi gido vién phé théng; Thong tu
s6 15/2017/TT-BGDDT ngay 09/6/2017 cua B¢ truong Bo Giao duc Dao tao sua
d6i, bé sung mot sé diéu ciia Thong tw 28/2009/TT-BGDPT;

Can cur vao tinh hinh thyc té co cdu doi ngii cua don vi, xét nang lyc cua cdn
bo, gido vién, nhdn vién nha truong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban phan coéng nhiém vu d6i voi
can bo, gido vién, nhan vién truong THCS Yén Thanh - thanh phé Udng Bi nim
hoc 2022-2023.

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong nha trudng cé trach nhiém thuc
hién nghi€ém tic nhiém vu dugc phan cong, xay dung ké hoach hoat dong va thuc
hién ké hoach phu hop véi dic thu cong viec duge giao, dong thoi phoi hop va hd
tro cac ddng nghiép dé hoan thanh nhiém vy chung cta don vi.

Piéu 3. Ban giam hiéu, t6 chuyén mon, cac td chitc doan thé trong truong va
nhitng c4 nhan c6 tén tai Pidu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Noi nhan: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (b/c) E

- Nhu diéu 3 (t/h)
- Luu: VT.

Phan Thi Bich Hu¢


https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=15/2017/TT-BGD%C4%90T&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=28/2009/TT-BGD%C4%90T&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1

PHAN CONG NHIEM VU
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 03/QP-THCSYT ngay 04/8/2022
cua Hiéu truong truong THCS Yén Thanh)

A. TINH HINH POQI NGU

- Tong sb can bo, gido vién, nhan vién (CBGVNV): 35/36. Trong dd, vién chirc c6
mat 30/31 (01 ddng chi nhan vién - Nguyén Vian Téi, biét phai nhan nhiém vy tai phong
Gi4o duc Dao tao Udng Bi); nhan vién, gi4o vién hop dong trudng 05.

- Nam: 02; Nir: 28; Dang vién: 26;

+ Trinh d6 1y luan chinh tri: Trung cip: 05;

+ Trinh d§ chuyén moén, nghié¢p vu: Thac si: 03; Pai hoc: 27;
- BGH: 02 dong chi (01 Hiéu truéng, 01 Pho Hiéu truong);

- T6 chuyén mén (02) gébm: t6 Khoa hoc Tu nhién (15 ddng chi), t6 Khoa hoc X4
hoi (14 dong chi); 01 t6 Vian phong (06 dong chi).

B. PHAN CONG NHIEM VU
I. POI VOI CAC CHUC DANH CHU CHOT
1. Hi€éu trwéng: d/c Phan Thi Bich Hué

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong theo quy dinh; bd nhiém t6 trudng, t6 pho;
thuc hién cac quyét dinh hodc két luan cua hoi dong trudng vé nhiing ndi dung dugc quy
dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 10 Piéu 1¢ Truong trung hoc co sd, trudong trung hoc phd
thong va truong phd thong co nhicu cap hoc Ban hanh kém Thong tu 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020 cua B truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Xay dung chién lugc, tim nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha truong; quy
ché hoat dong, ké hoach giao duc nam hoc 2022-2023 ctia nha truong dé trinh hoi déng
truong phé duyét va to chirc thuc hién. Bao céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido
duc ciia nha trudng va cac quyét dinh ciia hoi dong truong trude hoi dong truong va cac
cap c6 tham quyén.

- Quan ly gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong, tiép nhan, diéu dong gido
vién, nhan vién; quan 1y chuyén mén; phan cong cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido
vién, nhan vién. Quan Iy hoc sinh va cac hoat dong cta hoc sinh do nha trudng to chirc;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh.

- Phu trach cong tc thanh kiém tra, giai quyét khiéu nai to c4o; thi dua khen thudng,
ky luat; cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc, ldng phi.

- Quan ly tai chinh va tai san ctia nha truong. Thyuc hién cac ché do chinh sach cua
Nha nude d6i véi gido vién, nhan vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém
giai trinh ctia ngudi ding dau co sé gido duc trong to chirc hoat dong ctia nha trudng;
thuc hién cong tac xa hoi hod gido duc ctia nha truong.

- Chi dao thyuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hi¢n cong khai
dbi voi nha trudng va x3 hoi theo quy dinh; cong tac xay dung truong chuin Qudc gia.

- Sinh hoat tai t6 Khoa hoc X4 hoi; giang day Giao duc hudéng nghiép 16p 9.



- Tham gia giai quyét cac cong viée thudc trach nhiém ctua phé Hiéu trudng khi
duogc dé nghi, hoac nhiing van dé phat sinh vuot qua tham quyén cua pho Hiéu trudng
phu trach ma Hiéu trudng thiy can phai truc tiép giai quyét.

2. Phé Hi¢u truéng: d/c Pham Thi Hao

- Biéu hanh c6ng viéc dugc hiéu truéng phan cong phu trach hodc ty quyén.

- Phuy trach cong tac chuyén mon: quan 1y, diéu hanh, xay dung ké hoach hoat dong;
truc tiép phu trach cac t6 chuyén mon, phan cong giang day, sép Xép thoi khod biéu; kiém
tra hd so cla gido vién; phu trach cac loai s6 sach nha truong, s6 diém dién tir...; ky Xac
nhan hoc ba hoc sinh.

- Tham gia cung Hi¢u trudng phu trach co s¢ vat chét, thiét bi day hoc; tryc tiép
quan ly, trién khai, to chtrc thuc hién hiéu qua viéc st dung cac thiét bi day hoc tién tién,
thong minh trong giang day.

- Chi dao, kiém tra, gidm sat tinh chinh xac, kip thoi ctia bd phan phu trach cong
nghé thong tin, quan 1y phan mém QLTrH, CSDL nganh.

- Phy trach pho cép, ho so minh chung, kiém dinh chat luong gido duc, xay dung
truong chuan Qudc gia; danh gia chuan Hiéu trudng, chuan gido vién; phy trach Gng dung
cong nghé thong tin vao quan ly va day hoc.

- Phu trach cong tac giao duc tu tudng dao duc va cong tac hoc sinh; phu trach
khuyén hoc, chir thap do; chi dao cong tac y té hoc dudng.

- Thuc hi¢n nhitng viéc hodc cong tac dot xuét khac do Hiéu trudng phan cong hodc
uy quyén; chiu trach nhiém cé nhan vé cac linh vuc minh duoc phu trach, déng tho1i chiu
trach nhiém cung Hiéu trudng trong quan Iy nha truong trude phong GD&PT va cip trén.

- Day tiéng Anh 16p 6A1, sinh hoat tai t6 Khoa hoc Ty nhién.

3. Chu tich Cong doan: d/c La Thi Phuong

- Phu trach va chi dao cac hoat dong Cong doan; cung véi Hiéu truong phu trach
cong tac chinh tri, tu tudng trong doi ngii cdn bd gido vién.

- Cung véi Hiéu trudong nghién ctru vin ban dam bao ché do chinh sach, quyén loi
cho CBGVNYV; cung véi BGH chi dao hoat dong cong tac phong trao nha truong; tham
muu v6i hiéu trudng dé chim lo doi sdng CBGVNV nha truong.

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

- Day Ngtr van 9A1,A3; 8A3; chi nhiém 9A1; sinh hoat tai td Khoa hoc Xa hoi.

4. Phu trach Poan thanh nién - Pgi TNTP HCM: d/c Ng6 Hanh Phuwong

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cia Poan TNCS HCM va Boi TNTP
HCM; tham gia cung Chu tich Cong doan chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac
cudc van dong trong nganh giao duc dao tao.

- Cung v6i pho Hi¢u truong phu trach cong tac gido duc tu tudng va cong tac hoc
sinh; cac hoat dong sinh hoat tap thé, cic HDGDNGLL, trai nghiém thuc té; cac hoat
dong gido duc phap luat vé an toan giao thong, phong chéng ma tuy, té nan xa hoi, HIV,
bao luc hoc duong; phu trach cac hoat dong van nghé trong nha trudng.



- Tryc tiép diéu hanh cac budi chao cd dau tuin, cac ngay L&, Hoi, cac hoat dong
chu diém, ngoai khoa, vin nghé...

- Truc tiép phu trach cong tac thi dua khen thudng, ky ludt hoc sinh; phdi hop véi
gido vién chu nhiém (GVCN) 16p gido duc truyén théng va dao dirc hoc sinh; tham gia
gido duc hoc sinh ca biét.

- Chi dao d6i cd do ciia nha truong; kiém tra, danh gia nén nép ky luat, chuyén can,
trang phuc, vé sinh, tac phong ctia hoc sinh, va phu trach cong tac phat trién doan; theo
doi1 hoc sinh khuyét tat, hoc sinh ngheo, ché d6 hoc béng cho hoc sinh.

- Quan 1y va chiu trach nhi¢m ca nhan vé tai san cua Doi; két hop véi cac t6 chuc
trong nha truong quan 1y cong trinh cay xanh, cay canh, v¢ sinh moi truong.

- Thuc hién cac cong viéc khac khi dugc Ban giam hi€u phan cong.

- Giang day Am nhac khdi 6,7,9, thé duc 8A4; sinh hoat chuyén moén tai t6 Khoa
hoc Xa hoi.

5. Trwéng Ban thanh tra nhan dan: D/c P Thi Hoa

- Phu trach va chi dao cac hoat dong ctiia Ban thanh tra nhan dan; xay dung Quy ché
hoat dong, phan cong nhi€ém vu cho tung thanh vién trong Ban thanh tra nhan dan nha
truong; tong hop tinh hinh, phan anh bao cdo va giam sat viéc giai quyét khiéu nai, té cdo.

- Day Ngir van 6A3, GDCD khdi 9, GDDP khéi 6, HDTN 6A3; Chu nhiém 6A3;
sinh hoat tai t6 chuyén mén Khoa hoc X4 hoi.

- Lam mét s cong viée khac khi dugce Hiéu truong phan cong.

6. To trwéng va to pho chuyén mén

6.1. T6 truéng: DP/c Nguyén Thi Nga (A), La Thi Phwong

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua t6; huéng dan xay dung va
quan 1y ké hoach ca nhan cia t6 vién; diéu hanh cac hoat dong chuyén mén trong pham
vi t0; to chirc boi dudng chuyén mén va nghiép vu cho cac t vién; tham gia danh gia, xép
loai cac thanh vién cua t6 theo quy dinh ctia Chuan nghé nghiép gido vién trung hoc va
cac quy dinh khac hién hanh; thuc hién kiém tra ndi bo d6i véi gido vién trong td; dé xuat
khen thuong, ky luat d6i véi giao vién.

- Tham gia ban chi dao xay dung trudng chuin Quéc gia.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Ban giam hiéu phan cong; thuc hién nghiém ché
do thong tin bao cdo.

6.2. T6 ph6: D/c Nguyén Thi Nga (B), Pham Thj Tuyén

- Tham muu cho td truéng trong viéc xay dung ké hoach hoat dong chung cia t6
va diéu hanh thuc hién ké hoach td; soan thao, ghi chép, téng hop céc s6 liéu vé cac hoat
dong cua t6 chuyén mon.

- Piéu hanh céac hoat dong chuyén mon khi dugc Ban gidm hiéu phan cong, hoic
t6 trudng uy quyén; tham gia 1am ho so xay dung trudng chuan Quéc gia.

- Thyc hi¢én cac nhi€ém vu khac do Ban giam hi€u phan cong.



IL. POI VOI GIAO VIEN

1. Nhiém vu cia gido vién by mon

- Thyc hién nhiém vy td chirc cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach giao
duc ctia nha truong va ké hoach gido duc cua t6 chuyén mén; quan 1y hoc sinh trong céc
hoat dong gido duc do nha truong td chirc; tham gia cac hoat dong chuyén mon; chiu trach
nhiém vé chét luong, hi¢u qua gido duc.

- Trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gitr gin pham chat, danh duy, uy
tin cta nha gido; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, dbi xir cong bang va ton trong
nhan cach cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két,
gitip d& dong nghiép.

- Hoc tap, ren luyén dé nang cao suc khoe, trinh dg chinh tri, chuyén mon, nghiép
vu, doi méi phwong phéap day hoc, gido duc. Tham gia tap huan, boi dudng chuyén mén,
nghiép vu. Tham gia cong tac pho cap gido duc trung hoc co s phudng Yén Thanh.

- Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phdp luat va ciia nganh Giao duc,
cac quyét dinh cua hiéu trudng; thuc hién nhiém vu do hi¢u truéng phan cong, chiu su
kiém tra, d4nh gia cta hiéu trudng va cac cap quan 1y gido duc.

- Phéi hop v6i Poi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh nién Cong
san H6 Chi Minh, gia dinh hoc sinh va cac td chire x4 hoi lién quan dé t6 chuc hoat dong
giao duc. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat.

2. Nhiém vu cia gido vién chi nhiém lép

Ngoai viéc cac nhiém vu chuyén mon, con thuc hién cac ndi dung sau:

- Xay dung ké hoach céc hoat dong giao duc phu hop véi dic diém hoc sinh, phu
hop véi hoan canh va diéu kién thuc té nham thic day sy tién bo cta ca 10p va cua ting
hoc sinh trong 16p cht nhiém.

- Phéi hop chat ch€ véi gia dinh hoc sinh thong qua s6 lién lac, dién thoai, thaim gia
dinh... vv; phéi hop vo1 gido vién bd mon, Poan thanh nién Cong san Ho Chi Minh, Boi
Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh, cac to chirc xa hoi co lién quan trong viéc hd tro,
giam sat viéc hoc tap, rén luyén cua hoc sinh.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi naim hoc; dé nghi khen
thudng va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh duoc 1én 16p thang, phai kiém tra
lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai & lai 16p; bao céo thuong ky
hang thang hodc dot xuat vé tinh hinh cta 16p véi Hiéu trudng hodc P.Hiéu trudng.

- Tham gia lam ho so xay dung truong chuan Quéc gia; thyc hién cac nhiém vu
khac do Ban giam hi¢u phan cong.

3. Nhiém vu cia gido vién lam cong tac kiém nhiém

3.1. To truwdng cong doan to chuyén mén: P/c P6 Thi Hoa, Nguyén Thi Hwong

3.2. Thu ky Hdi dong: P/c Nguyén Thi Minh Hoa

- Ghi bién ban cac cudc hop, nghi quyét cac Hoi nghi; cung bo phan hanh chinh tb
chire cac buodi 1&; phdi hop véi d/c pho Hidu truong phu trach cac ky thi.



- Cung lanh dao nha trudong lam cac loai bao cdo, cong van.
3.3. Phu trach cong tac Co sé vat chit — thiét bi day hoc: d/c Pham Manh Lap

- Lap s6 theo dai vé viéc muon sir dung d6 dung thiét bi day hoc hang ngay; hang
thang lap bao cao vé tinh hinh st dung; phan loai cu thé vé thiét bi day hoc, sép xép, gifr
gin, bdo quan va v¢ sinh thuong xuyén.

- Hang ndm kiém tra hai lan (dau nam va cudi ndm), lap bdo cdo tinh hinh vé chat
luong thi€t bi qua viéc sir dung, dé xuat mua sam bo sung (néu can).

- Khong cho hoc sinh, hodc ngudi khong c6 trach nhiém vao khu vuc phong thiét
bi; nhap kho cac loai thiét bi duoc cép hodc mua ve, lap ) ghi chép luu trir hod don ching
tir trude khi dua thiét bi vao st dung; thiét bi, tai san co tén trong danh muc cép vé, khi
kiém tra thiy thiéu hodc bi that thoat ma khong 13 1y do, thi nhan vién phu trach phai chiu
bdi thudng; cac truong hop hu hong déu phai 14p bién ban hién trang va bao cao BGH.

- Quan 1y cac phong chirc nang; cing voi bd phan vin phong sap xép, vé sinh phong
hop, phong nghe nhin dé t6 chirc cac Hoi nghi, L& so két, tong két. ..

- Thuc hién stra chita khéc phuc céc do dung, thiét bi day hoc, cac ndi dung lién
quan dén co s vat chit caa nha truong...vv; thuc hién cac nhiém vu khéc do Hi¢u truong
hodc pho Hiéu truong phan cong.

3.4. Phu trach Thu vién: d/c Nguyén Thi Thuy

- Lap ké hoach hoat dong thu vién theo chi dao cua cép trén; thuc hién gioi thiéu
sach cho CBGVNYV va hoc sinh trong truong.

- Lap s6 theo ddi viéec muon str dung sach, tai liéu ....; phan loai cu thé vé sach gio
khoa, sap xép, giit gin, bao quan va vé sinh thudng xuyén, dam bao khong bi mdi mot, hu
hong; nhap kho céc loai sach dugc cap hodac mua ve, 1ap so ghi chép luu trit hoa don chirng
tu trude khi dua vao su dung.

- Hang thang lap bao cdo vé tinh hinh st dung; kiém ké vao dau nam va cudi nam,
1ap bao cao tinh hinh chat luong séch gido khoa qua viéc str dung, dé& xuat mua sim bd
sung (néu can); quan 1y, nhan va trao tra cac loai van bang, chimg chi cia hoc sinh.

- Quan 1y, ghi chép sd dang bo; tham gia lam va quan 1y hd so trudng chuan Qudc
gia va kiém dinh chat lugng gido duc; thuc hién cac nhiém vu khac do Hi€u trudng hodc
pho Hiéu trudng phan cong.

3.5. Phu trach cong nghé thong tin

- Cong thong tin dién tir nha trudng: d/c Pham Trang Ha.

- Cac phan mém quan 1y truong hoc: d/c Nguyén Thi Lan

- Thuc hién nghiém tac vi¢c cap nhat kip thoi, chinh xac thong tin vé quy mo to
chtrc, cac hoat dong gido duc ctia nha truong trén website, trén cac phén mém quan ly
trudng hoc ... theo yéu cau ctia nhiém vu va huéng dan, chi dao cta cép trén.

3.6. Phu trach y té hoc dwong: P/c Nguyén Thi Nga (B)

- Xay dung ké hoach cong tac y té, vé sinh hoc duong va td chure thuc hién theo ké
hoach, Iuu trit hd so theo dung quy dinh. (B/c Pham Trang Ha, Nguyén Ky Van hé tro).



3.7. Phu trach phong hgc b mén, phong hoc thong minh
* Poi véi cac phong hoc b mon:
- Phong Sinh, Hoa: B/c Nguyén Thi Hai Yén; phong Vat Iy: B/c Pham Trang Ha

- Gi4o vién phu trach 1ap s6 theo doi viéc muon st dung d6 dung thiét bi day hoc phong
bd modn; phan loai thiét bi day hoc, sap xép, gilt gin, bdo quan va v¢ sinh thuong xuyén.

* Pdi v6i cac phong hoc théng minh:

- B/c Bui Thi Huyén phu trach chung: 14p s theo dai vé viée str dung d6 dung thiét
bi day hoc phong hoc thong minh; ho tro, hudng dan gido vién thuc hién tdt cong tac ing
dung CNTT vao giang day; lién hé bao hanh, sira chira TBDH khi can (Trong thoi gian
d/c Bui Thi Huyén nghi thai san, ¢/c Pham Manh Lap thay d/c Bui Thi Huyén thuc hién).

- Giao cho 4 d/c GVCN 16p hoc tai phong hoc thong minh quan 1y céc thiét bi day
hoc trong phong hoc; sap xép, giir gin, bdo quan va vé sinh thuong xuyén; kiém ké va bao
cao dinh ky hién trang sur dung cua cac thiét bi.

3.8. Phu trach cong tac lao dong vé sinh cac lop: P/c Lwu Thi Lan

Xay dung ké hoach lao dong don vé sinh truong 16p theo thang, nam; phan cong,
chi dao va kiém tra viéc thuc hién lao dong don v¢ sinh cua hoc sinh céc 16p.

3.9. Phu trach cong tac biét phai trung tim hoc tip cong dong phwong Yén
Thanh: P/c Pham Thi Tuyén

Phoi hop v6i Hoi khuyén hoc phuong Yén Thanh 1am tét cong tac TTHTCP.
3.10. Phu trach cong tic khuyén hoc, chir thiap dé: P/c Nguyén Thi Nga (A)

Phoi hop voi Hoi khuyén hoc phudng Yén Thanh 1am tét cong tac khuyén hoc, chit
thap do ctuia nha truong.

3.11. Phu trach cong tac pho cap: d/c Nguyén Thi Nguyét

Phdi hop vdi cac bd phan trong va ngoai nha truong lam tot cong tac diéu tra phd
cap giao duc tai dia phuong.

3.12. Thia quy nha truwong: d/c Tang Thi Nga

Lap s6 theo ddi vé cac khoan thu - chi trong nha truong; dam bao chinh xac, cong
khai, minh bach; phdi hop v&i bo phan ké toan - hanh chinh thuc hién nhiém vy hau can,
dam bao co s vat chat cho céc hoat dong ctia nha truong.

111. POI VOI NHAN VIEN
1. Nhi¢m vu cita nhan vién ké toan - vin thw, nhan vién céng nghé thong tin
1.1. Nhiém vu chung:

- Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong viéc phu hop véi vi tri viée lam va yéu cau
cua nha truong.

- Quan 1y, bao quan hd so, so sach theo quy dinh. Phdi hop véi gido vién va cac
nhan vién khac trong qua trinh trién khai nhi€ém vy, phuc vu céc hoat dong day hoc va
gido duc trong nha truong.



- Thuc hién ché d6 bao cdo theo quy dinh. Thyc hién cac nhi¢ém vu khac do hiéu
truedng phan cong.

1.2. Nhiém vu cu thé:
a. Pong chi Pham Thi Thanh Hwong — To6 trwéng to Vin phong
* Phu trach cong tac ké toan cia nha truong:

- Thuc hién dy toan, thanh quyét toan kinh phi timg thang, quy, nim theo ché do
quy dinh ctia B tai chinh va nganh cép trén; thuc hién luu trit cac hd so chung tir, s6 sach
ké toan theo quy dinh. Thyc hién cic ché do chinh sach kip thoi; tham muu véi Hiéu
truéng vé cong tac sira chita, mua sim tai san phuc vu hoat dong gido duc trong nha truong
ding muc dich c6 hiéu qua.

- Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khau hao tai san theo gia tri hao
mon khi sir dung, nhitng tai san thanh 1y phai c6 sy gidm sat ctia Thanh tra nhan dan va
b phan phu trach;

- Hudng dan cac bo phan 1am hoa don chimg tir khi thue hién thanh quyét toan.

* Kiém nhiém cong tac van thu:

- Nhan cong van di, dén vao sb theo quy dinh va chuyén cho Hiéu truéng xir 1y (néu
cong vin cua to chirc doan thé thi in ra va chuyén dén nguoi dimg dau doan thé do), luu
trlr cong van di, dén;

- Soan thdo cac van ban hanh chinh ciia trudng, vao s6 van ban ding quy dinh va
giri di kip thoi, dung dia chi; quan 1y, sir dung con déu cia trudng theo quy dinh.

- Quan 1y ho so can b, gido vién, nhan vién nha trudng.

* Thuc hién lap hd so mua va cép thé bao hiém y té cho hoc sinh.

* Thuc hién cac nhi€ém vu khéc theo sy phan cong cua Hi¢u truong.

b. Pong chi Nguyén Vin ich, Hoang Ngoc Twoi, Lé Thi Siru, Nguyén Thi Ha -
Nhén vién bdo v¢, v¢ sinh, nhan vién trong gitr phuong tién giao thong

- Thyc hién ding chirc trach nhiém vu theo hop dong lao dong da ky két.

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban gidm hi¢u phan cong.

Chuy:

+ Toan thé CBGVNYV chiu trach nhiém c& nhan vé nhiém vu duogc giao trudc Ban
giam hiéu va cr?ip trén thude linh vuc minh dugc phu trach. Quan 1y va hoan thanh cac hd

so thudc linh vuc phu trach ddy du, dung quy dinh. Chiu trach nhiém cung cap day du
thong tin va hd so thudc linh vue phuy trach khi dugc kiém tra.

+ Gido vién duoc phan cong truc ban theo ddi nén nép & cac 16p tir tiét 1 dén hét
budi hoc; theo di si sé hoc sinh cac 16p; xir 1y cac tinh hudng dot xuat xay ra trong budi
truc; theo do1 viéc thuc hién thoi gian lam viéc cia CBGVNV va ghi s0 truc ban.

Ngoai chtc ndng, nhi€ém vu néu trén, khi can thiét Hiéu truéng ra quyét dinh diéu
chinh phan cong nhiém vu cho pht hop vé6i tinh hinh thyuc té, dam bao hiéu qua cong viée
va hoan thanh nhi€m vu gido duc nam hoc.



