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QUYET PINH
Phén cong nhiém vu cho CBGVNV truong THPT V6 Nguyén Giap
Nim hoc: 2021-2022

F*ekk

HIEU TRUONG TRUONG THPT VO NGUYEN GIAP

Can cie Quyét dinh s6 2375/0D-UBND ngay 19/8/2021 ciia UBND tink
Qudng Nam vé viéc thanh lap trwong THPT V& Nguyén Gidp huyén Phii Ninh truc
thuéc So GDDT tinh Qudang Nam; ;

Can cit Diéu 11, Chuong II ciia Diéu I truong THCS, THPT va truong phé
théng cé nhiéu cap hoc ban hanh kém theo T hong tw s6 32/2020/TT- -BGDDT ngay
15/9/2020 cua B¢ truéng B6 GDDT quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cia
Hiéu truong;

Cdn cik vao tinh hinh thuc té va nang luc chuyén mén cua cdc thanh vién,

QUYELT PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién nha truong
trong ndm hoc 2021-2022 (c6 phan coéng kém theo).

Piéu 2. CBGVNV cin cit vao nhiém vu dugc phan cong c6 trach nhiém xay
dung, trién khai thuc hién ké hoach, phu hop véi dieu kién clia nha truong, bao
dam tién d9 va chat lugng cac nhiém vu dugc giao.

Diéu 3. Hoi dong gido duc truong THPT V6 Nguyén Giép, cac t6 chirc, cac
t0 chuyén mén, t0 VP va c4c c4 nhan co tén & Pidu 1 chiu trach nhiém thi hanh
Quyet dinh nay. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin:

- S6 GDDT Quéang Nam (@ bdo cdo);
- Nhu Diéu 3 (dé thuc hién);

- Luu: VT.

Pao Kim Tan



CAN BQ, GIAO VIEN

.- VNG ngay 08 thang 10 nim 2021)
*

I. Quyén han, trach nhiém ciia lanh dao nha truong:

(Kém theo Quy

Trén co s& céc chu truong, nghi quyét cua Pang, chinh sach phép luét cua
Nha nudc, cua Qgénh va cac muc tiéu kinh té - xa héi cua dia phuong, nha truong
xdy dung cic dé an, k€ hoach, nhiém vy, muc tiéu phéat trién gido duc va td chirc
thyc hién cac chirc ning, nhiém vu quyén han theo quy dinh.

Quan ly, diéu hanh cac hoat dong gido duc cua nha truong theo quy dinh
ciia Nha nuérc, thuc hién kiém tra, giam sét, danh gia theo quy dinh.

Chi dao viéc t6 chirc giang day, hoc tap va céac hoat dong gido duc khac
theo chuong trinh gido duc do B4 GDPT ban hanh va nhitng quy dinh cia S&
GDDT Quang Nam.

Tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh bo hoc dén truong; phdi hop véi gia
dinh hoc sinh, céc t6 chirc, c4 nhan trong cong dong thyuc hién céc hoat dong gido
duc;

Quan ly gido vién, nhan vién va hoc sinh; Chi dao viéc quan ly, str dung dat
dai, truong 16p, quan ly tai san trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh ctua Phap
luat;

T chirc cho gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia céac hoat dong xa
hoi; thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cuia phép luat.

Hiéu truéng phan cong cho cac Phé hiéu truéng giup Hiéu trudng didu
hanh, xir ly thuong xuyén cac cong viéc theo linh vuc, nhiém vu dugc phan coéng
hodc uy quyén.

Cac Pho hiéu truong: Pugce thay mat Hiéu trudng diéu hanh va chiu trach
nhiém trude Hiéu trudng, trude phép luat veé lTr‘xh vuc, nhiém vy dugc Hiéu trudng
phan cong hogc uy quyén. D6i véi nhitng véan de dic biét quan trong, phtrc tap hoic
nhay cam thi can xin y kién Hiéu trudng trude khi quyét dinh.

Khi thyc hién nhiém vu, néu c6 ndi dung lién quan dén linh vuc, nhiém vy
do Pho hiéu truong khéc phy trach, cac Pho hiéu truéng can chu dong phoi hop ban
bac giai quyet. Truong hop cac Phé hiéu trudng c6 y kién khac nhau thi bdo cdo
Hiu trudng quyét dinh.

IL. Phan cong nhi¢m vu ciia Hiu truéng va cic Phé hiéu truéng:

1. Hiéu truéng Pao Kim Tan:

Thuc hién nhiém vu va quyén han quy dinh tqi Diéu 11, Chuong II ctia Piéu
1€ truong THCS, THPT va truong pho thong cé nhiéu cip hoc ban hanh kém theo
Thong tu s6 32/2029/TT—BQDDT ngay 15/9/2020 cta B trudng B6 GDDT, chiu
trach nhiém trudc cap trén vé nhitng nhiém vu dugc quy dinh, cu thé 1a:



- Xay dung quy hoach phat trién nha truong dai han va ngén han; Xdy dung
va to chirc thuc hién ke hoach nhiém vu nim hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc
hién truéc Hoi dong trudng va céc cap c6 tham quyén.

- Xay dung ké hoach va tb chirc thuc hién nhiém vu gido duc; Chi dao viéc

quan ly va t6 chirc gi4o duc hoc sinh;

- T6 chue xay dung bo may o quan; d6i ngili can by quan ly, doi ngii nha
gido trong khudn kho chie nang, quyén han va nhiém vu theo quy dinh.

- Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh; phén cong cong tac; kiém tra, danh
gia viéc thyc hién nhiém vu cda cac Phé HT, CBGVNV.

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cia co quan; thuc hién céc ché do
chinh sach ctia Nha nudc ddi véi CBGVNV va hoc sinh;

=T chire, chi dao thuc hién Quy ché dan chu trong cac hoat dong cuia nha
truong.

- Chiu trach nhiém truc tiép trudc Dang, Nha nuéc, co quan quan ly gido
duc cap trén vé cac nhiém vu clia minh.

- Chi dao cong téc thi dua khen thudng, cong tac gido duc tu tudng, gido
duc phap luat, 1am Ch tich céc hoi dong trong nha trudng,

- T6 chirc kiém tra, danh gia viéc thuc hi¢n nhiém vu cta Phé hiéu trudng,
cac to, cac by phan va toan thé CBGVNV va hoc sinh.

- Duyét ké hoach cia Phé hiéu truéng, TTCM va td trudng Vén phong.

- Sinh hoat chuyén mén & t6 Sinh.

- Phy trich 2 t6: T6 Héa — Sinh va T8 Vin phong.

- True chinh dé giai quyét cong viée va tiép cong dan cic ngay thi hai
va thir nim hang tuan.

- Theo ddi kiém tra, ky duyét sb dAu bai va ky phé duyét hoc ba Khéi 12.

- Day Sinh — KT: 2 tiét/tun.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Giam déc S6 GDDT giao.

2. Pho hi€u trueéng Phan Vin Bong:

Thyc hién nhiém vy va quyén han quy dinh tai Diéu 11, Chuong II ctia Didu
1€ trudng THCS, THPT va truong phd théng c6 nhidu cép hoc ban hanh kém theo
Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia B truéng B GDPT, cung
Hi€u trudng chiju trich nhiém trude cap trén vé nhitng nhiém vy dugc phan cong.

. Giup Hiéu truong phu trach co s vat chét, lao dong hudng nghiép, day
ngheé, khao thi va kiém dinh chat luong, truong chuan quéc gia, cong tac khuyén
hoc, céng tac an ninh truong hoc, thay mét Hiéu truéng diéu hanh hoat dong khi
dugc uy quyén va thuc hién mét sd nhiém vy khac khi dugc phan cong.

Tham muu cho Hiéu truéng quyét dinh cac nhiém vu vé hoat dong trong
nha truong va truc tiep thuc hién cac nhiém vu cu thé nhu sau:




- Tham muu de t6 chire tét céc hoat dong gido duc hoc sinh ngoai gid 1én
16p, vé sinh cong cong, hoat dong védn nghé, TDTT, cong tac ngoai khod, hudng
nghiép.

- Xy dung ké hoach ndm, hoc ki, thang, tudn va cac ké hoach khéc thudc
linh vyc dugce giao phu trach, tham muu dé xust thue hién cac nhiém vy, giai quyét
nhiing cong viéc va chiu trach nhiém trudc Hiéu truéng vé nhitng nhiém vu duoc
phan cong.

-Lap ké hpach, tham muu trong viéc quy dinh trach nhiém st dung va bao
quan co's& vat chat va tai san ctia nha trudng; Bao quén 16p hoc, ban ghé, hé théng
dién, st dung dd dung thi nghiém, thu vién, phong méy. Cac dung cu phuc vu vin
nghé, TDTT.

- Lap ké hoach bao V€ an ninh, trat tu trudng hoc.

- Quy dinh trach nhiém dén bu véi nhing tai san bj hu héng mat mat. Tham
muu cho Hiéu truéng viéc stra chita, mua sam cac trang thi€t bi mdi, co s& vat chat
ciia nha trudng, lam phé truwéng ban mua sim.

- Di’éu hanh cong tac lao dong ciia hoc sinh. Pam bao cong bang, lao dong

cd néng suat, c6 ngudi diéu hanh, cé nghiém thu két qua dua vao tidu chi thi dua.
T6 chic lao dong mang tinh gido duc, dam bao v€ sinh méi truong ludn luén xanh,
sach, dep.

- T6 chuc day nghé, hoc nghé, theo dai viéc day va hoc, hoan chinh hd so
thi nghé cho hoc sinh theo quy dinh.

- Tham muu viéc nhén xét dénh gié gido vién trong cong tac chi nhiém, va
gido vién dé Hiéu trudng nhan xét ddnh gid cong chirc, vién chirc hang nam.

- Lam Pho chu tich cac Hoi déng thi dua, ky luat, tuyén sinh, va cac hoi
dong tu van khac.

- Phuy tréch cong tac Y té hoc dudng va Chit thap do;

- Theo dbi hoat dong chuyén mén ciia cc t8 X3 hdi: TS Vin — Sit - Dia

— CD, T6 Ngoai ngit-TDQP

- So ket tong két cong tac dugc phan cong, béo céo Hiéu truéng hang théng,
hoc ki, ndm hoc va trong cac cudc hop ctia nha truong.

-Lién hé chat ché véi Ban dai dién CMHS dé théng nhét ké hoach phéi hop
giao duyc giita gia dinh va nha truong.

- Truc chinh dé giai quyét cdng viée va tiép cong dan cac ngay thir tw
va thir bay hang tuan.

- Ky céc hd so, van ban khi dugc Hiéu trudng iy quyén.

- Day Lich stt: 4 tiét/tuan.

- Theo dbi kiém tra, ky duyét s ddu bai va ky phé duyét hoc ba Khéi 10,

- Thyc hién cac nhiém vy khéc do HT va Giam déc S& GDBT giao.



3. Phé hi¢u truémg HO Minh Pich:

Thyc hién nhiém vu va quyén han quy dinh tai Pidu 11, Chuong II cia Diéu
1¢ truong THCS, THPT va trudng phé thong ¢ nhiéu cap hoc ban hanh kém theo
Thong tu s6 32/2020/TT-BGDBT ngay 15/9/2020 ctia B0 truong B6 GDDT, cung
Hiéu trudng chiju trach nhiém trude cép trén vé nhimg nhiém vy dugc phan cong.
Giup Hi¢u trudong phuy trich chuyén mén, né nép, gido duc dao ddc hoc sinh,
CNTT, kiém tra ndi by va cac hoat dong khac trong nha trudng cu thé nhu sau:

- Xay dung V§1 td chirc thuc hién ké hoach chuyén mén, phan cong giang
day, xep thoi khéa biéu cho cac hoat dong gido duc chinh khéa, phu dao, diéu hanh
cac hoat dong ngoai khoa, chuyén de, nghién ctru khoa hoc, viét sang kién kinh
nghiém, hoi thao, tap huan chuyér} mon nghi€p vy, ké hoach boi dudng hoc sinh
gioi, phu dao hoc sinh yéu kém, ké hoach kiém tra ndi bo.

- Chi dao cac t6 chuyén mdn xay dung céc loai ké hoach, phéan coéng day
thay hop li, duyét ké hoach cua t6 chuyén mén. :

- Nhéan xét danh gia gido vién vé trinh do nghiép vu, tinh than trach nhiém
cua giao vién trong chuyén mén dé danh gia cong chie, vién chirc hang nam.

- Pé ra cac bién phap quan ly dé nang cao chit luong day hoc, chét lwong
miii nhon, chat lugng dai tra.

- Chu dong xay dung ké hoach t§ chirc cac ky thi trong ndm hoc nhu thi
GVG céc cap, HSG 12 va Olimpic 10,11; thi TNTH, OTE, Vin hoc hoc Vin, ...

- Theo dbi kiém tra s6 ddu bai va ky phé duyét hoc ba Khéi 11; Kiém tra
viéc sir dung d6 dung day hoc, kiém tra phong may, phong thi nghiém, thu vién.

- Tham gia quan ly viéc thuc hién quy ché chuyén mén, kiém tra dénh gia
cac hoat dong chuyén mén cua gido vién.

-Kiém tra thuong xuyén va dinh ki viéc thyc hién quy ché chuyén mén cia
GV, lap ke hoach kiém tra né nép trong cac hoat dong CM ctia nha trudng.

- Lam Pho chu tich cac Hoi dong khoa hoc, ky ludt, tuyén sinh, va cac hoi
dong tu van khéc.

- Phu trach cong tac khuyén hoc, khuyén tai;

- Quén ly CNTT: Tham mwu x4y dung, phat trién va phu trach website
truomg, phin mém quén ly vnedu va cac phan mém day hoc va quan ly khac.

- Phu trach cong tac day hoc trwe tuyén.

- Theo d&i va phu trach hoat dong 2 t6: Té Toan —Tin va & Vat ly.

- Phuy trach cong tac tuyén sinh vao 16p 10, tuyén sinh dai hoc cao ding
hang nam.

- So két tdng két cong tac dugc phan cong, béo cdo Hidu trudong hang thang,
hoc ki, ndm hoc va trong céc cudc hop ctia nha truong.

- Tryc chinh dé giai quyét cong viée va tiép cong dan cac ngay thir ba va
thir sdu hang tuan. Ky cac ho so, vin ban khi duoc Hiéu trudne v quvan.




- Day Toan (Tin): 4 tiét/tuin.
- Theo d&i kiém tra, ky duyét sé dAu bai va ky phé duyét hoc ba Khéi 11.
- Thyc hién c4c nhiém vy khéc do HT va Giam déc S& GDPT giao.
I11. Phéin cong nhiém vu TKHD: Ong Poan Ngoc L&
-‘ Trén co s& nhiém vu, ké hoach cdng tac cia BGH ghi lai cac dién bién hoat
dong hang tuan, thang, hoc ky,...
g Cung véi lanh fiao du céc budi hop trong nha trudng, ghi bién ban, theo doi
va tong hop cac loai ho so chung ctia nha truong,
- Thay mit 1anh dao nha truong xir ly cac cong viéc khi 1anh dao di ving.
e Chiu trach nhiém bao quén céc loai s6 bién ban va ghi chép diy du céc loai
s0, ho so:
+ S6 Nghi quyét ciia nha truong va Nghi quyét cua Hé)i déng trudng,
+ Ho so thi dua cta nha trudng,
+ Hd so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién,
+ Ho so khen thudng, ky luét hoc sinh.
+ HO so trudng dat chuén qudc gia, kiém dinh chit luong.

- Du théo céc bao cdo, quyét dinh theo yéu ciu ctia BGH; diém danh CB,
GV, nhan vién trong cac budi sinh hoat tap thé (Chao cd, sinh hoat 1&, hop HPSP,
hop t6 CM, ...)

- Ghi chép bién ban, Nghij quyét cac cudc hop trong nha trudng;

- Phy tréch in c4c biéu mau; téng hop, théng ké dau nim, cudi thang, cudi
hoc ki, cudi nam,;

- Téng hop két qua thi dua hang thang, hoc ki va ca nam;

- Thuc hién cac cong tac khac theo yéu cau ctia Ban Giam hiéu;

IV. T6 trwéng va Nhém truéng chuyén mon:

La ngudi truc tiép giup viéc cho BGH vé cong tic chuyén mon thudc bo
mon phu trach, cu thé:

1. T6 chirc cac hoat ddng chuyén mon trong to:
- Sinh hoat chuyén mén 2 lan/thang

- Xay dung va thyc hién ké hoach hoat dong chung cia t6, hudng dan xdy
dung va quén ly ké hoach cé nhén cua t6 vién theo ké hoach day hoc, phan phdi
chuong trinh va céc hoat dong gido duc khéc ctuia nha truong;



- Kiém tra viéc soan gido an, Sb diém c4 nhanl lan/théng (ky xdc nhdn sau

khi kiém tra). Kiém tra viéc 1én lich bao giang 1 1an/tuan (ky xdc nhdn sau khi kiém
tra).

- Lép ké hoach va té chirc céc hoat dong chuyén mén theo ké hoach cua
BGH gom:

+ Thong nhét ké hoach va ndi dung day theo PPCT, day BDNC, day 6n
THPT QG.

+ Théng nhét trong cdc nhém bo mén vé nodi dung @ kiém tra tir 1 tiét tro
1€n (tu ludn, trac nghiém), chon HSG, ...

+ Trién khai ndi dung BDTX, chuyén d&, hi thao, viét SKKN, ding ky thi
dua.

+ Giit m6i lién hé véi céc b khac, phéi hop hoat dong véi céc td khac khi
¢6 nhiém vu chung cuia nha truong nhu sinh hoat giao luu, vin nghé, thé thao, ...
2. T6 chirc bbi dudng chuyén mén, nghiép vu, danh gia phéan loai GV:

- Thong nhat ndi dung va t6 chirc trao ddi vé céc chuyén de, soan céc gido
an thir nghiém, t6 chire day thir nghiém va rat kinh nghiém.

- Té chirc céc hoat dong du gio, thao giang, d6i méi phuong phéap trong
pham vi t6 va theo ké hoach chung ctia nha truong.

- Lap ké hoach va té chirc tét viéc duy tri st dung céc thiét bj day hoc va to
chie 1am thi nghiém trén co s& sin co, tu tim kiém va dé nghi mua b6 sung (khi
can va co diéu kién).

e xuat khen thuéng, ky ludt déi voi gido vién.

3. Tham gia phin cong gidng day:

- Du kién phén cong giang day trong t6, nhém dé nha trudng c6 can ¢t phan
cong giang day dau nim;

- Bé xuét viéc diéu chinh trong ndm hoc thudc pham vi to bd mon véi Pho
Hiéu truéng phy trach chuyén mén dé Hiéu trudng xem xét ra quyét dinh phéan
cong giang day. :

_ - Phén cong va theo dbi gi4o vién day thay, day boi dudng hoc sinh gidi,
day boi dudng mon chuyén, phu dao HS yéu kém, ...

4. T6 chirc dang ky thi dua ciia c4 nhén, tap thé t5, nhém chuyén mon:
- Xdy dung chi tiéu, dong vién t6 vién dang ki thi dua dAu nam;

- Danh gia xep loai thi dua c4 nhéan trong t6 va l1am béo cdo chung cua tb
cuoi hoc ky, cudi nam.

III. T6 trwémg Vin phong:

- Gitip Ban giam hiéu x4y dung ké hoach hoat dong chung cua t, hudéng
dan xay dung va quan ly ke hoach cé nhan cia t6 vién theo ké hoach eido duc va
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ké hoach nim hoc clia nha truong; phan cong cong viée cho céc thanh vién trong
to.

- T6 chirc bdi dudng chuyén mén va nghiép vu; tham gia d4nh gia, xép
loai céc thanh vién cua t6 theo cac quy dinh ctia B va S& Gi4o duc va Pao tao;

- Pé xuét khen thudng, ky luat di véi cac thanh vién cia td.

- Theo ddi va chi dao va danh gia c4c thanh vién cua td trong cac hoat
dong chuyén mén va céc hoat dong khéc;

- Gitt mbi lién hé véi cac tb khéc, phéi hop hoat dong véi céc td khac khi
c6 nhiém vy chung ctia nha trudng nhu Hoi nghi, Pai h6i, Van nghé, Bao chi,...

- Tham mwu BGH phan céng va diéu hanh céc thanh vién cta té phéi hop
hoat dong khi c6 cac cong viéc dot xuat, cap thiét va chiu trach nhiém vé nhiing
cong viéc dugc giao.

VI. Nhan vién:

1. Nhén vién Ké todn:

1.1. Thoi gian lam viée:

- Sang tir 07h 30 dén 11h 15. Chidu tir 13h 30 dén 17h 15.
1.2. Nhiém vu:

Nghién ciru tham muwu Hiéu truéng cdc quy dinh, nguyén tic vé tai chinh
do cac 86, By va Thi twéng Chinh phii ban hanh.

Chiu trach nhiém vé nghiép vu Ké toan theo nhiém vy, nguyén tic quy dinh
cua Nha nudc. Cu thé:

- Pam bao, cap nhat kip thoi ché d6 chinh sach cho nguoi lao dong, bao
hiém x4 hoi, bao hiém y t€ cho CBGVNV.

- Nhan vién Ké toan lam viéc theo ché d6 40 gio/tuan.

- Ngoai ra nhan vién K& toan con ¢6 céc nhiém vu tham gia thyc hién va
hoan thanh cic cong viéc khéc theo sy phan cong didu dong cua Hiéu trudng.

- Xay dyng, tham muu va chju trich nhiém cung Hiéu truéng quy ché chi
tiéu noi bo.

- Xay dyung, tham muu va chiu trach nhiém cung Hiéu trudng ké hoach chi
tiéu hang thang, hing quy..., kip thdi theo ding qui dinh va phap 1énh hién hanh;
Thyc hién viéc cong khai tai chinh, tai san dinh ky theo quy dinh.

- Tham muu va chju trach nhiém cung Hiéu truéng duyét chi céc khoan chi
tiéu khéc (tang, thay gio; hoat dong ngoai kho4, hoat dong chuyén moén, mua sam
trang thiét bi vat chét...);



- Thira 1¢nh Hiéu trudng chiu trach nhiém quyét toén tai chinh véi So GDPT
va Kho bac, giao dich véi Ngan hang...

- Thay Hi¢u truéng giai trinh nhimg vuéng mic vé tai chinh trudce Hoi dong
Gido duc, truéc Thanh tra nhan dan (néu c6 yéu cau).

- Quan ly cac loai sb sach:

+ 86 quéan ly tai san, cap phét cac loai van phong pham, tai liéu...

+ S0 quan ly tai chinh, cong tac Bao hiém y 4, strc khoe GV va HS,

+ Ho so quan ly thiét bj day hoc va thuc hanh thi nghiém.

+ Hb so theo d&i strc khoé hoc sinh,

- Lap s6 tmg, muon tién di cdng tac hodc giai quyét cac cong viéc can thiét
cia CB - VC nha truong (kém gidy xin Ung tién c6 chit ky cuia Ké toan va Hiéu
trudng)...

- Phéi hop cung thu quy thu kip thoi cac khoan thu trong nha trudng khi can
thiet.

2. Nhén vién vin thw — Gido vu:

2.1. Thoi gian 1am viéc:
- Sang tir 07h 00 dén 11h 15. Chiéu tir 13h 30 dén 17h 15.
2.2. Nhiém vu:

Chiu trach nhiém truc tiép trude Hiéu truéng vé thuc hién nhiém vu hanh
chinh, quan ly, sir dung ho so luu trit theo quy dinh nghiép vu chuyén mén. Cu thé
nhu sau:

- Quan li c4c con d4u va hop dau theo phén cong truc tiép cua Hiéu trudng.
. - Lap cac van ban nhu To trinh, Céng van, ... trinh Hiéu truéng ky (ké ca

gidy cong tac cuia gido vién, nhan vién).

- Lép céc kep trinh xem, trinh ky.

- Cép phét gidy chimg nhan TN tam th&i va bing TN THPT theo qui dinh

- Tiép nhén céc don thu, céng vin giri dén, giri di.

- Cép phét van phong phim cho CBGVNV theo ché d6 va theo quyét dinh
cua Hi¢u trudng.

- Gtti c4c loai biéu mAu, cong van trong ndi bd nha trudng (do Hiéu trucng

quyét dinh) va yéu ciu nguoi nhan ky nhan vao so.

- Quan ly s6 dAu bai clia cac 16p hang ngay.

- Cong khai cy thé thoi gian giao dich, ndi dung va yéu cau khi dén giao
dich (Tiép nhdn, tra bang cho hoc sinh)




- Quan Iy s6 diém 16p cia GVCN (s6 diém cdc I6p theo tung nam hoc phdai
dugc luu giit ldu dai theo quy dinh cia B6 GD va Chinh phii quy dinh )

- Quan ly hoc ba cua hoc sinh (hoc ba hoc sinh bo hoc dwoc quan ly rzeng
va luu giit lau dai), nhimg truong hop sai s6t can kip thoi bao cho giao vién va
BGH dé bb sung.

- Quan ly s6 déu bai cua céc 16p va luu gift sau 1 nam (khi linh S6 dau bai
mai nhat thiét phdi thu sé cii)

- Quan ly va ghi S6 dang b hang nam, s theo doi hoc sinh chuyen dén,
chuyen di theo quy dinh. Lam céc thu tuc cho HS chuyén truong di noi khac va
tiép nhan ho so chuyén dén khi c6 y kién cua Hiéu trudng.

- Quan ly cac hé so xét duyét 1én 16p, & lai, thi lai hang ndm va luu gitt 14u
dai cling s6 diém.

- Quan ly c4c loai s6 sach khac theo quy dinh chung

- Ngoai ra nhan vién van thu con ¢6 cac nhiém vu tham gia thyc hién cac
cong viéc theo sy phan cong diéu dong ctia BGH.

3. Can b0 phu trach Thw vién - Thi quy:

3.1. Thoi gian lam viéc:

- Sang tir 07h 00 dén 11h 15. Chiéu tir 13h 30 dén 17h 15.
3.2. Nhiém vu:

Quan ly va cho CBGV, hoc sinh trong truong muon SGK, siach tham
khao theo qui dinh. Cu thé:

- Tiép nhén bao (sau khi da sir dung), phén loai va quan ly trong kho Thu
vién. Chi dong khai thac dé bd sung cac tai liéu tham khao vé ché d6 chinh sach,
luét, cdc vin ban huéng dan clia cac cdp nganh dé luu giit va str dung lau dai tai
Thu vién.

- Phéi hop véi GVCN céc 16p gidi thiéu SGK, xay dung ké hoach mua SGK
ma&i cho ndm hoc sau.

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

- Kiém dém thu, chi tién mat chinh x4c va bao quan an toan quy tién mat
cua don vi.

- Thyc hién nghiém dinh mirc ton quy tién mat ctia Nha nude quy dinh.

- Hach toan chinh xac day di cac nghiép vu cia quy tién mit, va lam céc
bao c4o vé quy tién mit.

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

- Tuyét d6i bao mét va Quan ly ngan qu§ du, chinh xAc.
- Lap sb theo ddi cac khoan chi thuomne xuvén va cac khoan chi khac.



-Lén ké hoach thu hoc phi va cac khoan thu khac kip thai khoa hoc, chinh
Xac, o bién lai tai chinh r& rang, tranh nham lan.
- Tham gia c6ng tac Bao hiém tai nan cho GV va HS.

- Chu y khéa tu, két tién, tat dién, quat, may vi tinh va khod phong lam viéc
can than trude khi ra vé sau méi budi lam viéc.

* Ngoai nhirng nhiém vu trén b phén tai vu can c6 ké hoach, quy tiic
cu thé thue hién ding nguyén tic tai chinh va phap I€nh, qui dinh hién hanh
dam bdo tinh chinh x4c va cong khai minh bach. Chiu trach nhiém truéc phap
luit nhirng phan viée dwoc giao.

4. Nhin vién y té:

4.1. Thoi gian lam viée:

- Séng tir 07h 00 d&én 11h 15.
- Chiéu tir 13h 30 dén 17h 15.
4.2. Nhiém vu:

- Theo dbi, tham muu va xay dung ké hoach té chirc céc hoat dong y té
trong truong theo cic vin ban chi dao chuyén mén cuia nganh Gido duc va Sé y té
tinh Quang Nam.

- La cdng tac vién bao hiém y té, bao hidm than thé cho hoc sinh.
- Chiu trach nhiém cham séc strc khoé va so ctru ban dau cho hoc sinh.
- Tiép nhan cac don thu, cong vin giri dén, gui di (khi NVHC ving mat).

- Tham gia thyc hién va hoan thanh cac cong viéc khéc theo su phén cong

diéu dong cua Ban giam hiéu.
S. Nhén vién thyc hanh, thi nghiém:
S.1. Thoi gian lam viéc:
- Séng tir 07h 00 dén 11h 15. Chiéu tir 13h 30 dén 17h 15.
S.2. Nhiém vu:

- Lap ké hoach str dung thiét bj va phong thuc hanh cic bo mén theo qui
dinh.

- Bao quan, gift gin, vé sinh phong thuc hanh va thiét bj day hoc.
. ~Cung cép thiét bi cho gido vién phuc vu giang day. Pé xuét sira chira thay
thé khi c6 nhu cau cua gido vién.
6. Nhan vién Tap vu:
6.1. Thoi gian lam viée:
- Sang tir 06h 30 dén 11h 15. Chiéu tir 12h 30 dén 17h 15.
6.2. Nhiém vu:



- Thuc hién nghlem vé thoi gian lao dong tai don vi. Don vé sinh c4c phong
hoc (néu ¢ yéu cau), vé sinh cac phong lam viéc cia BGH, phong hop, hoi truong,
phong nghi gido vién, san truong,...

- Chuén bi nuéc u6ng cho gido vién trong cac bubi hoc va sinh hoat, hop hoi

tai truong,

- Pé xuét mua sam cac nhu yéu pham nhu gidy Ve sinh, xa phong, chdi, x6
dung nudc, tra, 4m chén... cho ké toan dé dé nghi mua sdm khi can thiét hoic theo
dinh ky.

* Chiu trach nhi¢m truéc hji dong gido duc, Hi¢u truéng, phdp lugt vé
nhitng nhiém vu dwoc giao.
7. Nhan vién bio vé:
7.1. Thoi gian lam viéc:
- 24/24 gidy c4c ngdy trong tuan ké ca chu nhat.
- Lam viéc 1 ngay dém, nghi mot ngay dém
7.2. Nhiém vu:

Chiu trach nhiém tryc tiép trude Hiéu trudng vé cong tac bao vé trat tu an
ninh, phong chdy, chita chay trong khu vyc nha truong. Cu thé nhu sau:

- Bao v€ toan dién vé co s& vat chat ciia nha trudng (trong khudn vién)

- Giir an ninh trt tu, phong chéng chay nd trong nha truong; ph01 hop vai
cong an thi trdn Pha Thinh va Cong an huyén Phu Ninh dam béo tt nhét trat tu
khu vue, kip thoi phat hign va ngan chan nhiing hanh vi ctia ¢4 nhan 1am anh hudng
dén uy tin, strc khoé cia CBGVNV va hoc sinh trong truong.

- Theo ddi céc ngay 18, Tét trang tri khiu hiéu, bang ron, treo co...

- Theo ddi sau tirng budi hoc nhic hoc sinh tét dién, quat va cac thiét bi co
su dung dién n6i chung d€ dam bao d6 dung va tiét kiém dién; déng mé khoa cira
cac phong hoc, phong lam viéc;

- Tryc cong, phong chéng bio I, ngap lut, ...

- Diéu hanh hiéu 1énh (chudng, tréng) theo quy dinh ctia Lanh dao tryc.

- Don dep v¢ sinh, cham séc, tudi cdy canh

- Stra chita nhitng hu héng nhé vé dién, nuée, ban ghé, ..

* Chity: Khdch dén lién hé phai moi vao phong tiép khdch, héi ré muc dich
dén lam viée cia khdch dé bdo cdo va xin Y kién BGH. Khong dé khdch tu lén
phong lam viéc BGH khi chuwa c6 y kién nhdt tri cia BGH.

VIIL. Cic tb chirec doan thé:



Ngoai nhitng nhi¢m vy riéng theo nghj quyét dai hji, didu I¢ dic thii ciia
cdc to chiec, Chii tich, Bi thw cdc doan thé cin Phoi hop cing chinh quyén tham
gia vao cdc hoat dong sau:

1. Chii tich Cong doan:

- Thay mat BCH Céng doan phdi két hop ciing Hiéu trudng nha truong xay
dung va thyc hién Nghi quyét Hoi nghi can b cong chirc.

- Thyc hién nghi quyét cua chi b, tuyén truyén tu tuong chinh tri, ndng cao
nhén thirc chinh trj trong cén b cong chic.

- Phéi két hop véi chinh quyén va cac doan thé khac ning cao doi sdng tinh
thén va vat chat cho cén bo, gido vién, cong nhén vién. Chu dong xay dung ké
hoach 6 chirc tham quan, giao luu két nghia déi véi cac don vi ban...

- Chi dao Ban Thanh tra nhan dan, ciing véi chinh quyén lam tét cong tac
thi dua, khen thudng, nang cao chét luong day va hoc dung theo luat dinh, didu 1é
va phép 1énh can b - céng chuc.

- X4y dyng t6t méi quan hé gifta chinh quyén, cong doan, cic doan thé khac
trong va ngoai nha truong. Tang cudng méi doan két trong can bg gido vién, cong
nhén vién. Néang cao uy tin, thuong hiéu cta nha truong.

- Hb trg chinh quyén cing c6 né nép chuyén mén, bdi dudng hoc sinh gioi,
phu dao hoc sinh yéu...

2. Bi thuw Doan truong:

- Cling v6i BCH t6 chure t6t dai hoi Doan trudng, xy dung va thuc hién tét
Nghi quyét dai hdi theo timg nam hoc...

- Tham muu Hiéu truéng, t6 chi nhiém, xay dung va thyc hién quy ché thi
dua trong hoc sinh ¢6 y nghia thuc tién gop phan néng cao chat lugng day va hoc,
giit vitng nén nép, ki cuong hoc duong.

- Tham muu Phé Hiéu truéng HDNGLL — HN xay dung chuong trinh, ké
hoach hoat dong ngoai gi nhu: Chao cd, sinh hoat ngoai khoa, 1& hoi ...

- Tuyén truyén, gido duc cong tac tu tudng chinh tri cho doan vién thanh
nién. Dgc biét, chu trong cdng tac tuyén truyén van dong nang cao uy tin thuong
hiéu nha truong.

- Phéi két hop véi cac td chirc doan thé khéc 1am tét cdng tac khuyén hoc,
khuyén tai, chim lo di séng tinh thin va vat chit cho doan vién thanh nién. Tham
muu, két hop ciing chinh quyén c6 ché d khuyén khich thu hat hoc sinh giéi THCS
vao truong.




- Cing v6i Phé Hi¢u truéng chuyén mén, Cong doan, Chi doan gido vién,
dong vién tinh than doan vién gido vién tham gia day bdi dudng hoc sinh gidi va
cac hoat dong khac.

3. Ban dai dién cha me hoc sinh:

Nhlem vu cua Ban dai dién cha me hoc sinh truong: Thyc hién dung
Thong tu s6 55/2011/TT-BGDDT cua B¢ Giao duc va Pao tao

- Phéi hop v6i hi¢u truong nha trudong t6 chire thue hién nhiém vu theo
nghi quyét cua cudc hop dau nim hoc, thyc hién cac hoat dong giso duc trong
timg thoi gian do Ban dai dién cha me hoc sinh truong dé ra;

- Phéi hop véi hiéu truong hudng dén, tuyén truyén, phd bién phap luat,
chu trrong chinh sach vé gido duc d6i véi cha me hoc sinh nhdm nang cao trach
nhiém cham séc, bao vé, giao duc hoc sinh;

- Phéi hop véi hiéu truéng t6 chirc gido duc hanh kiém cho hoc sinh;

- Phéi hop véi hidu truong bdi dudng, khuyén khich hoc sinh gidi, gitp
dd hoc sinh nghéo, hoc sinh c6 hoan canh khé khin, hoc sinh khuyét tat, tan tat;
véan dong hoc sinh tiep tuc di hoc; ddng vién can bd, gido vién, nhan vién tich
cuc nang cao chat lugng day hoc va giao duc toan dién;

4. Chi hi Khuyén hoc:

- Kéu goi, van ddng céc td chuc kinh té, chinh tri, chinh trj - x& héi, cc
co quan, cong ty, xi nghi€p ... va cac manh thuong quan quyén goép giy dung
quy khuyeén hoc.

- Cung véi chinh quyén, Poan trudng xem xét trao hoc bdng cho hoc sinh
ngheo, hoc sinh hoc gioi.

- Tham muu chinh quyén, c6 ché d6 khuyén khich hoc sinh gidéi THCS
thi vao truong, nang cao chat lugng day va hoc.

5. Chi h¢i Chir thap doé:

- Kéu goi, van dong céc t6 chirc chinh tri, co quan, cong ty, xi nghiép ...
va céac thanh vién khéc trong va ngoai nha truong quyén gop gay dung quy.

- Lam tdt cong tac tur thién. Dac biét chu trong dén doi séng cua can bg,
gido vién va hoc sinh khi gép hoan nan, khé khan...

- Cung vai céc hdi khéc kéu goi tinh tuong than tuong ai, giup nhau hoan
thanh nhiém vu. Xay dung khoi dai doan két trong hoc sinh va gido vién.

* Ngoai cdc nhigm vu dwoc phin cong, tup theo tinh chit cong viéc va

thoi diém, néu can thiét Hiéu truong - Chi tich héi dong gido duc c6 thé phin
cong cdc phin viéc khdc cho cdc thanh vién cé lién quan.



II1. T6 chic thye hi¢n:

Céc cé4 nhén, ‘5(1), bd phén trong truong cé trach nhiém thuc hién sy phén
cong va chi dao, cy thé hoéa nhiém vu dugc phan cong bang ké hoach véi nhiing chi
tiéu, bién phap cu thé, phii hop, tranh ap dat va chay theo thanh tich.

Thuong xuyén huéng dan, kiém tra, d6n dbc CBGVNV, hoc sinh thyc hién;
kip thoi bao céo, phan 4nh tinh hinh, d& xudt cac giai phap chi dao véi Hiéu truéng
dé giai quyét nhitng van dé nay sinh trong qua trinh thyuc hién.

Trong qua trinh thyc hién, cin ¢ vao tinh hinh thuc té, Hiéu trudng sé diéu
chinh vi¢c phan cong cho phi hop dam bao viéc thyuc hién cac nhiém vu cong tac
théng sudt va hiéu qua cao.

* Noi nhén:

- S& GDDT Quéang Nam (dé bdo cdo);

- Chi 1y, chi bd (@ bdo cdo);

- Céc PHT, t6 CM, tb VP (dé thec hi¢n);
- Luwu VT.




