SO GD&PT PAK NONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRU’ONG THPT KRONG NO DPoc 1ap- Tu do -Hanh phiic
S6:113/QD- THPT Krong N6, ngay 26 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

V/v phan cong nhiém vu niam hoc 2024 2025 cia Hiéu truwéng
Trwong THPT Krdng N6

Can ctr Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua Bo
Gido duc va ddo tao ban hanh Diéu 1¢ trudng trung hoc co s, trudng trung hoc phd
thong va trudng pho thong cé nhiéu cip hoc;

Can ctr nhiém vu nam hoc 2024-2025 va tinh hinh thuc té ctia nha truong;

Picu 1. Phan cong nhiém vy quéan 1y va giang day nim hoc 2024- 2025;

- Phan cong nhiém vu trong can bo quan 1y, thu ky hoi dong, t6 chuyén mdn
va to van phong

- B6 nhiém céc t6 truong, to pho, nhom trudéng bd mon va danh sach cac to
vien.

- Phan cong giang day va chu nhiém cac 16p (c6 danh sach kem theo).

- Quy dinh nhiém vu, quyén han cta can b, gido vién, nhén vién.

Piéu 2. Cac to, ca nhan thuc hién chirc ning, quyen han nhiém vu va hudéng
ché d6 theo quy dinh ctia diéu 1¢ truong THPT va hop dong 1am viée cta ca nhan;
Thoi han 1 nam (tor ngay 01/9/2024).

Piéu 3. Cac 6ng (ba) co tén trén va ké toan nha trudong can cir Quyét dinh thi
hanh.

Noi nhin:

- Nhu Piéu 3 (dé thi hanh).

- Luu VT

HIEU TRUONG

Lé Thi Chung



PHAN CONG NHIEM VU CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
'NAM HOQC 2024- 2025
(Kém theo quyét dinh s6:113/0P-THPT ngay 26/8/2024)

I.PHAN CONG NHIEM VU TRONG LANH PAO

I.1 QUY PINH VA NGUYEN TAC CHUNG:

1. Nhiém vu, quyén han ciia Hiéu truéng va cac phé hiéu truéng.

Hiéu trudng tthuc hién quy dinh vé nhiém vy, quyén han, trach nhiém theo
Piéu 1¢ truong THPT ban hanh kém thong tu s6:12/2011/TT-BGD-BT, ngay 28
thang 3 nam 2011, cac van ban phip quy hién hanh. Chiu trach nhiém trudc S&
GD-DT Pak Nong vé toan bd hoat dong ctia nha truong.

Céac pho hiéu truong gilp viéc Hiéu trudng, thuc hién nhiém vu dugc hiéu
trudng phan cong, uy quyén. Thuc hién quy dinh vé nhiém vu, quyén han, trach
nhiém cua phoé hiu truéng.

2. Nguyén tic 1am viéc:

2.1. Viéc 1anh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat déng ctia nha truong dugc
thuc hién theo ché d6 thu truéng; Trong qua trinh lanh dao, quan 1y, diéu hanh nha
truong, Hiu truong, cac Pho HiGu truong phai co su phdi hop chit ch&; dam bao
tinh thong nhat va hiéu ‘qua; phat huy tinh sang tao, chu dong cua ca nhan, tinh than
cong su dé thyc hién tdt nhiém vu duoc giao; hoan thanh cac ké hoach di dé ra va
cac nhiém vy dot xuét duoc cép trén giao pho.

2.2. Tuy theo linh vyc duoc phan cong, cac Pho Hi€u trudng can ctir nhi€ém
vu nidm hoc, tinh hinh nha truong dé chu dong xay dung ké hoach nam, thang, tuan
cho tirng mit cong tac trinh Hiéu trudong phé duyét; cudi thang so két, bao cao Hiéu
truong dé thdng nhat ndi dung cho thang cong tac ké tiép; c6 trach nhiém truc tiép
giai dap, xir 1y cac van dé lién quan cta gido vién, nhan vién va hoc sinh; chiu trach
nhiém truéc Hiéu trudong vé linh vuc duge phan cong.

2.3. Cac Pho Hi¢u trudéng can cur yéu cau, nhiém vu nim hoc, cin c cac
nhiém vu dot xuat duoc giao, can cuor ké hoach duoc Hiéu truéng duyét dé chu dong
trién khai, to chirc thuc hién; kip thoi kiém tra, giam sat nham dat dugc hiéu qua
cong tac cao nhat.

2.4. Tuy theo linh vuc duoc phan cong dam nhiém, cac Pho Hiu truong co
trach nhiém thiét 1ap, bao quan, luu trir ho so hoat dong thudc linh vic minh phu
trach. Khi c6 kiém tra ctia cdp trén, phai c6 da hd so, sip xép khoa hoc, dam bao
tinh phap ly va chinh xac.

2.5. Ché d6 béo cao:

- Hang tuan, giao ban lanh dao vao ngay thtr hai, cac P. Hiéu truong bao cao
v0i Hi¢u truong nhiing phan viéc da thuc hién hodc da giai quyét, ban bac, théng
nhat cac cong viéc tuan moi.

- Khi giai quyet cic su viéc dot xuit, cac Pho Hiéu trudng can c6 v kién
thong nhat cua Hiéu truong. Khi duge Hiéu truong ty nhiém du Hoi nghi, Hoi



thao... phai c6 trach nhiém bao cdo diy du tinh than ndi dung Hoi nghi, Hoi thao
khi vé dén truong.

- Céc Phé Hiéu trudng phai bao trude v6i Hiéu truong 1y do, thoi gian vang
cong tac ¢ co quan. )

I.2. PHAN CONG NHIEM VU CU THE:

1. Hi¢u trwéng: Ba Lé Thi Chung: Phu trach cac ndi dung, linh vuc cong
tac sau:

- Phu trach chung cac mit hoat dong cua nha trudng. Truc tiép phu trach
cong tac td chirc can bd, nhan su, cong tac ké hoach tai chinh, K¢ hoach phat trién
nha truong hang nim va dai han, cong tac kiém tra ndi bd, cong tac thong tin tong
hop.

- Thyc hién cbng tac phan cap quan ly trong nha trudng, giao quyén, phan
quyén, uy quyén, chi dao, diéu hanh, don déc, kiém tra, danh gia, khen thuong, ky
luat theo quy dinh ctia cac van ban hién hanh.

- La chu tai khoan cua nha truong.

- Chu tich cac Hoi dong ctia nha truong: HP thi dua khen thuong, HDCM,
HD ky luat, HD néang luong va cac HP khac cua truong.

- Phu trach chung cé&c cong viéce, clng cac P.HT giai quyét cac cong viée
thudc trach nhiém cta cac P.HT khi thay can thiét.

- Phu trach viéc thuc hién Ba cong khai (Cong khai vé chét lugng, Cong khai
cac diéu kién dé dam bao chat luong, Cong khai vé tai chinh).

- Truc tiép hodc gian tiép phan céng cong tac, giao nhiém vu cho moi thanh
vién trong nha truong.

- Chi dao thyc hién cudc van dong “Mbi th?ly coO gido la tAm guong dao duc,
tuy hoc va sang tao”; phong trao “Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich
cuc”, xay dyng van hoa nha truong.

- Chi dao gilr gin an ninh trat ty trong nha truong.

- Chu dong chi dao va phéi hop cong tac véi Cong doan, Poan thanh nién.

- Chi dao thuc hién nghi quyét ctia Pang b hang nam. Lanh dao Pang bo vé
xdy dung co cau nhan sy Ban chp hanh Cong doan, Poan thanh nién.

- Triéu tap va chu tri hop giao ban dé trao doi va phdi hop cong tac trong cac
phong trao thi dua toan dién.

- Chu tri cudc hop hoi dong hang thang dé phan loai thi dua, duyét hanh kiém
hoc sinh; trién khai ké hoach, ldy ¥ kién dong gop, trao d6i bién phép thuc hién ké
hoach, hudng giai quyét cac su viéc.

- Chu tri cc cudc hop hoi ddng xét sang kién kinh nghiém, hoi dong thi dua,
khen thuong vao cudi hoc ky, cudi nam hoc, hoi déng ky luat gido vién, nhan vién,
hoc sinh.

- Truc tiép ky duyét KH cua cac to chirc doan thé, KH chuyén mén ctia nha
trudng; cac vin ban giri cic cdp, cac nganh va cic vin ban khac lién quan dén hoat
dong nha trudng;

- Sinh hoat cung t6 Ngit van-Thu vién, t6 vin phong.

2- P. Hi¢u truéng: Ong Nguyén Vin Dung



Thuc hién va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé cac nhiém vu sau:

- Phu trach cong tac chuyén mon; Tham muu cho Hiéu trudng chi dao thuc
hién dung cac quy ché, chi thi, quy dinh va cac van ban vé hoat dong chuyén mon
ctia cac b mon, chi dao trién khai viét chuyén dé sang kién ctia nha truong, hudng
dan va kiém tra gido vién thuc hién cac quy dinh vé chuyén mén; Lap cac loai hd
s0, sO sach theo nhiém vu dugc phan cong.

- Quan ly, kiém tra, nhan xét cac loai ho so thudc linh vue chuyén mon (Ké
hoach giao duc, S6 dau bai, KH cua t6 chuyén mon, S6 diém l6p, KH giang day
cua GV ..).

- Tham muu cho Hiéu trudng vé co ciu to chirc 16p hoc, phan cong giang
day cua gido vién; sap xép Thoi khoa biéu dé trién khai nhiém vu day — hoc trong
nha trudng; trién khai, theo ddi viée thuc hién céc phuong phap day hoc tich cuc
(day hoc theo du an, day hoc chuyén dé...) ctia cac t6 chuyén mén; trién khai viéc
d61 méi cong tac kiém tra/danh gia két qua hoc tap cua hoc sinh (ddy manh thuc
hién danh gia qua trinh & cac to chuyén mén).

- Tham muu cho Hiéu truéng vé chuong trinh va phan cong giang day cua
gido vién. Lap Thoi khoa biéu day chinh khoa, bdi dudng hoc sinh giéi.

- Chi dao cong tac boi dudng hoc sinh giodi, hoat dong va cong tac cua cac to
chuyén mén; Kiém tra cong tic sinh hoat chuyén dé cua t6 chuyén mén, cong tac
bdi dudng gido vién.

- Tham muu cho Hiéu truéng vé viéc thanh lap cac doi tuyén hoc sinh gidi.

- Xay dung ké hoach, chi dao cong tac day, hoc thém, kiém tra ho so day
thém-hoc thém, viéc t6 chic thuc hién day hoc thém trong nha truong. Chiu trach
nhiém quan 1y toan bd ho so day, hoc thém ctia nha trudng.

- Lén ké hoach va t6 chuc cac ky thi, kiém tra ctia nha truong.

- T6 chire cac ky thi, dot kiém tra tap trung theo ké hoach.

- Kiém tra thuong xuyén va dinh ki viéc thuc hién quy ché chuyén mon cua
gido vién, 1ap ké hoach kiém tra nén nép trong cac hoat dong chuyén mon cta nha
truong.

- Phu trach va theo ddi né nép day - hoc cta nha truong. Phy trach phan cong
day thay, day bu, Vang/tre clia gido vién.... Truc tiép giai quyét diéu phdi gido vién
thay thé khi c6 gi4o vién nghi day (ké ca truong hop nghi c6 béo céo trude va dot
XUuat)

- Thuc hién to chirc, cong tac ra dé/sao in dé cho cac ky kiém tra tap trung;
Hudng dan, giam sat viéc diéu hanh cac budi kiém tra tip trung trong ndi bd nha
truong cta cac TTCM gém kiém tra giita ky, cudi ky, khao sat xép 10p, thi thir t6t
nghiép THPT ...

- Xay dung ké hoach, diéu hanh va kiém tra hoi thi gido vién gioi cac cap. Ké
hoach sat hach trinh do gido vién.

- Thong ké, tong hop va quan 1y cac chi sd, s6 liéu vé chuyén mén. Phu trach
phan hé EMIS; Phan hé quan 1y hoc sinh; Phan hé quan Iy diém cua phan mém VN
EDU.VN; Quan Iy diém cua hoc sinh toan trudng. Theo ddi, kiém tra tién d6 thuc



hién diém sd cta gido vién; Tién d6 vao diém trén phin mém VNEDU.VN cua nha
truong.

- Trién khai, theo ddi, dén dbc viéc thuc hién sinh hoat cua té chuyén mon va
giao Vvién;

- Piéu hanh va kiém tra tién do, méc do cap nhat thong tin; Truc tiép thuc
hién ché do bao cao truc tuyén (bao cdo chuyén mén va bao cdo khac) trén trang
thong tin dién tu;

- Cung vdéi Hiéu trudng chi dao thuc hién cong tac kiém tra ndi bd cua nha
truong, chi dao quan 1y hd so ctia nha truong theo quy dinh.

- Phéi hop chi dao cong tac kiém dinh chit luong gido duc nha trudng.

- Phu trach cong tac hudng nghiép, trai nghi¢ém, Hb NGLL, HN.

- Tham gia sinh hoat cung céc to: Toan-Tin, Ly-CN, Héa- Sinh.

- Chi dao irng dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac quan ly va giang day.

- Chi dao viéc xay dung va kiém tra ndi dung trang Web cua trudng.

- Thuc hién nhimg cong viéc hodc cong tac dot xuit do Hiéu truong phan
cong.

- Kiém tra va ky nhan xét cac hd so: Sb diém dién tir, Hoc ba Khéi 12. Kiém
tra, ky xac nhan viéc thuc hién né nép sb dau bai, ky hoc ba Khoi 12.

- Xay dung cac ké hoach, thuc hién cac béo co thudc linh vic duoc phan
cong phu trach (dinh ky va dot xuat) theo yéu cau ciia S6 GD&PT, Hiéu truong.

- Thyc hién va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé nhiém vu duoc phan
cong; cung voi Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan viée dugc giao

3- P. Hi¢u trwéng: Nguyén Thanh Cong

Thuc hién va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé cac nhiém vu sau:

- Phu trach cong tac thi dua ctia CB, GV, NV nha truong.

- Phu trach cong tac boi dudng thuong xuyén cia gido vién.

- Phéi hop diéu hanh cac budi thi, kiém tra tdp trung theo phan cong cia
Hi¢u trudéng.

- Cung v6i Hiéu trudng chi dao thuc hién cong tac kiém tra ndi bd cua nha
truong, chi dao quan 1y hd so ctia nha truong theo quy dinh.

- Phuy trach quan 1y co s& vat chit caa cac phong hanh chinh, phong hoc va
cac phong khac; phu trach co s¢ vat chét phuc vu cac ky thi.

- Quan 1y toan bo thiét bi, tai san, co sd vat chat va k¥ thuat caa nha trudng;
1ap ké hoach hang nim bo sung co s& vat chat va thiét bi cho nha trudng. Luu trit
ho so quan 1y tai san theo quy dinh.

- Tham gia sinh hoat cung cac t6 chuyén moén: To sur- dia-GDCD, Thé dyc-
Quoc phong, t6 Ngoai ngir. Huong dan gido vién lam ho so s6 sach. To chirc kiém
tra ho so giao vién cac t6 phu trach theo ké hoach ctia nha truong.

- Phéi hop cung kiém tra hd so day thém-hoc thém, viéc té chirc day hoc
thém trong nha truong.

- Chi dao cong tac kiém dinh chit luong gido duc nha trudng (chiu trach
nhiém chinh).

- Lap ké hoach va chi dao thyc hién kiém ké tai san, thiét bi hang nam.



- Truc tiép quan 1y, diéu hanh hoat dong ctua Hoi khuyén hoc:

+ T6 chirc van dong, quyén gop gay quy khuyen hoc.

+ Tb chirc xét duyét, cap hoc bong khuyén hoc cho hoc sinh.

+ Thyc hién ché d6 bao cdo; Tham gia sinh hoat véi hoi khuyén hoc Huyén,
Tinh.

- Truc tiép quan 1y cong tac chii nhiém. Tham muu cho Hiéu trudng vé phan
cong chu nhi€m cho giao vién. Chi dao viéc thuc hién nd1 quy va gidao duc dao durc
hoc sinh. Cung Hi¢u truong chu tri cac cudc hop xét ky luat, xda ky luat hoc sinh.
Chu tri cac cudc hop giao ban chi nhiém.

- Phu trach cong tac quan 1y, gido duc hoc sinh; xay dung va gitr mdi lién hé
chat ch€ véi Cha me hoc sinh trong cong tac quan 1y gido duc hoc sinh:

+ Xay dung hé thong tiéu chi thi dua 16p, hé thong tiéu chi danh gia hanh
kiém ctia hoc sinh; hé thong tiéu chi danh gia thi dua ctua cac GVCN; Quy trinh
phéi hop quan 1y gido duc hoc sinh gitta GVCN-GVBM-QLHS-CMHS (Quy trinh
xu Iy hoc sinh vi pham ky luat).

+ Trién khai va giam sat viéc thuc hién hé théng cac tiéu chi, Quy trinh phdi
hop quan 1y giao duc hoc sinh.

+ Diéu hanh b phan né nép (Phu trach né nép cia Poan truong) theo doi,
don ddc, kiém tra viée thuc hién Noi quy nha truong cua hoc sinh; T chuc, theo
d6i, danh gia phong trao thi dua thyc hién né nép, ndi quy nha truong cua hoc
sinh/cua céc 16p.

+ Xay dung, gitt vimg quan hé phdi hop gitta Nha truong va CMHS trong
viéc quan ly, giao duc hoc sinh.

+ Lap ké hoach va to chuc Hoi nghi CMHS dinh ky 03 lan/nam hoc; tham
muu, dé xuat viéc thanh toan ché do boi dudng cho GVCN (khi t6 chirc Hoi nghi
CMHS vao ngay chu nhat).

- Quan ly va theo doi né nép va ky luat lao dong cua can bo, gido vién, nhan
vién (Viéc thuc hién gio glac ra vao 16p, day thay, day d6i cia gido vién; kiém tra
va ky chdt s6 dau bai hang tuan).

- Chi dao td chirc cac phong trao thi dua, van ngh¢, TDTT; Cong tac dam bao
an ninh trat ty, an toan trong truong hoc, cong tac phong chay chira chay, hoat dong
ngoai khoa ctua nha truong.

- Chi dao, kiém tra hoat dong cua thu vién, phong b mén . .. biéu hanh va
kiém tra viéc thuc hién sir dung dd dung, thiét bi day hoc; theo ddi va kiém tra hoat
dong chuyén mon cta cac to bd mon vé thiét bi, thi nghiém; Xay dung ké hoach
hoi thi str dung thiét bi thi nghiém cua hoc sinh, thiét bi, dd dung day hoc tu lam
ctia gido vién. Phu trach kiém tra hoat dong cua thu vién; phong y té; phong tai vu;
Bo phan tu van hoc dudng; phong tiép cong dan, nhom phuc vu va bao vé nha
truong.

- Truc tiép phu trach cong tac dam bao an ninh trat ty, an toan truong hoc,
cong tac phong chay chira chay: Lap ké hoach, t6 chirc kiém tra dinh ky hang thang
vé cong tac PCCC, an toan truong hoc.



- Duyét ké hoach va giam sat viéc thuc hién ké hoach kiém tra vé sinh moi
truong, phong chéng dich bénh cua nhan vién y té.

- Chi dao, diéu hanh céac hoat dong lao dong vé sinh cua hoc sinh; Cong tac
phdi hop véi cac co quan, don vi va ho dan quanh truong trong viéc dam bao vé
sinh via h¢, canh quan chung quanh nha truong.

- Kiém tra va ky nhan xét cac hd so: SO diém, Hoc ba Khéi 11. Kiém tra, ky
xac nhan viéc thuc hién né nép s6 dau bai, ky hoc ba Khéi 11.

- Xay dung cac ké hoach, thuc hién cac béo co thudc linh vuc duoc phan
cong phu trach (dinh ky va dot xuat) theo yéu cau cia S6 GD&PT, Hiéu truong.

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé nhiém vu duogc phan
cong; cung vé&i Hi€u trudng chiu trach nhiém trudc cép trén veé phﬁn viéc duoc
giao.

- Giai quyét nhimg cong viéc hodc thuc hién cac cong tac dot xuat khac do
Hiéu truong phan céng/uy quyen.

I1. PHAN CONG NHIEM VU TKHP: Thuc hién cac nhiém vu sau:

- Du thao cac bao cdo, quyét dinh theo yéu cau ctia Hiéu trudng; Diém danh
CB, GV, nhan vién trong cac budi sinh hoat tap thé, hop t6 CM.

- Ghi chep bién ban, Nghi quyét cac cudc hop trong nha truong.

- Phu trach in cac biéu mau; tong hop, théng ké dau niam, cudi thang, cudi
hoc ki, cudi nam.

- Tong hop két qua thi dua hang thang, hoc ki va ca nam.

- Thue hién cac cong tac khac theo yéu cau ctia lanh dao nha truong.

- Xép thoi khoa biéu hoc chinh khoa va thoi khoa biéu hoc thém.

- Phu trach hé so, danh séach thi cac ky thi.

- Phu trach viéc nhap théng tin trén CSDLN.

- Quan tri cong thong tin dién tir cia nha trudng.

- Thyc hién cac cong tac khac theo yéu cau ciia BGH.

1. CHUC NANG NHIEM VU (T6 truéng va Nhém trwéng chuyén mon)

- La ngudi truc tiép gitp viéc cho BGH vé cong tac chuyén mon thude bo
mon phu trach, cu thé:

1. T6 chire cac hoat dong chuyén mon trong to

- Sinh hoat chuyén mén thang 2 lan.

- Xay dung va thuc hién ké hoach niam hoc cua td, huéng dan xay dung va
quan 1y ké hoach ca nhan cua to vién theo ké hoach day hoc, phan phdi chuong
trinh va cac hoat dong giao duc khac cua nha truong.

- Kiém tra viéc soan gido an, ghi so diém cé nhén 1 lan/thang (ky Xac nhan
sau khi kiém tra). Kiém tra viéc 1én lich bao giang 1 1an/ tuan (ky Xac nhdn sau khi
kiém tra).

- Lap ké hoach va td chirc cac hoat dong chuyén moén theo ké hoach cua
BGH gom:

+ Théng nhat ké hoach va noi dung day theo PPCT, day BDHSG, day 6n
t6t nghiép THPT.



+ Théng nhat trong cac nhém bd moén vé ndi dung dé kiém tra tir 1 tiét tro
1én (tw ludn, trdc nghiém), chon HSG, .

+ Trién khai n6i dung BDTX, chuyen dé, hoi thao, viét SK, dang ky thi dua.

+ Thdng nhat ndi dung, ké hoach va phan cong gido vién 6n luyén Doi tuyén
hoc sinh gioi cua truong.

2. To chirc boi dudng chuyén mon, nghiép vu, danh gia phan loai GV

- Théng nhat ndi dung va to chirc trao d6i vé cac chuyén dé, soan cac gido
an tht nghiém, td chirc day thtr nghiém va rut kinh nghiém.

- T6 chirc cac hoat dong du gid, thao giang, d6i mdi phuong phép trong
pham vi t6 va theo ké hoach chung ctua Nha trudng.

- Lap ké hoach va to chire tt viée duy tri st dung cac thiét bi day hoc va td
chtic 1am thi nghiém trén co s& san co, tim kiém va dé nghi mua b6 sung (khi can
Va ¢6 diéu kién)

3. Tham gia phén cong giang day

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

- Pé xuit viéc diéu chinh trong nam hoc thu¢c pham vi td bo mon véi Phod
Hiéu truéng phu trach chuyén mén dé Hiéu trudng xem xét ra quyét dinh phan
cong giang day.

4. To chirc ding ky thi dua ciia c& nhan, tap thé t6, nhom chuyén mén

- Xay dung chi tiéu, dong vién to vién dang ki thi dua dau nam.

- Panh gia xép loai thi dua ca nhan trong t6 va lam bao céo chung cua t6 cudi
hoc ky, cubi nam.

IV. Nhan vién

1. Nhan vién Ké toan

1.1. Thoi gian lam viéc: Theo gio hanh chinh

1.2. Nhiém vu

- Chiju trach nhiém vé nghiép vu Ké toan theo nhiém vu, nguyén tic, quy
dinh ctia nha nudc.

- bam béo, cap nhat kip thoi ché do chinh sach cho nguoi lao dong, Bao
hiém xa hgi, Bao hiém Y-té cho CBGV, NV.

- Bé xuit phuong an va thao cac hop dong lao dong trong nha trudng.

- C6 ké hoach thu chi cac khoan quy ctia nha truong hop 1y va tiét kiém.

- Nhan vién K& toan 1am viéc theo ché d6 40 gid/tuan.

- Ngoai ra nhan vién Ké toan con c6 cac nhiém vu tham gia thuc hién va
hoan thanh cac cong viéc khac theo su phan cong diéu dong cia Hiéu truong.

2. Nhén vién van thw; Tha quy:

2.1. Thoi gian lam vigc: Theo gio hanh chinh

2.2. Nhiém vu

- Chiu trach nhiém truc tiép trude Hi€u trudng vé thuc hién nhiém vy hanh
chinh, Quan 1y, str dung hd so luu trir theo quy dinh nghiép vu chuyén mon. Cu thé
nhu sau:



- Cép phat gidy chimg nhan TN tam thoi va bang TN THPT theo qui dinh.

- Tiép nhan cac don thu, cong van gti dén, guri di.

- Cép phat van phong phiam cho can b, gido vién nhan vién theo ché do va
theo quyét dinh ciia Hiéu truong.

- Quan 1y cac con déu va hop dau theo phan cong truc tiép ctia Hiéu trudng.

- Gui cac loai biéu méu, céng van trong n6i bo nha truong (do Hiéu trucng
quyét dinh) va yéu cau ngudi nhan ky nhan vao so.

- Quan 1y s6 dau bai cua cac 16p hang ngay.

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

- V¢ sinh phong BGH.

- Quan 1y s6 diém 16p caa GVCN (56 diém cac I6p theo tirng nam hoc phdi
duwoc luu gitr lau dai theo quy dinh cua Bo GD-DT va Chinh phu quy dinh ).

- Quan 1y hoc ba cua hoc sinh (hoc ba hoc sinh bo hoc dwroc quan ly riéng va
luew giir 1au dai), nhimg trudng hop sai sot can kip thoi bao cho gido vién va BGH
dé b6 sung.

- Quan 1y s6 dau bai cua cac 16p va luu giit khong thoi han.

- Quan 1y va ghi S6 dang bd hang nim, s6 theo ddi hoc sinh chuyén den
chuyén di theo quy dinh. Lam céc thu tuc cho HS chuyén truong di noi khac va tiép
nhén ho so chuyén dén khi c¢6 ¥ kién cta Hiéu trudng.

- Quan 1y cac hd so xét duyét 1én 16p, ¢ lai, thi lai hang nam va luu giit 1au
dai cung s6 diém.

- Quan 1y cac loai s6 sach khac theo quy dinh chung.

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

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

- Thyc hién nghiém chinh dinh mrc tdn quy tién mit ctia Nha nudc quy dinh.

- Hach toan chinh x4c day du cac nghiép vu ctia quy tién mat va lam cac bao
c4o0 vé quy tién mit.

- Ngoai ra nhan vién con ¢6 cac nhiém vu tham gia thuc hién cac cong viéc
theo su phan cong diéu dong ciia BGH.

3. Can b¢ phu trach Thw vién

3.1. Thoi gian lam viéc: Theo quy dinh gio hanh chinh

3.2. Nhiém vu

- Quan 1y va cho CBGV, hoc sinh trong truong muon SGK, sich tham
khao theo qui dinh. Cu thé:

- Tiép nhan bao (sau khi da sit dung), phan loai va quan 1y trong kho Thu
vién. Chu dong khai théac dé bd sung cac tai li¢u tham khao vé ché @6 chinh séach,
luat, cac van ban huéng dan cia cac cip nganh dé luu giir va str dung lau dai tai
Thu vién.

- Phéi hop voi GVCN cac 16p gi6i thiéu Sach gido khoa, xay dung ké hoach
mua SGK méi cho nam hoc sau.



- T6 chirc diéu hanh thu vién than thién tai cac 16p hoc nhim ting cudng vin
hoa doc trong nha trudng.

- T chirc cac hoat dong, cac cudc thi Pai st van hda doc cép trudng hang
nam.

- biéu chuyén sach, tai liéu cua thu vién truong xudng thu vién 16p.

-Tham gia thyc hién va hoan thanh cac cong viéc khéac theo sy phan cong
diéu dong cua Ban giam hiéu.

4. Nhan vién y té

4.1. Thoi gian lam viéc: Theo Quy dinh gio hanh chinh

4.2. Nhiém vu

- Theo ddi, tham muu va xay dung ké hoach t6 chirc cac hoat dong y té trong
truong theo cic van ban chi dao chuyén mén cua nganh Gido duc va So y té
tinh Bak Néng.

- Truc tiép va la cong tac vién Bao hiém y té, Bao hiém than thé cho hoc
sinh.

- Chiu trach nhiém cham soc sirc khoé va so ctru ban dau cho hoc sinh.

- Tiép nhan cac don thu, cong vin giri dén, guri di (khi NVHC vang mait).

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

5. Nhan vién thiét bi:

5.1. Thoi gian lam viéc: Theo quy dinh gio hanh chinh

5.2. Nhiém vu

- Lap ké hoach sir dung thiét bi va phong thuc hanh cic bo mén theo quy
dinh.

- Bao quan, giit gin, vé sinh phong thyc hanh va thiét bi day hoc.

- Cung cap thiét bi cho gido vién phuc vu giang day. D& xuét stra chita thay
thé khi c6 nhu cau ctia Gido vién.

- Tham gia thyc hi¢n va hoan thanh cac cong viéc khac theo sy phan cong
diéu dong ctia Ban giam hiéu.

6. Nhan vién Bao vé

- Chiu trach nhiém tryc tiép truéc Hibu trudng vé cong tac bao ve trat ty an
ninh, phong chay, chira chay trong khu vyc nha truong. Cu thé nhu sau:

- Bao vé toan dién vé co s& vat chat ctia nha  truong (trong khudn vién).

- Giir an ninh trat t, phong chdng chiy nd trong nha truong; phdi hop voi
cong an TT Pik Mam dam bao tot nhét trat tu khu vue, kip thoi phat hién va ngin
chin nhimg hanh vi ctia ca nhan lam anh huong dén uy tin, stc khoé ctia CBGV,
NV va hoc sinh trong truong.

- Tham gia céc hoat dong chinh tri va phong chéng cac té nan xa hoi.

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

Chu y: Khach dén lién hé phai moi vao phong tiép khach, héi ré muc dich
dén 1am viéc ciia khéch d@é bao céo va xin y kién BGH. Khong dé nguroi la tw 18n
phong hoc ciia hoc sinh.

V. Té chirc thuc hién:
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Céac c4 nhan, to, bd phan trong Nha truong c6 trach nhiém tuan tha sy phan
cong va chi dao, cu thé héa nhiém vu duge phan cong béng ké hoach véi nhirng chi
ti€u, bi€én phap cu thé, phu hop, tranh ap dit. Thuong xuyén hudéng dan, kiém tra,
don dbc CB, GV va nhan vién, hoc sinh thuc hién; Kip thoi bao cdo, phan anh tinh
hinh, dé xuét cac giai phap chi dao voi Hiéu trudng dé giai quyét nhimg van dé nay
sinh trong qué trinh thyc hién.

Luwu y: Phdn céng nhiém vu chi mang tinh twong déi dé quy trach nhiém cho
tung cd nhan, trong qud trinh diéu hanh, quan 1y luén cé sw hop tdc, trach nhiém
ciia cdc thanh vién vé tdt ca cdc cong viéc trong nha truong.

HIEU TRUONG

Lé Thi Chung
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