SO GDDPT VINH LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT VU DINH LIEU Péc lap — Tw do — Hanh phic

sé6: 0b /QD-THPTVDL Chéu Thanh, ngdy 28 thing 8 nam 2025

‘ QUYET DPINH
Vé viée phan cong nhiém vu nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT VU DINH LIEU

- Céin ctr Piéu 52; 69 Ludt Gido duc ngay 14/6/2019;

- Can cir vao Piéu 11, 14, 15, 26, 27, 28, 29 trong Diéu Ié Truong trung
hoc co so, truong trung hoc phé thong va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc ban
hanh kém theo Théng tw s6: 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9 /2020 cua BY truong
Bé Gido duc va Pao tao;

- Céan cir s6 05/2025/TT-BGDDPT, ngay 07/3/2025 cua B Gido duc va Dao
tao vé quy dinh ché dé lam viéc doi voi gido vién ph5 thong, dw bi dai hoc;

- Cdn cir nang luc cong tac cua can by quan Iy, gido vién, nhan vién
frieong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu quan ly va giang day ddi véi can bo, gido vién
va nhén vién truong THPT Vil Dinh Liéu nam hoc 2025 - 2026 ( ¢6 danh sach
phan cong dinh kém)

Piéu 2. Can bd quan 1y, gido vién va nhan vién trudong thuc hi¢n cic nhi¢m
vu duge phan cong theo ding cac qui dinh trong Piéu 1& trudong trung hoc, qui
dinh cua Nganh giao duc va DPao tao, hudng dan chuyén mon cua S& GD&DT,
quy dinh truong.

Pidu 3. Cic can bd, gido vién va nhan vién co tén & Picu 1, cdc 10 chirc
trong nha truong co trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay ¢ hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhin:

- S& GDBT (béo cédo);

- bang uy truong (Béo cao);
- HiéNhu Diéu 3;

- Luu: VT.

Nguyén Tén Phi
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NG NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
NAM HOC 2025 - 2026

m theo Quyét dinh s6 06 /QP-THPTVD L- ngay 28 thang 8 ndm

2025 cua Hiéu trwong Truwong THPT Vii Dinh Liéu )

A. PHAN CONG NHIEM VU TRONG LANH PAO TRUONG

| QUY PINH VE NGUYEN TAC CHUNG

. Viéc lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong ctia nha trudng
dugc thm hién theo Quy ché lam viéc va Quy ché thuc hién dan chu ma nha
truomg da ban hanh. Chap hanh dung Diéu 1& nha truong va thue hién lam vi¢e
theo ché dé thu truong. Gilr gin va phat huy sy doan két thong nhat, khic phuc
kho l\h.m hoan thanh tot nhiém vu dugc giao.

2. Ca nhan duoc phan cong linh vue nao thi chu dong can cir nhiém vu
nam hoc, tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach nim, thang, tuan cho timng
mat cong tac trinh Hi€u trudng phé duyét; cudi thang so két bao cao Hiéu trudong

va truc tiép giai ddp cac van dé lién quan cua gido vién, nhan vién va hoc sinh.
Ca nhan dugc phan céng linh vuc nao chiu trach nhiém chinh linh vue do.

3. H6 so thude linh vuc nao, do ngudi duge phan cong linh vue do thiét
lap. bao quan, luu trit theo quy dinh. Khi ¢6 kiém tra cua cap trén, phai ¢6 du hd
so theo quy dinh.

4. Trong qud trinh lanh dao, quan ly, diéu hanh nha truong, Hiéu trudng
va cdc Pho Hiéu trudng phai ¢ sy phdi hop chit ch& dam bao tinh thong nhét va
hi¢u qua. phat huy tinh séng tao, chu dong cua ca nhan, tinh than cong su dé
thue hién tot nhi¢ém vu dugce giao, hoan thanh cac ké hoach da dé ra va cac
nh[gm vy dot xuit ma cép trén giao pho.

- Irén cuong vi duge phan cong, cac Pho Hi¢u truong cin cu nhi¢m vy
nam hoc cac yéu cau khac trong timg nam hoc va cdc nhiém vu dot xuét duoc
giao dé chi dao viéc td chuc thue hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat duoc
hi¢u qua cong tac cao nhat.

6. Ché dé béo céo:

- Hang tuin hop lanh dao, gdm: Ban Giam hiéu, Bi thu Poan truong. Cac
thanh vién bao céo véi Hi¢u trudng nhirng phan vi¢c da thuc hién hodc da giai
quyét. ban bac thong nhat thyc hién céc cong vige tuan moi.

- Cac Pho Hiéu trudng phai xin y kién Hiéu truong khi giai quyét cac su
viée dot xuat; phai bao céo day du tinh than néi dung cudc hop dugc Hiéu
truong uy nhiém sau khi di dy hop vé dén co quan.

I1. PHAN CONG NHIEM VU CU THE:

1. Phé Hiéu truwéng: Nguyén Tén Phi

I.1. Chiu trach nhi¢ém truge S¢ Gido duc va Pao tao, Giam d()c So Giao
duc Dao 1ao va trude phap luat vé thuc hién chirc ning, nhiém vu. quyén han cta
Truomg Trung hoc phd théng Vil Dinh Liéu. Quan ly, diéu hanh hoat dong cua
truong THPT Vi Dinh Liéu theo dung quy dinh hién hanh, cu thé nhu sau:
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- Xay dung, t6 chirc by may nha trudong theo quy dinh tai Piéu 9 Diéu 1¢
Truong trung hoc co s0, truong trung hoc phd thong va truong phd thong co
nhiéu cdp hoc Ban hanh kém theo Thong tu so 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao; thanh 1ap cdc t6 chuyén mon,
van phong; bd nhiém t6 trudng, t6 pho: td chirc thanh 1ap hoi dong truong theo
quy dinh tai diém d, diém e khoan 1 Diéu 10 Diéu 1¢ Trudng trung hoc co 50,
truong trung hoc pho thong va truomg phd thong co nhiéu cip hoc Ban hanh kem
theo Thong tu s6 32/2020/TT- BGDDT ngay 15/9/2020 cua B{ truong Bo Gido
duc va Bao tao.

- T6 chic xdy dung chién luoc, tdm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién
nha truomg; quy ché td chire va hoat dong cua nha truong; ke hoach gido duc hing
nam cta nha truomg dé trinh hai dong truomg phé duyét va t6 chirc thuc hi¢n.

- Thuc hién cac Quyét dinh hodc két luan cua Hoi ddng trudong vé nhiing
ndi dung dugc quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 10 Diéu I¢ Truong trung hoc co
s@, truong trung hoc pho thong va truong phé thong co nhiéu c¢ip hoc Ban hanh
kém theo Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo trudong Bo
Gido duc va Dao tao. Tru(mg hop Hiéu truong khong nhat tri voi quyét dinh cua
Hoi dong trudong can xin y kién co quan quan ly giao duc cdp trén truc tiép cua
nha truong. Trong thot gian cho y kién cua S¢ Gido duc va Dao tao, HiCu truong
van phai thuc hién theo Quyét dinh ctia Hoi dong truong ddi vai cac van dé khong
trai voi quy dinh cua phap luat hién hanh va Diéu 1¢ trudng trung hoc co so,
truong trung hoc pho thong va truong pho thong ¢o nhiéu cap hoc Ban hanh kém
theo Thong tu sb 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciua B truong Bo Gido
duc va Dao tao.

- Bdo céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua nha truong va
cac quyet dinh cua hoi dong truong trudc hoi dbng trudng va cic cip ¢6 tham
quyén.

- Thyc hi¢n tuyén dung, quan ly gido vién, nhan vién; ky hop dong lao
dong, tiép nhén, diéu dong gido vién, nhan vién; quan Iy chuyén mén: phan cong
cong tac, kiém tra, danh gia xep loai gido vién, nhéan vién; thyc hién cong tac khen
thuong, ky luat dbi véi gido vién, nhén vién theo quy dinh cia phap luat.

Quan Iy hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truanL td chie:
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xdc nhan hoc ba, cip gidy chimg
nhan hoan thanh chuong trinh giao duc phé théng cho hoc sinh trung hoc pho
thong (néu ¢6) va quyét dinh khen thuong, ky ludt hoc sinh.

- Quan ly tai chinh va tai san cua nha truong.

- Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nude dbi véi gigo vién, nhan
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu ¢ co so, trach nhiém giai trinh cua
ngudi dimg dau co s& gido duc trong t6 chire hoat dong cua nha truong; thuc hién
cong tac xa hoi hod gido duc cua nha truong. Thuc hi¢n cong tac phong chdng
tham nhiing. lang phi, tiéu cuc trong don vi.

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai déi voi nha trudng va xa hoi theo quy dinh cta phép luat.
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- Tham gia sinh hoat cung to chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao nang lue chuyén mon nghiép vu, ning luc quan ly; duge huong ché do phu
cép uu dii dbi vai nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day ddi véi hidu truong.

- Duge dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va
huong cac ché do. chinh sach theo quy dinh cua phap luat.

1.2. Lanh, chi dao va quan Iy chung, truc tiép chi dao cong tac:

- Cong tac gido duc chinh tri- tu twrdéng — an ninh trat tu truong hoc.

- Tuyén truyén pho bién, gido duc phap luat, tu tuéng, dao duc 16i séng cho
can by gido vién, nhan vién va hoc sinh cua truong.

- Cong tac phong chong tham nhiing, lang phi va thuc hanh tiét kiém,

- Cong tac thue hién quy ché dan chu, dan van khéo.

- 16 chire, phan cong cong tac CB - GV - NV,

- Duyét danh sach hoc sinh dau nam hoc khéi 10,11,12

- Quyét dinh viéc tiép nhan hoc sinh chuyén trudng tir noi khéc dén va hoc
sinh cuia trudng chuyén dén trudong khéc,

- Chi dao cong tac tuyén sinh 16p 10, kiém tra hoc ky;

- Cong tac tai vy, cong tac thi dua khen thuong

- Chi dao cong tac xay dung truong chuan qudc gia, cong tic xdy dung
CSVC- 1B truomg hoc;

- Duyét két qua hoc tap cua hoc sinh khoi 10,11,12.

- Chu tri hop Hoi dong nha trudong, Hoi dong khen thuong va ky luat

- QD thoi gian budi hoc, budi hop, s6 16p va phan bd vi tri 16p hoc

- Chi dao cong tac Boan TNCSHCM, Hoi Lién hi€p Thanh nién Viét Nam
trong truong:

- Cong tac phf)i hop voi Hoi cha me hoc sinh,

- Kiém tra va duyét s6 dau bai khoi 12.

- True tiép chi dao cac hoat dong & cac té Van phong - Ngit Van — Tin hoc;
t6 Vat ly — Cong nghé; Té Hoa — Sinh (Ky duyét hd so, gido an cia TTCM,
TPCM va GV)

- Ky duyét ho so thi THPT, xét TN va xét tuyén TC, CP, PH

- Xir Iy hoc sinh vi pham; Sinh hoat chao c& thir hai hang tuan khdi 11,12.

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon cua truong

- Cong tac trién khai hoc tap va lam theo tu tuong, dao dic, phong cach Ho
Chi Minh.

- Duyét két qua thi lai cua hoc sinh K10,11

2. Pho Hiéu trwong: Vuong Thi Minh Thuw

- Phuy trach ¢ong tac chuyén moén chung, cong tac CSVC, thu vién truong
hoc, thiét bi day hoc, phong hoc b mon.

- Phu trach bdo cdo co s¢ dir liu quan ly CB, GV, NV va HS cuia trudong

- Chi dao cong tac lao dong v¢ sinh truong 16p; hoat dong trai nghiém:
hudong nghiép, khaoi nghiép.
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- Cong tac xdy dung truong hoc an toan, than thi¢n, phong, chong bao luc
hoc duong, xay dung trudng hoc hanh phic.

- Chi dao cong tac thé duc - thé thao cua truong,

- Céng tac khuyén hoc; Cong téc y té hoc dudng,

- Cong tac canh quan - v¢ sinh- moi truong, ATTP; phong chdng dich bénh,

- Xay dung ké hoach kiém tra ndi bo cua truong.

- Cong tac phd cap gido duc THPT

- Cong tac xay dyung truong hoc vin hoa, an toan vé ANTT,

- Cong tac phong chong thién tai. phong chdy chira chay

- Kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mon cua giao vién

- Kiém duyét va quan ly cac dé kiém tra, dé thi hoc ky cua trudng

- Cong tac khao xéc chat lugng day phu dao nang kém - boi dudng hoc
sinh,

- Cong tac xép thoi khoa biéu chinh khod va phu dao.

- Cong tac g dung cong ngh¢ thong tin, chuyén déi s6

- Kiém tra va duyét s6 dau bai khbi 11, 10.

- Truc tiép chi dao hoat dong céac t6 Toan, tb Str - Pia — GDKTPL, t& Anh
vin — GDTC - GDQPAN ( Ky duyét Ho so, gido an cua TTCM, TPCM va gido
vién).

- Cong tac GDSKSS- KHHGD: Cong tac vi sy tién bo cuia phu nit,

- Theo ddi va ghi nhin ngay gio cong cia CBGVCNV trudng.

- Diéu hanh va xir Iy cac ¢ong viée khi dugc Higu truong ty quyén.

- Xtr Iy hoc sinh vi pham khi dugc phan cong

- M6t s6 cong viée ¢6 lién quan phat sinh (n&.u o).

11. To chuyén moén, T truéng, to pho T6 CM (c6 Quyét dinh riéng)

1. T6 chuyén mén ( Khoan 2.3 - Diéu 14 - Thong tu 32/2020/TTBGD-DT)

Khoan 2. T6 chuyén mon cé nhirg nhi¢m vu sau:

a) Chu dong xdy dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh
mon hoc, hoat dong gido duc thude chuyén mon phu trach theo tuin, thang, hoc
kv. ndm hoc; phdi hop voi céc td chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc
cua nha truong.

b) Dé xuét lua chon sach gido khoa, xuit ban pham tham khao d¢ st dung
trong nha truong theo quy dinh cua B truong Bo Gido duc va bao tao.

¢) Thue hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mén theo ké hoach gido duc
cua nha truong da dugc hoi dong truo’ng phé duyét.

d) Tham gia danh gia, x¢ép loai giao vién theo chuén nghé nghiép gido vién
co s¢ giao duc pho thong theo quy dinh cua Bg truong B Giao duc va Dao tao.

d) Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua to
chuyén mon va cua nha truong.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do hi¢u truong phan cong.

Khoan 3: To chuyén mén lo chire sinh hoat chuyén mon it nhit 01 lan
trong 02 tudn va c6 thé hop dot xuét theo yéu ciu cong viée hodc khi hi¢u truong
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yéu cau. T6 chuyén mon hoat dong theo nguyén tic dan chu, ton trong, chia se,
hoc tép. gitp d& lan nhau gitra cac thanh vién dé phat trién nang luc chuyén mon.

2. To truong to chuyén moén:

- Phu trach va chi dao thuc hién mot s6 cong viéc sau:

- Xay dung chuong trinh ké hoach hoat dong cua to, giup gido vién xay
dung ké hoach cong tac chuyén mon, kiém tra don déc mdi t6 vién thuc hién ding
ké hoach da dé ra, thao luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua gido duc hoc
sinh thude pham vi ctia td phu trach, ban bac ¢ bién phap nang cao chit lugng
gido duc toan dién,

-1 trudong trao doi va danh gia sang kién gigo duc, to chirc du gio [én lop
ctia nhau dé rut kinh nghiém, & chire thao giang, bao céo chuyén dé,sang kién, to
chire boi dudng nang cao trinh do t6 vién,

- T6 chire trién khai phong trao thi dua trong t, nhan xét danh gia t6 vién,
tham muu, dé xuat voi Ban giam hiéu vé van dé khen thuong va ky luét dbi véi to
vién. T6 truémg chuyén mon quan 1y Ho so, to chire sinh hoat to theo qui dinh.

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan chuong trinh, ké hoach giangday.
Hoan thanh day du va gui lai cho BGH ding han qui dinh, cac yéu cau can bdo

cdo nhu ké hoach giang day, s6 sinh hoat t. ni dung 6n tap, cic bao cdo, hd so
khéc,( ky duyét nhan xét danh gia HSSS cua gido vién day du, kip thoi)

- C6 trach nhiém phan cong nguoi day thay khi ¢o to vién nghi bénh hodc
ban cong tac,

- Tham gia cung BGH nha truong trong cong tac kiém tra hoat dong day
hoc cua gido vién, hoc sinh,

- Thanh vién HDGD, ban kiém dinh chat lugng gido duc

- Thyc hién mot s6 cong viéc khac khi dugc Ban giam hiéu phan cong

3. T6 phoé to chuyén mén.

- I ham muru cho t0 trudng trong viée xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach td,

- Soan thao, ghi chép, tong hop cac s6 lidu vé cac hoat dong cua TCM.

- Diéu hanh cac hoat dong chuyén mon khi dugc to trudng uy quyén,

- Thue hién mét s6 cong viée khac khi duge Ban giam hi¢u phan cong

- Cuing t6 trudng chiu trach nhiém vé chét lugng bo mén cua .

I11. Giao vién chu nhiém (theo bang phan cong )

Thye hién day di Nhiém vu cia gido vién- Diéu 27

- Quan ly, gido duc hoc sinh 16p do minh phu trach,

- 1.én ké hoach chu nhiém tir dau nam, nidm bét tinh hinh hoc luc, hanh
kicm timg em dé co bién phép tac dong thich hop,

- Nop bao cdo ding thoi gian quy dinh, dé xuat xép loai hoc luc, hanh kiém
trong timg hoc ky va ca nam,

- C6 bién phap tac dong gitip hoc sinh hoc tét cac bd mon, chiu trach nhiém
trude BGH vé viée duy tri si sd HS, cac hoat dong ctia hoc sinh 16p chu nhiém.

IV. Gido vién, nhin vién : (c6 bang phén cong giang day riéng)

I. Gido vién by mon (Pic¢u 27. Nhiém vu cia gido vién)
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g) Tham gia cac hoat dong xa hdi, phuc vu cong dong; thu hit sy tham gia
ctia cdc 10 chire, ca nhan trong viée to chirc cac hoat dong day hoc. gido duc hoc
sinh.

2. Nhéan vién

2.1. Phu trach kiém nhiém ké toan: Thfiy Nguyén Vin Dién ¢6 nhiém
vy

- Thu thap, kiém tra, xir Iy chimg tir, phan loai chimg tir va dinh khoan céc
nghiép vu thude phan hanh ké toan duogc phan cong phu trach;

- M@ s0, ghi s6, khoa s6 ké toan thude phan hanh, phan viée duge phan
cOng phu trach:

- Lap bdo céo tai chinh, béo co ké toan quan tri va bao cao khac hang ngay
hoac dinh ky theo su phan cong timg phan viéc ké toan, chiu trach nhiém vé sy
chinh xac, trung thyc cua céc s6 liéu bao cdo:

- Chuan bj cac sd liéu phuc vu kiém ké, tham gia kiém ké tai san, hudng
din viée ghi chép cac biéu mau kiém ké va tinh todn xac dinh két qua kiém ké tai
san thugc pham vi phu trach;

- Phén tich, danh gid tinh hinh quan 1y, st dung tai san, kinh phi thugc phan
hanh, phfm viéc phu trach.

* Mot s6 nhiém vu khac ¢o lién quan.

- Xay dung ké hoach hoat dong cong tac van thu - hanh chanh - ké toan

- Thuc hién cac nhiém vu ké todn theo qui dinh, bao quan, luu giir va cip
nhdt cac chirng tir vao cac loai sb ké toan ,

- Déi chiéu tién mat cac loai quy (kinh phi, hoc phi) vdi thu quy trudng vao
cubi thang, quy va nam; doi chiéu cac loai quy nha truong voi kho bac Huyén,
quyét toan chirng tir véi cac co quan chire ning theo quy dinh

- Thu, nhan, luu gitt, bao quan chimg tir, hoa don va huéng din moi nguoi
vé thu tuc thanh toan theo quy dinh, 1én phiéu chi trinh Hiéu Truong phé duyét.

- Cdp nhat va hudng dan giao vién chu nhiém thuc hién dfl_\' du hd so thu
hoc phi va czip hd trg chi phi hoe tap va hd trg khac cho hoc sinh theo ding qui
dinh. Thure hién viée tong hop diy du cac loai hd so (sau khi gido vién chu nhiém
thu xong) trinh Hiéu trudong ky duyét va quyét toan voi S& GD & DT theo qui
dinh.

- Béo cdo cong tac thu chi cac ngudn NSNN, hoc phi véi co quan chirc
ning theo quy dinh.

- Phu trach cong tac vé Bao hiém than thé cho toan thé CB - GV- NV va
hoc sinh tham gia.

- Thuc hién cong tac bao cdo nhan sy va ché do cua gido vién hang thing
theo quy dinh ciia SGDDT.

- Khai thac tot phan mén ké toan dang sir dung.

- HO tro truomg vé HS thi dua cia CB, GV, NV, danh may béo cdo khéc.

- Thuc hién bao cdo vé thué thu nhdp cd nhan cua truong ve Cuc Thué
Tinh.
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- Phuy trach bao quan ho so hd trg chi phi hoc tap cho hoc sinh.

2.2. Nhén vién y té: Bui ‘Thi Mirng ¢6 nhlgm vu :

- Thuc hién nhiém vu y té truomg hoc theo qui dinh, quan 1y phong y té, tu
thude y té

- Xay dung ké hoach hoat dong vy té truong hoc trong nam hoc

- Thuc hién cong tac cham soc sire khoe ban dau cho Hoc sinh va CB, GV,
NV cua truong.

- Thuc hién cong tac tu van strc khoe, phong chong dich bénh, tic hai ma
tay, HIV/AIDS, an toan v¢ sinh thuc pham cho ‘hoc sinh truong

- Tham muu dé xuat voi Hiéu trudng vé cac yéu cau hoat dong phong v té
truong theo quy dinh

- Tham gia quan ly thu va nop BHYT, bao quan ho so BHYT cta hoc sinh
va lam the BHYT cho CB, GV, NV va HS truong.

- Lién hé véi BHXH huyén vé giai quyét cac ché do BHYT cho HS
truong.

- Thuc hién cap nhat diy di ho so BHYT ctia truong theo qui dinh.

- Kiém tra thyc hién vé sinh cta hoc sinh hang ngay & cac phong hoc

- Thu quy cua Hoi khuyén hoc truong.

2.3. Phén cong thay Nguyen Thanh Minh h tr¢ cong tic vin thu:

- Quan ly va c@p nhét cac s6 danh bd gido vién, danh b hoc sinh; s0 Lap
vin bing chimg chi; vao so sé khen thuong, so ky ludt, s6 cap phat cac loai Quyét
dinh;

- Theo ddi, cip nhat s6 liéu hoc sinh hang thang (théng qua gido vién chu
11hiém) thuc hién ho so Lhuwén truong (di, dén) cho hoc sinh, tham gia cong tac
tuyén sinh hang nam, dé nghi lam m&i thé cong chue cho gido vién mai dén hay
gido vién lam mat thé.

- Quan ly hd so hoc sinh (khai sinh, hoc ba,bing t6t nghiép THCS va
THPT, 50 diém 16p, céc bang diém thi TNTHPT, NPT), cing GVCN cdp nhat két
qua thi lai cua hoc sinh, tham gia lam ho so thi THPT xét TN va xét tuw.n 1C,
CD, PH hang nam cua hoc sinh, quan ly s6 dau bai 16p cudi hoc kv, sé CN, So
Bdo giang, So du gior ciia GV,

- Tiép nhan cong vin di, dén ghi vao sb va chuyén dén bé phan chire ning
theo qui dinh, truc dién thoai trong gio hanh chanh.

- Du thao cac bao cao va thuc hién cac bao cdo thang cua nha truong sau
hop HD hang thang.

- Luru trir cac cong van di va dén hang nam, cac chirmg nhan, khen thuong..

- Cép nhat, bdo cdo véi BGH s6 ngay nghi cia cia HS truong hang thang.

- C6 nhiém vu xdy dung cac ké hoach thuc hién phong traovan nghg¢ - thé
duc thé thao, van nghé trong nha truong, tap dot cho GV, HS truong. chudn bi luc
lugng GV, HS tham gia du hoi thao, hoi Khoe Phit Pong do cip huyén, cép tinh

2.4. Gido vién: Trinh Hong Phuc kiém nhiém thu quy cua truong:

- Co trach nhiém quan ly quy tlen mét Kinh phi NSNN va hoc phi.chi phi
hd trg hoc tap cho hoc dugc rat dé cap phat va chi tra theo ding nguyén tic tai
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chinh, , déi chiéu quy tién mat véi ké toan cudi mdi thang, bao cdo voi Hidu
truéng céc van dé phat sinh trong str dung kinh phi ctia trudng. thuc hién thu quy
khuyén hoc ctiia CB,GV.NV.

- Tham gia thu hoc phi va ngp vao kho bac ding thoi gian qui dinh.

- Thure hién thu, chi phi 6n tap thi THPTQG hang nam.

- Thue hién day du cac loai HS c6 vé cong téic tai chinh theo qui dinh.

2.5. Gido vién : Vo Thanh Nhan ¢6 nhiém vu :

- Phu trach lam hd so thi tuyén vao 16p 10, hd so thi THPT, xét TN, TC,
CD. bH

- Phu trach cong tac cap nhap thong tin va kiém tra hoat dong cua trang
Website truong, hd trg BGH phan mén quan ly CB.GV.NV va hoc sinh.

- H6 tro nhap va bao cdo dit liéu quan Iy CB.GV,NV va HS cua truong

- Theo doi hoat dong cac dia chi mail cua truong.

2.6. Gifo vién Nguyén Thi Mjng Hién phu triach kiém nhiém thuw vién:

- Chiu trach quan ly toan bg tai san tai phong thu vién.

- Quan ly va bdo quan tdt cac loai sach, tai liéu tham khao cua truong, tap
hoc sinh dung hd trg hodic ¢ong tac khen thudng hoc sinh.

- Thue hién du cac loai sd sach thu vién theo qui dinh, s6 cho muon sach
phai dugc ky nhan, ky tra dy du, muc luc cdc loai sach, dong dau céc loai sach
dung qui dinh...

- Thu hoi cac loai sach HS va GV mugn trong nim hoc day du, kip thoi

- Vé sinh thu vién, kiém tra s6 lugng sach va tham muu cho Hi¢u truong
v¢ viée thanh 1y, mua bd sung cac loai sach. ..

- Tao diéu kién thuan loi cho CB - GV - NV va hoc sinh vao doc séach,
nghién ctru trong thu vién .

2.7. Gido vién: Tran Ngoe Trinh- thu ky HD :

- C6 nhiém vu ghi bién ban ndi dung cac cudc hop cua truong,

- Déanh may lai ndi dung cac bién ban dé bao cao (néu co)

V. Phu trich cac phong hoc b mon:

Giao cho céc t& bd mon quan ly. khai thic, sim dung. T truong chuyén
mon phéan cong gido vién thuce hién

* Chi ¥

Tat ca CB, GV, NV va hoc sinh trong truong ¢o trach nhiém, nghia vu thyc
hién theo Ludt Gigo duc va Diéu 1é truong trung hoc. Chiu trach nhiém cé nhan veé
nhi¢m vu dugc giao trude Lanh dao nha truong va cép trén thudc linh vuc minh
dugc phu trach, df‘mg thoi tham muu véi lanh dao nha truong td chure thuc hién
cong viée duge phu trach dat hiéu qua theo dang chi tiéu ké hoach dé ra. Quan ly
va hoan thanh cac hd so thude linh vue phu trach diy du, ding quy dinh. Chiu
trach nhi¢m cung cap day du thong tin va ho so thude linh vue phu triach khi dugc
kiém tra.

Noi dung cong viée duge giao & trén sé& c6 su thay doi khi 6 su bién dong
vé tinh hinh nhan su ctia nha trudng (sé c6 Quyét dinh sira dbi bd sung).



