SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGUYEN TRAI-BD Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic
Sé: 345 /QD-THPTNTBD Ha Néi, ngay 15 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phin cong nhiém vu va vi tri viéc 1am
Nam hoc 2025 — 2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN TRAI-BA DINH

Céin cir Diéu 1é Truong trung hoc co 6, truong trung hoc phé théng va truong
trung hoc phé thong nhiéu cdp hoc ban hénh theo Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15/09/2020 ciia Bg Gido duc va Dao tao;

Céin cir Nghi dinh s6 60/2021/NP-CP ngay 21/6/2021 ciia Chinh Phit quy dinh
co ché twr chit tai chinh ciia don vi sw nghiép cong ldp;

Céin civ Hudng dén sé 3558/SGDPT-GDTrH-GDTTYTNN, ngay 08/9/2025 vé
viéc huong dan thuwe hién nhiém vu gido duc trung hoc ném hoc 2025-2026 ccfp frung

hoc phé fhong,

hién cdc nhiém vu gido duc trong nha trieong ndam hoc 2025-2026;

Xét ndng luc cua can bg, gido vién nhdn vién duoc tuyén dung theo vi tri vie
lam.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan céng nhiém vu va vi tri viéc lam trong ddi nglt Giam hiéu, Poan
thanh nién, Thu ky hdi ddng trudng, Thu ky hoi déng su pham, cac t6 chuyén mén, to
Vin phong, gido vién, nhan vién nha truong (c6 ndi dung phan cong kem theo).

Pidu 2. Céc td chuyén mon, tb Vin phong, cac bd phén chitc ning, gido vién,
nhan vién trong nha trudng cé trach nhiém thuc hién nhiém vy dugc phan cong.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngay ky, ban hanh./.

Noi nhin:
- Nhu Diéu 2;
- Luu: VT.




PHAN CONG NHIEM VU, VI TRI VIEC LAM
NAM HOC 2025 —2026

(Theo Quyét dinh s6 345/QD-THPTNTBD ngay 15/9/2025
cua Hiéu trudng truong THPT Nguyen Tréi - Ba Dinh)

I. BAN GIAM HIEU
1. Hiéu truwéng: d/c Nguyén Thi Phwong Lan

1.1. Chi dao, quan Iy, diéu hanh toan dién cic hoat dong trong nha truong, chu tich Hoi
ddng Thi dua - Khen thuong - Ky luat, Hoi ddng chu nhiém, Hoi dong lrong, Hoi ddng kiém
dinh chét luong, Hoi dong khoa hoc, Hoi dong kiém tra, ddnh gié;

1.2. T6 chirc x4y dung chién lugce, tam nhin, myc tiéu, quy hoach phat trién nha trudng;
quy ché to chirc va hoat dong ctia nha truong; ke hoach gido duc hiang nam cua nha truong va
t0 chire trién khai, thuce hién;

1.3. Thue hién tuyén dung, quan ly gido vién, nhan vién; ky hop ddng lao dong, tiép
nhén, diéu dong gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong cong tac., kiém tra, danh
gia xép loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac khen thuong, ky ludt ddi véi gido vién,
nhan vién theo quy dinh cua phap luat;

1.4. Quan ly tai chinh va tai san trong nha truong;

1.5. Chu tai khoan, phu trach céng tac to chirc, nhan sy, dau tu, xdy dung, ky ket cac
hop dong;

1.6. Quan ly hoc sinh va cac hoat dgng cua hoc sinh do nha trudong td chirc; xét duyét
két qua danh gi4, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba cua HS 16p 10; cép gidy chimg nhan
hoan thanh chuong trinh gido duc phd théng cho hge sinh trung hoc phd thong (néu c6) va
quyét dinh khen thwong, ky luat hoc sinh;

1.7. Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nudce dbi véi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; thuc hién quy ché dan chu, trach nhiém gidi trinh cta ngudi ding dau co s& gido duc
trong to chirc hoat ddng ctia nha truong; thyc hién cdng tic xd héi hoa gido duc trong nha
truong;

1.8. Chi dao thyc hién cac phong trao thi dua, cac cudc vén dong; thuc hién cong khai
d6i voi nha treong va xa hoi theo quy dinh cia phép ludt;

1.9. Quan ly hé théng website, co s& dir liéu va cac dich vu trién khai trong nha trudng;
1.10. Phu trach cong tac tri duc, cong tac doi sdng, céc td chuyén mén trong nha trudng;

1.11. Phu trach, quan ly cong tic lién két dao tao cho hoc sinh;
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1.12. Tham gia truc trong tudn theo lich phan cong cua BGH;

1.13. Tham gia giang day boi dudng hoc sinh giéi; tham gia giang day mén Hoat dong
trai nghiém — huwéng nghiép l6p 11A6: 2 tiét/1 tuan.

1.14. Kiém nhiém: Bi thu Pang ty - Bi thu Chi b 3;
1.15. Sinh hoat chuyén mdn ciing té Vian hoc — Ngh¢ thuat.
2. Phé hiéu trwéng: d/c Nguyén Thi Hong Cam

2.1. Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh cong viéc do Hiéu trudng phén cong; diéu
hanh hoat dong ctia nha trudng khi duwge Higu truong uy quyén;

2.2. Phu trach céng tac dirc dyc, cong tac doan thanh nién;

2.3. LA Phé chu tich cac Hoi dong: Hoi dong Thi dua — Khen thuéng — Ky luat, Hoi
dong chit nhiém, Hoi déng hrong, 1191 ddng kiém dinh chat lugng...;

2.4. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong t6 chire; xét duyét
két qua danh gia, xép loai hoe sinh, ky xdc nhén hoc ba cho hoc sinh 16p 12;

2.5. Quan ly cong tac thi dua cua hoc sinh; cac phong trao, hoat dong cua doan thanh

nién;
2.6. Tham gia giang day 2 tiét/1 tun hoat dong trai nghiém - huéng nghiép 16p 11A2;
2.7. Kiém nhiém: Phé bi the Dang b@; chi dao cong tac tham van hoe dudng (2 tiét/1
tufm);

2.8. Phuy tréch va sinh hoat chuyén mén ciing t6 Vat ly — Tin — Cong nghé¢;
2.10. Tham gia truce trong tuan theo lich phan cong cua BGH.
2. Phé hiéu trwéng: d/c Nguyén Vin Huy

2.1. Chiju trach nhiém quan ly, didu hanh céng viéc do Hidu trudng phan cong; diéu
hanh hoat dong ctia nha trudong khi duge Higu trudng ny quyén;

2.2. Phy trach cdng tic co s vit chit, cong tac chuyén dbi sd, cong tac thu vién, y té,
quan ly st dung thiét bi, d6 dung day hoc; phu trach cong tac thi, kiém tra, danh gia trong nha
truong;

2.3. La Pho cha tich cac Hoi dong: Hoi dé)ng Thi dua — Khen thuong — Ky ludt, Hoi
ddng chu nhiém, Hoi ddng lwong, Hoi ddng kiém dinh chét lugng...;



2.4. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha trueong td chire; xét duyét
két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba cho hoc sinh 16p 11;

2.5. Quan ly cong tac thi dua cia CBGVNV; céc phong trao, hoat dong cua cic cau lac
bg; cua CBGVNV;

2.6. Quan 1y, theo d&i viée st dung thiét bi day hoc, thiét bi thi nghiém, d6 dung day
hoc;

2.7. T chirc, phan cong va didu hanh viéc kiém ké tai san dinh ky hang nam;

2.8. Tham gia giang day 4 tiét/1 tudn tai 16p 10A1, 10A2;

2.9. Kiém nhiém: Pang uy vién, Phé Bi thu Chi bd 1;

2.10. Phy trédch va sinh hoat chuyén mén cing t6 Van phong;

2.11. Tham gia truc trong tudn theo lich phin cong ciia BGH.

1. CAC TO CHUC POAN THE TRONG NHA TRUONG

1. Ban Céng tac doi song: d/c Tran Thi Hwong Huyén (Ph6 Ban CT doi song)

1.1. Td chirc, didu hanh hoat dong ctia Ban theo quy dinh d thong nhit trong Quy ché
chi tiéu ndi bo, Quy ché t chirc hoat dong ctia nha trudng, bién ban cac cude hop trién khai,
chi dao cua d/c Bi thu Dang uy - Hi€u truong.

1.2. TH chirc phat dong, danh gia thi dua trong CB-GV-NV, chu dong dé xudt va té
chire cdc hoat dong tap thé cho GBGVNV;

1.3. Theo ddi, huéng dan, nhic nhé céc thanh vién trong nha truong sir dung ding muyc
dich cac phong chirc ning, cac phuong tién, vt dung va co so vat chat trong nha truong;

1.4. Chiam lo, bao vé doi sdng vét chat va tinh than cia CB-GV-NV theo quy dinh;
Tuyén truyén, gido duc nhan thirc tw tudng cho cac thanh vién dé phat huy strc manh va tinh
thin doan két cua tap thé;

1.5. Céng tac kiém nhiém: T6 pho td chuyén mén Té Xa hdi; Chi uy Chi bd 2.

1.6. Tham gia giang day theo quy dinh ; Thyc hién céc nhiém vu khac do Hi¢u trudong
phén cong.

2. Poan Thanh nién: d/c Nguyén Thity Tién — Bi thw

2.1. Xay dung ké hoach, t6 chitc cic hoat déng ctia doan, phong trao thanh nién, céc
ciu lac bd trong nha truong;



2.2. Xday dung va thuc hién quy ché thi dua trong hoc sinh, céc tap thé 16p;

2.3. Theo d5i, dénh gi4, gido duc doan vién thanh nién thyc hién tSt nén nép cia
truong/16p, ndi quy hoc sinh;

2.4. Phu trach, to chitc cac hoat dong ctia hoc sinh: thi dua hoc tap, rén luyén, cac hoat
dong vian nghg, thé duc thé thao, céc hoat dong giao luu, cic budi sinh hoat duwdi c& cac budi
& trong nidm; cac hoat dong trai nghiém — hudng nghiép; hoat dong gido duc truyén thong cho
hoc sinh;

2.5. Phéi hop clng luc lugng: GV cht nhiém, Gidm thi, Ban dai dién CMHS, cic don
vi lién quan... dé hoan thanh nhiém vy, dy céc budi hop lién quan;

2.6. Thanh vién cia Hoi ddng thi dua — khen thuéng, Hoi dong ky ludt hoc sinh, Ban
tham van hoc dudng; tham gia tryc theo lich Ban tham van hoc duong;

2.7. Tham gia giang day theo quy dinh. Sinh hoat chuyén mén cung td Van hoc — Nghé
thuat.

2.8. Thuc hién céc nhiém vu khac do Hi€u trwéng phan cong.

III. TO TRUONG CHUYEN MON

1. Chu dong xdy dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc, hoat
ddong gido duc thudc chuyén mén phy trach theo tudn, thang, hoc ky, nim hoc; phdi hop v6i
céc td chuyén mén khac xdy dung ké hoach gido duc ctia nha trudng; Thuyc hién ké hoach gido
duc cua té chuyén mén theo ké hoach gido duc ctia nha truedong da duge hoi dong trudng phé
duyét.

2. Trién khai cong tac téi timg to vién. Chi dao hoat dong chuyén mon ctia td theo din
. g g g chuy g
huéng dan; Kiém tra, dy gio cua cac thanh vién trong to theo quy dinh;

3. Theo ddi quan ly ngay git cong cia td vién, theo ddi théng ké tiét thwe day cua gido
vién, d& xuét va tham gia phén cong giang day, day thay; kiém tra, ky duyét xac nhan ho so
chuyén mén ctia gido vién theo quy dinh;

4. Quan 1y, dénh gi4, théng ké, béo cao chit luong giang day cla t6 vién, chit lwong
hoc tip & cac khdi 16p.
5. Chiu trach nhiém kidm dinh, bao mat d& thi, dé kiém tra; thong nhat néi dung on tap,

hinh thirc kiém tra, ma tran d¢;

6. Tham gia danh gia, xép loai vién chirc theo quy dinh, danh gia gido vién theo chuin
ngh& nghiép; danh gia bdi dudng thuong xuyén ciia GV trong td; 1a thanh vién Ban thi dua
cua nha truong;



7. Td chirc cho thanh vién trong té d& xudt lwa chon, dédnh gia tinh hinh sir dung sach
gi4o khoa theo quy dinh cua B9 truang By Gido dyc va Dao tao;

8. Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.
(To pho’.: Ciing 10 trwéng diéu hanh hoat djng ciia t6. Thay thé diéu hanh 16/di hop khi to
frwdong vang mdt)
IV. THU KY HQI PONG SU PHAM: d/c D6 B4 Dai
1. On dinh tb chirc dAu céc budi hop, cac budi Hoi nghi; ghi chép toan bd ndi dung céc

cudc hop: Hop HPSP, hop Hoi dong tu van, hop Héi ddng chu nhiém, Hoi déng thi dua khen
thuong va ky ludt va cac [16i dong khac theo quy dinh;

2. Gitp Hiéu trudng tong hop, cdp nhét dir liéu bao cao dau nam, cudi ky, cudi ndm;
giam sat cong tac kiém tra vé co s¢ vat chat va cac cong tac khéc trong nha truong do Hicu
trudng phin cdng; phy trach cdng tac thi dua hiang thang, cudi ky, cudi nam;

3. Chi dao, thuc hién viéc trang tri, sép dit chudn bi cho cac budi 1€, ngay hdi, cic hoat
dong tap the, trai nghiém — huwdng nghi€p do nha trudng t6 chirc;

4. Tham gia giang day theo quy dinh. Sinh hoat chuyén mon cing t6 Hoa - Sinh;

5. Kiém nhiém: Thu ky HDSP (2 tiét/l tuan);

6. Tham gia giang day 4 tiét/1 tuan mén Giéo duc dia phwong;

7. Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trwdng phan cong.

V. THU KY HOQI PONG TRUONG: d/c Nguyén Dirc Trong

1. Ghi chép toan bd noi dung céc cudc hop Hoi ddng trudng;

2. Tham gia giang day theo quy dinh. Sinh hoat chuyén moén cling t6 Xa Hoi;

3. Kiém nhiém: Pang iy vién, ban tham van hoc dudng (3 tiét/1 tudn);

4. Tham gia tryc trong tudn theo phan cong ciia Ban tham véan hoc duong;

5. Tham gia hd trg BGH vé cong téc gidm sét co s¢ vat chét trong nha trudng;

6. Thuc hién cic nhiém vu khac do Higu trudng phan c¢ong.

VI GIAO VIEN |

1. Thyc hién nhiém vy t6 chirc cac hoat dong day hoc, gido dyc theo ké hoach gido duc
ctia nha truong va ké hoach gido duc ctia to chuyén mon; quan ly hoc sinh trong cc hoat dong

gido duc do nha trudng té chirc; tham gia céc hoat dong chuyén mon; hoat dong cong doan;
chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua gido duc;



2. Thuc hién ding cac quy dinh vé chuyén mén: Day hoc va gido duc theo chwong
trinh, ké hoach gido duc, soan bai, day bai thuc hanh thi nghiém, kiém tra danh gia theo quy
‘dinh; vao s6 diém, ghi hoc ba, cap nhat du ndi dung, thong tin theo yéu cau ciia CSDL nganh,
ohi s6 dAu bai, ghi sé bao giang, du gits (mdi thang dur it nhét 1 git, TBM tong hop, thong ké
theo théng lam cin ct d& xuét danh gia xép loai hing théng) ddy du, ding theo huéng dan
chuyén mén, [én 16p ding gio; tham du sinh hoat chuyén mon it nhét 2 tuan 1 lan, hop hoi
ddng su pham 1 thang 1 lan, va céc cudc hop khac theo ké hoach ctia S&, Cum trudng. Tich
cire déng gop y kién xdy dung trong cic cudc hop;

3. Trau dbi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giit gin phé\m chét, danh du, uy tin
ctia nha gido; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, déi xir cong bing va ton trong nhan
céch ctia hoc sinh; bao vé céc quyén va loi ich chinh déng cua hoc sinh; doan két, giup d&
ddng nghiép;

4, Hoc tap, rén luyén dé nang cao strc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mon, nghiép vu,
d6i méi phuong phap day hoc, gido dyc;

5. Tham gia tap huan, boi dudng chuyén moén, nghi¢p vu,

6. Thuc hién nghia vu cong dén, cac quy dinh cua phap luat va cua nganh Gido duc,
cac quyét dinh cua Hiéu trudng; thye hién nhiém vu do Hi€u trwong phan cong, chiu sy kiém
tra, danh gia cua Hiéu truong va cac cap quan ly gido duc;

7. Thuc hién ding viéc day thém hoc thém theo quy dinh ciia B§ Gido duc va cac cap
quan ly;

8. Phéi hop véi Doan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Hoi Lién hiép Thanh nién
Viét Nam, gia dinh hoc sinh va cac t6 chirc xa hoi lién quan dé té chirc hoat dong gido duc;

9. Thue hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luat.
VIL GIAO VIEN CHU NHIEM
1. Thuc hién cdc nhiém vu cua gido vién theo quy dinh tai myc VI,

2. T chitc céc hoat dong gido duc hoc sinh, hoat ddng trai nghiém — hudng nghiép cho
hoc sinh theo nhiém vy duge phan cong. Chiu trach nhiém vé cong tac quan ly, gido duc hoc
sinh 16p chu nhiém;

3. Tim hiéu va ném vitng hoc sinh trong 16p vé moi mit d& ¢6 bién phép td chirc gido

duc sat doi tugng, nham thic day sy tien bg cia ca 16p;

4, Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh tirng thang, cudi ky va cudi ndm hoc, dé nghi
khen thudng va ky luét hoc sinh, hoan chinh viée cap nhét dir liéu, ghi nhan xét vao hoc ba
cua hoc sinh theo quy dinh;



5. Cong tac chdt ché véi gia dinh hoc sinh, chu dong phéi hop véi cac gido vién bg
mon, Poan TNCS HCM, giam thi, CMHS... dé giao duc hoc sinh hi¢u qua;

6. Bao cdo thudng ky hodc dot xuat vé tinh hinh ctia 16p cho Phé hiéu trwdng phu trach
quan ly truc tiép hodc béo cdo cho Hiéu trudng.

VIIL. NHAN VIEN - TO VAN PHONG

1. Nhiém vuy ciia to Vin phong

1.1. Can ctt ké hoach gido duc cua nha truong, xay dyng, giai trinh ké hoach hoat dong
ctia tb vin phong theo tudn, thang, hoc ky, ndm hoc;

1.2. Gilip hiéu treéng thyc hién cong tac van thu, nhi¢ém vu quén ly tai chinh, tai san,
théng ké, cong tac y té, thu vién, bao vé, lao cong trong nha trudng theo quy dinh;

1.3. Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6 van phong, cia
nha trudng v cac cip quan Iy;

1.4. Tham gia danh gid, xép loai vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh;

1.5. Quan Ly, lwu trit ho so cua truong;

1.6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi€u trudng phan cong.

2. Nhiém vu chung ctia nhéan vién (Quy dinh tai Diéu 28, Thong tu 32/2020/BGDDT,
ngay 15/9/2020)

2.1. Xay dung ké hoach cong viéc phit hgp véi tirng vi tri viéc lam va yéu cau clia ting
cﬁp hoc;

2.2. Thue hién ké hoach cong viée dugc duyét;

2.3. Quan ly, bao quéan hd so, sb sach, thiét bi day hoc, gido duc theo quy dinh;

2.4. Phoi hogp véi gido vién va cac nhan vién khéc trong qua trinh tri€n khai nhi¢ém vy,
phuc vu cic hoat dong day hoc va gido dyc trong nha truong;

2.5. Thue hién ché d6 béo céo theo quy dinh;

2.6. Hoc tap, rén luyén dé ning cao sitc khoe, trinh d¢ chinh tri, chuyén mon, nghiép
vy,

2.7. Tham gia tap hudn, bdi dudng chuyén mén, nghiép vy;
2.8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng phan cong.

3. Nhiém vu cu thé theo vi tri viéc lam



3.1. Nhéan vién Vin thuw: d/c Nguyén Minh Ngoc

- Pam bao quy tic img xi: Ngon ngit chuidn muyec, than thién, ton trong, trach nhiém,
huéng dan thu tuc chu ddo cho HS va CMHS;

- Luu trit hé théng hd so quan ly hoat dong gido dyc ctia nha truong theo Diéu 21
(Thong tw 32/2020/BGDDT, ngay 15/9/2020);

- Quan ly tt ho so hoc sinh theo quy dinh;
- Chuin bj day du vin phong phém phuc vu cong tac day hoc, cac ky thi theo quy dinh;

- Phé 8, in 4n, sao luu cac vin ban, hd so, tai liéu phuc vu cho cic hoat dong gido duc
trong nha truong theo quy dinh.

3.2, Ké todn - Thit quy - cdn b phu trdch cong tic 16 chitc: d/c Nguyén Mai Trang,
d/c Hoang Thi Ngoc Anh, d/c Nguyén Thi Kim Oanh

- Gitip Hiéu truéng quan ly tai chinh, tai san trong nha trudng theo quy dinh;

- Pam bao ché d6 chinh sach cho CB-GV-HS: ting luvong, huu tri, bao hiém x4 hoi,
bao hiém than thé, bao hiém y té, gia dinh chinh sach, ché do wu tién (néu cd);

- Gitp Hiéu trudng vé cong tac to chirc cdn bd, vé céc hop dong theo quy dinh;

- Thyc hién ding nguyén tic thu chi tai chinh; quan ly t&t hd so ké toan, thu quy; sip
xép chirng tir khoa hoc;

- Lap ké hoach tai chinh, mua sam stra chita, thu chi dam bao ding quy dinh;

- Phan tich, tdng hop va du bao vé ngudn tai chinh dé tham muu cho Hiéu trudng;

- Lap chirng tir thanh toan dam bao tinh chinh xac, day du, khoa hoc;

- Chuyén lwong va céc thu nhap khic qua tai khoan chdm nhét vao ngay 10 hing thang;

- Quan ly tét tién mit va chimg tir, chuyén/phat tién ding thoi diém quy dinh;

- Quyét toan hing thang va cac dot diing quy dinh cua phong KTTC S&;

- Phéi hop dé gitip Thanh tra hoan thanh nhiém vu;

- Thye hién ché @0 cong khai v& tai chinh va ché d9 chinh sach cia CBGV nhén vién
theo quy dinh.

3.3. Nhan vién thuw vién: d/c Nguyén Thity Linh

- Mua sdm séach gido khoa, sach tham khao cho gido vién;



- Mua séch gido khoa, séch ning cao, sach tham khao cua hoc sinh (theo nhu cau dang
ky cua HS);

- Chju trach nhiém vé cong tac thu vién, to chire cho gido vién, hoc sinh mugn séch,
doc sach; khai thac hiéu qua kho hgc liu — chuyén doi so;

- Thye hién mdt s cong viée trong td khi duge T truong phin cong.

3.4. Nhén vién thiét bi - thi nghi¢m

- Quan ly tot phong thi nghiém, céc trang thiét bi thi nghiém, cac phong thyc hanh;
- Gitp gido vién thyc hién céc thi nghi¢m thye hanh;

-Lap ké hoach dé xuit mua sim bd sung thiét bi can thiét phuc vu cho day va hoc;

- Quan ly s6 mua sam, sb theo ddi thi nghiém, thuc hanh cua gido vién, kiem tra, bao
cdo viéc ghi so ctia GV khi day tiét thue hanh;

- Thue hién mot s6 cong viée trong to khi duge To truong phén cong.
3.5. Nhin vién Cong nghé thong tin: d/c Lé Duy Cuong

- Tham muu giup Higu trwong xdy dung dinh hudng, chién luge va ké hoach phat trién
CNTT trong timg giai doan phat trién cta Truong. Thue hién béo cdo dinh ky va dot xuit vé
tinh trang hoat déng CNTT va dé nghi huéng giai quyét su ¢d lién quan dén toan bo hé thdng
CNTT thudc Truong; Xdy dung, phat trién va quan ly cic phan mém mg dyng trong cdng tac
nghién ctru, dao tao va quan tri Truong. Xay dung quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép vu lién
quan va thuc hién chirc ndng giam sat cac hoat dong CNTT, tng dung CNTT;

- Chiu trach nhiém diéu hanh va quan 1y toan bé hoat dong CNTT tai Truong; Quan trj
didu hanh Website, hé thong co s& dir liéu nghanh gido duc cta nha Truong; thiét 1ap, theo
d6i va duy tri hoat dong lién tuc d6i véi cac hoat ddng cta hé thong CNTT; cung cdp céc dich
vu tin cdy va hiéu qua vé ha tﬁng CNTT va hoat dong giang day, hoc tap tai cac phong da
nang, LAB;

- Lép dat, cai dit, swra chira, nang cép thiét bi tin hoc, thiét bi mang; true tiép phan bd
céc vi tri két ndi mang; quan ly, dam béo co s& ha tang vé k¥ thudt cong nghé thong tin cho
cac hoat dong trong Nha truong; tu van xdy dung cac didu kién, tiu chudn k¥ thuat khi dau
tu thiét bi lién quan dén CNTT; thuc hién thu thap, luu trit, x ly va dam bao an toan thong
tin phuc vu chuong trinh day va hoc; chwong trinh nghién ctru va dao tao;

- Phéi hop céc b phan trong Trudng td chire, trién khai thuc hién: Dam bao hiéu qua
hoat déng cuia h¢ théng CNTT, bao vé thong tin dit liéu trong mang ndi b$ va duy tri cac hoat



dong mang tai don vi; lap ké hoach va td chirc cac khoa dao tao itng dung CNTT trong cong
tac nghién ciru, giang day va hoc tap tai Truong;

- Tu vén trién khai giai phap phan mém quan ly, dao tao cho cac don vi thudc Truong; phdi
hop ho tro k¥ thuat vé& CNTT cho cac don vi, ca nhan trong Trudng, bao gém: Thiét ké va du
toan kinh phi xay dung cc hé thong CNTT don vi, trién khai cac hé thong tmg dung;

- Phu trach trién khai thuc hién hé thong phan mém phuc vu giang day, trién khai thye
hién cac phan mém quan tri nhan sy; cdp nhét, 1ap céc dir liu lién quan den cdc phan mém
trong nha truong;

- Phu trach cdng tac xép thoi khoa biéu theo sy chi dao cua Hi€u truedng;

- Thue hién mdt s6 cdng viéc hanh chinh khéc theo sy phan cong cua Ban Gidm higu
va To trudng.

3.6. Nhén vién y té: d/c Nguyén Thi Haii
- Mic trang phuc cta y té khi thyuc hién nhiém vu;

- Quan ly tét phong y té: trang thiét bi, dd dung, kiém ké du cac loai thude theo quy
dinh;

- C6 mit dung gio, thuong truc tai phong, khong @@ hoc sinh loi dung khai bao ém dau
xin nghi hoc. Cung cip tinh hinh hoc sinh phai xudng phong y té vi van dé strc khoe cho céc
bo phan can tiép nhan thong tin vao cudi mdi budi hoc hing ngay, bao cao tryc tiép GH truc
tinh hudng phét sinh;

- Giit gin phong y té&: sach s&, tinh tai, khéng dé GVNV tap trung trong gio lam viée,

- Chiim lo strc khoe ban dau cho CB-GV va hoc sinh. C6 hoc sinh bi tai nan, dua di cép
clru va giai quyét céc thu tuc ban dau, bao CMHS;

- Phoi hop v6i Ban ¢dng tac doi sdng to chire kham sirc khoé hang ndm cho CB-GV va
hoc sinh;

- Pam bao ché do bao hidm y t&, BH than thé cho CB-GV-HS;

- Theo d&i, kiém tra, danh gid, bdo cdo tinh hinh vé sinh: Lép hoc, nha v§ sinh, sin
treong, quanh trudng, cang tin;

- Thue hién mdt s6 cong viée trong to khi duge T6 trudng phén cdng,.
3.7. Bio vé

- Miic dong phuc ctia bao vé theo quy dinh khi thye hi¢n nhiém vy;



- Pam bao an toan vé tai san cua CB-GV-HS, cta nha truong;
- Quan ly chit ch& ngudi ra vao cong, dam bao an toan, an ninh trudng hoc;
+ Yéu cau moi nguoi khong di xe may, xe dap qua cong khi ra vao truong;

+ Khach vao truong lién hé cong viéc phai duge sy dong y cua BGH, ¢ quyén tir choi
néu trang phuc va thai do ing xir cia khach khéng dung qui dinh khi dén cic co quan, cong
SO;

+ Hoc sinh vao truong phai mic ding dong phuc, ra cong trude khi tan hoc phai c6
giay cho phép ctia BGH, vao s6 theo doi nhirng trwong hgp hoc sinh di mudn hogc ve trude
gi0, duy tri nén nép cua HS;

- Cé théi do ding muc doi vdi khach dén lién hé cong tac, voi CMHS dén lién he, lam
viée voi nha trudng... Hudng dan khach dén 4n can, chu dao; thuce hién theo quy dinh, theo
lich lam vi€c cua nha truong;

- Quan ly kho, kiém k&, giit gin, bao v¢ cac tai san cua nha truong trong nhiém vy duge
phén cong;

- Stra chira, thay thé CSVC khi duge giao nhiém vu:

- Hét gid hoc ¢6 trach nhiém giai toa khu vye cong truong, tuyét doi khong de ach tac,

khong dé ngudi phét to roi noi cong truong; quan sat, ngén chan va béo cao kip thoi khi hoc
sinh c6 biéu hién tu tap, giy g6, danh nhau;

- Duy tri viée mo (dau budi) va dong khoa 16p hoc (cudi budi) dé dam bao an toan;

- Thue hién mot sé cong viée trong té khi duge T trwdng phin cong,
(Tuyét doi: Khéng dieoc thu tién xe ciia hoc sinh khi HS dén trirong hoc va khdch den trurong
deé lién hé cong viéc)

3.8. Gidam thi

- C6 mit trude gity hoc va vé sau khi hoc sinh dé ra vé;

- Duy tri nén nep, ki€m tra viéc thuc hién ndi qui ctia hoc sinh;

- Kiém tra si so hoc sinh diu gid, giita gio. Ghi chép chi tiét tinh hinh chuyén cén cla
hoc sinh hang ngay;

- Theo ddi dbi chiéu viéc 1én 16p thyc t€ cla gido vién vai viée phan cong gidng day
theo thoi khod biéu cua nha trudng, kip thoi bdo cao BGH khi 16p ving gido vién;

- Theo ddi chit ché tinh hinh hoc sinh, dam bao an ninh trong trudng, kip thoi ngén
chin va bdo céo céc treong hop hoc sinh vi pham ky ludt;



- Theo dai tinh hiinh hoc sinh céc budi tap trung chao c& dau tudn, cic budi I, ngay
hoi/hoat dong ngoai khoa...;
- Théng ké tdng hop dit lidu thi dua hing ngay, hing tudn va ban giao ngay cho b phan
tin hoc dé thue hién dich vu tin diém cho CMHS;
- Thue hién mét sé cong viée trong t6 khi duge T6 truong phan cong.
3.9. Lao cong
- Pam bao vé sinh sach s& khu lam viéc theo vi tri dugce phan cong;
- Pam bao déy du nudce udng, vé sinh sach s&: Phong héi ddng, phong khach, cdc phong
nghi cua GV, phong Hiéu truong, phong Phoé hi€u trudng;
- Chuén bi chu ddo trude cac budi hop, khi ¢c6 khach;
- Luu giit, biao quan mét s6 tai san ctia nha trudong theo quy dinh;
- Quan Iy nuée udng cua hoc sinh;

- Khong dé hoc sinh qua lai khu lam viéc, khu v¢ sinh cua gido vién; don ti€p va hudng
dan khach dén lam vig€c;

- C6 viéce riéng ra ngoai phai bdo cao GH truc va TT t6 VP;

- Thyc hién mdt so cong viéce trong to khi duge To truwdng phén cong.

Luwru y:

- Tét ca thanh vién trong nha trieong thwe hién nghiém tic nhiém vu diroc phéin cong trén
tinh than: céng tac, phéi hop, trao déi dé théng nhat.

- Tat ca thanh vién trong nha trieong thiee hién tot Quy tdc ieng xur, dam bao tdc phong, 1é
16i lam viée vin minh, chuyén nghiép./.




