SO GDPT TP DA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

"[RU’(‘)’N(“{ THPT Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
VO NGUYEN GIAP
S6: 139/QDb-VNG Chién Dan, ngay 29 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong HPSP
Niam hoc: 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT VO NGUYEN GIAP
Cdn cir Quyét dinh so 2375/0P-UBND ngay 19/8/2021 ciia UBND tinh Quang
Nam vé viéc thanh ldp truong THPT VO Nguyén Giap;
Can ci Quyet dinh sé 128/0b-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND thanh pho Pa

Néng vé viéc tiép nhdn Nguyén trang cdc don vi sau khi hop nhdt S¢ GDPT tinh Qudng
Nam va S¢ GDPT thanh phé Pa Nang;

Can cir Diéu 1é truong THCS, THPT va truong PT O nhiéu cdp hoc ban hanh
kém theo Thong tw so 32/12020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo GDDT quy dinh
chitc nang, nhiém vy, quyen han cua Hiéu trwé’ng'

Can cir Thong tw Can cir Thong tir s6 05/2025/TT-BGDDT ngay 07/3/2025 cua
B GDPT ban hanh quy dinh vé ché dg lam viéc ciia GV phé thdng;

Can cir vao thuc té nha trrong;Chirc danh va nang lec cdng tdac cua cdc thanh
vién trong Hgi dong Su pham nha truong nam hoc 2025-2026,

QUYET PINH:

Picu 1. Nay phan cong nhiém vu cho CBGVNV trong HDSP Truong THPT Vo
Nguyén Giap nam hoc 2025-2026 (C6 phan cong cu thé kém theo).

Piéu 2. CBGVNV’trong HDSP can cfrvvélo nhiém vu cu ghé ghro’c phan cong cb
trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong, t6 chuc thuc hién tot ké hoach va phu hop
voi dac thu cong viée dugce giao.

Piéu 3. Céc to chirc, doan thé trong truong, cac thanh vién co6 tén trong HDSP
nha truong nam hoc 2025-2026 chiu trach nhiém thi hanh Quy¢t dinh nay.
Quye¢t dinh co6 hiéu luc ké tir ngay ky. HIEU TRUONG
* Noi nhdn:
- S6 GDDT TP Da Ning (@¢ bao c4o);
- Nhu di€u 3 (dé thuc hien);
- Luu VT, céng bo Website, phong HD.




PHAN CONG NHIEM VU CBGVNV
TRUONG THPT VO NGUYEN GIAP
, NAM HOC: 2025-2026
(Kem theo Quyeét dinh s6:139/0D-VNG ngay 29 thang 10 nam 2025
cua Hiéu truong truong THPT V6 Nguyén Giap)
1. Hiéu trwéng Pao Kim Tén:
Thyc hign nhiém vy va quyén han quy dinh tai Dicu 11, Chuong II cua bidu &
truong THCS, THPT va truong phd théng cé nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Thong

tu s0 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B6 GDDT, chiu trach nhi¢m trudc cap
trén vé nhitng nhiém vu duge quy dinh, cu thé Ia:;

- Xay dung quy hoach phét trién nha truong dai han va ngan han; Xay dung va to
chuc t‘hu:c hién Ké hoach Qiéo dug nam hoc; Béo céo, danh gia ket qua thuc hién trudc
Hoi dong trurong va cac cap co tham quyen.

- Xay dung Ké hoach va t6 chutc thyc hién cac nhiém vu gido duc; Chi dao viéc
quan ly va to chirc gido duc hoc sinh;

- T6 chiic xay dung bo may co quan; Doi ngli can bo quan ly, doi ngil nha gido
trong khudn kho chiic nang, quyén han va nhiém vu theo quy dinh.

- Quan ly giao vién, nhan vién, hpc sinh; Phan céng cbng tac; Kiém tra, danh gia
viéc thuc hién nhiém vu cua céc cac to chuc, bo phan, cac Pho HT, CBGVNV.

- Quan ly hanh th’nh, tai chinh, tai san cia co quan; Thyc hién cac ché do chinh
sach cua Nha nudce doi véi CBGVNV va hoc sinh;

- T4 chtc, chi dao thuc hién Quy ché dan chi, phong chéng tham nhiing, lang phi
trong cac hoat dong cua nha truong.

- Chiu trach nhiém tryc tiép trudc Pang, Nha nude, co quan quan ly gido duc cap
trén vé cac nhiém vu caa minh.

- Chi dao cong tac thi dua khen thudng, cong tac giao duc tu teong, giao duc phap
luat, lam Chu tich cac Hoi dong trong nha truong.

- Duyét ké hoach cua Phé hiéu truong, TTCM va TT Vin phong.
- Sinh hoat chuy@n mén ¢ to Sinh.
- Phu trach 2 té: T6 Sinh va Té Vin phong.

- Truc chinh dé giai quyét cdng viéc va tiép cong dan cac ngay thir Hai va thir
Nam hang tuan.

- Theo ddi kiém tra, ky duyét s6 dau bai Khéi 12 va ky phé duyét hoc ba Khoi
12.

- CT HD ty danh gia KDCL va xay dyng truong chuan Quéc gia, tryc tiép phu
trach Tiéu chuan 1 theo Thong tu 18/2018/TT-BGDDT.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam déc Sé GDPT giao.

2. Pho Hiéu trwéng Phan Van Bong:
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Thuc hién nhiém vu va quyén han quy dinh tai Biéu 11, Chuong II cia Piéu I¢
truong THCS, THPT va truong pho thdng c¢d nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Théng
tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia Bo GDPT, cing Hiéu truong chiu trach
nhiém trudc cap trén vé nhitng nhiém vu dugc phan cong.

_ Gilp Higu truong phu trach co s¢ vat chat, lao dong hudéng nghiép, khao thi va
ki€ém dinh chat lugng, truong chuan Quoc gia, cong tac an ninh trudng hoc. Thay mat
Hiéu truong dicu hanh hoat dong khi dugc uy quyéen va thuc hién mot so6 nhiém vu
khac khi dugc phan cong.

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

- Tham muu dé t6 chuc tét cac hoat dong giéo duc hoc sinh ngoai gio 1én 16p, vé
sinh cdng cong, hoat dong van nghé, TDTT, c6ng tac ngoai khoa, hudng nghiép.

- Xay dung ké hoach nam, hoc ki, thang, tuan va cac ké hoach khac thugc Iinh
Vue duoc giao phuy trach, tham muu d€ xuat thuc hién cac nhiém vuy, giai quyet nhirng
cong viéc va chiu trdch nhiém trudce Higu trudng ve nhitng nhiém vu duoc phan cong.

- Lap ké hoach, tham muu trong viéc quy dinh trach nhiém su dung yé bao quan
co s¢ vat chat va tai san cua nha truong; Bao quan 16p hoc, ban ghe, h¢ thong dién, st
dung do6 dung thi nghiém, thu vién, phong may. Cac dung cu phuc vu van ngh¢, TDTT.

- Lap ké hoach bao vé an ninh, trat tu truong hoc.

- Quy dinh trach nhigm dén bl v6i nhitng tai san bj hu hong méat mat. Tham muru
cho Hiéu trudng viéc sura chira, mua sam cac trang thiét bi méi, co so vat chat cua nha
trrong, lam Pho truéng ban mua sam.

- Biéu hanh cong tac lao dong cua hoc sinh. Bam bao cong bang, lao dong co
nang suat, c6 nguoi diéu hanh, co nghiém thu két qua dua vao tiéu chi thi dua. T6 chic
lao dong mang tinh gido duc, dam bao vé sinh méi truong luén ludn xanh, sach, dep.

- Cung véi hiéu trudng, té chire va theo ddi viéc day va hoc.

- Tham muu viéc nhan xét danh gia gido vién giang day va trong cong tac chu
nhiém dé Hiéu truong nhan xét danh gia cong chuc, vién chirc hang nam.

- Lam Ph6 chu tich cac Hoi dong thi dua, ky luat, tuyén sinh va cac Hoi dong Tu
van khéc.

- Phu trach chi dao céng tac Y té hoc duong va Chir Thap do;

- Theo ddi chi dao hoat dong chuyén mon cua cac to Xa hoi: To Vin ; To Su - Dia
— GDKTPL va To Ngoai ngt.

- So két tong két cong tac duoc phan cdng, bao cdo Hiéu truong hang thang, hoc
ki, nam hoc va trong cac cudc hop cia nha truong.

- Lién hé chat ch& véi Ban dai dien CMHS dé théng nhat ké hoach phéi hop gido
duc gitra gia dinh va nha truong.

- Truc chinh dé giai quyét cong viéc va tiép cong dan cac ngay thir Tu va thir Bay
hang tuan.



- Ky c4c hd so, van ban khi duoc Hiéu trudng ay quyén.
- Day Lich st 4 tiét/tuan.
- Theo dbi kiém tra, ky duyét s6 dau bai Khéi 10 va ky phé duyét hoc ba Khéi 10.

- Pho CT HD ty danh gia KDCL va xay dung truong chuan Quoc gia, tryc tiép
phu trach Tiéu chuan 2 va 3 theo Thong tu 18/2018/TT-BGDDT.

- Thyc hién cac nhiém vu khéac do HT va Giam déc S& GDDT giao.
3. Ph6 Hiéu trwéng H6 Minh Pich:

Thyc hign nhiém vy va quyén han quy dinh tai Biéu 11, Chuong II cua Biéu ¢
truong THCS, THPT va truong pho thdng ¢ nhiéu cap hoc ban hanh kem theo Thong
tu soO 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo GDPT; cung vai Hiéu truong chiu
trach nhi¢m trudc cap trén ve nhitng nhiém vu dugc phan cong. Gilp Hiéu truéng phu
trach chuyén mdn, né nép, giao duc dao duc hoc sinh, hoat dong day hoc ngoai gio 1én
16p, tng dung CNTT, ho so dién tir truong hoc; cong tac kiem tra ndi bo va cac hoat
dong khac trong nha truong cu thé nhu sau:

- Xay dung va t6 chirc thuc hién cac Ké hoach lién quan dén chuyén mén; Phan
cong giang day, xép TKB cho cac hoat dong giao duc chinh khéa, phu dao; Chi dao
cac hoat dong ngoai khoa, chuyén de, nghién cuu khoa hoc, viét sang kién kinh nghiém,
hoi thao, tap huan chuyén mon nghiép vy, ké hoach BDHSG, phu dao hoc sinh yéu
kém, ké hoach kiém tra ndi bo.

- Xay dung Quy ché hoat dong chuyén mén dé thong nhat theo ddi, kiém tra trong
nam hoc.

- Chi dao Cac to chuyén mon xay dung cac loai ké hoach, phan cong day thay hop
li, duyét Ké hoach cua to chuyén mén.

- Nhan xét danh gi4 gido vién vé trinh do nghiép vu, tinh than trach nhiém trong
cong tac chuyén mon dé danh gia cong churc, vién chirc hang nam.

- D¢ ra céc bién phap quan 1y dé nang cao chat lugng day hoc, chat lugng mii
nhon, chat lugng dai tra.

- Chu dong xay dung ké hoach t6 chirc cac Ky thi trong ndm hoc nhu thi GVG cac
cap, thi HSG 12; OTE, Van hoc — Hoc Vian, Sang tao KHKT, ...

- Theo ddi kicm tra so dau bai va ky phé duyét hoc ba Khdi 11; Kiém tra viéc sit
dung do dung day hoc, kiém tra phong may, phong thi nghiém, thu vién.

- Tham gia quan ly viéc thuc hién Quy ché chuyén mon, kiém tra déanh gia cac
hoat dong chuyén mon cua cac toé chuyén mén, cua cac giao vién.

- Lam Pho Chu tich cc Hoi dong khoa hoc, ky luat, tuyén sinh va cac Hoi dong
Tu van khac.

- Lam Chu tich Hoi khuyén hoc, phu trach cong tac Khuyén hoc, Khuyén tai;

- Quan ly CNTT va cong tac chuyén doi sé truong hoc, chi dao cdng tac nhap
liu va d6ng bo dit lidu trén hé thong cua S GDDT TP Pa Ning va cua Bo GDDT TP
Pa Nang;



- Tham muu x4y dung, phat trién va phu trach website trudng, phan mém quan ly
Vnedu va cac phan mém day hoc va quan ly khac.

- Phu trach quan ly vé thuc hién hd so s6 sach dién tir, chix ky s9, ...

- H trg phu trach cong tac day hoc truc tuyén.

- Theo d@i va phu trach hoat dong cac to: Toan—Tin, Vat Iy va GDTC-QPAN.

- Phu trach chinh vé hd so cong tac tuyén sinh vao Iép 10, tuyén sinh BPH-CD
hang nam.

- So két téng két cong tac dugc phan cong, béo cao Hiéu truong hang thang, hoc
ki, nam hoc va trong cac cudc hop cia nha truong.

- Truc chinh dé giai quyét cdng viéc va tiép cong dan cac ngay thir Ba va thu Sau
hang tuan. Ky cac hd so, vin ban khi duoc Hiéu truong ay quyén.

- Day HDTN-HN khdi 12: 4 tiét/tuan.

- Pho CT HD ty danh gia KDCL va xay dung truong chuan Quoc gia, tryc tiép
phu trach tiéu chuan 4, 5 theo Thong tu 18/2018/TT-BGDDT.

Thuc hién cac nhiém vu khac do HT va Giam doc Sé GDBT giao.

4. Ong P Hoang Nhiém — Bi thw Poan trwomng <Thyc hién theo co ché phéi
hop>

- Xay dung Ké hoach va chi dao cac hoat dong ctia Boan TNCS HCM va Hoi
LHTNVN nha truong;

- Phat dong, duy tri cac phong trao thi dua cua hoc sinh, t6 chirc cac ngay Ky niém,
cac thang hanh dong theo quy dinh, hudng dan thyc hién hang nam.

- Tham gia cung chi dao thuc hién phong trao “Xdy dung truong hoc thdn thién,
hoc sinh tich cuc”, “Truong hoc hanh phuc”; “Truong lop Sdang — Xanh — Sach -
Dep”;

- Xay dung B tiéu chi theo doi danh gia thi dua trong hoc sinh gitra cac chi doan;

- Két hop pNhét ddng cac phong trao thi dua trong hoc sinh, t6 chitc cac hoat dong
trong cac ngay I¢ 16n;

- Quan ly va chi dao viéc thuc hién nén nép, noi quy cua hoc sinh toan truong;

- Piéu hanh hoat dong ctia Doi co do, cham va tong két thi dua hang tuan, ting
dot va cuoi HK, nam hoc.

- Phy trach mang tw van va cac hoat dong phdi hop gitta Nha truong - Gia dinh -
Xa hoi d@é giao duc hoc sinh;

- Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai san cta nha trudng giao cho Poan phu trach
va cac tai san cua Poan,;

- Tu van thanh 1ap cac CLB hoc tap, CLB vin nghé, thé thao trong hoc sinh.

- Tham gia t6 chuc hoat dong ngoai khoa, NGLL cua hoc sinh. Giang day Vat ly
theo so tict quy dinh.



- La thanh vién cua cac Hoi dong khac trong nha truong; Theo di, ching kién vé
viéc thuc hién cac quy dinh vé cong khai trong truong hoc.

- Thyc hién mét s6 cong viéc khac khi Hiéu truéng phan cong.
5. Ong Poan Ngoc L& - CUV — TKHP — TTCM Sinh.

- Soan thdo, ghi chép ndi dung cac cude hop cua Chi bo cua Lién tich, Lién tich
ma rong, cua HPSP, cua t6 chirc xa hoi khéac khi lam viéc vdi nha truong;

- Soan thao cac van ban hanh chinh vé cac hoat dong gidao duc cua nha truong;

- Phy trach hd so cong tac thi dua, khen thuong cudi nam; Thong ke, tong hop céc
s0 liéu dé bao cao cap trén;

- Phéi hop véi 1anh dao don vi té chirc Hoi nghi cdng chic, vién chic ngudi lao
dong hang nam.

- Theo déi va chi dao cong tac to chirc cac hoat dong sinh hoat van hoa, van nghé,
th¢ thao trong nha truong.

- Tham muu vigc ra soat, bd sung cac quy dinh, quy C’hé', noi quy co quan: Quy
ché chi tiéu ndi bg, Quy ché dan chu trong co quan, Quy ché thi dua CBGVNV.

- Tham muu t6 chuc thyc hién cac cudc van dong, quyén gop, ung ho, cong tac
nhan dao, tur thién

- Tham muu Xay dung b¢ tiéu chi dé theo dai, danh gia CBGVNV trong tung HK
va cudi nam hoc. Quan 1y va theo ddi cac hoat dong va cac chi sd vé cong tac thi dua
cua CB, GV, NV trong truong.

- Xay dung ké hoach, chi dao thuc hién va so két, tong két cac cudc van dong va
phong trao thi dua.

- Phu trach chi dao, theo déi hoat dong ctia Boan truong;

- Phy trach va chiu trach nhiém truéc lanh dao nha trudng vé cong tac chuyén
mon cua To Sinh - KT,

6. To trwéng, nhém truwéng chuyén mén:

6.1. T6 truwéng to6 chuyén moén:

- Xay dung chuong trinh hoat dong cua t6, gitip gido vién xdy dung ké hoach cong
tac chuyén mon, kiém tra don ddc mdi t6 vién thuc hién dung ké hoach di dé ra, thao
luan, nhan dinh tinh hinh va danh gia két qua giao duc hoc sinh thugc pham vi cua t6
phu trach, ban bac c6 bién phdp nang cao chét luong giao duc toan di¢n;

- Téﬂ trudng trao doi va danh gia sang kién kinh nghiém gido duc, t6 chire du gior
1én 16p dé rat kinh nghiém, t6 chirc thao giang, chuyén dé, t6 chire boi dudng nang cao
trinh dg t6 vién;

- T6 chuc phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién dé nghi khen
thuong va ky luat dbi voi to vién. T truong chuyén mon quan 1y s6 sinh hoat to;

- Chiu trach nhi¢ém chinh trong viéc soan thdo chuong trinh, ké hoach day hoc;
Ho6 so chuyén mon cua to chuyén mon. Hoan thanh day du va guri lai cho BGH dting
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han qui dinh céc yéu cau can bao cdo nhu ké hoach giang day, so sinh hoat to, ndi dung
on tap, cac bao cao, ho so khac;

- C6 trach nhiém phan cong nguoi day thay khi ¢6 to vién nghi do bénh hoic ban
cong tac;

- Tham gia cting BGH nha trudng trong cong tac kiém tra hoat dong day hoc cia
gido vién, hoc sinh;

- Thanh vién Ban kiém dinh chét luong gido duc.

6.2. T6 Ph6 - Nhém truwéng chuyén mon:

- Tham muu cho T trudng trong vi¢c xay dung Ké hoach va diéu hanh thyc hién
Keé hoach to;

- Soan thao, ghi chép, téng hop cac s6 liéu vé cac hoat dong cua td, nhom CM;
- Diéu hanh cac hoat dong chuyén mén khi duoc To truong uy quyén;

- Thyc hién mot s6 cong viéc khac khi duoc BGH phan cong.

7. Giéo vién:

Thuc hién nhiém vu theo Diéu 27 cta Thong tu 30/2020/TT-BGDDT:

- Thuc hién nhiém vu t6 chire cac hoat dong day hoc, gido duc theo Ké hoach gido
duc cua nha truong va Ké hoach gido duc cua té chuyén mén; quan Iy hoc sinh trong
cac hoat dong gi4o duc do nha trudng to chuc; tham gia cac hoat dong chuyén mon;
chiu trach nhiém vé chit lugng, hiéu qua giéo duc.

- Thye hién day hoc theo ké hoach ¢4 nhan va to; Chiu trach nhiém truéc TTCM
va lanh dao nha truong vé két qua giang day I6p minh phu trach;

- Trau doi dao duc, néu cao tinh than trach nhiém, gt gin pham chat, danh du, uy
tin cua nha gido; gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, d6i xtr cong bang va ton trong
nhan CaCh‘ cua hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két,
giap do dong nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao stc khoe, trinh do chinh tri, chuyén mén, nghiép
vy, d6i mdéi phuong phap day hoc, gido duc.

- Tham gia tap huan, bdi dudng chuy&n mén, nghiép vu.

- Thyc hién nghia vy cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua nganh Giao
duc, cac Quyet dinh cua Hiéu trudéng; thuc hién nh[ém vu do hiéu truong phan cong,
chiu su kiém tra, danh gia ctia Hiéu trudng va cac cap quan ly gido duc.

- Phéi hgp v6i Doan TNCS Ho Chi Minh, Hoi LHTN Viét Nam, gia dinh hoc sinh
va C4c to chuc x& hoi lién quan dé to chuc hoat dong giao duc trong nha truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat.
8. Giao vién chu nhi¢m:
Ngoai cac nhiém vu caa gido vién, GVCN con c6 thém nhitng nhiém vu sau day:

- Tim hiéu va nam vitng hoc sinh trong 16p vé moi mit dé co bién phép té chic
giao duc sat doi tugng, nham thuc day su tién bo cua ca lop.
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- Xéyvdu:ng ké hoach chti nhiém tir du ndm, nam bat tinh hinh hoc luc, hanh kiém
tung em d¢€ co bién phap giao duc phu hop;

- Quan 1y, gido dyc hoc sinh 16p do minh phuy trach; Tham gia quan Iy, theo doi
va diéu hanh 16p trong cac hoat déng do nha trudng va Poan trudng to chuc.

- Sinh hoat 15 dau gid; Nop bao cao thang, HK diing thoi gian quy dinh;

- Lién h¢, phéi hop véi phu huynh, gido vién bo mon, Doan trudng, cac to chic
xa hoi co lién quan trong hoat dong giang day va giao duc hoc sinh.

- Sir dung s diém dién tir theo dung Quy ché: Thang béo tinh hinh hoc tap, rén
luyén dao duc ctua hoc sinh dinh ky, @6t xuat cho BGH va PHHS.

- Cap nhat théng tin hoc sinh trén Vnedu dam bao chinh xac, kip thoi.
- Chi dao hoc sinh lao dong, thuc hién cong viéc truc tuan theo quy dinh.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi khen
thuong va ky luat hoc sinh; dé xuat danh sach hoc sinh dugc 1én 16p, thi lai rén luyén
trong he, & lai 16p; hoan thién viéc ghi s6 diém, hoc ba cua hoc sinh.

- Nhan xét danh gia vao so ghi dau bai hang tuan theo quy dinh.

- Bao céo thuong ky hang thang va cudi ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi
Hiéu trudng theo quy dinh.

- Tu vén cho hoc sinh trong viéc chon ban thi, chon nganh nghé.
- Thyc hién mot s6 cong viéc khac khi duge Hi¢u trudng phan cong;
9. Ba Nguyén Thi Cong Ly - Ké toan.

- Tham muu x4y dung Quy ché chi tiéu noi bo cia don vi va thudng xuyén cap
nhat cac van ban quy dinh ve cong tac tai chinh, ké toan.

- Tham muu cho Higu trusng vé quy trinh thi tuc thanh toan chi thuong xuyén dé
thong nhat chi dao cac bo phan co lién quan thuc hién;

- Pé xuat phuong 4n va thao cac hop dong lao dong trong nha truong;
- C6 ké hoach thu chi cac khoan quy ctia nha trudong hop 1y va tiét kiém;
- Theo dbi va cap nhat s6 Bao hiém cuia CBGVNV trong truong;

- Phu trach chinh tham muu cho cdng tac nang luong thuong xuyén va phu cap
tham nién cia CBGVNYV trong nam.

- Phu trach tham muu hd so dau thau, hop dong mua sam, stra chira truong hoc.

- Tryc tiép I4p cac bang bicu; to chic niém yét biéu miu quy dinh vé cong khai
tai chinh. Phoi hop thyuc hién cong khai tai chinh theo quy dinh.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé quy trinh, thu tuc thanh toan viéc mua mai tai
san, cong cu phuc vu giang day, hoc tap va lam viéc.

- Hang thang phai kiém quy tién mat, hang Quy quyét toan tat ca cac ngudn thu
chi va bao céao vai Hiéu truong tinh hinh thu chi.

- Hoan thanh chi lvong cho CBGVNV truéc ngay 10 hang thang.
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- Tham muu cho Hiéu truéng vé quan ly tit ca cac ngudn tai chinh, tai san. Quan
ly hé so, chiing tir theo dang nguyén tac tai chinh. Giai quyét nhanh chong, kip thoi,
linh hoat, chinh xac, c6 trach nhiém cac khoan thu-chi va cac ché do, chinh sach cho
CBGVNYV va hoc sinh.

- Bao cao cac loai quy ngoai ngan sach (hoc phl cac nQUOn tién gui con du.... dé
Hiéu truong quyét dinh cong khai cac loai quy nay vao cudi mdi hoc ki.

~ -Moisu mét mat chung tur, that thoat Qong quy do thiéu trach nhiém, hoac chi sai
ché d, sai nguyén tac tai chinh thi phai boi thuong va chiu trach nhiém truéc phap
luat.

- Thanh vién ban kiém dinh chit luong gido duc.
- Thuc hién mot s6 cong viéc khac khi dugc Hiéu trudng phan cong.
10. Ba Dwong Thi Loan — NV CNTT - Kiém Giao vu

- Phu trach trng dung cong nghé thc“)r]g tip trong day hoc va cac hoat dong khac
cua nha truong; Thanh vién caa Ban chuyén doi so truong hoc cua truong.

- Theo dai va quan Iy hé thong wifi, hé thong tivi trén cac phong hoc; Két noi cac
duong truyén trong to chac hoi hop hoac hoc truc tuyen.

- Quan ly phong hoc tin hoc.

- Quan Iy trang website cua truong; phu trach cap nhat cac thong tin vé hoat dong
cua nha truong dé luu va céng khai, gigi thiéu trén website truong.

- Quan Iy co s6 dir ligu cia CBGVNV va hoc sinh trén phan mém Vnedu va céc
phan mém tng dung khac cta B6 va S¢ GDDT.

- Thuc hién cac cong tac Giao vy trong nha truong; Phu trach hd so cong tac tuyén
sinh 10 hang nam; ho so thi TN THPT 12, dang ky xét tuyén BH cia HS 12, ...

- Bao quan, luu trit, hoan thién cac loai ho so lién quan dén hoc sinh.

- Quan Iy cap phat bang, theo dai HS chuyén di, chuyén dén, ...

- Chuan bi ho so kiém tra gitra ky, cudi ky.

- Truc hd tro cong tac thu vién theo phan cong

- Lam thém céc cong viéc khac khi dugc Lanh dao don vi phan cong.

11. Ba Trinh Thi Triéu — TT Vin phong - Nhan vién thiét bi — Kiém Y té hoc
dwong.

- Xay dung Ké& hoach chung ctia T6 Vian phong; Chi dao to vién xay dung ké
hoach ca nhan do minh phu trach;

- Phé duyét ké hoach cac thanh vién cua to va to chirc thyc hién theo K& hoach t6,
K& hoach chung cua nha trudng; Chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong vé moi hoat dong
cua tdé Van phong.

- Quan Iy phan mém quan ly, st dung thiét bi MISA.
- Chuan bi cac dung cu, thiét bi hoc cac tiét hoc cua cac phong bo mon Ly, Hoa,
Sinh theo yéu cau cia GV. (M so6 theo ddi muogn, tra, tong hop so liéu sit dung PDDH,
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phan loai thiét bi, xir Iy s thiét bi dd hong theo diing quy dinh, dé nghi mua sam b
sung...);

- Xay dung ké hoach phuc vu day hoc nam hoc, thuc hién nhan dang ky st dung
cac ph(‘)ng chirc nang, thuc hanh, phuc vu céc tiét thuc hanh, theo ddi viéc thuc hién
cac tiet day tai cac phong chirc nang.

- CO trach nhiém quan ly toan bo tai san cac phong thi nghiém Vit ly, Hoé hoc va
Sinh hoc, phong Nghe - Nhin...

- P& xuat mua sam, stra chira c4c trang thiét bi, hoa chat, d6 dung day hoc.

- Binh ky tién hanh kiém tra k§ thuat, vé sinh c4c thiét bi, phong hoc, bao céo
Hiéu pho phu trach so tiet GV khong day theo ké hoach day hoc va dang ky giang day
cua GV.

- Ketthiic hoc ky va nam hoc, béo co thong ké so tiét day thuc hanh, thi nghigm,
so tiet day hoc st dung CNTT, sir dung cac phuong tién nghe nhin.

- Tham gia cong tac kiém ké tai san dinh ky hang nam.

- Kiém nhiém cdng tac Y té truong hoc. Lap ké hoach hoat dong Y tf: nha truong;
T6 chie khdm bénh dau nam hoc do6i vai hoc sinh va thuc hién viéc ghi so6 theo ddi stac
kho¢ hoc sinh theo quy dinh.

- Lap so theo dbi vé sinh hoc dudng va ghi day du tinh trang vé sinh hang ngay
cua tung l6p cling nhu cia ca truong.

- Ttng budi hoc, thyuc hién kiém tra vé sinh, tinh trang ban ghé, anh sang va do6 an
toan cua cac phong hoc.

- Hang ngay huéng dan va giam sat cac nhan vién vé sinh quét don vé sinh truong
hoc va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé vé sinh hoc duong.

- Kiém nhiém céng tac Thu vién. Xay dung Ké hoach Thu vién phuc vu nam hoc.

- Quan ly toan bo sach, bao, tap chi va phuc vu nghién cau, tham khao cho
CBGVNYV va HS nha truong theo quy dinh.

- D¢ xudt viéc bo sung céc loai séch, bo, tap chi nham phuc vu ngay cang tot hon
yéu cau cua CBGVNV va HS nha truong.

- Lam thém céc cong viéc khac khi dugc Lanh dao don vi phan cong.

12. Ba Nguyén Thi Bich Thu — NV Vin thw — Kiém Thi quy:

- Phy trach cong viéc cua can bg van thu theo quy dinh cua nganh; Luu trir cac
loai h6 so; Ghi chép s6 cong van di, dén. Luu trir ban cing va file mém (file scan) trén
may tinh. Cap nhat lién tuc va thuong xuyén ho so CBVCNLD trén co so dir liéu nganh.

- Bao quan va sir dung con dau dung quy dinh.

- Quén Iy van ban di¢n tr va gmail nha truong. Hang ngay 02 lan (sang, chiéu)

cap nhat hé thong quan 1y vin ban ciia TP Pa Nang, chuyén vin ban téi lanh dao nha
trudng.

- Soan thao cac loai van ban hanh chinh theo su phan cong cua lanh dao nha truong
va trinh Ky.
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- Chuan bi cac loai hd so minh chitng ¢ cac mang phuc vu cho cong tac thi dua
cum khoi cuoi nam.

- Lam cong tac thu quy; Phu trach thu va phat céc loai kinh phi cho céan bg, gido
vién, nhan vién;

- Quan ly tién mit trong co quan, bao céo hiéu trudng dinh Ky vé viéc st dung
tien mat hang thang.

- Hb tro cong tac truc thu vién theo quy dinh;

- Tham gia cong tac kiém ké tai san dinh ky hang nam.

- Thuc hién mot sb cong viéc khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

13. Ba Nguyén Thi Ly — NV phuc vu

- Thuong xuyén vé sinh cac khu vuc trong va ngoai phong hoc, phong lam viéc.

- V& sinh va chuan bi nudc udng ¢ cac phong lam viée khu hanh chinh hang ngay.

- V¢ sinh sach s€ phong vé sinh gido vién, hoc sinh,

- P& xudt mua sam, bao quan va sur dung higu qua thiét bi phyc vu thuong ngay
nhu ging tay, gidy v¢ sinh, gio rc, thung dung nudc, choi quét rac, xa phong ria tay,
nudc sat khuan, ...

- Phuc vu nudéc uéng cho CBGVNV nha truong.

- Lam céc cong viéc khac khi dugc Hiéu truong phan cong.

14. Ong L& Vinh & Ong Lé Vin Lam — NV bao vé

- Thay phién truc 24/24 trong nhiimg ngay thuong va tryc dém trong dip 18, tét;
Tran ap, ngén chan Kip thoi ké xau dot nhap vao truong, dam bao an toan tai san va
tinh mang cua CBGVNV va HS trong cac gio lam viéc; Neu dé xay ra mat, hu hong
phai dén bu;

- bong mo cong, Kiém tra nguoi ra, vao co quan. Tuyét d6i khdng cho nguoi
khong cd phan su vao co quan. Tuyét doi khong cho hoc sinh ra ngoai trong gio hoc,
trir trrong hop 0m dau phai nhap vién;

- Khoa, ma cua céc phong hoc, phong hop. N§u phat hién cac I6p lam hu hong tai
san phai bao ngay lanh dao truc va lap bién ban dé xur ly;

- Thyc hién viéc tuan tra ban dém. Lién hé va phdi hop véi chinh quyén dia
phuong dé dam bao cng tac bao dam an ninh, trat tu truong hoc;

- Ung xu vin hoé khi tiép khach dén truong. Nhiét tinh, chu dao husng dan khach
den lam viéc; Khong dé céc t6 chirc, ca nhan vao ban san pham trong 16p, truong khi
chua c6 y kién cua lanh dao

- Trang phuc gon gang, lich su, mang phu hiéu khi lam viéc;

- Tudi, cham soc cay xanh, cay céph, tu stra hé théng dién, nudc va hu hong
nhd, thuong xuyén bom nudc sinh hoat day du trong nha truong;

- Lam cac cong viéc khac khi duge Hi¢u trudng phan cong.

*Chuy:
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Moi CBGVNYV trong truong co6 trach nhiém, nghia vu thuc hién theo Luat Gido
duc va Diéu 1¢ truong trung hoc va quy ché hoat dong caa nha truong da thong nhat
trong Hoi nghi CBVCNLD. Chiu trach nhiém ca nhan vé nhiém vu duoc giao trudc
BGH va cép trén thudc linh vuc minh dugc phu trach, déng thoi tham muu véi 1anh
dao nha trudong t6 churc thuc hién cong viéc dugc phu trach dat hi¢u qua theo ding ké
hoach d& ra. Quan 1y va hoan thanh cac hd so thudc linh vuc phu trach day du, dung
quy dinh. Chiju trach nhiém cung cip day du thong tin va hd so thudc linh vuc phu trach
khi dugc kiém tra.

Noi1 dung cong viéc dugc giao O trén s€ co su thay doi khi ¢6 su bién dong vé tinh
hinh nhan sy cua nha truong va sé c6 Quyet dinh bo sung.
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