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PHAN CONG NHIEM VU CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG THPT NGUYEN DU NAM HOC 2025 - 2026
(Kém theo quyét dinh sé: 42/QD-THPT ngay 28 thang 8 nam 2025 cia Hidu trieong
trwong THPT Nguyén Du)
1. Ban Giam hi¢u: Thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong theo Quyét dinh s
40/QD-THPTND ngay 27/8/2025 cta Hiéu trudong truong THPT Nguyén Du.
2. Bi thw Poan trwomg (Thuc hién theo co ché phdi hop):

Phéi hop vo1 nha truong phu trach va chi dao thuc hién mot sb cong viéc sau:

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Poan TNCS HCM.

- Phat dong, duy tri cac phong trao thi dua ctia hoc sinh, to chic cac ngay ky
niém, cac thang hanh dong theo quy dinh, huéng dan thyc hién hang nam.

- Phuy trach cong tac quan 1y né nép hoc sinh; xdy dung quy ché thi dua cua
cac lop,...

- Tham gia t6 chirc hoat dong ngoai khoa, ngoai gior 1én 16p ctia hoc sinh.

- Thuc hién chi dao thuc hién phong trao “Xay dung truong hoc than thién
hoc sinh tich cuc” va cac phong trao khac lién quan dén hoc sinh.

- Két hop cung cac Pho Hiéu truong duy tri cic phong trao thi dua cua hoc
sinh, t6 chirc cac hoat dong trong cac ngay 1& 16n.

- Quan 1y, chi dao hoat dong cua céac cau lac b doi, nhém cua hoc sinh.

- Theo doi, ching kién vé viéc thuc hién cac quy dinh vé cong khai trong
truong hoc.

- Phu trach cong tac truyén thong, thiét ké bang biéu tuyén truyén, bang chiéu
dén Led san khau, 4m thanh loa dai, 4nh sang tai san khdu va phong hoi déng phuc
vu cac cude hop, 18, chao cd hang tuan, trang tri canh quan khuén vién trudng, 19p...

- Thuc hién mot s6 cong viéc khac khi duge Hi¢u trudng - Bi thu chi b phan
cong.

3. T6 truwéng, t6 phé chuyén mén:

* To trudng thuc hién cac nhiém vu sau:

- Tham muu vi¢c xay dung ké hoach giao duc nha truong.

- Tham muu cho 1anh dao vé cong tac chuyén mon cho gido vién, phan cong
nhiém vu cho tirng thanh vién trong t6. Phan cong nguoi day thay khi c6 t6 vién nghi
6m hodc di cong téc.

- Xay dung K& hoach gido duc cua to chuyén mon, K& hoach day hoc bo mon
(chinh kho4, chuyén d¢, day thém) va cac ké hoach khac.

- Gilip gido vién xay dung ké hoach cong tac chuyén mén, kiém tra dén dbc
mdi t0 vién thyc hién ding ké hoach di dé ra, thao luan, nhan dinh tinh hinh va danh
gia két qué gido duc hoc sinh thudc pham vi cua td phu trach, ban bac c¢6 bién phap
nang cao chat luong gido duc toan dién.

- T6 chirc cac hoat dong chuyén mon: du gio, hoi giang, thao giang sinh hoat
chuyén d¢; trao d6i, danh gia cac sang kién kinh nghiém; t6 chuc bdi dudng nang
cao trinh dd cua t6 vién; td chirc cac hoat dong chuyén mon.



- Ky duyét Ké hoach bai hoc cta giao vién, K& hoach giao duyc cua gido vién
va céac ké hoach khac cua gido vién.

- Xay dyng luong héa thi dua cta t6. T6 chirc dang ky thi dua, xét thi dua
khen - thuong gido vién trong to cudi ky va cudi nam theo quy dinh; t6 chirc danh
gia xép loai vién chirc trong t6 theo quy dinh.

- Tham gia cung lanh dao trudng trong cong tac kiém tra ndi bo.

- Chu tri cac cudc hop t6 chuyén moén hang tuan, cac cudc hop danh gié thi dua,
cac hoat dong hoi thao chuyén mén, tap huin chuyén mén cac mén thudce to quan 1y.

- Hoan thanh va ndp cac béo céo cua to theo dung thoi gian qui dinh.

- Thyc hién mot s6 cong viée khac khi ldnh dao nha truong phan cong.

* T6 pho chuyén mén 1a ngudi gitip viéc cho T6 truong, duoc T truong phan
cong phu trach mot s6 cong tac va duge ty quyén diéu hanh cong viéc cta t6 khi TH
trudng vang mit, uy quyén.

4. Gido vién by mon:

Thuc hién cac nhiém vu sau:

- Lap ké hoach gido duc, ké hoach bai day theo quy dinh. Thyc hién day hoc va
gi40 duc theo chuong trinh, ké hoach gi4o duc, ké hoach day hoc ctua nha truong; quan ly
hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong to chirc; tham gia cac hoat dong cua
t6 chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat luong, hi€u qua gido duc; tham gia nghién ctru
khoa hoc su pham {mg dung; tham gia thi gido vién day gioi cac cap.

- Rén luyén dao dirc, hoc tip vin hod, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé
nang cao chit lwong, hiéu qua giang day va gido duc; van dung cic phuong phap day
hoc theo hudng phat huy tinh tich cuc, chu dong va sang tao, rén luyén phuong phap
tur hoc cua hoc sinh.

- Thyc hién theo Diéu 1& nha truong, cac quyét dinh cua Hiéu truéng, thuc
hién nhiém vu do Hi¢u truéng phan cong, chiu su kiém tra, danh gia cua Hiéu truong
va cac cdp quan Iy gido duc.

- Gifr gin pham chét, danh du, uy tin ciia nha gido, gwong mau trudc hoc sinh;
thuwong yéu, ton trong hoc sinh, d6i xir cong bang vai hoc sinh, bao vé cic quyén va
loi ich chinh déng ciia hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao dung mdi truong
hoc tap va lam viéc dan chu, than thi¢én, hop tac, an toan va lanh manh.

- Chip hanh thuc hién nghiém Noi quy, Quy ché lam viéc, Quy ché chuyén
mon, Quy tac ung xu van hoa trong nha truong, Quy ché chi tiéu ndi bd, Quy dinh
vé quan 1y, st dung tai san cong cua nha trudng,.....

- Tham gia cong tac phd cap gido duc ¢ dia phuong.

- Phéi hop v&i gido vién chu nhiém, cac gido vién khéc, gia dinh hoc sinh,
Doan truong trong day hoc va gido duc hoc sinh.

- Thuc hién mot sd cong viéc khac khi 1anh dao nha truong phan cong.

5. Giao vién chi nhiém:

Gido vién chu nhiém, ngoai cac nhi¢m vu cua gido vién b moén, con cd nhitng
nhiém vu sau day:



- Xay dung ké hoach chii nhiém theo quy dinh. Thuc hién cac hoat dong gido
duc theo ké hoach d4 xay dung. T chirc hop phu huynh hoc sinh 16p 3 1an/ nam.

- Phéi hop chat ché véi phu huynh, cac gido vién bd mon, Poan trudng, cac to
chtrc x3 hoi trong va ngoai nha trudng cé lién quan trong viéc hd tro, giam sat viéc
hoc tap, rén luyén, hudng nghiép cta hoc sinh; huy dong cac nguén luc dé phat trién
nha trudng.

- HO tro céc to chirc, bd phan trong nha truong don ddc, nhic nhé viée thuc
hién nghia vu ctia hoc sinh 16p chu nhiém theo quy dinh, gop phan ning cao hiéu
qué, hiéu lyc quan 1y ctia nha truong; tham gia thi GVCN gioi cac cép.

- Chi dao hoc sinh lao dong vé sinh hang tuan theo quy dinh.

- Chiu trach nhi¢m viéc thu thap va cap nhat thong tin vé hoc sinh trén Vnedu
dam bao chinh xac, ding thoi gian theo quy dinh.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc theo ding
quy dinh; dé nghi khen thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh duoc
1én 16p, phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi he, & lai
16p; hoan thién viéc ghi sd diém va hoc ba hoc sinh. Ghi, nhan xét danh gia vao sb
ghi dau bai hang tuan theo quy dinh.

- Bao cao thuong ky hodc dot xudt (néu c6 tinh hinh dic biét) vé tinh hinh cua
16p v6i BGH. Khi ¢6 su thay d6i GVCN 16p thi GVCN cii phai ban giao cu thé tinh
hinh moi mat cua 16p cho GVCN moi.

- Thyc hién mot s6 cong viée khac khi ldnh dao nha truong phan cong.

6. To truwéng, to pho to vin phong va nhan vién.

6.1. Té truwéng, t6 pho

Thuc hién cac nhiém vu sau:

- Lap ké hoach, chi dao, diéu hanh moi hoat dong cua t6 van phong theo tuan,
thang, hoc ky, nam hoc (ké ca nhi¢m vu cua cac nhan vién hop déng).

- Phan cong nhiém vu cua cac thanh vién trong td. Piéu hanh cac cudc hop
cac hoat dong trong pham vi to.

- Kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién nhiém vu cta td vién;

- Chiju trach nhiém vé cong tac kiém tra CSVC va tai san cua khu hanh chinh,
phong 1am viéc cua cac doan thé, tham muu v6i Hiéu truong vé mua sam bao quan
va stra chita CSVC nha trudng.

- Chi dao cong tac chuan bi hoi truong/phong, nude udng...; cong tac tiép
khach khi nha truong t6 chuc cac hoi nghi, cac cudc hop,....

- Phan coéng ngudi theo ddi, chdm cong nhan vién cua To trong thuc hién
nhiém vu va khi tham gia trong cac ngay L&, hoi va hoat dong tap thé cia nha
truong. ..

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hi€u trudng phan cong.

6.2. Nhan vién.

a. Nhan vién Ke toan



- Lap cac ké hoach, dy toan, quy ché chi tiéu nodi bo va tham muu cho Hiéu
trudng vé quan ly, str dung tat ca cac nguén tai chinh, tai san phuc vu hoat dong cua
nha truong;

- Quan 1y ho so, ching tir theo dung nguyén tac tai chinh. Giai quyét nhanh
choéng, kip thoi, linh hoat, chinh xac, c6 trach nhi€ém cac khoan thu-chi va céc ché
do, chinh sach cho CB,GV,NV, HS;

- Tir ngay 01 dén ngay 10 hang thang phai hoan thanh thu tuc tra lwong cho
CBGVNV. Trich ndp hoc phi, cac loai bao hiém... cho cac co quan lién quan dung
thoi gian quy dinh. Pinh ky theo ddi, cap nhat thong tin vao so6 BHXH;

- Huéng dan GVCN thyc hién céc ché do chinh sach cho hoc sinh kip thoi,
dung quy dinh. Huéng din CB-GV-NV céc thu tuc, hd so lién quan dén nghiép vu
ké toan. Lam cac hop déng kinh té, thué khoan, bao V¢, ...

- Bao cdo tién do cong viéc theo ting thang (v6i cac ndi dung da thuc hién,
chua thuc hién, 1y do...). Khong dé ton dong, kéo dai viéc hoan thanh, ky duyét
chung tir, quyét toan timg khoan. Thuc hién nghiém tuc quy dinh cong khai;

- Tham muu trién khai trién khai thuc hién thu hoc phi, cac khoan thu khac
khong dung tién mit;

- Quan ly chimng tir, hd so, s6 sach minh bach 1 rang va dung qui dinh;

- Pam bao cac bao cao dinh ky cho cip trén;

- Phuy trach chuong trinh PMIS;

- Thoi gian 1am viéc budi sang tir 7 gior 30 d&én 11 gid 00; chiéu tir 13 gid 30
dén 17 gio 00; thuong truc cac ngdy thir 2 dén thir 6. Truong hop vang hodc ra khoi
truong phai bao cao, xin phép Hiéu truong hoac lanh dao truc.

b. Nhén vién Van thu - thu quy:

* Thyc hién dy du cac quy dinh cta quy ché cong tac van thu, luu triy;

- Tiép nhan vao s6 vian ban, luu trit cong van di d&én. Trinh, chuyén giao vin
ban dén cho céc bd phan hodc ¢4 nhan sau khi co y kién cua Hiéu truong (Thuc hién
trén phan mém vian phong dién tir hoic truc tiép). Gitp Hiéu trudong theo ddi, don
ddc viée xur ly, giai quyét van ban dén cta cac bo phan va ca nhan;

- Tham gia soan thdo van ban hanh chinh cia truong; Kiém tra thé thirc, hinh
thirc va ky thuat trinh bay van ban; ghi $0, ky hi€u, ngay, thang, ndm khi ban hanh,
vao s6 va gtri di. Cap nhat thong tin vao s ding bo;

- Quan 1y ho so s6 sach, vin ban cta nha trudng; cap gidy gidi thicu, gidy di
duong cho can b, gido vién va nhan vién; photo cac tai liéu, dé thi khi ¢ yéu cau;

- S6 héa cac quyét dinh, van ban theo quy dinh.

- Bao quan, st dung con dau cua don vi dang theo quy dinh cta phap luat.

- Pé xuit mua sam cac loai van phong pham cuia nha trudng (gidy, bat, hd so
va cac vat dung khac);

- Gitp Hiéu truong quan 1i hd so can bd gido vién, nhan vién va yéu cau
CBGVNV bb sung cac loai gidy td ctia hd so theo dung quy dinh;



- Thu thap ho so, tai liéu dén han ndp luu vao luu trir hién hanh; thyc hién céc
thi1 tyc tiéu hay tai lidu hét gia tri;

* Thyc hién ding cac nhiém vy thu quy.

- Thyc hién chirc nang thu, gitt va chi tién ding qui dinh;

- Phéi hop thu cac khoan thu cua trudng theo ké hoach cua Hiéu trudng va
don doc cac GVCN 16p hoan thanh cac khoan thu theo ké hoach:;

- bam bao dung du ho so, ching tur li€n quan, cap nhat kip thoi;

- Thong bao ngay cho Hiéu trudng biét khi phat hién c6 tinh hudng bat thuong
trong chi tiéu dé kip thoi xur 1y;

- Bao c4o kip thoi cho Hiéu trudng tinh hinh thu, chi khi ¢ yéu cau;

- Trung thyc trong cong viéc, thudng xuyén ty kiém tra quy tién mat va doi
chiéu véi ké toan;

- Cung véi t vin phong sip xép, vé sinh van phong, phong Hoi dong theo
quy dinh dé t6 chire cac hoi nghi, 1 so Kkét, téng Kkét. ..

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi€u trudéng phan cong

* Thoi gian 1am viéc budi sang tir 7 gio 30 dén 11 gid 00’; chiéu tir 13 gid 30
dén 17 gio 00, thudng truc tir thir 2 dén thtr 6. Trudng hop vang hodc ra khéi truong
phai bao céo, xin phép Hiéu trudng hodc lanh dao truc.

¢. Nhén vién Gido vu:

- Lap ké hoach, thuc hién cong tac giao vy hang ndm cda nha truong; bao cao
dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh.

- Khai thac hiéu qua va quan 1y st dung phan mém phuc vu cong tac.

- Quan ly, theo ddi hé théng ho so, s6 sach ciia nha truong lién quan dén hoc
sinh.

- Phéi hop thyc hién cong tac tuyén sinh va cac nhiém vu dugc giao lién quan
dén thi, kiém tra, danh gia hoc sinh.

- Phéi hop véi GVCN cap nhat, kiém tra thong tin hoc sinh vao phin mém
dam bao chinh xac, dling quy dinh.

- Phéi hop véi gido vién, nhan vién trong nha trudng quan 1y, theo dai hoc
sinh hang ngay; tong hop két qua hoc tap va rén luyén cia hoc sinh.

- Pam bao thi tuc, hd so: Cong tac tuyén sinh, chuyén trudng, bo hoc...

- Cung véi td van phong sip xép, vé sinh van phong, phong Hoi dong theo
quy dinh dé to chuc cac hoi nghi, 1€ so két, tong két...

- Phu trach cong tac PC-XMC.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi€u trudng phan cong.

- Thoi gian 1am viéc budi sang tir 7 gio 30 dén 11 gid 00; chiéu tir 13 gid 30
dén 17 gio 00; thuong truc cac ngdy thir 2 dén thir 6. Truong hop vang hodc ra khoi
truong phai bao céo, xin phép Hi€u trudng hodc lanh dao truec.

d. Nhan vién Thw vién:

- Tham muu x4y dung ké hoach hoat dong thu vién theo diing quy dinh.



- Lap ké hoach t6 chirc cac hoat dong: Tuén 18 huong g hoc tap subt doi,
Ngay hoi sach ...; Dinh ky giéi thiéu nhiing tai liéu, sich méi dén GV, HS;

- Quan 1y cac loai sach gido khoa, sach tham khao, truyén, bao, tap chi ... theo
dung nguyén tac quan thu, ndi quy thu vién. Quan 1y c6 hiéu qua hé théng may tinh
trang bi ¢ thu vién phuc vu viéc hoc tap, nghién curu;

- Tham muu truc tiép v6i Higu truong dé kip thoi mua du sach, béo, tap chi...
theo yéu cau day hoc cia CB-GV-NV va HS; Lap s6 theo ddi, cap nhat thuong
xuyén tinh hinh cho muon, nhap hodc mua mdi cac dau sach va bao cdo cho cép trén
khi can thiét. Nhan béo, tap chi va quan 1y sir dung béo, tap chi (néu o).

- Cép, phat, cho muon va thu hoi sach, bao, tap chi dung ché o quy dinh;

- Thyc hién kiém ké dinh ky, bao céo dﬁy du, kip thoi cho BGH khi ¢6 yéu
cau.

- Ludén dadm bao thu vién sach s€, thoang mat. Thuong xuyén quan tam xu ly
mbi, mot, mua dot... [am hong sach, bao.

- Cung véi t6 vin phong sip xép, vé sinh vin phong, phong Hoi dong theo
quy dinh dé t6 chire cac hoi nghi, 1& so Kkét, téng Kkét. ..

- Thyc hién cac nhiém vy khac do BGH phan cong.

- Thoi gian 1am viéc budi sang tir 7 gio 30 d&én 11 gid 00; chiéu tir 13 gid 30
dén 17 gio 00; thuong truc cac ngdy thir 2 dén thir 6. Truong hop vang hodc ra khoi
truong phai bao céo, xin phép Hiu trudng hodc lanh dao tryc.

e. Nhén vién Y té:

- Xay dung ké hoach hoat dong y té hoc duong hang nam, ké hoach cham soc
sttc khoe hoc sinh; ndi quy phong y t&; vé sinh phong sach s& dam bao yéu ciu cua
phong chiam soc strc khoe hoc duong; theo ddi strc khoe hoc sinh dm dau trong thoi
gian dén truong hoc tap; cham soc hoc sinh tan tinh, trach nhiém.

- Tham gia cac 16p tp huin vé y té hoc duong: phong chéng tai nan, thuong
tich, phong chong dich bénh. ..

- Pam bdo thuc hién dung qui dinh trong viéc quan 1y, cap nhat céc loai hd so
y té hoc dudng: s6 tuyén truyén; so cp phat thudc, s6 theo ddi tai nan, thuong tich,
s0 nhap kho thudc va vat tu y té.

- Pam bao thuc hién dung qui dinh trong vi€c quan 1y, cap nhat céc loai hd so
hoc sinh: s6 theo ddi strc khoe, sd kham stc khoe dinh ky hang nam,...

- Thuc hién viéc théng ké sd liéu, bao céo theo yéu cau cua Lanh dao nha
truong.

- Cung v6i to van phong sap xép, vé sinh van phong, phong Hoi dong theo
quy dinh dé t6 chuc cac hoi nghi, 18 so két, tong két.. .

- Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

- Thoi gian 1am viéc budi sang tir 7 gio 30 dén 11 gid 00; chiéu tir 13 gid 30
dén 17 gid 00; thuong truc cac ngay thir 2 dén thtr 7. Trudng hop ving hodc ra khoi
truong phai bao céo, xin phép Hi¢u truong hodc lanh dao truc.

Jf- Nhan vién Bdo vé:



- Thyc hién chirc nang bao vé co quan, gilt gin tai san nha trudong; Bao vé tai
san nha truong, truc truong 24/24 gid; Khong dé mat mat hu hong tai san. Néu dé
xay ra mat mat tai san phai dén, hu hong phai sita, phai dén bu.

- C6 s6 tryc ban ghi nhan nhiing tinh hudng bat thuong xay ra trong truong,
kip thoi bao cao cho BGH dé xir 1y, theo ddi sy luan chuyén tai san gita cac phong
ban, tiép nhan tai san chuyén dén va ghi nhan tai san chuyén di;

- Tham gia qué trinh gido duc y thic ky luat cua HS;

- Lich sy, hoa nhi véi khach cta truong, chi dan lich su, dung chd;

- Kiém soat chat ché hoc sinh ra vao cong truong, kiém tra va hudng dan chu dao
d6i voi khach t6i lién hé cong tac.

+ Hudng dan va ghi nhan cac trudng hop c6 ngudi dén lién hé cong tac va bao
céo xin y kién cia BGH. Tuyét d6i khong cho ngudi ngodi vao trudng voi trang
phuc khong phu hop va khong ¢ ¥ kién dong ¥ ciia Hiéu truong hodc lanh dao truc;
khong cho ngudi ngoai vao cac diy hanh lang 16p hoc (ké ca phu huynh) khi khong
c6 sy dong y cua lanh dao.

+ Khong cho moi nguoi da bong trong san truong trong gid hoc.

+ Khi c¢6 viéc gay gd, danh nhau trong khudn vién truong va trudc cong
truong phai c6 mat kip thoi dé giai quyét.

+ Bao dam sy an toan, trat tu trong truong hoc.

- Quan ly h¢ théng nudc sinh hoat, dén, quat cdc phong lam viéc, phong hoc,
khu vé sinh gido vién va hoc sinh va san bong. Nhic nhé CB-VC-NV va hoc sinh
phai thuc hanh tiét kiém dién, nudc; khéc phuc hoac bdo cao lanh dao xtr 1y khi vi
pham nhiéu lan.

- Quan 1y hé thdng khoa tat ca cac phong hoc va phong chirc ning, khoa
cong....

- Thudng xuyén kiém tra cac diéu kién dam bao an toan phong chay chira
chay.

- Hang ky phai c6 bién ban giao nhan phong va tai san véi cac 16p theo hudng
dan ctia pho hiéu truéng phu trach.

- Ngoai ra, Hiéu trudng co thé phan cong kiém nhiém thém cong tac khac
trong timg thoi diém nhat dinh.

2. Nhén vién Phuc vu:

- Pam bao cong tac lam vé sinh, quét don hang ngay hoic dinh ky cac phong:
HT, P.HT, phong GV, nha v¢€ sinh GV.,... va khu vuc qui dinh theo hop déng.

- Pam bao phuyc vu tét va kip thoi nude ubng cho GV va khach.

- Bao quan gitr gin v¢€ sinh ly tach, gitr gin can than céc dung cu dugc giao.

- Pam bao tdt cong tac phuc vu cac 1€, hoi, hoi nghi, cac cudc hop cia trudng.

- Hoa nh4, lich su, ling nghe y kién gop ¥ ciia ngudi khac dé 1am t6t cong tac
duoc giao va dé xudt voi td trudng, véi Hiéu trudng cac nhu cau can thiét phuc vu
cho cong tac.



Thoi gian lam viéc tu tha 2 dén thtr 7 hodc cha nhat (néu c0). Trudc khi Véng
mat phai bao cdo lanh dao truc, phai ¢6 lich lam viéc.

7. Thu ky hoi d(‘”)ng s pham (Nguyén Danh Diing).

Thu ky hoi déng tuc hién cac nhiém vu nhu sau:

- Ghi bién ban céc cudc hop toan thé CB-GV-NV, cac cudc hop cua cac hoi
dong trong nha trudng do Hiéu trudng chi tri hodc Gy quyén chu tri.

- Thyc hién cong tac diém danh trong cac lan hop hoi d@)ng, hoc tap chinh tri,
18 hoi cua nha truong. Luu giir cac sO ghi bién ban va cac don xin phép ving cua
GV,NV dbi véi cac cude hop, 1& hoi, hoc chinh tri.

- Pam bao tinh bao mat trong céng viéc néu khong duoc Hiéu trudng uy
quyén phat ngon.

- La cau nbi gilta Hiéu truong va tap thé Hoi dong su pham: Ghi nhan va phan
anh cho Hiéu truong cac ¥ kién cua thay co gido vé cac van dé chung cua nha
truong; Truyén dat su chi dao hodac thong bao dén giao vién cac ndi dung can thiét
khi Hiéu trudng yéu cau.

- Gitip Hiéu trudng soan thao vin ban, quyét dinh, cic bao céo. .. khi can thiét.

Thyc hién cac cong viéc ki€ém nhi¢m nhu:

- Phu trach cac phan mém quan li thong tin truong hoc vn.Edu, thoi khoa biéu,
chit ky sd, website truong.

- Phéi hop véi nhan vién gido vu thuc hién cac ho so cua nha truong lién quan
dén hoc sinh (hoc ba dién tu, s6 theo ddi danh gia hoc sinh, s6 LLPT,... ).

- Phéi hop thuce hién cong tac tuyén sinh va cac nhiém vu dugc giao lién quan
dén thi, kiém tra, danh gia hoc sinh.

- Xép thoi khéa bicu.

Thuc hién cong viéc khac do Hi¢u truéng phan cong.

9. Giao vién phu trach thi dua, khen thwéng, cac hoat dong phong
trao,...(Nguyén Thanh Hung).

- Tham muu td chuec, thuc hién cac hd so vé danh xép loai vién chuc, danh gia
chuan, thi dua khen thuéng hang nam theo quy dinh ctia cap trén.

- Tham muu t6 chirc cac Hoi nghi, L&, cac hoat dong phong trao hang nim do
cac cap phat dong,....

- Phéi hop tham muu x4y dung cac quy dinh, quy ché, ndi quy co quan hang
nam.

- Tham mur, theo di viée thuc hién ché do chinh sach cho CBGVNV. Tham muu
t6 chue thue hién cc cude van dong, quyén gop, ung hg, cong tdc nhan dao, tir thién, dén
on dap nghia.

- Thyc hién mét sé cong viée khac khi duoc Hiéu truong phan cong.

10. Gi4o vién kiém nhi¢m:

Thuc hién cac nhi€ém vu theo cong viéc dugc phan cong phu trach:

- C6 Nguyén Thi Mai Hang: Phy trach cong tac Tu van hoc sinh.



- C6 Nguyén Thi Thanh Van: Phu trach cong tac HO trg gido duc nguoi
khuyét tat.

- Thay Nguyén Viét Huy: Phu trach cong tac Thiét bi - Thi nghiém.

11. Poi véi cac gido vién thitu tiét

Thuc hién cac nhi€ém vu theo sy phan cong cua lanh dao nha trudong.

Trén day 1a Quyét dinh phan cong nhiém vu cho CB-GV-NV niam hoc 2025 -
2026. Toan bd can bo, gido vién, nhan vién truong THPT Nguyén Du c6 trach nhiém
thuc hién nghiém quy dinh nay cho dén khi c6 Quyét dinh méi thay thé.
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