PHU LUC 2
BANG PHAN CONG NHIEM VU THANH VIEN TO VAN PHONG
TRUONG THPT QUE SON, NAM HQC 2025-2026
(Kém theo quyét dinh sé: 36 /OD-THPTQS, ngay 05 thdng 9 nam 2025
ctia Hiéu truong truong THPT Qué Son

1. Ong V6 Toan - TH trwéong, nhan vién bao vé¢, phu trach cong tic Thi
quy.
1.1. Nhi¢m vu Té truwéng va Thi quy

- Phu trach quan Iy nhén vién t6 Vin phong, xéy dung quy ché lam viéc cua
nhan vién t6 Vin phong va ké hoach hoat dong ctia to hang thang,

- Quan ly viéc thuc hién nén nép, tac phong lam viéc nhu: gioy gide, vi tri lam
viée ..., kiém tra ngay cong lao dong cac td vién.

- DOng vién, nhéc nhé t6 vién thuc hién tdt nhiém vy; dam béao cong tac an
ninh truong hoc.

- Thue hién chitc ning thu, gift va chi tién ding quy dinh;
- Dam bao t6t hd so, chimg tir lién quan, cap nhét kip thoi;

- Thong béo ngay cho Hiéu trudng biét khi phat hién cé tinh hudng bt
thuong trong chi tidu dé kip thoi xir ly;

- Bdo cdo kip thoi cho Hiéu trudéng tinh hinh thu, chi;

- Trung thuc trong cdng viée, thudng xuyén tu kiém tra quy tién mat va ddi
chiéu véi ké toén;

1.2. Nhiém vu bao v§, quin sinh: Phoi hop véi dng Lé Ba Phong thue
hién.
- Quan ly kho vét tur van phong va tai san nha truong (nhitng tai san khong
thudc danh muc quan ly cta cac t6 chuyén mén),
- Thuc hién chirc ndng bao vé co quan, gitt gin tai san nha truong;

- C6 s6 truc ban ghi nhén nhitng tinh hudng bét thuong xay ra trong truong,
kip thoi bao cao cho BGH dé xir Iy, theo d3i su luan chuyen tai san gitta cac phong
ban, tiép nhén tai san chuyén dén va ghi nhén tai san chuyén di;

- Tham gia qua trinh gido duc y thire ky luat cua HS;
- Lich su, hoa nha véi khéach cia truong, chi dan lich su, dtng cho;
- Thoi gian lam viée theo ddc thi cong viéce, truc 24/24 tai co quan.

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

2. Ba Dinh Thij Kim Chi - Nhén vién K¢é to4n.

- Tham muu cho Hiéu trudng, cac bd phan lién quan cach str dung kinh phi,
thu chi dung quy dinh cua Nha nuéc;




- Gitp Hiéu truéng xdy dung du toan, ké hoach tai chinh ctia nha truong
trong tung ndm hoc;

- Thyc hién chitc ndng quan ly hd so tai chinh ding quy dinh vé tai chinh ké
toan ctia Nha nudc; cong khai tai chinh dinh ky va theo yéu ciu ctia Hiéu trudng;

- Pam bao thuc hién tbt c}}e do luong, phu cap luong, BHXH va cac ché d6
phiic lgi quy dinh trong quy che Chi tiéu ndi bo cua nha truong;

- Chimg tir, s6 sach minh bach r rang va ding quy dinh;

_ Pam béo céc bao cdo dinh ky cho cép trén;

- Pé xuét phuong 4n va thao cac hop déng lao dong trong nha truong;

- C6 ké hoach thu chi cac khoan quy cta nha truong hop ly va tiét kiém;

- Thanh vién ban kiém dinh chét lugng gido duc;

- Quan ly tai chinh, tai san, théng ké (ghi sb tai san) va tham gia bao vé tai
san trong nha truong theo quy dinh;

- Phu trach chuong trinh MISA;

- Thuc hién mot s6 cong viéc khac khi duge Hiéu trudéng phan cong.

3. Ba Truong Thi Thanh Hwong — Nhin vién Van thu:

- Phy tréch cong viéc clia can b véan thu theo quy dinh ctia nganh; Ghi chép
sO cong van di, dén. Luu céac cong van di dén trong mdy tinh va trong hé so clia
nha truong. Co trach nhiém chuyén céc loai cong vin di, dén (Céc loai cong vin
phai chuyén truc tiép khong qua hop thu; trén coéng van luu phai ¢6 bat phé cua
Hiéu trudng);

- Thira iy quyén ctia Hiéu trudng chuyen céc van ban dén Hoi ddng sur pham;
tham muu véi Hiéu truéng nhitng ndi dung can chi dao dén cac td chire, c4 nhan
¢c6 lién quan;

- Thue hién photo céc loai gidy to;

- Soan thdo céc van ban hanh chinh vé cac hoat dong gido duc clia nha
truong;

- Quan ly va theo dai cac hoat dong va cac chi sd vé cong tac thi dua ctia CB,
GV, NV trong truong;

- Quan ly hd so CB, GV, NV; Phan mém hé théng CBCCVC;

- Thanh vién ban kiém dinh chét lugng gi4o duc;

- Phu trdch mang thi Tét nghiép THPT va xét tuyén dai hoc, cao dang;

- Phu trach bdo cao cong tac y té hoc dudng;

- Thuc hién mot so6 cong viéc khac khi duge Hiéu truong phén cong;



4. Ong Nguyén Tan Hiéu - Nhan vién Cong nghé - Thong tin, phu trach
cong tac Giao vu

- Phu trach mang CNTT Nha truong;

- Quan ly trang Websize cia nha truong; Vn.edu, Co sé dit liéu nganh, tuyén
sinh 10;

- Chiu trach nhiém va hoan thién hd so tuyén sinh 10 cua hoc sinh;

- Luu gift cac hd so lién quan dén két qua hoc tap, rén luyén cta hoc sinh.

_ Thanh vién ban kiém dinh chét lugng gido duc.

- Theo doi su bién dong si s6 HS, bao cio cho BGH dinh ky mdi thang;

_ Chiu trach nhiém quan ly s diém trén VNedu, huéng dan GV nhép diém
timg dot va hoc ky ding quy dinh;

- Bam bao thuc hién dung quy dinh trong viée quan 1y, cép nhét cac loai ho
so hoc sinh: Hoc ba - S6 dang b0 - S6 chuyen truong dén, chuyén di - S6 cap phat

vin bang, chimg chi - Hb so tuyén sinh ..

- Quan ly va bao mat diém s6 hoc s1nh,

- Thuc hién viéc théng ké sb liéu, bao cdo theo yéu cau cua Lanh dao nha
truong;

- Lén gianh sach phong thi, chudn bi cac loai hd so, biéu mau phuc vu cho
cOng tac kieém tra, thi ctr;

- Quan Iy bai thi hoc sinh va cac loai gidy to, biéu mau lién quan;

- Trung thuc va nghiém tuc trong cong viée, han ché tdi da sai sot.

- Lam cac cong viéc khac khi duge Hiéu trudng phan cong.

5. Nhin vién Thuw vién

- Sép xép séch, béo, tap chi, tai ligu... theo dung quy chudn phan loai (Dewey,
LC...).

- Kiém ké, bao quan tai liéu, ké sach, kho sach.

- Nhap va cap nhat dit liéu tai liéu vao hé théng thu vién dién tir.

- Ghi nhan, ddan ma vach ... cho sach va tai liéu mai.

- Hudng dan ban doc cach tim kiém tai liéu trong hé thong.

- Huéng dan st dung céc thiét b, phén mém cua thu vién (mdy tinh, may
photocopy, tra ciu OPAC...).

- H6 trg muon, tra, gia han tai li¢u.

- Tra 161 cau hoi, tu van thong tin hodc tim tai liéu theo yéu cau.

- Van hanh phan mém quan ly thu vién.

- Cap nhat co s¢ dit liéu nguoi dung, tai liéu.



_ Quén Iy tai khoan muogn, xu ly cac truong hop vi pham (mugn qua han,
, b Y] g hop vip n q
mat sach...).

- Phéi hop td chirc cac hoat dong khuyén doc: ngay hoi doc sach, budi gidi
thiéu sach, cau lac bd doc sach.

~ Thiét ké khong gian doc than thién, sang tao.
- T4 chiic budi huéng dan sir dung thu vién cho hoc sinh/sinh vién moi.

- Lam béo cao théng ké (sé luot mugn/tra, s luong tai liéu, lugng ban
doc...).

- Lap ké hoach bd sung sach, tai liéu.
- Viét thu tlr, cong van lién quan dén hoat dong thu vién.
- Lam céc cong viéc khéc khi duogc Higu truong phan cong.

6. Ong Lé Ba Phong - Nhin vién bao vé - quan sinh, phu trach cham soc
va bao vé cinh quan nha trwong.

6.1. Nhiém vu bao vé - quan sinh: Phéi hop véi dng V& Toan thuc hién
nhiém vu Muc 1.2 (Thyc hién theo su phén cdng cua Tb trudng)

6.2. Nhiém vu chim séc va bido vé canh quan:

_ Twéi nude dinh ky cho cay, hoa, co; cét tia canh, 14,
- Bén phan, xr ly sdu bénh cho cay trong.

- Trébng moi ciy xanh, thay cdy chét, cay yéu.

- Cuing voi Doan truong, chi dao hoc sinh lao dong quét don, vé sinh khu vure
trong va ngoai khuon vién truong.

- Tuan tra, kiém tra khu vuc canh quan dé phat hién hanh vi phd hoai, trdm
cap cdy, hoa, vat dung trang tri.

- Ngan chan ngudi dan, hoc sinh ... giam dap 1én co, hai hoa, leo tréo cay.

- B4o cdo kip thoi céc su c¢b nhu cay db, hu hong cong trinh canh quan, thiét
bi dién nuéc trong khu vuc dugc giao.

- Str dung va bao tri, bao dudng hé théng k¥ thuat nhu hé théng hé théng
tudi, vat dung cong trinh vat dung trang tri nhu chiu hoa, ghé da, dén chiéu sang,
vOi phun nudc ...

- Phéi hop véi moi ngudi trong viéc bao vé va sy dung.

- Lam céc ¢ong viée khac khi duge Hiéu truong phan cong.
7. Tap vu: Nguyén Thi Huyén Trang

- Thuong xuyén vé sinh cdc khu vuc cong trong nha truong

.- Ve sinh, lau chui ban ghé cac phong 1am viéc, phong hop, phong héi truong
hang ngay



- Thuong xuyén vé sinh phong vé sinh gido vién, mua sim trang thiét bi phuc
vu nhu: ging tay, gidy vé sinh, gio rac, thung dung nudc...

- Thuong xuyén phuc vu nudc ubng cho gido vién
- Lam cac cong viéc khac khi duge Hiu trudng phan cong
*Chuy:
_ NOoi dung cong viée duogc giao & trén s€ ¢ su thay dbi khi ¢6 su bién dong
veé tinh hinh nhén sy ctia nha truong./.
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