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(Kdm rheo quy€t dinh s6; 36 /QD-THPTQS, ngdy 05 thdng 9 ndm 2025
cila HiQu trwong tradng THPT Qu€ Son

1. Ong V6 Toin - T6 tru&ng, nhffn vi6n bio v0, phrJ tr6ch c6ng t6c Thri
quy.

1.1. Nhiem vU T6 tru&ng vi Thri quf
- PhU tr6ch quAn ly nhAn vi6n t6 Vdn phong, xay dgng quy ch6 ldm vi6c cua

nh6n vi6n t6 V5n phong vd ktl hoach hopt dQng c[ra td hdng thang.

- Qu6! ly vi6c thuc hi6n ndr, rr6p, t6c phong ldm vi6c nhu: gid giSc,vi tri ldm
,.i

viOc ..., kiem tra ngdy c6ng lao d6ng c6c t6 vi6n.

- DQng vi6n, nhdc nh6 t6 viOn thpc hiQn t6t nhiQm vp; d6m b6o c6ng t6c an
ninh truhng hqc.

- Thuc hi6n chric ndng thu, giir vd chi ti6n dfng quy dinh;

- EAm b6o t6t hd so, chfng tir 1i6n quan, cQp nhQt kfp thoi;

- Th6ng b6o ngay cho Hi0u trucrng bi€t khi ph6t hi6n c6 tinh hu6ng b6t
thulng trong chi ti6u Ae qp thoi xu ly;

- 86o c6o kip thdi cho HiQu trucrng tinh hinh thu, chi;

. - Trung thgc trong c6ng vi6c, thulng xuy6n tU ki6m tra qu! ti6n mpt vd d6i
chi6u v6i kC todn;

1.2. NhiQm vU b6o vQ, qufln sinh: Phiii hqp v6i 6ng LG Bf Phong thlrc
hiQn.

- Quin ly kho vdt tu vdn phong vd tdi s6n nhd trudng (nhirng tdi s6n kh6ng
thu6c danh muc qu6n l;f cua c6c t6 chuy6n m6n),

- Thqc hi6n chirc ndng b6o v6 co quan, gifr gin thi s6n nhd trudng;

- C6 s6 truc ban ghi nhQn nhirng tinh hu6n gbetthulng xdy ratrong trucrng,
kfp thoi b6o c6o cho BGH {6 xir ly, theo d6i sU lu6n chuySr, iai s6n gifra c6c phong
ban, ti6p nhQn tdi s6n chuy6n d6n vd ghi nhpn tdi sin chuy6n di;

- Tham gia qudtrinh gi6o duc y thuc kj. luat cria HS;

- Lich su, hda nhd v6i kh6ch cira trulng, chi ddn lich sq, dring ch5;

- Thdi gian ldm viQc theo ddc thu c6ng viQc, trBc 24124 tpi co quan.

- Ngodi ra, HiQu trucrng co tht5 phAn c6ng ki6m nhi6m th6m c6ng tdc kh6,c
trong trmg thoi di6m nh6t dinh.

2.Bd Dinh Thi Kim Chi - NhAn vi6n K6 todn.

- Tham muu cho Hi6u trudng, c6c bO phQn 1i6n quan c6ch sir dUng kinh phi,
thu chi dring quy dinh cua Nhd nu6c;
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- Giup HiQu truong xAy dgng dir to6n, k6 ho4ch tdi chinh cria nhd truong

trong trmg ndm hgc;

- Thgc hiQn chirc ndng quAn li h6 so tdi chinh dfng quy $inh vA tai chinh kO

to6n cria Nhir nuoc; c6ng khai tdi chinh dinh k, vir theo y6u c6u ctra Hi6u tru0ng;

- DAm b6o thpc hiQn t6t ctrc oo lucrng, phu c6p lucrng, BHXH vd c6c crr6 oo

phuc lqi quy dinh trong quy ch$ Chi ti6u nQi b6 cua nhir trucrng;

- Chirng ttr, sO s6ch minh b4ch 16 rdng vd dung quy dinh;

- DAm bho cdcb6o c6o dinh ky cho c6p tr6n;

- DC *u6t phuong 6n vd th6o c6c hqp d6ng lao dQng trong nhd trudng;

- C6 k6 hopch thu chi c5c kho6n qu! ctra nhir trudng hqp lf vd ti6t kiem;

- Thdnh vi6n ban ki6m dinh ch6t lugng gi6o dpc;

- eu6n li tei chinh, tiri s6n, th6ng kO (ghi rO tui s6n) vd tham gia b6o vC tdi

sin trong nhd trudng theo quY dinh;

- PhU tr6ch chuong trinh MISA;

- Thgc hi6n mdt so c6ng viQc kh6c khi dugc HiQu truong phfln c6ng.

3. Bn Truong Thi Thanh Huong - Nhfin vi6n Vin thu:

- PhU tr6ch c6ng viQc cria c6n bQ v6n thu theo quy dinh cua ngdnh; Ghi ch6p

s6 c6ng vdn di, d5n. Luu c6c cong vdn di den trong m6y tinh vd trong hO so cria

nhd nufug. C6 trichnhiQm chuydn chc loqr c6ng v6n di, d6n (C6c loai c6ng v[n
ph6i chuy6n trgc titip kh6ng qua hQp thu; tr6n c6ng vdn luu ph6i c6 bitt ph6 cua

HiQu tru&ng);

- Thua ry qryd, cria HiQu trudng chuy6n.c6c van bAn d6n H6i d6ng su phqm;

tham muu v6i HiQu trudng nhirng nQi dung cAn chi dqo d6n c6c t0 chirc, c6 nhAn

co 1i6n quan;

- Thr,rc hiQn phot o c6c loai gi6Y to;

- Sopn th6o c6c vdn b6n hdnh chinh vd c6c ho4t dQng gi6o dpc cua nhi
trudng;

- QuAn ly vd theo d6i c6c hopt dOng vd c6c chi s6 vA c6ng t6c thi dua cta CB,

GV, NV trong truong;

- QuAn lti h6 so CB, GV, NV; PhAn rn6* hQ th6ng CBCCVC;

- Thdnh vi6n ban ki6m dinh chAt lugng gi6o dpc;

- Phu trSchm6ng thi T6t nghiep THPT vi x6t tuyiSn dpi hgc, cao d&ng;

- PhU trdchb6o c6o c6ng tdc y t6 hqc dulng;

- Thgc hiQn mQt s6 c6ng viQc kh6c khi dugc Hieu tru&ng phAn c$ng;



4. Ong Nguy6n T6n HiQu - Nhffn vian Cdng nghe - Th6ng tin, phg tr6ch

c6ng tfc Gi6o vg

- PhU trdchmAng CNTT Nhh trucrng;

- Quin ly trangWebsize ctra nhi trubng; Vn.edu, Co s& dfi liqu nglrnh, tuy6n

sinh 10;

- Chiu tr6ch nhiQm vd hoirn thipn h6 so tuy6n sinh 10 cua hoc sinh;

- Luu gifr c6c hO so 1i6n quan ddn kQt qufl hqc tfip, rdn luyQn cria hgc sinh'

- Thanh vi6n ban ki6m dinh chAt lugng gi6o dpc'

- Theo d6i sp bi6n d6ng sI s6 HS, b6o c6o cho BGH dinh kj',m5i th6ttg;

- chiu trSch nhiQm qu6n l]f s6 diem tr6n vNedu, hu6ng d5n GV nhap di6m

trmg dgt vd hgc ki'dung quY dinh;

- Dim b6o thyc hiQn dung quy dinh trong viQc qu6n ly, .0P nhpt c6c lopi h6

so hsc sinh: nq. ;; - id oa"g [9.-'tu chuy6n Irucrng dor, .hrye" ai - S0 cap ph6t

vAn bing, ch(mg chi - H6 so tuy6n sinh ...;

- Qu6n l1f vd b6o m4t di6m t6 hgt sinh;

- Thpc hi6n viQc th6ng k0 s6 liQu, b6o c6o theo y6u cau cua LSnh d4o nhir

trudng;

- L6n danh s6ch phdng thi, chuan bi c6c lopi h6 so, bi6u m6u phuc vr,r cho

c6ng t6c ki6m tra, thi cri;

- eu6n lli bai thi h'c sinh vd c6c lopi giAy to, bi6u mAu lien quan;

- Trung thr,rc vd nghiCm tirc trong c6ng viQc, han ch6 tOi ea sai s6t'

- Ldm c6c c6ng viQc kh6c khi dugc HiQu truong phan c6ng'

5. Nhin vi6n Thu viQn

- sep x6p s6ch, b6o,tqpchi, tdi liQu... theo dfng quy chuan ph6n loai (Dewey,

LC...).

- Ki6m k6, b6o quAn tdi liQu, kQ s6ch, kho s6ch'

- xhap vd c?p nhat dt liQu tdi 1i6u vdro hQ th6ng thu viQn di6n tu.

- Ghi nhdn, d6n md vpch ... cho s6ch vd tdi liQu m6i'

- Hu6ng d6n bpn dgc c6ch tim ki(5m tdi 1i0u trong hQ th6ng'

- Hu6ng d6n su dUng c6c thi6t bi, phdn md- cfia thu viQn (m6y tinh, m6y

photocopy, tra cuu OPAC. . .).

- H5 trq mugn, trh, giahan tii liQu.

- TrA lcyi cdu h6i, tu v6n th6ng tin ho{c tim tdi liQu theo yeu cAu.

- VQn henh phAn -d* qu6n l1i thu viQn.

- Cflp nhQt co so dfr liQu nguoi ding, tdi liQu'
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- QuAn ly tei khoin mugn, xu ly c6c truong hqp vi phqm (mugn qu6 hqn,

-At s6ch...;.

- Ph6i ho. p t6 chirc c5c ho4t dQng khuy5n dgc: ngiry h6i dqc s6ch, bu6i gi6i

thipu s6ch, c6u 14c bQ dqc s5ch.

- fhi5t k6 khOng gian dgc thdn thi6n, s6ng t4o'

- T6 chu.c bu6i huong d6n su dpng thu viQn cho hgc sinh/sinh vi6n m6i'

- Ldm b5o c6o th6ng kO (s6 lugt mugnlffh, s6 lugng tdi liQu, lugng b4n

dqc...).

-LAp k6 hoach b6 sung s6ch, tdi liQu.

- ViCt thu tir, c6ng vdn 1i6n quan d6n hopt d6ng thu vi6n.

- Ldm c6c c6ng viQc kh6c khi duoc HiQu truong ph6n c6ng'

6. flng L6 86 Phdng - Nhan vi6n bio vQ - qufrn sinh, phg trSch chim s6c

vi bfro vQ cdnh quan nhh trudng.

6.1. Nhicm vu bio vQ - qu6n sinh: rhoi hqp v6i 6ng v5 Todn thirc hiQn

nhiQm vr,r Mpc 1.2 (Thgc hiQn theo sp phfin c6ng ctra T6 tru&ng)

6.2. NhiQm vU chlm s6c vir b6o vQ cinh quan:

- Tu6i nu6c dinh ki'cho c6y, hoa, c6; cittiachnh, 16,

- B6n ph6n, xu ly s6u bQnh cho cAy trdng.

-).- rrong moi c6y xanh, thay cAy ch6t, cAy y6u.

- Cung vdi Doirn trudng, chi d4o hqc sinh lao dQng qu6t dqn, vQ sinh khu v\rc

trong vd ngodi khu6n vi6n trudng.

- TuAn tra, ki6m tra khu vr,rc cAnh quan dC ph6t hiQn hdnh vi ph6 ho?i, trQm

chp clry, hoa, vft dUng trang tri.

- Ng6n ch{n ngudi d6n, hgc sinh ... giSm dpp 16n c6, h6i hoa, leo trdo c6y'

- 86o c6o kip thdi c6c sy c6 nhu c6y d6, hu hong c6ng trinh c6nh quan, thi5t

bi dien nu6c trong khu vgc dugc giao.

- Su dpng vd bao tri, b6o du6ng hQ th6ng k! thupt nhu he th6ng h-6

tu6i, vpt dpng c6ng trinh vpt dpng tralng i.i 
"fr.rcfra" 

hoa, gh6 d5, ddn chi6u
thOng
s6ng,

voi phun nu6c ...

- PhOi hgp voi mgi ngudi trong vi6c bAo vQ vd sg dpng'

- Ldm cdc c6ng viQc kh6c khi dugc Hiqu tru0ng phdn c6ng'

7" T+p vg: Nguy6n Thi HuYdn Trang

- Thuong xuy6n vQ sinh c6c khu vqc c6ng trong nhir trucrng

- VQ sinh, lau chui bdn gh6 c6c phong lDrm viQc, phong hop, phdng hQi trudng

hing ngey



- Thucrng xuy6n vQ sinh phdng vQ sinh gi6o viOn, mua s6m trang thi6t biphpc
vu nhu: gdng tay, gilty vQ sinh, gi6 rdc, thtng dUng nu6c...

- Thuong xuy6n phUc vu nu6c ,6ng cho gi6o vi6n

- Ldm c6c c6ng viQc kh6c khi dugc HiQu truong phdn c6ng

* Chri y:

NQi dung c6ng viQc dugc giao o tr6n sE c6 su thay d6i khi co sU bi6n dOng

v6 tinh hinh nh6n sg ctra nhd trulng./.
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