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SO GD&DT NAM DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT XUAN TRUONG Doc lap — Ty do — Hanh phuc

Nam Dinh, ngay 30 thang 9 nam 2022
PHAN CONG NHIEM VU CUA TO VAN PHONG

NAM HOQC 2022-2023
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 200 /OD-THPTXT ngay 30/9/2022)

- Can ¢t Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 09 nim 2020 cua Bo trudng B
Gido duc va Pao tao vé& viéc ban hanh Piéu 1¢ truong THCS, trudng THPT va truong phd
thong c6 nhiéu cip hoc;

- Can ctr ké hoach nam hoc 2022-2023 cia trudng THPT Xuan Truong;

- Can ctr nang luc cong tac va trinh do chuyén mén cia timg ca nhan trong to vin phong;
Hi¢u truéng truong THPT Xuadn Truong phan cong nhiém vy cong viéc nam hoc 2022-
2023 ctia cac c4 nhan trong td vin phong nhu sau:
I. Nhiém vu cta b phan vian phong.

1. Nguyén Thj Sen - Té truéng t6 vin phong:

1.1. Nhiém vu ciia T6 truong:

- Chiu trach nhiém Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t, chi dao to vién thuc hién
theo ké hoach td, ké hoach cta nha truong;

- Thuong xuyén cdp nhat lich 1am viéc cua nha trudng dé chi dao, phin coéng, giam sat
nhan vién vin phong thue hién cac nhiém vu theo thdm quyén kip thoi, hiéu qua.

- Piéu hanh cic cudc hop cac hoat dong trong pham vi to; phan coéng, quan 1i va kiém tra
viéc thuc hién cia nhan vién van phong khi nha trudong t6 churc cac su kién: Khai giang, ngoai
khda, mit tinh ky niém, thi ctr kiém tra ...

- Chiu trach nhiém vé cong tac kiém tra CSVC toan trudng, tham muu véi lanh dao truong
vé bao quan va sira chira CSVC va cong tac van phong. Phuy trach may pho to va kiém soat sb
luong str dung.

- Chiu trach nhiém chi dao b phan bao vé, by phan phuc vu hoan thanh tdt nhiém vu cua
minh (phan cong, kiém tra, danh gia hang ngay).

- Tiép nhan va kiém soat viéc mua ban nhu yéu pham, van phong phim ciia nhan vién van phong,
tham gia ban chi dao cai cach hanh chinh.

- Chi dao cong tac ho so thi tot nghiép THPT va thi tuyén sinh vao 16p 10.



- Thyc hién cac nhiém vu khac do hi¢u trudng phan cong.

1.2. Chiu trach nhiém vé cong tac y té hoc dwong.

- Lén ké hoach quan li strc khée, kham chita bénh ban dau cho hoc sinh va CB-GV-NV
trong ca nam hoc.

- Lén ké hoach mua sidm trang thiét bi, thube phuc vu cho khadm chira bénh so ctru ban dau
(kinh phi 14y tir % d¢ lai ciia BH y té hoc sinh).

- Phai chiju trach nhiém trudc bénh nhan, trudc phap luat trong qua trinh kham, cap thude
chira bénh cho bénh nhan.

- Quan 1y t6t vé hd so bénh an ciia hoc sinh va CB-GV-NV trong truong.

- Tham muu véi BGH vé céc truong hop bénh nhan c6 bénh nang vuot kha nang diéu tri
ctia minh dé c6 huéng xir 1y kip thoi.

- Chiu trach nhi¢m chinh trong viéc phong chéng dich bénh, tham muu cho hi¢u truéng vé
cong tac an toan trudng hoc.

- Phu trach thu, ndop BHYT cho hoc sinh toan truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hi¢u truong yéu cau hodc uy quyén.

2. Vi Phiing Tin- nhan vién ké todn

2.1. Nhiém vu ctia ké todn :

- Tham muu cho Hiéu truéng vé quan 1y tit ca cic ngudn tai chinh, tai san; Thuc hién dy
toan, thanh quyét toan kinh phi timg thang, quy, nim theo ché do quy dinh cua B6 tai chinh va
nganh cap trén.

- Lap tat ca cac du tru chi tiéu do Hiéu trudng chi dao. Tham muu voi Hiéu trudng vé cong
tac stra chita, mua sim tai san phuc vu hoat dong giao duc trong nha trudng dung muc dich c6
hiéu qua.

- Quan 1y ho so, ching tir theo ding nguyén tic tai chinh. Giai quyét nhanh choéng, kip
thoi , linh hoat, chinh xéc, c¢6 trach nhiém cac khoan thu-chi va cac ché do, chinh sach cho
CB,GV,NV. Hang thang, hang quy quyét toan tit ca cac ngudn thu-chi va bao cdo vai hiéu
truong tinh hinh thu chi.

- Thuong xuyén vao kénh diéu hanh S6 GD&PT theo ddi cic van ban, thong tin, cac vin
ban méi ban hanh va bao cdo kip thoi nhimg cong vin s¢ GD &DT yéu cau ma linh vyc minh
phu trach.

- Ngay tir dau nam khi c6 kinh phi dugc giao ké toan phai 1ap du kién ké hoach thu, chi.
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-Thuc hién ché d6 du toan, chiét tinh co tinh kha thi, ddm bao tiét kiém tai chinh cho nha
truong.

- C6 trach nhiém giai quyét kinh phi, huéng din CB,GV,CNV trong nha truong quyét toan
kinh phi, dung theo quy dinh, nhanh chong kip thoi.

- Hang nam phai kiém quy tién mat, khi két thuc nam tai chinh, dong thoi xay dung quy
ché chi tiéu noi bd theo quy dinh.

- Ngay 25 dén 30 hang thang cap nhat tai chinh, tién mat, tai san va bao cdo cho Hiéu
truéng va phai c6 nhiém vu cung cip cho Ban kiém tra trudng tinh hinh thu- chi cac ngudn quy
dé cong khai trude toan trudng.

- H tro, tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac t6 chirc bd may, cong tac nhan sy ctia nha
truong. Gitp hiéu trudng quan 1i hd so vién chirc va yéu ciu CBGV-NV b sung céc loai gidy
td cia hd so theo dung yéu cdu. Phu trach thu, nop BHYT cho gido vién, nhan vién toan
truong.

- Thyc hién viéc cong khai tai chinh theo quy dinh.

-Quan 1y, nhép dit liéu phin mém MISA thu tién truc tuyén cac khoan theo quy dinh va chi
dao cua hiéu truong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu trudng phan cong.

3. Nguyén Thi Mo — nhén vién thira hanh phuc vu, phu trdch cong tic vin thw.

- Thyc hién cac nhiém vu vé van thu, luu trir. Nhan cong van di, dén ghi vao s6 va trang
dién tir theo qui dinh, chuyén cho hiéu trudng xtr Iy, gitip hiéu truéng luwu trir cong van di, dén.

- Trong cac ngay lam viéc, sang 8h; chiéu 14h phai vao trang diéu hanh quan 1y van ban
cia S& GD&DPT dé ly céc loai vin ban, thong tin can giai quyét. Theo ddi va kip thoi bao céo
cho hiéu trudng biét nhitng cong vin nao chua hoan thanh.

- banh may, Pho t0 cac loai van ban hanh chinh cta truong khi dugc sy phan cong cta
lanh dao truong, vao so di, dung qui dinh va giri di kip thoi, dung dia chi.

- Hang thang ndm bt dién bién tinh hinh hoc sinh ciia toan truong (s6 luong , nam, nit ...),
hang ngay truc tiép goi dién cho phu huynh cta cc hoc sinh vang mit.

- Quan li cac loai con déu va chir ky s6 ctia nha trudng, khong dugc mang con dau ra khoi
truong khi chua c6 sy dong y bang van ban cua higu truong, khong dé ngudi khac st dung con
dau. Khong duoc déng dau vao nhimng chit ki photd ctia hiéu trudong hay pho hiéu trudong néu

khong duoc tryc tiép hiéu truong cho phép. Khong duoc dong dau khi chua cé chir ki ciia 1anh
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dao nha trudng va khi trinh ki phai c6 day du cac thong tin trén cac loai gidy to can ki. Kiém
tra lai cac loai van ban khi trinh ki (nd1 dung, van phong, chinh ta...)

- Quan li gidy gidi thiéu, gidy cong tac, ghi gidy gi6i thiéu, gidy cong tac khi hiéu truong
yéu cau. Ghi cu thé sd gidy gi6i thiéu, gidy cong tac va cip dung ngudi duge lanh dao trudng
phan cong di cong tac. Khi cap gidy cong tac phai ghi s6 va luu lai s6 theo ddi cac thong tin di
cong tac. (phai 1ap chi tiét sb di cong tac)

- Gitip hiéu trudng quan 1i hd so vién chirc va yéu cau CBGV-NV bd sung céc loai gidy to
ctia ho so theo dung yéu cau. Bo sung cac ndi dung méi cia Can bd CNVC vao phan mén
PMIS.

- Quan 1i va cap nhat ddy du hd so hoc sinh dang hoc, di ra truong. Quan 1i va cip phat
van bang cua hoc sinh theo diing cac quy dinh hién hanh.

- Thyc hién viéc cai cach hanh chinh; cc thu tuc hanh chinh. Tham gia cdng tac théng ké
cua nganh gido duc.

- Lam cac bao céo lién quan t6i cong tac phd cap gido duc.

- Mua sdm vin phong pham theo du tri va ké hoach dd duoc hiéu trudng phé duyét.

- Thuong xuyén kiém tra, hoan thién hd so luu trit thudc linh vuc phu trach va cua toan
truong.

- Nop cac loai cong vin, bdo céo, ké hoach ... theo yéu cau cta hiéu trudng.

- Tham gia mot s6 cong viée cua td vin phong nhu: phuc vu thi ctr, kiém tra; cong tac phuc
vu cac su kién, hoi nghi trong ndm; cong tac tuyén sinh; cong tac ho so, luu trix ...

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu trudng yéu cau hoic uy quyén.

4. Pong chi DPing Thi Thanh- Nhan vién thira hanh phuc vu

- Thuc hién viéc ddm bao v¢ sinh toan khu vuc trudng va cac phong chirc nang khu hiéu
bo. Truc tiép dam bao v¢ sinh cac phong lIam viéc cua Hi¢u truong va cac Phé Hiéu trudng;

- Phuc vu nuéc ubng ddy da cho can bo, gido vién, nhan vién trong cic ngay lam viéc,
thudng xuyén lau don sach sé&, sip xép gon gang ban ghé trong cac phong lam viéc.

- Phuc vu nuéc udng cho cac phong ctia BGH, nuéc udng cho hoi hop, tiép khach cua
truong. Quan 1y cac phong hop tang 1, ting 2 va tang 3 nha hiéu bo.

- Quan ly gio gidc va thyc hién higu 1énh trong theo quy dinh ciia bd phan chuyén mon.

- Phuc vu cong tac d6i ngoai, dén tiép khach ciia BGH bao gom:

+ Hang ngay, trude gid 1am viéc budi sang, hoan thanh cong viée vé sinh phong lam viéc,

am chén, nudc uong cia phong Hi€u trudng va cac Pho Hiu trudng.
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+ Chu dong, khan truong dén tiép hudng dan khach tai cac phong BGH, phong tryc linh
dao, phong hop voi tinh than hiéu khach, lich sw, vin minh theo quy dinh viia cong tac 18 tan.
Chuén bi cac diéu kién, phong don khach va thuc hién cac cong viée 1& tan cung lanh dao van
phong (ké ca ngay nghi- khi c6 khach dén lam viéc)

- Chju trach nhiém bao quan cac dung cu vin phong va dé xuit mua sim cac dung cu can
thiét cho cong viéc ctia minh va theo sy chi dao cua t6 truong van phong.

- Tham gia mot s6 cong viée cua td vin phong nhu: phuc vu thi ctr, kiém tra; cong tac phuc
vu cac su ki¢n, hoi nghi trong nam; cong tac tuyén sinh; cong tac ho so, luu trix ...

-Tham gia cong tac quan 1y hoc sinh lao dong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu trudng yéu cau hodc iy quyén.

5. Hoang Thi Thu Vin - Nhan vién thira hanh phuc vu, hé tro céng tic thiét bi thi
nghiém, cong nghé thong tin.

- Lap ké hoach bao quan, sir dung cac phong chirc ning, phong thuc hanh tin hoc, phong
hoc thong minh va cac phong hoc ngoai ngir thong dung (phong trinh chiéu).

- Lap k€ hoach sur dung, mua sam, stra chita thi€t bi cia nha truong; thanh ly, ti€u huay
thiét bi, hoa chat hong, hét han sir dung;

- Chuan bi cac thi€t bi, hoa chat va va vat li€u can thiét theo yéu cau ctia b0 mon Sinh
hoc, hudng dan sir dung thiét bi cho gido vién va hoc sinh trong cac bai thuc hanh, thi nghiém;
thuc hi€én cong tdc dam bdo an toan, phong chong chay noé trong qua trinh thyc hanh thi
nghiém;

- T6 chitc lam d6 dung day hoc, thiét bi don gian véi vat liéu dé kiém & dia phuong;

- Lap bao cédo dinh ky, thuong xuyén vé€ cong tac thi€t bi, thi nghiém,;

-Phu trach quan ly, st dung, bao dudng phong thyc hanh b mon Sinh hoc, nha da nang,
phong hoc thong minh, cidc phong thuc hanh tin hoc va cac phong hoc ngoai ngit thong dung
(phong trinh chiéu).

- Tham gia cong tac ho so cac ky thi, cong tac phd cap gido duc.

- Tham gia mdt sO cong viéc cua tdo van phong nhu: phuc vu thi ctr, kiém tra; Foto tai
liéu, cong tac phuc vu céc su kién, hoi nghi trong nam; cong tac tuyén sinh; cong tac ho so, luu
trir ...

- Thyec hién cac nhiém vu khac khi Hiéu trudng yéu cau hoic uy quyén.

6. Nguyén Thi Ly — Nhén vién lam viéc thoi vu theo cong viéc.

- Phu trach viéc don dep, lau rira toan bd cac khu v¢ sinh trong truong hang ngay dam bao
sach s&, an toan, phong ngtra dich bénh.

- Phy trach tudi cic bon hoa cdy canh trong khuon vién truong dam bao cdy canh va cay

bong mat trong san truong twoi tot.



- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hi¢u truong phan cong.
Il. Phan cong nhiém vu cia bg phan bao vé:

11.1. Nhiém vu chung:

- Bao vé tai san, bao vé an ninh, phong chdng chay nd, bao dam an toan co quan va giit gin
uy tin cua nha truong, cta can bg, gido vién va cong nhan vién trong nha truong.

- T6n trong phap luat, chap hanh nghiém chinh cac quy dinh caa nha truong va cua nganh
gido duc.

- Thuc hién dung nhiém vu dugc phan céng, thuc hién nép séng vian héa noi cong so,
phong bao vé 1a noi tiép dén va huong dan khach dau tién khi khach dén lam viéc va lién hé
cdng tac véi nha trudng nén phai sap xép khoa hoc, dam bao vé sinh sach s&, gon gang, khong
duoc to chiic céc sinh hoat ca nhan trong phong lam viéc.

- Phai ¢6 mit dung noi 1am viéc dugc quy dinh d6i véi nhan vién bao vé trong thoi gian
quy dinh cua ca truc.

- Chap hanh Iénh diéu hanh cua lanh dao nha trudng, ndi quy ky luat lao dong, an toan lao
dong, va cac quy dinh vé phong chay, chita chay. Thuc hién tiét kiém, chdng lang phi.

- B6i thuong vi pham vé vat chat: Bdi thuong 100% gid tri tai san trong truong hop thiéu
trach nhiém dé ké gian trom cip hoic pha hoai.

- C6 trach nhiém kiém tra ngudi ra vao co quan, doi véi khach lién hé cong tac, hoc sinh
lién hé rat hd so, bang tot nghiép,...Bao vé hudng dan dé xe dung quy dinh khéng dugc chay xe
thing vao trudng trong thdi gian hoc sinh dang hoc.

- Phai ¢6 trach nhiém bao vé xe ciia CB-GV-CNV trong gio hanh chinh. Néu mét xe thi
phai bdi thuong.

- Chii dong sira chita nhitng hu hong nhe ¢6 thé khiac phuc dugc, dé xuat sira chita nhimng
hu héng 16n hoic mua bd sung nhitng dung cy, trang thiét bi can thiét, lam thanh 1y nhiing
dung cu, trang thiét bi hu hong, khong con stir dung duogc.

- Cubi mdi budi hoc phai kiém tra lai tat ca tai san nha trudng nhat 1a cac phong hoc vé cac
khoa ctra, ban ghé, cua va hé théng dién ... tai phong hoc va bao céo ngay véi lanh dao truc ban
giam hiéu néu c6 hu hong mat méat va phai ghi vao s6 theo ddi cia minh, déng thoi theo doi
vi¢c sua chua tai san bi hu hong.

- Tuyét d6i khong cho hoc sinh ra cong (trong gio hoc) khi chwa duoc su cho phép cua lanh

dao truong bang vin ban hodc dién thoai truc tiép.
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- Thuong xuyén lién hé véi to truong dé bao céo tinh hinh hang ngiy va xin y kién xir i
khi c6 van dé dot xuat.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu trudng yéu cau hodc iy quyén.

11.2. Thue hién nhiém vu cu thé:

+ Budi sang: md cong trude 30 phit vao hoc ( 6h30 phat) va dong cong lac 7h15 phat. Hét
gio hoc ca sang: kiém tra hé thong dién, quat va tai san phong hoc ...dong cong va cip cau dao
chinh (day phong hoc).

+ Budi chiéu: mé cong trude 30 phut vao hoc ( 13h30 phut) va dong cong lac 14h00 phiit.
Hét gid hoc chiéu: dong cira, cong cup ciu dao timg phong hoc va chiam soc, tudi cdy canh.

+ Budi t6i: Kiém tra ca cac phong hoc, bat dién diy hanh lang (sau 18h30),quan Iy CSVC
va dam bao ANTT cho toan trudng. Phai co 2 bao vé truc trudng tir 18h cing ngay dén 6h
ngay hém sau.

11.3. Phdn cong nhiém vu cdc thanh vién nhom bdo vé:

3.1. Lé Ngoc Quang — Nhom truong

- Bao vé khu truong hoc theo lich thong nhat gdm ca ngdy va ca dém. Thuc hién cac
nhiém vu & muc II.1 va 11.2.

- Chiu trach nhi€ém phan cong ngudi truc. Chiu trach nhi¢m phan cong céac thanh vién trong
nhom bao v€ tham gia cong tdc hanh chinh ndi vu, an ninh, bao v¢ trat tu an toan trudng hoc.
Thudng truc cong tac phong chong lut bio, thién tai, PCCC, ctru hd ctru nan cia co quan.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hi¢u truéng yéu cau hodc uy quyén.

3.2. Nguyén Tit Minh

- Bao vé khu truong hoc theo lich thong nhat gom ca ngdy va ca dém. Thuc hién cac
nhiém vu & muc II.1 va 11.2.

- Tham gia cong tdc hanh chinh ndi vy, an ninh, bao vé trat tu an toan trudng hoc. Phu
trach hé thong dién, may phat, co to qudc va cd trang tri.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu trudng yéu cau hodc uy quyén.

3.3. Pham Ngoc Tan

- Bao vé khu truong hoc theo lich théng nhat gém ca ngay va ca dém. Thuc hién cac
nhiém vu & muc I1.1 va 1.2,

- Tham gia cong tac hanh chinh ndi vy, an ninh, bao v¢ trat ty an toan truong hoc. Tham
gia cong tac phong chdng lut bao, thién tai, PCCC, ctru hd ctru nan clia co quan.

- Quan ly khu nha truyén thong.
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- Thyc hién céc nhiém vu khac khi Hiéu truong yéu cau hodc oy quyén.

3.4. Nguyén Vin Pong

- Béo v¢ dém khu truong hoc tat ca céc ngay trong tuan. Thyc hién c4c nhiém vu & muc
I1.1vall.2.

- Tham gia cong tac phong chéng lut bao, thién tai, PCCC, ctru h ctru nan cua co quan.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truéng yéu cau hodc oy quyén./.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhan vién VP;
- Cong khai;

- Luu VT.

Pham Vian Chau



