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TT Nhóm công việc 
Các nhiệm vụ, công việc 

Nhiệm vụ, Mảng công vụ Công việc cụ thể 

I Nhóm công việc lãnh đạo quản lý 

1 Hiệu trưởng 

Tổ chức, quản lý các hoạt 

động của cơ sở giáo dục phổ 

thông 

Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng thi đua khen thưởng; hội đồng kỉ luật, hội 

đồng tư vấn trong nhà trường; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó; cử giáo viên làm Tổng phụ trách Đội Thiếu 

niên Tiền phong Hồ Chí Minh ; tham gia quá trình tuyển dụng, thuyên chuyển, sắp xếp, ký kết hợp đồng 

làm việc, hợp đồng lao động đối với giáo viên; tổ chức các bước giới thiệu nhân sự đề nghị cấp có thẩm 

quyền bổ nhiệm phó hiệu trưởng. 

Xây dựng chiến lược và kế hoạch phát triển nhà trường; lập kế hoạch và tổ chức thực hiện kế hoạch dạy 

học, giáo dục. 

Tổ chức triển khai thực hiện chương trình giáo dục phổ thông; sách giáo khoa, nội dung giáo dục của 

địa phương. Thực hiện quản lý, sử dụng và lựa chọn các xuất bản phẩm tham khảo sử dụng trong nhà 

trường. 

Quản lý, tiếp nhận học sinh, cho phép học sinh chuyển trường; quyết định kỉ luật, khen thưởng học sinh; 

phê duyệt kết quả đánh giá học sinh, danh sách học sinh lên lớp, lưu ban; tổ chức kiểm tra công nhận 

việc hoàn thành chương trình tiểu học cho học sinh trong nhà trường và các đối tượng khác trên địa bàn 

trường phụ trách. 

Báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước Hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền. 

Quản lý hành chính; quản lý và tự chủ trong việc sử dụng các nguồn tài chính, tài sản của nhà trường 

theo quy định; thực hiện xã hội hoá giáo dục. 

Xây dựng môi trường học đường an toàn, lành mạnh, thân thiện, phòng, chống bạo lực học đường theo 

quy định của pháp luật. 

Tổ chức thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; phối hợp tổ chức, huy động các lực lượng xã hội cùng 

tham gia hoạt động giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng đồng xã hội. 
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Thực hiện các chế độ, chính 

sách cho giáo viên, nhân 

viên và người lao động 

Thực hiện các quy định về chi trả tiền lương, phụ cấp cho giáo viên, nhân viên và người lao động. 

Xây dựng kế hoạch phát triển năng lực nghề nghiệp cho giáo viên, nhân viên, người lao động; động viên 

và tạo điều kiện cho giáo viên, và nhân viên và người lao động tham gia các hoạt động đổi mới giáo dục. 

Đánh giá, xếp loại, khen thưởng, kỷ luật giáo viên, nhân viên, người lao động theo quy định. 

Tham gia hoạt động dạy 

học, giáo dục 

Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn. 

Tham gia giảng dạy theo quy định về định mức tiết dạy đối với hiệu trưởng. 

Nâng cao năng lực chuyên 

môn nghiệp vụ, năng lực 

quản lý 

Tham gia đào tạo, bồi dưỡng, tự học, tự bồi dưỡng để nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ, năng 

lực quản lý. 

2 Phó hiệu trưởng 

Tổ chức, quản lý các hoạt 

động của cơ sở giáo dục phổ 

thông. 

Điều hành công việc do hiệu trưởng phân công, ủy quyền theo quy định; tham mưu cho hiệu trưởng các 

nội dung chuyên môn thuộc lĩnh vực được phân công. 

Quản lý học sinh. 

Thực hiện chế độ báo cáo theo quy định. 

Tham gia thực hiện xã hội hóa giáo dục; huy động các lực lượng xã hội cùng tham gia hoạt động giáo 

dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng đồng. 

Tham gia hoạt động dạy 

học, giáo dục. 

Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn. 

Tham gia giảng dạy theo quy định về định mức tiết dạy đối với phó hiệu trưởng. 

Nâng cao năng lực chuyên 

môn nghiệp vụ, năng lực 

quản lý. 

Tham gia đào tạo, bồi dưỡng, tự học, tự bồi dưỡng để nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ, năng 

lực quản lý. 

II Nhóm công việc nghiệp vụ chức danh nghề nghiệp chuyên ngành 

1 

Vị trí việc làm 

Giáo viên trung 

học cơ sở hạng I 

Giảng dạy, giáo dục học 

sinh 

Thực hiện các nhiệm vụ của giáo viên trung học cơ sở hạng II và hạng III. 

Thực hiện các nhiệm vụ khác của giáo viên trung học cơ sở hạng I: 

- Tham gia biên soạn hoặc thẩm định hoặc lựa chọn sách giáo khoa, tài liệu giáo dục địa phương hoặc 

các tài liệu dạy học khác và tài liệu bồi dưỡng cho giáo viên. 

- Làm báo cáo viên, chia sẻ kinh nghiệm hoặc dạy minh họa ở các lớp tập huấn, bồi dưỡng phát triển 

chuyên môn, nghiệp vụ giáo viên từ cấp huyện trở lên hoặc tham gia dạy học trên truyền hình. 
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- Chủ trì triển khai, hướng dẫn đồng nghiệp triển khai các chủ trương, nội dung đổi mới của ngành. 

- Tham gia công tác kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ cho giáo viên từ cấp huyện trở lên; tham gia đánh 

giá hoặc hướng dẫn các sản phẩm nghiên cứu khoa học và công nghệ từ cấp huyện trở lên. 

- Tham gia ban tổ chức hoặc ban giám khảo hoặc ban ra đề trong các hội thi (của giáo viên hoặc học 

sinh) từ cấp huyện trở lên (nếu có). 

Các nhiệm vụ khác Theo phân công của hiệu trưởng  

2 

Vị trí việc làm 

Giáo viên trung 

học cơ sở hạng 

II 

Giảng dạy, giáo dục học 

sinh 

Thực hiện các nhiệm vụ của giáo viên trung học cơ sở hạng III. 

Thực hiện các nhiệm vụ khác của giáo viên trung học cơ sở hạng II: 

- Làm báo cáo viên hoặc dạy minh họa ở các lớp bồi dưỡng giáo viên hoặc dạy thử nghiệm các mô hình, 

phương pháp, công nghệ mới từ cấp trường trở lên; chủ trì các nội dung bồi dưỡng và sinh hoạt chuyên 

đề ở tổ chuyên môn hoặc tham gia xây dựng học liệu điện tử. 

- Tham gia hướng dẫn hoặc đánh giá các sản phẩm nghiên cứu khoa học và công nghệ từ cấp trường trở 

lên. 

- Tham gia các hoạt động xã hội, phục vụ cộng đồng; thu hút sự tham gia của các tổ chức, cá nhân trong 

việc tổ chức các hoạt động dạy học, giáo dục học sinh. 

- Tham gia đoàn đánh giá ngoài; hoặc công tác kiểm tra chuyên môn, nghiệp vụ cho giáo viên từ cấp 

trường trở lên. 

- Tham gia ban giám khảo hoặc ban ra đề hoặc người hướng dẫn trong các hội thi (của giáo viên hoặc 

học sinh) từ cấp trường trở lên (nếu có). 

Các nhiệm vụ khác Theo phân công của hiệu trưởng. 

3 

Vị trí việc làm 

Giáo viên trung 

học cơ sở hạng 

III 

Giảng dạy, giáo dục học 

sinh 

Xây dựng kế hoạch giáo dục của môn học được phân công và tham gia xây dựng kế hoạch giáo dục của 

tổ chuyên môn theo mục tiêu, chương trình giáo dục cấp trung học cơ sở. 

Dạy học và giáo dục học sinh theo chương trình, kế hoạch giáo dục của nhà trường và tổ chuyên môn; 

quản lý học sinh trong các hoạt động giáo dục do nhà trường tổ chức. 

Sử dụng các phương pháp dạy học, giáo dục theo hướng phát huy năng lực, phẩm chất của học sinh, tích 

cực hóa hoạt động của học sinh 

Thực hiện các hoạt động kiểm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của học sinh theo quy định. 
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Tham gia phát hiện, bồi dưỡng học sinh năng khiếu hoặc phụ đạo học sinh yếu kém hoặc hướng dẫn 

sinh viên thực tập sư phạm (nếu có). 

Tổ chức các hoạt động tư vấn tâm lý, hướng nghiệp cho học sinh và cha mẹ học sinh của lớp được phân 

công. 

Phối hợp với các tổ chức, cá nhân có liên quan để thực hiện các hoạt động dạy học, giáo dục, tư vấn tâm 

lý, hướng nghiệp cho học sinh. 

Tham gia các hoạt động của tổ chuyên môn; tham gia nghiên cứu khoa học; hoàn thành hệ thống hồ sơ 

quản lý hoạt động giáo dục theo quy định; thực hiện công tác phổ cập giáo dục trung học cơ sở và giáo 

dục hòa nhập trong phạm vi được phân công; tham gia tổ chức các hội thi (của giáo viên hoặc học sinh) 

từ cấp trường trở lên (nếu có). 

Hoàn thành các khóa đào tạo, chương trình bồi dưỡng theo quy định; tự học, tự bồi dưỡng nâng cao năng 

lực chuyên môn, nghiệp vụ. 

Các nhiệm vụ khác Theo phân công của hiệu trưởng.  

4 

Vị trí việc làm 

Thiết bị, thí 

nghiệm 

Công tác thiết bị, thí 

nghiệm 

Quản lý, bảo quản, sử dụng thiết bị; lưu giữ, sử dụng hồ sơ thiết bị; sửa chữa những thiết bị đơn giản. 

Lập kế hoạch sử dụng, mua sắm, sửa chữa thiết bị của nhà trường; báo cáo và đề xuất với hiệu trưởng 

nhà trường phương án thanh lý, tiêu hủy thiết bị, hóa chất hỏng, hết hạn sử dụng. 

Lập báo cáo định kỳ, thường xuyên về công tác thiết bị, thí nghiệm. 

Chủ trì các nội dung sinh hoạt chuyên đề về thiết bị, thí nghiệm ở trường. 

Chủ trì thực hiện việc khai thác phần mềm ứng dụng quản lý thiết bị. 

Chủ trì việc tổ chức làm đồ dùng dạy học, thiết bị đơn giản với vật liệu dễ kiếm ở địa phương. 

Phối hợp với giáo viên chuẩn bị các thiết bị, hóa chất và vật liệu cần thiết trong các bài thực hành, thí 

nghiệm; đảm bảo các điều kiện về an toàn, phòng chống cháy nổ trong quá trình thực hành, thí nghiệm. 

Phối hợp tổ chức, đánh giá các cuộc thi khoa học kỹ thuật của học sinh có liên quan đến thí nghiệm từ 

cấp trường trở lên. 

Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng; tự học, tự bồi dưỡng, nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp 

vụ. 

Các nhiệm vụ khác Theo phân công của hiệu trưởng. 
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5 
Vị trí việc làm 

Tư vấn học sinh 

Công tác tư vấn 

Lập kế hoạch, thực hiện công tác tư vấn học sinh hàng năm của nhà trường; báo cáo định kỳ, thường 

xuyên theo quy định. 

Quản lý, theo dõi hệ thống hồ sơ, sổ sách liên quan đến công tác tư vấn học sinh. 

Phối hợp với giáo viên, nhân viên trong nhà trường tổ chức các hoạt động tư vấn học sinh (bao gồm cả 

tư vấn chủ động và tư vấn theo nhu cầu của học sinh, phụ huynh). 

Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng; tự học, tự bồi dưỡng nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp 

vụ. 

Các nhiệm vụ khác Theo phân công của hiệu trưởng.  

6 
Vị trí việc làm 

Giáo vụ 

Công tác giáo vụ 

Lập kế hoạch, thực hiện công tác giáo vụ hàng năm của nhà trường; báo cáo định kỳ, thường xuyên theo 

quy định. 

Quản lý, theo dõi hệ thống hồ sơ, sổ sách của nhà trường liên quan đến học sinh. 

Phối hợp thực hiện công tác tuyển sinh và các nhiệm vụ được giao liên quan đến thi, kiểm tra, đánh giá 

học sinh. 

Phối hợp với giáo viên, nhân viên trong nhà trường quản lý, theo dõi học sinh hàng ngày; tổng hợp kết 

quả học tập và rèn luyện của học sinh. 

Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng; tự học, tự bồi dưỡng nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp 

vụ. 

Các nhiệm vụ khác Theo phân công của hiệu trưởng.  

7 

Vị trí việc làm 

Viên chức hỗ trợ 

giáo dục người 

khuyết tật 

Công tác hỗ trợ giáo dục 

người khuyết tật 

Tham gia xây dựng kế hoạch giáo dục cá nhân cho người khuyết tật. 

Hỗ trợ người khuyết tật học tập và rèn luyện kĩ năng đặc thù, kĩ năng sống phù hợp với khả năng và nhu 

cầu của người khuyết tật. 

Hỗ trợ giáo viên trong các hoạt động chăm sóc, giáo dục người khuyết tật. 

Tham gia huy động học sinh khuyết tật đến trường tiểu học. 

Hỗ trợ, tư vấn cho gia đình người khuyết tật và cộng đồng về kiến thức, kĩ năng chăm sóc, giáo dục 

người khuyết tật. 

Phối hợp với giáo viên giảng dạy, giáo viên chủ nhiệm đánh giá học sinh khuyết tật. 

Hoàn thành các chương trình bồi dưỡng; tự học, tự bồi dưỡng, nâng cao năng lực chuyên môn nghiệp 

vụ theo yêu cầu của vị trí việc làm. 
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Các nhiệm vụ khác. Theo phân công của hiệu trưởng. 

III Vị trí việc làm chuyên môn dùng chung  

1 
Vị trí việc làm 

Thư viện viên  

Tổ chức thực hiện  

Xây dựng kế hoạch  
- Thực hiện kế hoạch hàng năm về nhiệm vụ chuyên môn đang đảm nhiệm theo phân công.  

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của cá nhân theo phân công.  

Thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ  

- Xử lý tài nguyên thông tin, bao gồm: Xử lý kỹ thuật, xử lý hình thức, tổ chức tài nguyên thông tin có 

nội dung đơn giản, phổ cập.  

- Tổ chức tài nguyên thông tin bao gồm: Tổ chức các loại tài liệu trong kho tài liệu và thực hiện các 

công đoạn thủ công trong bảo quản các loại tài liệu.  

- Tham gia kiểm kê, thanh lọc tài nguyên thông tin theo phân công.  

- Trực tiếp phục vụ người sử dụng thư viện.  

Thực hiện các nhiệm vụ 

chung, hội họp  
Tham dự các cuộc họp đơn vị theo phân công.  

Phối hợp công tác  Phối hợp với viên chức, người lao động trong trong đơn vị thực hiện nhiệm vụ.  

Các nhiệm vụ khác Theo phân công của hiệu trưởng.  

2 

Vị trí việc làm 

Chuyên viên về 

quản trị công sở 

Xây dựng văn bản quy 

phạm pháp luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính 

sách, chương trình, đề án, 

dự án. 

- Tham gia thực hiện bảo đảm điều kiện làm việc của đơn vị và của cán bộ, công chức, viên chức, 

người lao động của cơ quan. 

- Tham gia thực hiện công tác bảo đảm vệ sinh môi trường, phòng làm việc; phòng chống mối, duy trì 

cảnh quan sân vườn của trụ sở làm việc. 

- Tham gia thực hiện công tác phòng chống cháy nổ, đảm bảo an ninh, an toàn trụ sở. 

- Tham gia thực hiện công tác mua sắm tài sản, trang thiết bị, hàng hóa công cụ, dụng cụ, vật tư, văn 

phòng, văn phòng phẩm… 

- Tham gia thực hiện bảo đảm thông tin liên lạc, viễn thông, truyền hình. 

- Tham gia theo dõi, quản lý về mặt sử dụng, sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng, tài sản cố định, trang thiết 

bị làm việc, công cụ, dụng cụ phục vụ công tác chuyên môn. 
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Hướng dẫn và triển khai 

thực hiện các văn bản. 

Tham gia theo dõi, nắm tình hình thực tiễn để kịp thời tham mưu, đề xuất với lãnh đạo xem xét, chỉ 

đạo xử lý những vấn đề thuộc lĩnh vực công tác được phân công. 

Kiểm tra, sơ kết, tổng kết 

việc thực hiện các văn bản. 

Phối hợp tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo cáo việc thực hiện lĩnh vực được 

phân công theo dõi 

Tham gia thẩm định các 

văn bản. 

Tham gia góp ý các Chương trình công tác, Chương trình làm việc của Lãnh đạo khi được phân công. 

Thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ. 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công. 

Phối hợp thực hiện. Phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu hoạch định và thực thi chính sách liên quan đến ngành, lĩnh 

vực nhiệm vụ được phân công. 

Thực hiện nhiệm vụ chung, 

hội họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân công. 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của cá nhân. 

Các nhiệm vụ khác Theo phân công của hiệu trưởng.  

3 
Vị trí việc làm 

Kế toán  

Tham gia xây dựng văn bản 

quy phạm pháp luật, quy 

định, quy trình liên quan 

đến lĩnh vực kế toán. 

Phối hợp tham gia các các văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực kế toán của đơn vị; hạch toán kế 

toán về thu, chi tài chính của đơn vị; báo cáo tình hình thực hiện thu, chi tài chính thuộc phạm vi quản 

lý hoặc của đơn vị. 

Hướng dẫn và triển khai 

thực hiện các văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện các quy định, quy trình thuộc lĩnh vực kế toán hoặc thuộc 

phạm vi quản lý. 

2. Tổ chức việc thực hiện chế độ, chính sách chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp để nâng 

cao hiệu lực, hiệu quả quản lý về lĩnh vực kế toán hoặc phạm vi quản lý của đơn vị.  

3. Tham gia tổ chức các chuyên đề bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về công tác hoạch định 

và thực thi chính sách về ngành, lĩnh vực kế toán hoặc của đơn vị. 

Kiểm tra, sơ kết, tổng kết 

việc thực hiện các văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết và báo cáo việc thực hiện các quy định của pháp luật thuộc ngành, 

lĩnh vực kế toán hoặc của đơn vị. 

Tham gia góp ý các văn 

bản. 
Tham gia góp ý các quy định, quy trình liên quan đến lĩnh vực kế toán hoặc của đơn vị. 
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Thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công, cụ thể:  

- Ghi chép, tính toán, tổng hợp và phân tích số liệu kế toán phục vụ cho các phần hành, phần việc 

phụ trách, cho công tác quản lý, chỉ đạo, điều hành tại đơn vị.  

- Tổ chức thực hiện công tác kế toán, lập báo cáo tài chính, báo cáo kế toán quản trị, bảo quản, lưu 

trữ tài liệu kế toán, cung cấp thông tin thuộc phần hành, phần việc được phân công hoặc phụ trách. 

 - Triển khai thực hiện công tác tự kiểm tra tài chính kế toán theo quy định.  

- Tổ chức phân tích, đánh giá tình hình quản lý, sử dụng tài sản, kinh phí thuộc phần hành, phần việc 

phụ trách và đề xuất biện pháp quản lý, sử dụng tiết kiệm, có hiệu quả các nguồn vốn hoặc kinh phí. 

Phối hợp thực hiện 
Phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu hoạch định và thực thi các nhiệm vụ liên quan đến ngành, 

lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

Thực hiện nhiệm vụ chung, 

hội họp. 
Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân công. 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của cá nhân. 

Các nhiệm vụ khác Theo phân công của hiệu trưởng.  

4 

Vị trí việc làm 

Nhân viên thủ 

quỹ 

Tham gia xây dựng văn bản 

quy phạm pháp luật và các 

quy định có liên quan. 

Phối hợp tham gia đối với các văn bản quy phạm pháp luật, quy trình nghiệp vụ; quy định có liên quan 

đến quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ liên quan đến kiểm soát tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ 

có giá thuộc phạm vi quản lý. 

Hướng dẫn và triển khai 

thực hiện các văn bản. 
1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, quy định có liên quan về 

quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ liên quan đến kiểm soát tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có 

giá thuộc phạm vi quản lý theo phân công. 

2. Tổ chức thực hiện chế độ, chính sách chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp để nâng cao hiệu 

lực, hiệu quả quản lý về quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ liên quan đến kiểm soát tiền mặt, 

tài sản quý, giấy tờ có giá theo phân công. 

 3. Tham gia các chuyên đề bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về công tác hoạch định và thực 

thi chính sách về quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ liên quan đến kiểm soát tiền mặt, tài sản 

quý, giấy tờ có giá theo phạm vi quản lý. 
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Kiểm tra, sơ kết, tổng kết 

việc thực hiện các văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo cáo việc thực hiện các quy định 

của pháp luật về quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ liên quan đến kiểm soát tiền mặt, tài sản 

quý, giấy tờ có giá thuộc phạm vi quản lý. 

Tham gia ý kiến đối với các 

văn bản có liên quan. 

Tham gia góp ý các quy định của pháp luật có liên quan đến lĩnh vực quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình 

nghiệp vụ liên quan đến kiểm soát tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá theo phân công. 

Thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ. 
Tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công, cụ 

thể: 

- Thực hiện thu, chi tiền mặt, giấy tờ có giá, tài sản quý khác trong phạm vi được giao. 

- Bảo quản an toàn tuyệt đối các loại tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có giá tại nơi giao dịch. 

- Quản lý, ghi chép cập nhật số quỹ và các sổ sách khác đầy đủ, rõ ràng, chính xác. 

- Chấp hành quy định kiểm kê tài sản cuối ngày. 

- Làm các báo cáo thống kê có liên quan khi được phân công. 

Phối hợp thực hiện. Phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu hoạch định và thực thi các nhiệm vụ liên quan đến ngành, 

lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

Thực hiện nhiệm vụ chung, 

hội họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân công. 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của cá nhân. 

Các nhiệm vụ khác Theo phân công của hiệu trưởng.  

5 
Vị trí việc làm 

Văn thư viên 

Vận hành hệ thống quản lý 

tài liệu điện tử của cơ quan, 

tổ chức. 

Tham gia vận hành hệ thống quản lý tài liệu điện tử của cơ quan, tổ chức; trực tiếp thực thi nhiệm vụ 

của văn thư cơ quan theo quy định. 

Lưu giữ hồ sơ, tài liệu. Thực hiện quản lý lưu giữ hồ sơ, tài liệu theo quy định của công tác văn thư; tổ chức việc thống kê lưu 

trữ các tài liệu, số liệu theo yêu cầu của nghiệp vụ công tác văn thư. 

Thực hiện nghiệp vụ văn 

thư. 

Trực tiếp thực thi nhiệm vụ công tác văn thư cơ quan và các nhiệm vụ khác được cấp trên giao. 

Phối hợp thực hiện. Phối hợp với các đơn vị, cá nhân liên quan thực thi hoạt động nghiệp vụ văn thư liên quan đến nhiệm vụ 

được phân công. 
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Thực hiện nhiệm vụ chung, 

hội họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân công. 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của cá nhân. 

Các nhiệm vụ khác Theo phân công của hiệu trưởng.  

6 
Vị trí việc làm Y 

tế học đường 

Chăm sóc sức khỏe ban 

đầu. 

Tổ chức các hoạt động quản lý, bảo vệ và chăm sóc sức khỏe người học (kiểm tra, theo dõi sức khỏe 

định kỳ; phối hợp tổ chức thăm khám, điều trị theo chuyên khoa; sơ cứu, cấp cứu; tư vấn sức khỏe;...);  

Tổ chức các hoạt động truyền thông, giáo dục sức khỏe (biên soạn, tìm kiếm các tài liệu truyền thông; tổ chức 

truyền thông, giáo dục sức khỏe;...);  

Bảo đảm vệ sinh trường học và an toàn thực phẩm;  

Thống kê báo cáo và đánh giá về công tác y tế trường học (các báo cáo định kỳ hoặc đột xuất theo quy định). 

Chế độ hội họp. Được tham dự các cuộc họp liên quan đến công tác theo phân công. 

Các nhiệm vụ khác Theo phân công của hiệu trưởng.  

IV Nhóm công việc hỗ trợ, phục vụ 

1 
Vị trí việc làm 

Phục vụ 

Thực hiện công tác phục vụ 

Bố trí, sắp xếp bàn ghế, phòng họp, hội trường cơ quan. 

Chuẩn bị nước uống phục vụ hội nghị theo yêu cầu của lãnh đạo, dọn dẹp, vệ sinh phòng họp, hội trường. 

Quét dọn vệ sinh sân, hành lang, các phòng, khu vệ sinh cơ quan, thu gon rác, chất thải chuyển đến nơi 

tập kết theo quy định của Công ty vệ sinh môi trường. 

Kiểm tra, tắt các thiết bị sử dụng sau giờ làm việc tại khu vực được phân công. 

Chế độ hội họp Được tham dự các cuộc họp liên quan đến công tác theo phân công. 

Các nhiệm vụ khác Theo phân công của hiệu trưởng.  

2 
Vị trí việc làm 

Bảo vệ 

Thực hiện nhiệm vụ bảo vệ 

trụ sở cơ quan 

Thực hiện nhiệm vụ chốt cổng vào, cổng ra cơ quan. 

Thực hiện nhiệm vụ tuần tra cơ động trụ sở cơ quan; trực bảo vệ tại cơ quan. 

Trực camera giám sát, trực báo cháy và thông báo khi có sự cố. 

Chế độ hội họp Được tham dự các cuộc họp liên quan đến công tác theo phân công. 

Các nhiệm vụ khác Theo phân công của hiệu trưởng.  


