Phu luc II

THONG KE CONG VIEC THEO NHOM VI TRi VIEC LAM CUA TRUONG
(Kem theo Dé an so: 401/DA-THCSNT, ngay 29 thang 10 nam 2025 cua truong THCS Nam Thanh)

TT

Nhom cong viéc

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang cong vu

Cong viéc cu thé

Nhom cong viéc lanh dao quan ly

Hiéu trwéng

T6 chirc, quan 1y cac hoat
dong cia co s¢ giao duc pho
thong

Thanh lap cac t6 chuyén mén, to vin phong va céac hoi dong thi dua khen thuong; hoi dong ki luat, hoi
dong tu van trong nha trudng; bd nhiém to trudng, to pho; cur gido vién lam Tong phu trach Doi Thiéu
nién Tién phong Ho Chi Minh ; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sap Xe€p, ky ket hop dong
lam viéc, hop dong lao dong dol Vi gido vién; t6 chirc cac budc gidi thidu nhan sy dé nghi cap c6 tham
quyén b6 nhiém pho hiéu truéng.

Xay dung chién lugc va ké hoach phat trién nha truong; 1ap ké hoach va té chuc thuc hién ké hoach day
hoc, gido duc.

T6 chuc trién khai thyc hién chuong trinh gido duc phd thong; sach gido khoa, ndi dung gido duc cua
dia phuong. Thuc hién quan ly, stir dung va Iya chon cac xuat ban pham tham khao sur dung trong nha
truong.

Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén truong; quyét dinh ki luat, khen thuong hoc sinh;
phé duyét két qua danh gia hoc sinh, danh sach hoc sinh 1€n 16p, luu ban; t6 chic kiém tra cong nhan
viéc hoan thanh chuong trinh ti€u hoc cho hoc sinh trong nha trueong va cac doi tugng khac trén dia ban
truong phu trach.

B4o céo, danh gia két qua thyuc hién trudc Hoi dong trudng va cac cip co tham quyén.

Quan 1y hanh chinh; quan 1y va tu chu trong viéc st dung cac nguén tai chinh, tai san cua nha truong
theo quy dinh; thuc hién x4 hoi hoa giao duc.

Xay dung moi trrong hoc duong an toan, lanh manh, than thién, phong, chdng bao luc hoc dudng theo
quy dinh cta phap luat.

Tb chirc thuc hién quy ché dan chu & co so; phéi hop td chirc, hpy dong cac }uc luong xa hdi cung
tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tro ctia nha truong doi véi cong dong xa hoi.
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Thuc hién cac che dg, chinh
sach cho gido vién, nhan
vién va nguoi lao dong

Thyc hién cac quy dinh vé chi tra tién lvong, phu cap cho gido vién, nhan vién va ngudi lao dong.

Xay dung ké hoach phat trién nang lyc nghé nghi¢p cho gido vién, nhan vién, nguoi lao dong; dong vién
va tao dicu kién cho gido vién, va nhan vién va ngudi lao dong tham gia cac hoat dong d6i mdi gido duc.

Panh gia, xép loai, khen thuong, ky luat gido vién, nhan vién, ngudi lao dong theo quy dinh.

Tham gia hoat dong day
hoc, gido duc

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén.

Tham gia giang day theo quy dinh vé dinh mirc tiét day d6i véi hidu truong.

Néng cao nang lyc chuyén
mén nghi€p vy, ning luc
quan ly

Tham gia dao tao, boi dudng, tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang luc chuyén mon nghiép vy, nang
luc quan ly.

Tb chir, quan ly cac hoat
dong cua co s¢ gido duc pho
thong.

Diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan cong, uy quyén theo quy dinh; tham muu cho hiéu trudng cac
ndi dung chuyén moén thude linh vuc dugce phan cong.

Quan 1y hoc sinh.
Thuec hién ché d6 bao céo theo quy dinh.

Tham gia thuc hién xa hoi hoa giao duc; huy dong cac luc lugng xa hoi cung tham gia hoat dong gido

2 | Pho hiéu truéng duc, phat huy vai tro cua nha truong doi véi cong dong.
Tham gia hoat dong day | Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mon.
hoc, gido duc. Tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc tiét day ddi v6i pho hiéu trudng.
Nang cao nang luc chuyén | Tham gia ddo tao, boi dudng, tw hoc, tu boi dudng dé nang cao ning luc chuyén mon nghiép vu, ning
moén nghi€p vy, nang luc | lyc quan ly.
quan ly.
Il | Nhém cong viéc nghiép vu chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
Thuyc hi¢n cac nhiém vu cua gido vién trung hoc co sé hang II va hang I11.
Thyce hién cac nhiém vu khéc cia gido vién trung hoc co s¢ hang I:
Vi tri viéc lam " s oo _— ) . . )
1 Gifo vién trung Giang day, gido duc hoc | - Tham gia bién soan hoac tham dinh hodc lya chon sach gido khoa, tai li€u gido duc dia phuong hoac

hoc co sé hang I

sinh

céc tai liéu day hoc khéc va tai liéu bdi dudng cho gido vién.
- Lam bao cao vién, chia s¢ kinh nghi¢ém hoac day minh hoa & cac 16p tap huén, boi dudng phat trién
chuyén moén, nghi¢p vu gido vién tur cap huyén trd lén hodc tham gia day hoc trén truyén hinh.
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- Chu tri trién khai, huéng dan dong nghiép trién khai cac chu truong, ndi dung d6i méi ctia nganh.

- Tham gia cong tac kiém tra chuyén mon, nghiép vu cho gido vién tir cAp huyén tré 1én; tham gia danh
gia hodc hudng dan cac san pham nghién ctru khoa hoc va cong nghé tir cap huyén trg 1én.

- Tham gia ban t6 chirc hodc ban giam khao hoic ban ra dé trong cac hoi thi (ctia gido vién hoidc hoc
sinh) tir cap huyén tr¢ [én (néu co).

Céac nhiém vu khac

Theo phan cong cua hi¢u trudng

Vi tri viéc lam
Gi4o vién trung
hoc co sé hang
I

Giang day, gido duc hoc
sinh

Thye hién cac nhiém vu cta gido vién trung hoc co s¢ hang I11.
Thyce hién cac nhiém vu khéc cia gido vién trung hoc co s¢ hang II:

- Lam béo céo vién hodc day minh hoa & céac 16p boi dudng gido vién hodc day thir nghiém céc mo hinh,
phuong phép, cong ngh¢ mdi tur cap truong trd 1€n; chu tri cac ndi dung bodi dudng va sinh hoat chuyén
de ¢ t6 chuyén mon hoac tham gia xay dung hoc li¢u dién tu.

- Tham gia hudng din hodc danh gia cac san pham nghién ctru khoa hoc va cong nghé tir cip trudong trd
1én.

- Tham gia cac hoat dong x4 hoi, phuc vu cong dong; thu hut sy tham gia ctia cac td chirc, c4 nhan trong
viéc t6 chure cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

- Tham gia doan danh gia ngoai; hodc cong tac kiém tra chuyén moén, nghiép vu cho gido vién tir cip
truong trd 1én.

- Tham gia ban giam khao hodc ban ra dé hodc ngudi hudng dan trong cac hoi thi (ctia gido vién hoic
hoc sinh) tir cap truong trd 1én (néu co).

Cac nhiém vu khac

Theo phéan cong cua hiéu trudng.

Vi tri viéc lam
Gi4o vién trung
hoc co sé hang
i

Giang day, gido duc hoc
sinh

Xay dung ké hoach gido duc ctia mén hoc dugc phan cong va tham gia xay dung ké hoach gi4o dyc cua
t6 chuyén mon theo muc tiéu, chuong trinh gido duc cip trung hoc co s6.

Day hoc va gido duc hoc sinh theo chuong trinh, Kké hoach gi4do duc ctia nha truong va to chuyén mon;
quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha trudong to chirc.

St dung cac phuong phap day hoc, gido duc theo huéng phat huy niang luc, pham chét ciia hoc sinh, tich
cuc hoa hoat dong ctia hoc sinh

Thyc hién cac hoat dong kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén ctua hoc sinh theo quy dinh.
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Tham gia phat hi¢n, boi dufmg hoc sinh nang khiéu hodc phu dao hoc sinh yéu kém hoac hudng dan
sinh vién thyuc tap su pham (néu co).

T4 chirc cac hoat dong tu van tam 1y, hudng nghiép cho hoc sinh va cha me hoc sinh cia 16p dugc phan
cong.

Phéi hop voi cac td chire, c4 nhan ¢6 lién quan dé thuc hién céac hoat dong day hoc, gido duc, tu vAn tim
1y, huong nghiép cho hoc sinh.

Tham gia cac hoat dong ctia t6 chuyén mon; tham gia nghién ciru khoa hoc; hoan thanh hé thong ho so
quan ly hoat dong gido duc theo quy dinh; thuc hién cong tac phé cap gido duc trung hoc co s¢ va gido
duc hoa nhap trong pham vi dugc phan cong; tham gia to chirc cac hoi thi (ctia gido vién hodc hoc sinh)
tir cp truong tro 1én (néu co).

Hoan thanh cac khoa dao tao, chuong trinh bdi dudng theo quy dinh; tu hoc, tu bdi dudng nang cao ning
luc chuyén moén, nghi¢p vu.

Cac nhiém vu khac

Theo phan cong cua hi¢u trudng.

Vi tri viéc lam
Thiét bi, thi
nghiém

Cong tac thiét bi, thi
nghiém

Quan 1y, bao quan, str dung thiét bi; luu giit, str dung ho so thiét bi; sira chita nhitng thiét bi don gian.

Lap ké hoach st dung, mua sam, stra chira thiét bi ciia nha truong; bao céo va dé xuét voi hidu trudng
nha truong phuong &n thanh 1y, tiéu hay thiét bi, hoa chat hong, hét han st dung.

Lap béo cio dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém.

Chu tri cac ndi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém & truong.

Chu tri thyc hién viée khai thac phan mém tmg dung quan 1y thiét bi.

Chu tri viéc to chirc 1am do dung day hoc, thiét bi don gian véi vat liéu dé kiém & dia phuong.

Phdi hop véi gido vién ghuén bi géc thiét bi, hoa ché}t va vat li@u can thiét trong cac bai thyc hanh, thi
nghi¢m; dam bao cac dieéu kién vé an toan, phong chong chay nd trong qua trinh thyc hanh, thi nghi¢m.
Phéi hop t chirc, danh gia cac cudc thi khoa hoc k¥ thuat cua hoc sinh ¢6 lién quan dén thi nghiém tr
cap truong trd 1én.

Hoan thanh cac chwong trinh bdi dudng; tir hoc, tu bdi dudng, ning cao ning lyc chuyén mon nghiép
VUL

Cac nhiém vu khac

Theo phan cong cua hi¢u truong.
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Vi tri viéc lam
Tw van hoc sinh

Cong tac tu van

Lap ké hoach, thuc hién cong tac tu van hoc sinh hang nam cda nha trudong; bao cao dinh ky, thuong
xuyén theo quy dinh.

Quan ly, theo ddi hé théng hd so, s6 sach lién quan dén cong tac tu van hoc sinh.

Phdi hop v6i gido vién, nhan vién trong nha trudng to chire cac hoat dong tu van hoc sinh (bao gdm ca
tu van chu dong va tu van theo nhu cau cta hoc sinh, phu huynh).

Hoan thanh cac chuong trinh bdi dudng; tu hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc chuyén mén nghiép
VUL

Cac nhiém vu khac

Theo phan cong cua hi¢u trudng.

Vi tri viéc lam
Giao vu

Cong tac gido vu

Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido vy hang nim cta nha trudng; bao cio dinh ky, thudong xuyén theo
quy dinh.

Quan 1y, theo ddi hé théng hd so, s6 sach ctia nha trudong lién quan dén hoc sinh.

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

Phéi hop voi gido vién, nhan vién trong nha trudng quan 1y, theo ddi hoc sinh hang ngay; tong hop két
qua hoc tap va rén luyén cua hoc sinh.

Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, ty bdi dudng nang cao niang luc chuyén moén nghiép
vu.

Cac nhiém vu khac

Theo phéan cong cua hiéu trudng.

Vi tri viéc lam
Vién chirc hd tro
giao duc nguoi
khuyét tat

Cong tac hd tro gido duc
nguoi khuyét tat

Tham gia xdy dung ké hoach gido duc c4 nhan cho ngudi khuyét tat.

HJ tro ngudi khuyét tat hoc tap va rén luyén ki nang dic thu, ki ning séng phu hop voi kha ning va nhu
cau cua nguoi khuyet tat.

HJ trg gido vién trong cac hoat dong cham soc, gido duc ngudi khuyét tat.
Tham gia huy dong hoc sinh khuyét tat dén truong tiéu hoc.

HJ tro, tu van cho gia dinh ngudi khuyét tat va cong dong vé kién thire, ki ning cham soc, gido duc
nguoi khuyet tat.

Phéi hop véi gido vién giang day, gido vién chu nhiém danh gia hoc sinh khuyét tat.

Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, ty boi dudng, nang cao nang lyc chuyén mon nghi¢p
vu theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.
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Céac nhiém vu khéc.

Theo phan cong cua hi¢u trudng.

Vi tri viéc lam chuyén mén dung chung

Vi tri viéc lam

To6 chirc thuc hién

X4y dung ké hoach

- Thuc hién ké hoach hang niam vé nhiém vu chuyén méon dang dam nhiém theo phan cong.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cua c nhan theo phan cong.

Thyc hién cac hoat dong

- Xir 1y tai nguyén thong tin, bao gom: Xt 1y k¥ thuat, xu 1y hinh thuc, t6 chuc tai nguyén thong tin co
nodi dung don gian, pho cap.

- T6 chuc tai nguyén thong tin bao gdbm: To chirc cac loai tai liéu trong kho tai liéu va thyc hién cac

1 Thur vién vién chuyén mon, nghié¢p vu cong doan thu cong trong bao quan cac loai tai liéu.
- Tham gia kiém ké, thanh loc tai nguyén thong tin theo phan cong.
- Truc tiép phuc vu nguoi st dung thu vién.
Thuyc hién cac nhié A . Al A
we 1@11' cac hiem vy Tham du cac cudc hop don vi theo phan cong.
chung, hoi hop
Phdi hop cong tac Phoi hop véi vién chure, nguoi lao dong trong trong don vi thyc hién nhiém vu.
Céc nhiém vu khéc Theo phan cong cua hi¢u trudng.
Xay dyng van ban quy _Tham gia thuc hién bao dam didu kién lam viéc cia don vi va ciia cén bd, cong chire, vién chir,
pham phap luat, chién luogc, 5 Tao dd ,
quy hoach, ké hoach, chinh | D8U011a0 dong cua co quan.
Vi tri vigc lam | sach, chuong trinh, d€ an, | - Tham gia thyc hién cong téc bao dam vé sinh méi truong, phong lam viéc; phong chong moi, duy tri
2 Chuyén vién vé | du an.

quan tri cong s&

canh quan san vuon cua tru sé lam viéc.
- Tham gia thuc hién cong tac phong chong chay nd, dam bao an ninh, an toan try so.

- Tham gia thuc hién cong tic mua sam tai san, trang thiét bi, hang hoa coéng cu, dung cu, vat tu, vin
phong, van phong pham...
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Hudng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thyc tién dé kip thoi tham muu, dé xuit vai 1anh dao xem xét, chi
dao xir Iy nhitng van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

Kiém tra, so két, téng két
viéc thuc hién cac van ban.

Phéi hop to chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phan cong theo doi

Tham gia tham dinh cac
van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac, Chuong trinh Iam viéc ciia Lanh dao khi dugc phan cong.

Thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu.

Tham gia to chuc trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vu duoc phan
cong.

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop Véi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

Thuc hién nhiém vu chung,
hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan cong.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tun cua ca nhan.

Cac nhiém vu khac

Theo phan cong cua hi¢u truong.

Vi tri viéc lam
Ke toan

Tham gia xy dung van ban
quy pham phap luét, quy
dinh, quy trinh lién quan
dén linh vuc ké toan.

Phéi hop tham gia cic cic van ban quy pham phép luat vé linh vyc ké toan cta don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh thugc pham vi quan
1y hodc cia don vi.

Hudng dan va trién khai
thue hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc hién cac quy dinh, quy trinh thudc linh vuc ké toan hoac thuoc
pham vi quan ly.

2. T6 chuc viéc thuc hién ché dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuat céac bién phéap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé linh vyuc ké toan hoac pham vi quan ly cua don vi.

3. Tham gia t6 chtrc cic chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc ké toan hodc cua don vi.

Kiém tra, so két, tong két
viéc thuc hién cac van ban.

Tham gia to0 chuc so Kkét, tong két va bao cao viéc thuc hién cac quy dinh cua phap ludt thuéc nganh,
Iinh vuc ké toan hoac cuia don vi.

Tham gia gop y céc van
ban.

Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién quan dén linh vuc ké toan hodc cta don vi.




Thuc hi¢n cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia té chuec trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich sb liéu ké toan phuc vu cho céc phan hanh, phan viéc
phu trach, cho cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T chuc thyc hién cong tac ké toan, 1ap bao cao tai chinh, bao céo ké toan quan tri, bao quan, luu
trit tai liéu ke toan, cung cap thong tin thudc phan hanh, phan viéc dugc phan cong hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- Tb chirc phan tich, danh gié tinh hinh quén ly, st dung tai san, kinh phi thudc phén hanh, phﬁn viéc
phu trach va dé xuat bién phap quan 1y, st dung tiét kiém, c6 hi€u qua cac ngudn von hodc kinh phi.

Phéi hop thuc hién

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thuc thi cac nhi€ém vu lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vy dugc phan cong.

Thyce hién nhiém vu chung,
héi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan cong.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tuan cua c nhan.

Cac nhiém vu khac

Theo phéan cong cua hiéu trudng.

Vi tri viéc lam
Nhén vién tha
quy

Tham gia xay dung van ban
quy pham phap luat va cac
quy dinh c6 lién quan.

Phdi hop tham gia d6i vé6i cac van ban quy pham phép luat, quy trinh nghiép vy; quy dinh c6 lién quan
dén quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soét tién mat, tai san quy, gidy to
c6 gia thuoc pham vi quan ly.

Hudéng dan va trién khai
thuc hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc hién cac van ban quy pham phap luét, quy dinh c6 lién quan vé
quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén Kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to co
gia thudc pham vi quan ly theo phan cong.

2. T chirc thyc hién Che d6, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang cao hi¢u

lyc, hiéu qua quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, giay to co gia theo phan cong.

3. Tham gia cac chuyén dé boi dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va thyc
thi chinh sach vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tien mat, tai san
quy, giay to co gia theo pham vi quan 1y.
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Kiém tra, so két, tong két
viéc thuc hién céc van ban.

Tham gia to Ch(rc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao cao vigc thuc hiér} cac quy dinh
cua phap luat vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, giay to co gia thudc pham vi quan 1y.

Tham gia y kién doi véi cac
van ban co lién quan.

Tham gia gop y cac quy dinh cua phap luat c6 lién quan dén linh vuc quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to co gia theo phan cong.

Thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu.

T4 chie trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vu duoc phéan cong, cu
thé:

- Thyc hién thu, chi tién mat, gidy to c6 gid, tai san quy khac trong pham vi dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét d6i cac loai tién mat, tai san quy, gidy to co gia tai noi giao dich.
- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va céac so sach khac day du, rd rang, chinh xéc.

- Chéap hanh quy dinh Kiém ké tai san cudi ngay.

- Lam c4c bao cao théng ké c6 lién quan khi dugce phan cong.

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop vai cac don vi lién quan tham muu hoach dinh va thyc thi cac nhiém vu lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

Thuc hién nhiém vu chung,
hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vy chuyén mon & trong va ngoai don vi theo phan cong.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tun cua ca nhan.

Cac nhiém vu khac

Theo phan cong cua hiéu truong.

Vi tri viéc l1am
Van thu vién

Van hanh hé thdng quan 1y
tai liéu dién tir cia co quan,
to chuec.

Tham gia van hanh hé thdng quan 1y tai liéu dién tir ciia co quan, to chuc; tryc tiép thyc thi nhiém vu
cua van thu co quan theo quy dinh.

Luu giit ho so, tai liéu.

Thyc hién quan 1y luu gitr ho so, tai liéu theo quy dinh cua cong tac van thu; t6 chuc viéc thong ké luu
trir cac tai lidu, s6 lidu theo yéu cau ciia nghiép vu cong tac vin thu.

Thuc hién nghiép vu van
thu.

Truyc tiép thuc thi nhiém vu cong tac van thu co quan va cac nhiém vu khac duoc cap trén giao.

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién quan thuc thi hoat dong nghiép vu vin thu lién quan dén nhiém vu
dugc phan cong.
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Thuc hién nhiém vu chung,
hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phén cong.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan cua ca nhan.

Céac nhiém vu khac

Theo phan cong cua hi¢u truong.

Vi tri viéc lam Y

Cham séc stc khde ban
dau.

T6 chirc cac hoat dong quan 1y, bao vé va cham soc stirc khoe ngudi hoc (kiém tra, theo ddi sirc khoe
dinh ky; phéi hop t6 chirc tham kham, diéu tri theo chuyén khoa; so ctiu, cap ciru; tu van sirc khoe;...);

T6 chirc cac hoat dong truyén thong, giao duc sirc khoe (bién soan, tim kiém céc tai liéu truyén thong; to chuc
truyén thong, giao duc stc khoe;...);

6 té hoc dwong Bao dam vé sinh trudng hoc va an toan thuc pham;
Thong ké bao céo va danh gia vé cong tac y té truong hoc (cac bao céo dinh ky hoic dot xuét theo quy dinh).
Ché d6 hoi hop. Pugc tham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac theo phan cong.
Céc nhiém vu khac Theo phan cong cua hiéu truong.
IV | Nhém cong viéc hé trg, phuc vu
B4 tri, sap xép ban ghé, phong hop, hoi truong co quan.
Chuan bi nuéc udng phuc vu hdi nghi theo yéu cau cua lanh dao, don dep, vé sinh phong hop, héi truong.
Thyc hién cong tac phuc vu | Quét don vé sinh san, hanh lang, cdc phong, khu vé sinh co quan, thu gon rac, chat thai chuyén dén noi
1 Vi glfn‘;z:é\cn:ﬁm tap két theo quy dinh ciia Cong ty vé sinh méi truong.
v Kiém tra, tat cac thiét bi sir dung sau gio 1am viéc tai khu vire duoc phan cong.
Ché d6 hoi hop Puoc tham du cac cudc hop lién quan dén cong tac theo phan cong.
Cac nhiém vu khac Theo phan cong cua hi¢u truong.
Thuc hién nhiém vu chét cong vao, cong ra co quan.
Thuc hién nhiém vu bao vé - L a A R \ s A
S {ry 56 co quan Thyc hién nhiém vy tuan tra co dong tru sé co quan; truc bao vé tai co quan.
o | Vitrivigelam Tryuc camera giam sét, truc béo chay va thong bao khi ¢6 su cé.

Bao vé

Ché d6 hoi hop

Puoc tham dy cac cudc hop lién quan dén cong tac theo phan cong.

Cac nhiém vu khac

Theo phan cong cua hiéu truong.




