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PHAN CONG NHIEM VU CHO CBQL, GIAO VIEN
VA NHAN VIEN NAM HOC 2025-2026
(Kem theo Quyét dinh s6 1| /QD-TH, THCS&THPT ngay ¢/ 102025
ctia Hiéu truéng Truong TH-THCS&THPT Lién két Qudc té)

1. Hiéu trwéng

Thuc hién theo ding nhiém vu va quyén han ctia Hiéu truong dugc quy dinh
tai khoan 1 Diéu 11 - Diéu 18 truong Trung hoc co s6, truong Trung hoc phd thong
va truong phd théng c6 nhidu cip hoc ban hanh kém theo Thong tu so
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo truéng Bo Gido duc va Dao tao va co
higu luc thi hanh ké tir ngay 01/11/2020. Nhiém vu cu thé nhu sau:

:a) Phu trach diéu hanh chung, chju trach nhiém trudc cap trén va trude phap
luat vé tt ca cac mit hoat dong cia nha trudng.

b) Xay dung, t6 chirc bd may nha truong theo quy dinh tai Piéu 9; b6 nhiém
t6 trudng, to pho; t6 chirc thanh 14p hoi dong truong theo quy dinh tai diém d, diém
e khoan 1 Piéu 10 Piéu 1¢ truong pho thong.

c¢) Chu tich Hoi dong thi dua-khen thuéng; Chu tich Hoi dong ky luét; To
trudong to cht nhiém; Trudng Ban kiém tra no1 bg; Phu trach t6 chirc doan thé, t6
cong nghé thong tin nha trudng, cong tac t6 chue, cong tac chu nhiém; Trudng ban
quan tri hé thdng théng tin gido duc trén phdn mém VNEdu.

d) T6 chuc xdy dung chién luoc, tAim nhin, muc tiéu, quy hoach phét trién
nha truong; quy ché t6 chiic va hoat dong cia nha trudng; ke hoach gigo duc hing
nam ciia nha trudng dé trinh hoi ddng truong phé duyét va td chic thuc hién.

d) Phé duyét ké hoach, theo d&i, kiém tra dénh gid hoat dong cua phé Hiéu
trudng, ky tiép nhan hay chuyén truong cho hoc sinh.

e) Phu trach, theo doi, kiém tra danh gia hoat dong cong khai ctia nha truong
va hoat dong céac t6 chuyén moén, to Van phong cing voi phé Hi€u truong, sinh
hoat cling t6 Khoa hoc Ty nhién va luan phién sinh hoat véi cac td khéc.

f) Ky duyét két qua xép loai chat luong gido duc hai mat HKI, HKII va cubi
nam hoc; duyét s6 theo ddi va danh gid hoc sinh (theo 16p hoc); phé, ky hoc ba cac
khéi; duyét két qua khen thudng tap thé, cac nhan dat thanh tich trong day va hoc
va cac hoat dong phong trao.

g) Chiu trdch nhiém giai trinh ctia nguoi ding du co so gido duc trong td
chtc hoat dong cia nha truong;

h) Thuc hién béo cdo vé cac cong tac do minh phu trach cho céc cap quan ly.

2. Cac Pho hiéu truéng

thu tréc}} nhiém trudc Hiéu trudng va cung Hiéu trudng chiu trach nhiém
trude cap trén vé cac mat sau:

Thuc hién theo ding nhiém vu va quyen han cda Phé Hiéu truéng quy dinh

tai khoan 2 Piéu 11 - Piéu 1& trudng tiéu hoc ban hanh kém theo Théong tu sb
28/2020/TT-BGDDPT ngay 04/9/2020 cta B6 truéng B Gido duc va Pao tao, c¢6
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hiéu luc thi hanh k& tir ngay 20/10/2020 va Diéu 1é trudng Trung hoc co s6,
trudong Trung hoc phd théng va trudng phd théng co nhiéu cép hoc ban hanh kém
theo Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia Bo trudng B Gido duc
va Pao tao, cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01/11/2020. Nhiém vu cia cac phd
Hiéu trudng cu thé nhu sau:

a) Chiu trach nhiém quan ly, didu hanh céng viéc do Hiéu trudng phén
cong; didu hanh hoat déng ciia nha truong khi dugc Hidu trudng ty quyeén.

b) Xay dung cac ké hoach chuyén mon: K& hoach hoat dong chuyén mén
ciia nha truong; K& hoach gido duc; K& hoach kiém tra dénh gia hoc sinh; Ké
hoach hoat dong huéng nghiép; K& hoach boi dudng hoc sinh gidi; K& hoach kém
hoc sinh chua dat; K& hoach td chic Hbi thi Gido vién day gidi cép truong; Ké
hoach thuc hién chuyén dé; K& hoach t6 chtic sinh hoat chuyén mén theo nghién
ctru bai hoc; K& hoach day hoc trai nghiém, gido duc theo dinh huéng STEM,... va
céc ké hoach khéc c6 lién quan dén hoat dong chuyén mon.

¢) T chire, quan 1y, didu hanh céng tac day va hoc (ca truc tiép va truc
tuyén): Quan 1y viéc thuc hién ndi dung chuong trinh, phé duyét ké hoach, chi dao
hoat dong day hoc cac moén hoc cac td chuyén mén. Kiém tra ho SO giao vién cac
t8 dam béo kiém tra du it nhét 1 1an/GV/hoc ky; kiém tra hd so t6 CM dam bao 01
14n/td/thang; kiém tra sb ghi diu bai 1 1an/ HK, theo ddi chat luong day va hoc;
quan ly viéc thuc hién sinh hoat chuyén mén dinh ky va sinh hoat chuyén mén
theo NCBH va cic hoat dong chuyén mon, nghi€p vu khac. Thuc hién t6 chirc
kiém tra, danh gid hoc sinh theo quy dinh; PCCM va xép TKB dam bao hop 1y,
ding quy dinh.

d) Cung Hiéu trudng phu trach t6 cong nghé thong tin nha truong, quan ly
hé théng day hoc truc tuyén, chi dao cép nhat thong tin vé hoc sinh va theo ddi,
quan 1y diém, diém danh trén phan mém theo ding quy dinh ctia B6 GDDT va cac
phan mém CSDL ctia nha truong.

d) Theo dbi, kiém tra dédnh gid hoat dong céc t6 chuyén mén cung Hiéu
truong.

e) Tham gia sinh hoat véi t6 chuyén mon theo bo mén ctia minh va luan
phién sinh hoat véi cac t6 khéc.

f) Cing v6i Hiéu truong ky duyét ket qua xép loai chit luong gido duc hai
mat HKI, HKII va cudi nim hoc; duyét so theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p
hoc); phé, ky hoc ba cac khéi; duyét két qua khen thudng tap thé, c4 nhan dat
thanh tich trong day va hoc va cac hoat dong phong trao.

_g) Thyc hién bao cao vé cac cong tac do minh phu trach cho Hiéu trudng va
cac cAp quan ly theo quy dinh va dot xuat theo yéu cau.

3.Tb truwong chuyén mon

a) X4y dung va thuc hién ké hoach gido duc ctia t6; huéng dan xay dung va
quan ly ké hoach bai day, ké hoach ca nhan cua t6 vién theo ké hoach giao duc va
cac hoat dong gido duc khac cua nha truong;

b) T6 chiic béi dudng chuyén mon va nghiép vu; dé& xuét lya chon sach gido
khoa, xuat ban pham tham khao dé st dung trong nha truong theo quy dinh cua Bo
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GDDT; tham gia danh gia, xép loai cdc thanh vién cia td theo quy dinh cua
Chuan nghe nghiép gido vién va cac quy dinh khac hién hanh,;
¢) Gi6i thidu tb trudng, td phé (néu co).
d) Dé xuét khen thudng, ky luat ddi véi gido vién (néu co).

d) T6 chuc sinh hoat t6 chuyén mén va sinh hoat chuyén mén lién truong
theo chi dao cua cac cip quan ly (nu co), c6 thé hop dot xuat theo yéu cau cong
viéc hay khi Ban giam hiéu (BGH) yéu cau. Chuan bi cic ndi dung sinh hoat t6,
nhém chuyén moén va sinh hoat cum chuyén mon theo nghién ctru bai hoc theo ké
hoach. Néi dung sinh hoat tip trung vao théng nhat ndi dung khé giang day hang
tudn, hang thang theo chudn kién thirc k§ ning, d6i mai phuong phap day hoc; ndi
dung kiém tra, danh gia thuong xuyén va dinh ky theo huéng phat trién phdm chét,
ning luc ciia HS; thong nhét ndi dung ké hoach day hoc, hoat dong trai nghiém,
gido duc dia phuong; chl trong phén tich, rat kinh nghiém va de xuét giai phap
ning cao chat lugng bai kiém tra (gdm 2 hinh thirc day hoc truc tiép va truc tuyén
tly theo thoi diém).

e) Quan ly viéc thyc hién nhiém vy giang day va gido duc ctia to6 (Gom hinh
thac truc t1ep va truc tuyén). Kiém tra va ky duyét gido 4n va hd so c4 nhan cia
gido vién 01 1an/ thang.

f) Thuc hién théng ké va theo dai chét lugng day va hoc trong tb; thuc hién
cac bao cdo theo quy dinh (va dot xuét) khi BGH yéu cau.

g) Tham gia du gid gido vién it nhat 2 tiét/ thang.

4. T6 ph6 To chuyén mén

a) Cing Tb truéng T chuyén mon quan ly, t6 chirc va diéu hanh cac hoat
dong chuyén mon chung cia To va chiu sy phan cong truc ti€ép cia To trudng.
Cung To trudng chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng nha truong vé két qua chat
lugng gido duc, cac hoat dong gidao duc va cac hoat dong phong trao cuia T6 minh
phu trach.

b) Tham gia du gid gido vién it nhat 2 tiét/ thang.

¢) Gi6i thidu to trudng, t6 phéd (néu co).

d) Dé xuét khen thuong, ky luat dbi véi gido vién (néu co).

5. To truwéng Vin phong

a) Xéy dyng va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua t6, huéng dan xay
dung va quan ly ke hoach hoat dong, ké hoach c4 nhan cta t6 vién theo ké hoach
cua nha truong; td chuc quan ly thuc hién cac nhiém vu theo vi tri viéc lam nhu
cong tac van thu, quan ly tai chinh, tai san, y té, thiét bi, bao v€, phuc vu ..... trong
nha truong theo quy dinh; thuc hién luu trlt ho so day du, dung quy dinh.

b) T6 chirc b01 dudng chuyén mon va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai
céc thanh vién cua t6 theo quy dinh.

¢) Gi6i thiéu t6 trudng, t6 pho (néu co).

d) Dé xuét khen thuéng, ky luat déi v6i nhan vién.
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d) T6 thuc hién sinh hoat it nhat 01 lan/thang va c6 thé hop dot xuét theo
yéu cau cong viéc hay khi BGH yéu cau.

e) Béo c4o dinh ky va dot xuit khi BGH yéu cau.
6. Bo phan Ban trui, Sw kién, Cham séc hoc sinh.

a) Lén ké hoach hoat dong theo chu deé hang thang dudi su chi dao cua Hiéu
trudng nha truong va cac co quan chiic nang; bdo cdo hoat dong tung hoc ky, ca
nam.

b) Phéi hop v6i Ban giam hiéu, giao vién chu nhiém tdng cudng quan ly,
gido duc dua hoc sinh vao hoat déng c6 né nép.

¢) Phéi két hop véi gido vién chii nhiém theo di tinh hinh sinh hoat du gio
cua cac 1op; Phéi két hop véi t6 chuyén moén thanh 1ap trién khai cc ciu lac bo;
Phéi hop, van dong cac luc lugng gidao duc trong nha truong, cac luc luong xa hoi
& dia phuong thuc hién t6t cac phong trao do cac cAp quan Iy phat dong.

Phan coéng nhan vién theo dbi, 14p ké hoach hoat dong, bao cdo vé tinh hinh
thuc hién: cong tac thanh thiéu nién, cong tac gido dyc truyén théng, gido duc phap

ludt, tuyén truyén an toan giao théng, phong chdng dich bénh, bao luc hoc duong,
phong chéng ma tly va cac té nan xa hoi khéc. ..

7. Giao vién

7.1. Gio vién truc tiép giang day

a) Thuc hién nhiém vu t6 chirc cac hoat dong day hoc, gido dyc theo ké
hoach gido duc ctia nha truong va ké hoach gido duc cla t6 chuyén mon; quan ly
hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong t6 chuc; tham gia cac hoat
dong chuyén mén; chiu trach nhiém vé chit lugng, hiéu qua gido duc (ca hinh
thure day hoc truc tiép va truc tuyeén).

b) Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, gilr gin phém chét, danh
du, uy tin cta nha giao; guong mau trudc hoc sinh; thuong yéu, doi xtr cong bang
va ton trong nhan cach cia hoc sinh; bao vé cac quyén va loi ich chinh dang cua
hoc sinh; doan két, giup do dong nghiép.

c¢) Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh d§ chuyén mon, nghiép vu,
d6i méi phuong phap day hoc, gido duc.

d) Tham gia day du cac dot tap hudn, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

d) Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua nganh,
cac quyét dinh cua Hiéu trudng; thuc hién nhiém vu do Hi¢u trudéng phan cong,
chiu su kiém tra, danh gia cua Hi€u truong va cac cap quan ly giao duc.

e) Phéi hop véi Bo phan Ban tra — Sy kién — Cham séc hoc sinh, Poan
Phuong Long Khanh, Hoi Lién hi€p Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va
cac to chirc xa hoi lién quan dé t6 chtic hoat dong gido duc.

f) Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh cua phép luat.

g) Phai ¢ hanh vi, ing xtr mau muc cé tac dung gido duc hoc sinh. Trang
phuc khi dén trudong phai nghiém chinh theo quy dinh. Thyc hién nghiém B6 Quy
tdc ng xu trong trudong hoc.

= S0 Sy
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h) Thuc hién nghiém tic quy dinh vé Quy ché chuyén moén. Tham gia sinh
hoat chuyén mon lién trudng dung quy dinh.
i) Khi str dung phong by mo6n phai quén ly chat ch& hoc sinh, khong dé hoc
sinh st dung tuy tién céc thiét bi khi gido vién chua hoic khéng yéu cau; bao quan
DDTB day hoc va giit gin vé€ sinh chung.

j) Thuc hién ché d6 béo céo theo quy dinh ctia nha truong.

k) Mbi gido vién du diéu kién phai tham gia cac phong trio, hoat dong chuyén
mon cia truong, cia nganh theo quy dinh.

7.2. Giao vién chii nhiém

a) Tim hiéu va nam viing hoc sinh trong lop vé moi mit va c6 bién phap tb
chirc gido duc phu hgp, cé hiéu qua véi ting d6i tuong, nham thac diy su tién bo
cda ca 16p, phat huy tinh tich cuc, kha nang tu quan cua hoc sinh. La thanh vién
cua to chi nhiém.

b) Lién hé, cong tac thuong xuyén véi gia dinh hoc sinh: Thong bao tinh
hinh hoc tép, rén luyén cda hoc sinh thong qua cac hinh thtc thong tin chung cua
nha truong. Cac truong hop déc biét phai thong bao kip thoi cho CMHS va BGH
biét, chii dong phoi hop vai cac to chic doan thé, xa hoi co lién quan dé gido duc
hoc sinh.

¢) Nhén xét dénh gia va xép loai két qua rén luyén cia hoc sinh mét cach
chinh xéc, cong bing khach quan theo ding quy dinh; dé xuit khen thuong, ky
luat; hoan chinh viéc cap nhat két qua sb ngay nghi, két qua hoc tap, rén luyén vao
sO theo d&i va danh gia hoc sinh, hoc ba; cac ndi dung & s6 chu nhiém theo quy
dinh.

d) Béo céo thudong ky hodc dot xuat vé tinh hinh moi mét cua 16p voi Ban
giam hiéu nha truong, chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé tinh hinh né nép hoc
sinh cda 16p minh.

d) Mbi gido vién chu nhiém du diéu kién phai tham gia binh bau Gi4o vién chii
nhiém gioi cap truong va tham gia thi GVCNG theo quy dinh.

8. Nhan vién

La nhan vién phai thuc hién dy du chic trach nhiém vu nghé nghiép theo
van ban hop dong lao dong.

8.1. Nhan vién K& toan

a) Quan ly hd so tai chinh, tai san theo quy dinh ctia Lujt ké toan.

b) Tham muu cho chu tai khodn thuc hién ding céac yéu cau vé thu, chi &
nha truong theo quy dinh hién hanh.

¢) Hudng dan nghiép vu chuyén mén vé so sach tai chinh cho céc t6 chiic
doan thé trong nha truong.

d) Quan 1y hd so ké toan, hd so quan ly tai san, phu trach bao hiém cua gido

vién, BHYT cua hoc sinh, cung BGH phuy trach thong ké, bao cdo ctia nganh vé cac
ndi dung lién quan vé co sd vt chét.

d) Kiém nhiém mot sb cong tac khac do Hiéu trudng phan cong.



8.2. Nhan vién Van thw

a) Quan Iy hd so hoc sinh, bang cép cua hoc sinh va cac loai hd so s6 sach
ctia nha trudng theo quy dinh tai Didu 18 truong phd thong.

b) Tiép nhan, xtr 1y, chuyén cong vin; sip xép, luu trit cac loai hé so mot
cach khoa hgc. Thuong xuyén cdp nhit thong tin qua mang internet bao cao tham
muu Hiéu trudng giai quyét vin ban dén kip thoi.

c) Git gin, bao quan t6t con ddu nha trudng, déng diu kip thoi cac van ban;
Bao dam ding nguyén tic, c6 hiéu qua trong viéc sit dung con dau.

d) Tham muu véi Hiéu trudng vé cOng tac van thu — luu trit nham néng cao
hiéu qua quan ly, phuc vu tot hoat dong gido duc ctia nha truong.

d) Chap hanh céc diéu dong cia BGH nha trudong, phdi hop véi cac thanh
vién khdc trong nha truong thyc hién tot cdc nhiém vu duogce giao.

e) Phéi hop véi gido vién chi nhiém thudong xuyén kiém tra, cAp nhat si s6
hoc sinh; Ngay 25 hang thang bao cdo danh sach hoc sinh bo hoc, chuyén di,
chuyén dén cho Hiéu trudng;

f) Phat hanh cac biéu mau bdo céo ndi by, tiép nhan, xir Iy va béo cdo Hiéu
trudng ding thoi gian quy dinh. Pinh ky bdo cdo theo quy va cac bao cao khac khi
Hiéu trudng yéu cau.

g) Sap x€ép gon gang, ngdn nap noi lam viéc, ddm bdo m§ quan va vé sinh
hoc duong.

h) Ngay nghi trong tudn phéi ban giao con dau cho Hiéu trudng.
i) Kiém nhiém méot sb cong tac khac do Higu truéng phéan cong.
8.3. Nhan vién thw vién

a) Lap ké hoach hoat dong hang nim vao d4u ndm hoc; Quan ly, tiép nhan
va bao quan toan bd SGK, sach nghiép vu, sach tham khao, bao chi, tai liéu, tu
sach phap ludt, tu sach dung chung...theo quy dinh nghiép vu déi v6i can bo thu
vién truong hoc; bao quan trang thiét bi trong tu, ké, phong doc va cdp nhat thuong
xuyén hd so quan ly thu vién theo ding quy dinh cia BO GDDT.

b) Sép xép sach va cac vét dung trong phong thu vién mot cach khoa hoc
dam bao dap ting nhanh nhu cdu muon clia gido vién, hoc sinh, dam bao tinh thim
m¥ va vé sinh hoc duong.

c) Lam tdt cong tac phuc vu ban doc, phéi hop voi BGH, cac td truong,
GVCN, céac bo phan trong nha truong thuc hién cong tac gidi thiéu sach theo chu
dé hang thang; xay dung tii sach ding chung cia truong hang nam theo quy dinh;
xdy dung goc thu vién xanh tao didu kién cho hoc sinh phat trién vin héa doc trong
nha truong.

d) Thuong xuyén kiém tra, bio dudng, vé sinh, tu bd sach, bao, tap chi va
cac trang thiét bi phuc vu hoat dong tai thu vién, phong chéng cac hién tuong am
uét, mdi mot 1am hu héng sach nham phuc vu cho ban doc ngay mot tt hon.

d) Béo cdo, dé xuat v6i Hiéu trudng cé bién phap xir ly céc truong hop hu
hao, mat mat tai san cta thu vién kip thoi.



e) Tham muu, de xuit véi Hiéu truong nha truong vé viéc td chirc quan
ly, mua sim bd sung ngudn sach, tai liéu con thiéu hay sach, tai liéu méi trén co s&
dinh muc kinh phi cho phép, phuc vu cé hi€u qua hoat dong day va hoc; kién toan
cung co to cong tac vién thu vién vao dau ndm hoc.

f) Thuc hién théng ké bao cao theo mau tinh hinh st dung thiét bi day hoc
hang thang theo quy dinh cta cac cap quan ly, bao cdo hoc ky, bao cdo nam.

g) Pinh ky hang nim trudc ngdy 31/5 va 31/12 c6 trach nhiém cung cip bién
ban tu kiém ké dé phoi hop cung K& toan nha truong phuc vu cho cong tac kiém ké
tai san theo quy dinh hién hanh.

h) Thuc hién theo su diéu dong cua Hiéu trudng, phdi hop véi cac thanh
vién khac trong nha truong thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

i) Kiém nhiém moét sb cong tac khac do Hiéu trudng phéan cong.

8.4. Nhan vién phu trach thiét bi

a) Lap ké hoach hoat dong hang nim vao dau nim hoc; Quan ly, tiép nhan
va bao quan tai san, trang thiet bi, cdp nhat thuong xuyén ho so thiét bi theo diung
quy dinh cua B6 GDDT.

b) Cép nhét céc loai hd so s6 sach quan 1y, theo di tinh hinh st dung thiét
bi, PDDH cua cac phong chtic nang theo ding quy dinh ctia B GDDT.

c) Cé ké hoach theo d&i viéc chuan bi PDDH, phuc vu t6t hoat dong day
hoc. Hudéng dan, ho trog GV chuan bi thiét bi day hoc truc tuyén theo chi dao cua
Hiéu trudng.

d) Thudng xuyén kiém tra, bao dudng, vé sinh, tu bd cac thiét bi day hoc,
phong chong céac hién tugng lam mat, hu hong thiét bi nham phuc vu tot cho hoat
dong day va hoc.

d) Sép Xep dd dung day hoc va céc thiét bi mot cach khoa hoc dam bao dép

g nhanh nhu ciu muon PDDH cua gido vién. Pong thoi dam bao tinh thAm my
va vé sinh hoc duong.

¢) Tham muu, dé xudt v6i Hiéu truéng nha truong vé viée t6 chirc quan 1y,
mua sdm bd sung céc thiét bi, PDDH phuc vu ¢6 hiéu qua hoat dong day hoc.

f) Bdo céo, dé xuat véi Hiéu truong c6 bién phap xir ly cac trudng hop hur
hao, mat mat tai san cua nha truong.

g) Thuc hién théng ké bao céo theo mau tinh hinh st dung thiét bi day hoc
hang thang theo quy dinh cda cac cap quan ly, bdo cdo hoc ky, bao cao nam.

h) Dinh ky hang nam vao ngay 31/05 va 31/12 co6 trach nhiém cung cap bién
ban tu kiém ké dé phi hop ciing K& todn nha truong phuc vu cho cong téc kiém ké
tai san theo quy dinh hién hanh.

i) Kiém nhiém mot so cong tac khac do Hi€u truéng phan cong.
8.5. Nhin vién Y te

a) Chua cha dong xay dung ké hoach y té hoc duong hang nam. Pam nhéan
nhiém vu chuyén moén vé cham soc suc khde hoc sinh; tham muu cho Hiéu trudng
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nha trudng t6 chirc khdm theo d&i stic khoé dinh ky hang nam cho hoc sinh; tip
huan so cap ctru thong thuong; phong chong tai nan, thuong tich trong truong hoc.

b) C6 ké hoach, thudng xuyén kiém tra bao dam vé sinh, an toan thuc phim
trong truong hoc.

c) C6 ké hoach, chii dong thuc hién cdc cudc van dong phong, chbng dich
bénh trong pham vi nha truong. Dong thoi c¢6 y thic truyén thong trong cong tc
phong, chdng dich bénh tai dia phuong.

d) Phdi hop vé6i Ké toan x4y dung ké hoach mua sim bo sung céc trang thiét
bi y té, thudc chita bénh phu hop véi yéu cau cham soc suc khoé ban dau cho hoc
sinh va tinh hinh cu thé cua nha trudng.

d) Thuong xuyén vé sinh sach s& phong lam viéc, tu thudc, giudng bénh va
cac trang thiét bi y té hién co.

e) Thuc hién théng ké bdo cdo theo mau cong tac y té hang thang theo quy
dinh cuda cac cap quan ly, bdo cao hoc ky, bao cao nam.

f) Dinh ky hang nam vao ngay 31/05 va 31/12 c6 trach nhiém cung céE bién
ban tu kiém ké de phoi hop cung K& toan nha trudng phuc vu cho cong tac kiém ké
tai san theo quy dinh hién hanh.

) Thuc hién theo su didu dong cta Hiéu trudng, phdi hop véi cac thanh
vién khac trong truong thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

h) Kiém nhiém moét s6 cong tac khac do Hiéu trudng phéan cong.
8.6. Nhin vién cip dudng.

a) Pam bao khu vuc bép, dung cu, thiét bi ludn sach s&, kho rdo, tuan thu
quy trinh vé sinh hang ngay, hang tuan. Dam bao c4 nhan (téc gon gang, deo khau
trang, gang tay, dong phuc) tuan thu vé sinh khi lam viéc.

b) Thuc hién nghiém ngat cac quy dinh vé vé sinh an toan thuc phdm
(VSATTP): tir khau tiép nhan, S0 ché, ché bién dén khau chia dn. Theo dai va ghi
chép s6 kiém thuc 3 bude, luu mau thire dn ding quy dinh (24 gio).

c) Tlep nhén, kiém tra sb luong va chat lugng thuc pham nhap vao, dam bao
ngudn gbc rd rang, tuoi ngon. Phan loai, bao quan thuc pham dung cach (nhiét do,
khu vuc riéng biét) dé tranh 1dy nhi®m chéo va hu héng. Kiém ké hang ton kho
héng ngay, béo cdo voi quan 1y bép/ké toan thuc pham.

d) Thuc hién so ché, ché bién moén dn theo thuc don di duoc duyét, dam bao
du dinh dudng, dinh lugng va huong vi. Bam bao thie an dugc niu chin k¥, khong
dé thuc phdm song/chm 1an 16n. Phdi hop voi nhan vién dinh dudng/quan ly bép dé
didu chinh mon an khi can thiét.

e) Pam bao suét dn duogc chia ding dinh luong, du chit va nong sét (dbi voi
mon nong) khi chuyen dén khu vuc 3n udng. Van chuyén thuc pham, suét dn theo
quy tic mot chleu an toan va vé sinh.

f) Van hanh va bao quan cac thiét bi nha bép (bép cong nghiép, ti hap, ti
doéng, tu mat...) ding quy trinh k¥ thuat. Bao cdo kip thoi cac su ¢6 hodc hong hoc
cua thiét bi cho nhan vién bao tri hodac quan ly.
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8.7. Nhan vién phuc vu

a) Thoi gian lam viéc: Theo quy dinh hién hanh, ngoai ra khi nha truong c6
cong viée dot xuét phai cé mit theo yéu cau ctia Hiu trudng.

b) Quét don, lau chui cac phong lam viéc; vé sinh san truong; khu hiéu bo;
khoi phong hoc va nha vé sinh hoc sinh hang ngay. Cht y dam bao m¥§ quan va vé
sinh truong hoc.

¢) Phuc vu cac budi hop, cac Hoi nghi cia nha truong va t6 chire Hoi nghi
chuyén mén (néu c6) bao gdm: Vé sinh phong hop, héi trudong, nudce ubng.

d) Thuong xuyén quét don, lau chui cac khu vé sinh danh cho can bg, gido
vién, nhan vién, hoc sinh; xtr ly rac thai sinh hoat ding quy trinh.

d) C6 ke hoach dé xuat mua sam cac vat dung can thiét dé thuc hién nhiém
vu mdt cach tot nhat.

e) Kiém nhiém mdt s6 cong tac khac do Hi¢u truéng phan cong.
8.8. Nhan vién Bao vé

a) Thoi gian lam viéc: Theo quy dinh hién hanh, ngoai ra khi nha truong co
cong viéc dot xuat phai cd mat theo yéu cau cua Hiéu trudng.

b) Bao vé an toan, gop phan st dung ding muc dich, c6 hiéu qua cac loai tai
san.

c) M6 va dong cuira cac ddy phong hoc, phong chtic nang, dia diém lam viéc
theo ké hoach cong tac ciia nha truong.

d) Sap xép, bd tri, theo doi tinh trang sir dung cac tai san, dung cu sir dung
l1au bén trong phong hoc, cac phong lam viéc theo chi dao cia BGH.

d) Ngan chan, phat hién va xt ly cac vu viéc lam hu hao, mAt mat tai san.
Khoéng cho bat ctr ca nhan, tap thé nao di chuyén, sir dung céc loai tai san khi chua
dugc phép ctua Hiéu truong.

e) Bao vé an ninh trat tu trong pham vi khuon vién ctua nha truong. Thuong
xuyén kiém tra ngdn chan viéc xam nhap, gay roi trat tu trong gio chinh khoa va
ngoai khoa. Dac biét, thuong xuyén theo ddi ngan chdn tinh trang bao luc hoc
duong vao dau gio vao hoc, cuoi buoi hoc ra vé hay trong gio ra choi.

f) Bao vé trat tu trude céng truong, thuc hién nghiém tic quy dinh ra vao
truong hoc vaoi phong cach lich sy, thai do phuc vu tan tinh.

g) Kip thoi lién hé, phéi hop véi cac co quan cong an dia phuong, gidi quyét
céc truong hop gdy mét an ninh trat ty trude cong trudng; cac biéu hién c6 nghi
van.

8.9 Nhan vién bdo tri co sé vt chat.

a) Kiém tra, bao dudng, sta chira tai san, dung cu, hé théng dién, nudc, hé
thong phong chay, chita chay trong kha ndng c6 thé. Néu ngoai kha ning phai bao
cao dé xuat xin y kién xtr ly cua Hiéu truong.

b) Stra chiia cac thiét bi phuc vu hoc tép, thiét bi phuc.vu hoat dong cuia nha
truong ngay 14p tic néu dugec.

NP & S,
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c) Pong md dién, nudc phuc vu cong tdc day hoc ding gio (theo lich
hoc va lich lam viéc); Cham soc cay canh trong khudén vién nha truong khi duogc
y€u cau.
d) HO tro 1ap dat, di doi thiét bi cho céc su kién ctia nha truong,

e) Dam bao phong may bién 4ap, phong bom, phong k¥ thuét ludn sach s&,
gon gang, khong c6 vat dé chay.

f) Dinh ky hang nam vao ngay 31/05 va 31/12 c6 trach nhiém cung cé}? bién
ban tu kiém ké d€ phoi hop cung Ké toan nha truong phuc vu cho cong tac kiém ké
tai san theo quy dinh hién hanh.

g) Lén ké hoach va dé xudt mua sim vat tu thay thé, cong cu dung cu phuc
vu cong tac bao tri.

h) Kiém tra chit luong nudc hd boi hing ngay, dam bao hd boi an toan cho
viéc hoc tap cua hoc sinh

i) Thuc hién cac diéu dong ctia BGH nha truong, phbi hop véi cac thanh
vién khac trong nha truong thuc hién cac nhiém vu duogc giao.

Tat ca CB, GV, NV trong nha truong cé trdch nhiém, nghia vu thuc hién
theo Ludt Gido duc, Biéu 1é truong tiéu hoc va Diéu 1é truong trung hoc. Chiu
trdch nhiém cd nhdn vé nhiém vu dwoc giao truée BGH va cde cdp quan Ly thugc
linh viee minh phu trdch, dong thoi tham mwu véi BGH nha truong 16 chirc thue
hién céng viéc dwoc phu trach dat hiéu qua theo dung chi tiéu ké hoach dé ra.
Qudn 1y va hoan thanh cdc hé so thude linh vue phy trach day di, dimg quy dinh.
Chiu trdch nhiém cung cdp day di théng tin va hé so thudc linh v phu trdch khi
duoc kiém tra, thanh tra.

Noi dung cong viéc duoc giao ¢ moi cuong vi trén s€ co sy thay doi khi co
sw thay doi vé nhan sw cua nha truong (sé€ co théng bdo trén Hoi dong suw pham)./.



