Phu luc 111

THONG KE CONG VIEC THEO NHOM VI TRi VIEC LAM

TT Nhoém cong viéc Céac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, mang cong viéc Cong viéc cu thé
I | Nhom cong viéc lanh dao, quan ly
1 | Hiéu truong Truong COSP Thai Binh | T6 chitc, quan 1y cic hoat dong- Pai dién theo phap luat cua Nha truong; Quyet dinh chu

cua co s¢ giao duc;

treong, giai phéap, to chirc thuc hién nhiém vu, quyen han va
trach nhiém cua Truong; Xay dung chién lugc va ké hoach
phat trién nha truong; To chic xdy dung, ban hanh cac quy
che va cac quy dinh quan ly ndi bo trong truong; Dé nghi
cap co tham quyén thanh lap, giai the, sap ‘nhép, chia tach,
thay do6i tén goi cac don vi trong Truong; dé nghi bo nhiém,
bé nhiém lai, mién nhiém, bdi nhiém chac vu Pho Hiéu
truong; Quyét dinh bo nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, mién
nhiém, bai nhiém cac chire vu theo pham vi tham quyén; Lap
ké hoach nhu cau bién ché hang nim; Xay dung quy hoach
va phét trién doi ngii nha gido, can bd quan ly; tuyén dung,
thuyén chuyen vién churc, nguoi lao dong; ky két, quan 1y, str
dung, cham dit hop dong lao dong; phan bo chi tiéu bién che
duoc giao cho cac don vi trong Truong: lap ké hoach va to
chac thuc hién ké hoach, chuwong trinh gido duc, dao tao;
Quén 1y hanh chinh; quan 1y co s& vat chat; T6 chirc cac hoat
dong khoa hoc va cong nghé, cung trng dich vy, nhan tai trg
va tiép nhan vién tro...

FThuc hién ché dd, chinh sach chor Chi dao viéc thue hién ché do chinh sach cho vién chuc,

vién chuc, nguoi lao dong;

nguoi lao dong; Panh gia, Xép loai, quyét dinh (hoac dé nghi
cap trén) khen thuong, ky luat giang vién, gido vién, nguoi
lao dong, nguoi hoc theo quy dinh.




~Tham gia hoat dong giang day

- Giang day theo quy dinh vé dinh mirc tiét day d6i voi hiéu
trudng; tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon.

Pho Hiéu truong Truong CDSP Thai
Binh

- T6 chire, quan ly cac hoat dong
cua Truong Cao dang Su pham.

- Tham gia hoat dong giang day

- Piéu hanh cong viéc do hiéu trudong phan cong, uy quyén
theo quy dinh; tham muu cho hi¢u trudng céc ndi dung
chuyén moén thudc linh vyc dugc phan cong; Quan 1y hod
sinh, sinh vién; Thuc hién ché do bao cao dinh ky; Tham gis
thuc hién xa hdi hoa gido duc.

- Giang day theo quy dinh vé dinh muc tiét day ddi véi phd
hiéu truong; tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mon.

Trudéng khoa, truong phong, hi¢u
trueong truong truc thuoc

- Lap ké hoach cong tac, phan cong,
to chac thuc hién nhiém vu trong
phong, khoa, truong truc thudc.

- Quan ly vién chuc, nguoi lao dong,[
hoc sinh, sinh viénva hoat dong
chung cuaphong, khoa, truong truc
thudc; quan 1y co s& vat chét, tai san
duogc giao.

- Tham gia hoat dong day hoc, giao|
duc

- Chu tri xdy dung, trién khai thuc hién ké hoach cong tac
cia phong, khoa, truong truc thudc; Phan cong cong vigc
cho cp pho, vavién chirc, ngudi lao dong thude quyén quan
ly.
- Kiém tra, don ddc, diéu phdi, theo ddi, danh gia vién chiic,
nguoi lao dong thuc hién chuong trinh, ké hoach c6ng tac

Ho tro, theo doi va danh gia vién chirc theo phan cap; quan
Iy dién bién, nhu cdu nhan sy, dé xuét viéc tuyén chon, cho
thoi viéc, thuyén chuyén cong tac ddi voi vién chuc thudc
quyén quan ly.
-T6 chire thuc hién cac quy dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dlrc cong vu; xay dung moi trudng lam
viéc van hoa; dé nghi giai quyét ché do chinh sach cho can bo)
vién chirc trong don vi.
- Quan 1y hoc sinh, sinh vién ddi voi cac khoa (c6 HSSV) va
cac truong truc thudc.
- Quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua Phong, Khoa, Truong
truc thudc; quan ly tai san dugc giao cho don vi.
-Giang day theo quy dinh vé dinh muc tiét day d6i véi Trudng
don vi thudc, truc thudc truong; sinh hoat cung td chuyén




mon.

4 | Pho truéng khoa, phé truong phong, - Quan Iy, diéu hanh cong viéc cia F Quén 1y, diéu hanh mot s mang cong viée cua Phong
pho hiu trudng truong truc thuoc phong, khoa, truong truc thude. Khoa, Truong trye thude theo sy phan cong; giai quyét céc
cong viéc dot xuat trong pham vi tham quyén.
-Tham gia kiém tra, danh gia tinh hinh thuc hién cong viéc cua
Phong, Khoa, Trudng; diéu hanh Phong, Khoa, Truong khi duod
Trudng phong, Trudng khoa, Hiéu truéng oy quyén.
P . . A - Quan 1y s0 lugng, nén nép hoc sinh, sinh vién do1 vdi cad
Quan Iy hoc sinh, sinh vién khoa (c6 HSSV) va céc truong truc thudc.
- Tham duy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac c6 lién quan cug
- . ~ Phong, Khoa, Truongtruc thugc theo phan cong ciua Trudng
- Thue hién ché d6 hoi hop, bdo cdo phong, Truong khoa, Hiéu truong. Pinh ky (hodc dot xut)
bdo cdo tinh hinh hoat dong cua mang cong viéc dugc giao.
- Giang day theo quy dinh vé dinh muc tiét day d6i voi Phd
truong don vi thude, truc thudc truong; sinh hoat cing tg
- Tham gia hoat dong day hoc, gido chuyén moén
duc
I1 | Nhém vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh
1 | Giang vién cao dang su pham hang Il | Giang day; nghién ctiu khoa hoc; | Xay dung ké hoach day hoc, dé cwong mén hoc, bai giang

va thiét ké hoc liéu can thiét phuc vu cho giang day; giang
day cac mon hoc dugc phan cong.

- Tham gia x4y dung va phat trién chuong trinh ddo tao, doi
maoi noi dung, phuong phap giang day.

- Tham gia du gio, danh gia gio day;

- Gido duc pham chat dao duc nghé nghiép va tac phong lam
Viéc cho nguoi hoc thong qua qua trinh giang day. Panh gia
két qua hoc tap, két qua tét nghiép cua ngudi hoc. T6 chuc
huéng dan nguoi hoc nghién ctu khoa hoc; huéng dan
nguoi hoc phuong phap hoc tap, nghién ctru c6 hi¢u qua;




- Nhiém vu khac

phat hién ning lyc s truong cia ngudi hoc dé té chuc dao
tao, boi dudng tai ning; huéng din ngudi hoc 1am chuyén
dé, khoa luan tdt nghiép (néu co);

- Chu tri hodc tham gia bién soan, thim dinh chwong trinh;
chu dong cap nhat thuong xuyén nhitng thanh tuu khoa hoc
vao viéc xay dung nodi dung, chuong trinh dao tao; d6i moi
phuong phép giang day va phuong phap kiém tra danh gia
két qua hoc tap, rén luyén cua ngu:(‘yi hoc;

- Tham gia boi dudng, phat trién doi ngl giang vién cao
dang su pham theo yéu cau phat trién chuyén mén, nghiép
vu; chi tri hoac tham gia t6 chiic cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu trong bo mon, khoa, co sé giao duc;

- Tham gia cong tac chu nhiém 16p, ¢b van hoc tap; huéng
dan thao luan, thuc hanh, thi nghiém va thyc tap;

- Tham gia bién soan gido trinh, sach tham khdo, sach
chuyén khao, sach huéng dan, bién dich sach va gido trinh
bang tiéng nudc ngodi sang tiéng Viét (sau ddy goi chung la
sach phuc vu dao tao);

- Hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do 1y luan chinh tri,
Chuyén mon, nghi€p vu va phuong phép giang day; tham gia
hoat dong thuc tién dé nang cao chit luong dao tao va
nghién ctru khoa hoc;

- Tham gia cong tac quan 1y, cong tac Dang, doan thé va
thuc hién céc nhiém vu khéac theo quy ché to chirc va hoat
dong cua nha truong va quy dinh khéac cua phép ludt cé lién
guan.

Giang vién cao dang su pham hang 111

- Giang day; nghién ctru khoa hoc;

- Giang day; hudng dan ngudi hoc lam chuyén dé, khoa luan
tSt nghiép (néu co);

- Giao duc pham chat dao duc nghé nghiép va tac phong lam
Viéc cho nguoi hoc thong qua qua trinh giang day. Panh gia




- Nhiém vu khac

két qua hoc tap, két qua tot nghiép cua ngudoi hoc;

- Tham gia x4y dung, phat trién chuwong trinh dao tao cua
chuyén nganh; doi méi phuong phap giang day va phuong
phap kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén luyén cia ngudi
hoc;

- Tham gia cong tac chu nhiém 16p, ¢b van hoc tap; huéng
dan thao luan, thuc hanh, thi nghiém va thuc tap;

- Hoc tap, boi dudng nang cao trinh do 1y luan chinh tri,
chuyén mon, nghi€p vu va phuong phép giang day; tham gia
hoat dong thuc tién dé nang cao chit luong dao tao va
nghién cuu khoa hoc;

- Tham gia cong tac quan ly, cong tac Dang, doan thé va
thuc hién cac nhiém vu khac theo quy ché té chirc va hoat
dong cua nha truong va quy dinh khac cia phap luat co lién
guan.

Gi4o vién trung hoc pho thong hang |

- Giang day, gido duc hoc sinh

- Thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh cua giao vién THPT
hang 11, 111.

- Tham gia bi€n soan hodc tham dinh, lya chon sach gido
khoa, tai liéu giao duc dia phuong hodc cac tai liéu day hoc
khéc.

- Lam bao cao vién, chia sé kinh nghi¢m hodc day minh hoa
o cac 16p tap huan, bdi dudng phat trién chuyén mén, nghiép
vu gido vién tir cap tinh tr& 1én hodc tham gia day hoc trén
truyén hinh.

- Chii tri cac noi dung boi dudng, huéng dan dong nghiép
trién khai chi truong, ndi dung d6i méi ciia nganh hodc sinh
hoat chuyén dé tir cap tinh tré 1én.

- Tham gia danh gia ngoai hodc cong tic kiém tra chuyén
mén, nghiép vu cho gido vién tir cip tinh tré 1én.

- Tham gia ban t6 chirc hodc ban giam khao hodc ban ra dé




trong cac hoi thi ctia gido vién tir cap tinh trd 1én.

- Tham gia huéng dan hodic danh gia cac hoi thi hodc cac san
pham nghién ctru khoa hoc k¥ thuat cua hoc sinh trung hoc
pho thong tir cip tinh tré 1én.

- Tham gia ra dé va chim thi hoc sinh gidi trung hoc phd
thong tir cAp tinh tré 18n.

Gi4o vién trung hoc pho thong hang I

- Giang day, gido duc hoc sinh

- Thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh cua gido vién THPT
hang I11.

- Lam béo céo vién hodc day minh hoa & cac 16p boi dudng
i40 vién tir cAp truong trd 1én hodc day thir nghiém cac mo
hinh, phuong phap, cong ngh¢ mai; chu tri cac no1 dung boi
dudng va sinh hoat chuyén dé ¢ t6 chuyén mén hodc tham
gia xay dung hoc li¢u dién tur.

- Tham gia huéng dan hodc danh gia cic san pham nghién
ctru khoa hoc va cong nghé tir cap trudng trd 1én.

- Tham gia danh gia ngoai hodc cong tic kiém tra chuyén
mon, nghiép vu cho gido vién tir cap trudng trd 1én.

- Tham gia ban giam khao hoi thi gido vién day giéi hodc
gid0 vién chil nhiém 16p gidi cip trudng tro 1én.

- Tham gia ra d& hodc chim thi hoc sinh gidi trung hoc phd
thong tir cap trudng trd 1én.

- Tham gia huéng dan hoic danh gia cac hoi thi hodc cac san
phém nghién ctru khoa hoc k¥ thuat ctia hoc sinh trung hoc
pho thong tir cap trudng trd 1én.

- Tham gia cac hoat dong x4 hoi, phuc vu cong dong, thu hut
su tham gia cua cac t6 chirc, ca nhan trong viéc to chic cac
hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

Gi4o vién trung hoc phd thong hang
i

- Giang day, gido duc hoc sinh

- Xay dung ké hoach giao duc cua mon hoc g‘l’uqc phan cong va
tham gia xay dung ké hoach gidao duc cua t6 chuyén mon theo




muc ti€u, chuong trinh giéo duc cép trung hoc pho thong.

- Thuc hién nhiém vu t6 chitc cac hoat dong day hoc, giao
duc theo ke hoach gido duc ctia nha trudng va ké hoach gido
duc cta to chuyén mon; quan 1y hoc sinh trong cac hoat
dong giao duc do nha trudng td chic.

- Thuc hién cac hoat dong kiém tra, danh gia két qua hoc tap,
ren luyén cua hoc sinh theo quy dinh.

- T6 chuic cac hoat dong tu van tam 1y, hudng nghiép, khoi
nghiép cho hoc sinh va cha me¢ hoc sinh cua 16p dugc phan
cong.

- Tham gia phat hién, boi dudng hoc sinh nang khiéu, hoc
sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém cép trung hoc phd thong
hoic hudng dan thuc tap su pham, hoat dong cong tac xa hoi
trudng hoc cho hoc sinh trung hoc pho thong.

- Tham gia cac hoat dong cua to chuyén mén; tham gia
nghién ctru khoa hoc; hoan thanh hé thong hd so quan ly
hoat dong gido duc theo quy dinh; thuc hién cong tac gido
duc hoa nhap trong pham vi dugc phan cong; tham gia to
chirc cac hoi thi (cta gido vién hodc hoc sinh) tir cap trudng
tré 1én.

- Hoan thanh cac khéa dao tao, chuwong trinh bdi dudng theo
quy dinh; tu hoc, tu bdi dudng nang cao ning luc chuyén
mon, nghiép vu.

Giao vién trung hoc co so hang |

Gidng day, gido duc hoc sinh

- Thuc hién cac nhi¢m vu cta gido vién trung hoc co s¢ hang
[1 va hang I11.

- Tham gia bién soan hodc tham dinh hodc lua chon sach
giao khoa, tai liéu gido duc dia phuong hodc céc tai liéu day
hoc khéc va tai liéu bdi dudng cho gido vién.

- Lam bao cdo vién, chia sé kinh nghi¢m hodc day minh hoa

o cac 16p tAp hudn, bdi dudng phat trién chuyén mon, nghiép




vu gido vién tir cAp huyén tré 1én hodc tham gia day hoc trén
truyén hinh.

- Chu tri trién khai, huéng din dong nghiép trién khai cac
chu trrong, ndi dung d6i méi cua nganh.

- Tham gia cong tic kiém tra chuyén mon, nghiép vu cho
oid0 vién tir cAp huyén tré 1én; tham gia danh gid hodc
hudng dan cac san phadm nghién ctru khoa hoc va cong nghé
tir cAp huyén tro 1én.

- Tham gia ban t6 chirc hodc ban giam khao hodc ban ra dé
trong cac hoi thi (ctia gido vién hodc hoc sinh) tir cap huyén
tro 1én (néu co).

Giao vién trung hoc co so hang 11

Giang day, gido duc hoc sinh

- Thuc hién cac nhiém vu cua gido vién trung hoc co sd hang
I

- Lam béo céo vién hodc day minh hoa & cac 16p boi dudng
gido vién hodc day thur nghiém cac mo hinh, phuong phép,
cong nghé méi tir cap truong tré 1én; chi tri cac ndi dung boi
dudng va sinh hoat chuyén dé& ¢ t6 chuyén mén hodc tham
gia xay dung hoc li¢u dién tu.

- Tham gia huéng dan hodc danh gia cic san phdm nghién
ctru khoa hoc va cong nghé tir cip trudng trd 1én.

- Tham gia cac hoat dong xa hoi, phuc vu cong d@)ng; thu hat
su tham gia ctia cdc to chuc, ca nhan trong viée to chiic cac
hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh.

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

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

Giao vién trung hoc co so hang 111

Giang day, gido duc hoc sinh

- Xay dung ké hoach gido duc ciia moén hoc dugc phan cong

va tham gia xay dung ké hoach gido duc cua to chuyén mén




theo muc tiéu, chuong trinh gido duc cip trung hoc co s.

- Day hoc va gido duc hoc sinh theo chuong trinh, ké hoach
oid0 duc ciia nha trudng va to chuyén mén; quan Iy hoc sinh
trong cic hoat dong gido duc do nha trudng to chirc.

- St dung cac phuong phap day hoc, gido duc theo hudng
phat huy ning luc, pham chat caa hoc sinh, tich cuc héa hoat
dong cua hoc sinh.

- Thuc hién cac hoat dong kiém tra, danh gia két qua hoc tap,
ren luyén cua hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia phat hién, boi dudng hoc sinh niang khiéu hodc
phu dao hoc sinh yéu kém hodc hudng dan sinh vién thuc tap
su pham (néu c6).

- T chuc cac hoat dong tu van tam 1y, hudng nghiép cho
hoc sinh va cha me hoc sinh cua 16p dugc phan cong.

- Phéi hop véi cac t6 churc, ca nhan co lién quan dé thuc hién
cac hoat dong day hoc, gido duc, tu vAn tam ly, hudng
nghi€p cho hoc sinh.

- Tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon; tham gia
nghién ctru khoa hoc; hoan thanh hé théng hd so quan Iy
hoat dong gido duc theo quy dinh; thyc hién cong tac phé
cap giao duc trung hoc co s& va gido duc hoa nhap trong
pham vi dugc phan cong; tham gia to chirc cac hoi thi (cua
0i40 vién hodc hoc sinh) tir cip trudng trd 1én (néu co).

- Hoan thanh cac khoa dao tao, chuwong trinh bdi dudng theo
quy dinh; tu hoc, tu boi dudng nang cao nang luc chuyén
mon, nghiép vu.




Gi4o vién Tiéu hoc hang |

Giang day, gido duc hoc sinh

- Thyc hién cac nhiém vu cua gido vién tiéu hoc hang 1I va
hang I11.

- Tham gia bién tip, bién soan, phat trién chuong trinh, tai
liéu boi dudng gido vién, hoc sinh tiéu hoc hodc tham gia Hoi
déng lya chon sach gido khoa khi dugc lya chon.

- Chu tri cac hoat dong boi dudng va sinh hoat chuyén mon)
chuyén dé ciia nha truong hodc tham gia danh gid, xét duyét
dé tai nghién ctru khoa hoc su pham ung dung ciia dong
nghiép tir cap huyén trd lén.

- Tham gia doan danh gia ngoai hodc tham gia cac doan cong
tac thanh tra, kiém tra chuyén mén, nghiép vu gido vién ticy
hoc tir cip huyén trd 1én.

- Tham gia ban giam khao hdi thi gido vién day gidi hodc giao
vién chii nhiém 16p gioi hodc gido vién lam Tong phu trach
Poi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh gioi cap huyén trd
lén.

Gi4o vién Tiéu hoc hang Il

Giang day, gido duc hoc sinh

- Thuc hién cac nhiém vu cia gido vién tiéu hoc hang I11

- La bao céo vién hodc day minh hoa & cic 16p bdi dudng giag
vién tiéu hoc hodc day thir nghiém cac mo hinh, phuong phap
mai tir cap treong tro 1én.

- Chu tri cac ndi dung boi dudng va sinh hoat chuyén mén/chuyén
dé ¢ t6, khdi chuyén mén; tham gia dénh gia, xét duyét dé taj
nghién ctru khoa hoc su pham tmg dung ctia dong nghiép tir cip
truong trd 1en.

- Tham gia ban giam khao hdi thi gido vién day gioi, gido vién
chii nhiém 16p gioi, gido vién 1am Tong phu trach Doi Thiéu nién
tién phong H6 Chi Minh gioi tir cap truong trd 1én; thuc hién cac
nhiém vy ctia gido vién cdt can trudng tiéu hoc.

- Tham gia c4c hoat dong chuyén mén khac nhu kiém dinh chéf

luong gido duc, thanh tra, kiém tra chuyén mon, nghi€p vu su




pham tir cap truong tro 1én; tham gia hudng dan, danh gid thyd
tap su pham cua sinh vién (néu co).

10

Gi4o vién Tiéu hoc hang Il

Giang day, gido duc hoc sinh

- Xay dung ké hoach giang day, gido duc hoc sinh; tham gia x4y
dung ké hoach giang day, gido duc hoc sinh cua t6 chuyén moén
theo muc tiéu, chuong trinh gido duc cap tiéu hoc.

- Thuc hién chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc va ké
hoach giao duc cia nha truong.

- Thuc hién cac phuong phap day hoc va gido duc theo hudng
phat trién pham chat, ning luc hoc sinh; tham gia phat hién, boi
dudng hoc sinh ning khiéu; tham gia nghién ctru khoa hoc su
pham (mg dung va lam d6 dung, thiét bi day hoc cap tiéu hoc.

- Hoan thanh day du cac khoa dao tao, bdi dudng chuyén mén,
nghiép vu theo quy dinh; tu hoc tép, rén luyén dé nang cao trinh
do chinh tri, chuyén mén, nghiép vu; tham gia cac hoat dong
chuyén mon theo yéu cau; tham gia phd cap gido duc, gido dud
bat bude va x6a mu chit, gi40 duc hoa nhap.

- Phéi hop voi cha me hoc sinh va céc luc luong x4 hoi trong giad
duc hoc sinh, thuc hi¢n cong tac tu vén hoc sinh tiéu hoc.
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Gido vién mam non hang |

Nuo6i dudng, cham soéc, gido duc tré
em

- Thuc hién cac nhi€ém vu cua gido vién mam non hang 11, hang
II.

- Tham gia bién tdp hodc bi€n soan ndi dung tai li¢u boi dudng
oido vién mam non cp huyén tré 1én.

- Tham gia boi dudng hoac tham muu, dé xuét hodc tu van, hd
tro, dan dit, chia sé vé chuyén mon, nghi¢p vu cho gido viér
mam non tir cip truong trd 1én.

- Tham gia ban giam khao cac hoi thi ctia cap hoc mam non ti
cap huyén tro 1én.




- Tham gia hoi dong tu danh gid hoic doan danh gia ngoai
hoac kiém tra chuyén mon, nghiép vu su pham cap huyén trd
lén.

12

Giao vién mam non hang Il

Nuo6i dudng, cham soc, gido duc tré
em

- Thyc hién cac nhiém vu cua giao vién mam non hang III.

- Lam bédo céo vién hoac day minh hoa tai cac 16p bdi dudng
gi40 vién mam non cép trudng trd 1én; hudng dan dong nghiép
thuc hién chuong trinh va cac hoat dong nudi dudng, cham sdc,
2140 duc tré em.

- Pé xuat cac noi dung bdi dudng va sinh hoat chuyén dé& ¢ t
chuyén mon.

- Tham gia ban gidam khao céc hoi thi cap hoc mam non tir cp
truong trd lén.

- Tham gia cac hoat dong chuyén mén khac nhu hoi dong tu
danh gid hodc doan danh gia ngoai; kiém tra chuyén mon,
nghiép vu su pham cap truong trd 1én; tham gia hudng dan,
danh gia thuc tp su pham cta sinh vién (néu co).

13

Giao vién mam non hang 11|

Nuo6i dudng, cham soéc, gido duc tré
em

- Thyc hién nuéi dudng, cham soéc, gido duc tré em theo ké
hoach gido duc ctia co sé giao duc mam non va to chuyén mon;
chiu trach nhiém vé chat luong, hiéu qua nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em ¢ nhom, 16p dugc phan cong phu trach
theo Chuong trinh gido duc mam non; thuc hién cong tac giao
duc hoa nhap va quyén tré em.

- Rén luyén stc khée; hoan thanh céc khoa hoc, cac chuong
trinh  boi dudng chuyén moén, nghi¢p vu; tu hoc, tu boi
dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén moén, nghiép vu;
tham gia cac hoat dong chuyén moén; bdo quan va st dung
thiét bi gido duc duoc giao.

- Phdi hop v6i cha me hodc ngudi giam ho tré em va cong
dong trong viéc nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

- Thyc hién nghia vu ctiia cong dan, cac quy dinh cua phép




luat, nganh Gido duc, co sé gido duc mam non va dia
phuong.

14

Thiét bi, thi nghiém

Cong tac thiét bi, thi nghiém

- Quan ly, bao quan, st dung thiét bi; luu gift, st dung hd so
thiét bi; stra chita nhitng thiét bi don gian.

- Lap ké hoach sir dung, mua sam, stra chira thiét bj caa nha
truong; bao cdo va dé xudt v6i hiéu truong nha trudng
phuong an thanh 1y, tiéu huy thiét bi, hoa chat hong, hét han
su dung.

- Bao cao dinh ky, thuong xuyén vé cong tic thiét bi, thi
nghiém.

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

- Chu tri thue hién viéc khai thac phan mém tng dung quan
Iy thiét bi.

- Chu tri viée t6 chice 1am d6 dung day hoc, thiét bi don gian
voi vat liu dé kiém ¢ dia phuong.

- Phéi hop véi gido vién chuan bi cac thiét bi, hoa chat va vat
liéu can thiét trong céac bai thyc hanh, thi nghi¢m; dadm bao
cac diéu kién vé an toan, phong chdng chay nd trong qua
trinh thyc hanh, thi nghiém.

- Phdi hop t6 chite, danh gia cac cudc thi khoa hoc k¥ thuat cua
hoc sinh c6 lién quan dén thi nghiém tir cap truong tré 1én.

15

Giao vu

Cong tac gido vu

- Lap ké hoach, thuc hién cong tac gido vu hang nam cia nha
truong; bdo cio dinh ky, thuong xuyén theo quy dinh.

- Quan 1y, theo ddi hé théng ho so, so sach cua nha truong
lién quan dén hoc sinh.

- Phéi hop thuc hién cong tac tuyén sinh va cic nhiém vu
duoc giao lién quan dén thi, kiém tra, danh gia hoc sinh.

- Phoi hop véi gido vién, nhan vién trong nha trudong quan




Iy, theo ddi hoc sinh hang ngay; tong hop két qua hoc tap va
ren luyén cua hoc sinh.

16

Tu van hoc sinh

Cong tac tu van hoc sinh

- Lap ké hoach, thyc hién cong tac tu van hoc sinh hang ndm
cua nha truong; bido cdo dinh ky, thuong xuyén theo quy
dinh.

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

- Phoi hop v6i gido vién, nhan vién trong nha truong to chirc
cac hoat dong tu van hoc sinh (bao g6m ca tu van chu dong
va tu van theo nhu cau cta hoc sinh, phu huynh).

17

H& tro gido duc khuyét tat

Cong tac ho trg gido duc nguoi
khuyeét tat.

- Tham gia xay dung ké hoach gido duc ca nhan cho ngudi
khuyét tat.

- HO tro nguoi khuyét tat hoc tap va rén luyén ki nang déc
thu, ki nang song phu hop voi kha nang va nhu cau cua
nguoi khuyét tat.

- Ho tro gido vién trong cac hoat dong chim soc, gido duc
nguoi khuyét tat.

- Tham gia huy dong hoc sinh khuyét tat dén trudng tiéu hoc.
- Hb tro, tu van cho gia dinh nguoi khuyét tat va cong dong
vé kién thirc, ki ndng cham séc, gido duc ngudi khuyét tat.
L Phdi hop véi gido vién giang day, gido vién cht nhiém
danh gia hoc sinh khuyét tat.

Nhoém vi tri viéc 1am nghi€p vu chuyé

n mon dung chung

Quan 1y ngudn nhan lyc

- Cong tac quy hoach, phét trién
d6i ngii, quan ly, thuc hién ché do,
chinh sach cho vién chue, nguoi
lao dong.

- Tham muu quy hoach, phat trién doi ngii can bo quan 1y,
giang vién, gido vién, vién chirc hanh chinh, phuc vu theo
dinh huéng phat trién cia Nha trudng timg giai doan trung
han, dai han; sap xép, bd tri, tiép nhan, diéu dong can bd
trong Truong phu hop vai chic nang, nhiém vy va quy mo
phat trién cua timg don vi; d& xuat bd nhiém, mién nhiém




- Cong tac to chic bo may

- Cong tac thi dua, khen thuong

can bo theo phan cap.

- Chu tri phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan thyc hién quan
Iy vién chuc va lao dong hop dong: theo ddi, danh gia két
gua lao dong hang thang, hing quy, hing nim theo quy dinh;
phdi hop cac don vi lién quan tham muu, diéu dong can bo
thuc hién nhiém vu cia nha Truong; thdng ké, bao cdo vé
cong tac t6 chirc can bo theo dinh ky va dot xuat.

- Thuc hién ché do chinh sach cho vién chirc, lao dong hop
dong nhu: nang luong, chuyen ngach, nang ngach, nghi huu,
bao hlem xa hoi, bao hiém y té, doc hai, nghi ém, thai san va
phu cip khic theo quy dinh cua Nha nuéc. Quan 1y, cap
nhat, b6 sung ho so, 1y lich va s6 Bao hiém xa hoi cua vién
chic va lao dong hop dong; thuc hién cac thii tuc trong cong
tac t6 chirc can bo.

- Tham muu xay dung, hoan thién co cau to chic bd may
Cua truong: thanh 1ap, dé nghi thanh 1ap, diéu chinh chuc
nang, nhiém vu cua cac don vi thugc, truc thude truong; cac
bo mon, bo phan, to chuyén mon thude khoa, phong, truong
truc thudc.

- Tham muu, thuc hién cong tac thi dua, khen thudng: xay
dung ké hoach, huéng dan, quy che t6 chirc va hoat dong cua
Ho1 dong thi dua khen thuong cip truong; tham muu to
chuc, trién khai va tham gia cac phong trao thi dua do nha
truong va cac cap nganh phat dong; thu ky Hoi dong thi dua,
khen thudng truong; tham muu hoat dong cua Hoi déng
trong binh xét cadc danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thuéng
cho can bo, vién chirc trong trudng; so két, tong két, bao céo
cong tac thi dua khen thuéng cia truong; hoan thién ho so
thi dua, khen thudng giri cac cap c6 thim quyén theo yéu cau

cong tac.




Phép ché

- Cong tac tham muu, tu van nhiing
van dé phap 1y lién quan dén t6
chuc, quan ly va hoat dong cua
Nha truong

- Cong tac tuyén truyén, pho bién,
gido duc phép luat

- Tham gia gép y du thao VBQPPL, véan ban quan ly, diéu
hanh do céc co quan, don vi gui lay v kién; kién nghi véi
cac co quan c6 tham quyén trong viéc stra d6i, bd sung hoic
ban hanh vin ban dé dam bao phu hop véi quy dinh véi cac
van ban Cdp trén va tinh hinh phat trién kinh té - xa hoi;
kién nghi stra ddi, bd sung, thay thé hodc bii bo vin ban
quy dinh vé t6 chiic hoat dong; chic ning, nhiém vu cua
cac don vi, cac bd phan trong Truong.

- Chu tri, phdi hop Vi cac bo phan lién quan tu van, tham
muu nhitng van dé phap 1y trong to chirc va hoat dong cua
nha treong, trong viéc bao vé quyén, loi ich hop phap cua
can bg, giang vién, nhan vién va nguoi hoc.

- T6 chte trién khai cong tac “Nang cao chét luong cong tac
pho bién, gido duc phap lut trong nha truong” theo Quy
dinh cua Bo Giao duc va Dao tao;

- Trién khai thuc hién cac quy dinh, ké hoach vé cong tac
pho bién, giao duc phap luat cua nganh va dia phuong;
tuyén truyén, phé bién cac vin ban chi dao vé doi méi quan
ly giao duc dai hoc, cac van ban méi ban hanh lién quan
dén t6 chuc, hoat dong, nhiém vu ctia nha treong; van ban
lién quan dén quyén va nghia vu cua vién chirc, nha gido,
nguoi lao dong, nguoi hoc;

- Chu dong doi méi phuong phap giang day theo hudng
phat trién pham chit, ning luc cua sinh vién va doi méi
viéc hoc, thi, kiém tra, danh gia mén hoc phap luat dai
cuong;

- Tang cuong Gtng dung cong nghé thong tin, st dung
phuong tién dién tir, tin hoc phuc vu viéc giang day, hoc tap
kién thirc phap luat;

- Xay dung ké hoach t6 chirc huong ing Ngay Phap luat két




-Cong tac theo doi tinh hinh thi
hanh phap luat va quan 1y cong tac
theo ddi thi hanh phap luat vé xur 1y
Vi pham hanh chinh

hop tuyén truyén cac chuyén dé phap luit theo dinh hudng
hang nam.

- Thuc hién cong tac theo doi tinh hinh thi hanh phap luét tai
nha truong trong pham vi chic nang, nhiém vu duoc giao;

L T chac theo dbi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién céc
VBQPPL cua Nha nudc; van ban quan 1y, chi dao, diéu hanh
Cua nha truong.

Tong hop

- Hoat dong xay dung va to chiic
thuc hién van ban; gép y van ban

- Hoat dong chuyén mon, nghi¢p
vu tong hop.

- Tham gia xay dung, theo doi, don ddc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gid viéc thuc hién ké hoach,
chuong trinh cong tac thudc linh vuc dugc phan cong theo
doi; chu tri hodc tham gia xay dung du thao cac bao céo, dé
an, du an, chuong trinh theo sy phan cong cua lanh dao don
Vi; gop y cac Chuong trinh cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phan cong.

- Chi tri tong hop, x4y dung chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Nha truong theo thang, theo quy va nam hoc.

-Tong hop viéc thuc hién ky luat, ky cuong hanh chinh;
tham muu van ban chi dao thyc hién ky luat, ky cuong hanh
chinh.

-Kiém tra ra soat bao cdo tién do thuc hién nhiém vu cip trén
giao cua cac phong, khoa, don vi bao cao Lanh dao truong
hang thang va thong bao tai Hoi nghi giao ban dinh ky.

- Tong hop bao céo thang, quy, nam (ké ca tong hop két qua
thuc hién nhiém vu cia cac khoa, phong, don vi truc thugc.

- Ghi chép, tong hop hd so, ndi dung cac cudc hop, hoi nghi
cia Lanh dao truong. Quan ly, bao mat cac thong tin, dir liéu
tong hop; bién ban cac cudc hop cia trudng. ..

Hanh chinh — Van phong

- Cong tac hanh chinh — van phong

- Soan thao gidy to, van ban, hop ddng, quy ché khi duoc
phan cong




- Cong tac van phong tal cac khoa
thudc truong c6 quan 1y hoc sinh,
sinh vién

- Tiép nhan vin ban, cudc goi dén va chuyén tiép t6i phong
ban pht hop; trich luc, sao chép dir liéu va chuyén téi cac ca
nhan, bo phan lién quan theo yéu cau cua lanh dao.

- T6 chirc cac budi 18 ky niém, cudc hop, hoi nghi, hoi thao, cac
I6p hoc tap, bdi dudng; chuan bi cac diéu kién phuc vu cac cudc
hop, héi nghi, hoi thao... va cac hoat dong nha trudng; sap xép
phong hop, gio' hop ciing cic cong tac hau can lién quan; (gui
thu moi, dat phong, chuan bi noi dung,...)

- Theo doi cong tac vé sinh, canh quan mdi trudong toan truong.
- Quan 1y chi phi hanh chinh, tong hop, phé duyét va thanh
toan cho cac bén lién quan ding quy dinh va hop dong da
ky, nhitng trudng hop vuot qua quy dinh can duoc bao cio
lén cép trén.

- Dy trit mua van phong pham; quan 1y kho, phan bo, kiém soat
van phong pham, Vat tu cho cac phong ban; tiép nhan, kiém tra,
ban giao va phan bd Vat tu, thiét bi may moc nhap vé, may moc
mang di stra chira. ..

- Tiép nhan dé nghi, sdp xép xir 1y viéc bao dudng, bao tri
hoic sira chita hé théng may vi tinh, may lanh va céac trang
thiét bi lién quan dam bao hoat dong cua cac don vi.

- Cham cong, quan 1y ngay lam viéc cia vién chtc hanh
chinh; tiép nhan don xin nghi phép cua vién chire, nguoi lao
dong.

- Thuc hién cac nhiém vu tryc khoa; truc tiép theo ddi tinh
hinh giang day, hoc tap, rén luyén, thuc hién ndi quy, quy
ché cua giang vién va ngudi hoc trong khoa; trao ddi thong
tin, nhan chuyén vin ban, tai liéu di, &én khoa; du thao cac
loai van ban hanh chinh cta khoa; thu ky cac cudc hop cap
khoa; thuc hién cong tac 18 tan, khanh tiét cip khoa;giai
guyét cac cong viéc véi cac don vi khéac, véi giang vién va




- Nghiép vu van phong bang uy |
truong

nguoi hoc theo phan cong nhiém vu cua Truong khoa; luu
trit, quan 1y ho so ciia khoa theo quy dinh.
- Truc vian phong Dang uy; tiép nhan, hudng dan, xir 1y hd
so dang vién; luu trir hd so cong tac xdy dung Pang; thu,
nop dang phi, quan ly quy cua Bang bg.
- Tham muu xay dung, trién khai vin ban, ngh1 quyét cua
Pang ty; xdy dung, trién khai cac chuwong trinh, ké hoach, bao
c4o... ciia Pang uy; tiép nhan van ban, nghi quyét tir cac chi
bo.

Chuan bi cac Hoi nghi hoc tap nghi quyét; Tong két cong
tac xay dung Pang; chuan bij t6 chac Pai hoi chi bo, Pang
bo dinh ky theo quy dinh.

Truyén théng

- Hoat dong xay dung va to chic
thuc hién van ban; gop y van ban

- Chu tri hodc tham gia xay dung quy ché phat ngon, cung
Cap thong tin cho bao chi va cac quy ché, quy dinh khac (néu
c6), chuong trinh, ké hoach vé hoat dong truyén thong cua
nha truong.

- Tham gia xay dung huéng dan trién khai thuc hién cong tac
truyén thong, cung cap thong tin cho béo chi.

- T6 chirc trién khai thuc hién cong tac truyén thong, thong
tin cho bao chi cua nha truong theo quy dinh.

- P& xuat giai phdp nang cao hiéu qua cua cong tac truyén
thong.

- Tham gia to chirc so két, tong két va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh, ké hoach, chuong trinh, dy 4n, dé an vé truyén
thong.

- Tham muu, sép Xép céc budi 1am viéc, gdp mat bao chi; xay
dung céc tin, bai vé cac su kién va hoat dong cua co quan.

- Tham muu cho nguoi phat ngdn cia co quan trong viéc
cung cap thong tin cho bao chi.

- Cung cp thong tin cho bao chi trong viéc x4y dung tin, bai




- Thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu cong tac thong tin,
truyén thong.

vé hoat dong cua co quan.

- Thong tin, tuyén truyén vé hoat dong cia co quan trén
Trang thong tin di¢n tu.

- Quan 1y hé théng may cha dit liéu cua Truong; sé hoa va
quan 1y dit liéu phuc vu cong tac chuyén d6i sb, quan Iy
Website va cap nhat ngi dung trén Website nha truong.

- To chiic quan 1y, sir dung c6 hiéu qua hé thdng truyén
thong nodi bo: phat thanh, pa nd, ap phich, tin anh. T6 chuc
bién tap va phat hanh ban tin ndi bo cua Trudng va cac an
pham giéi thiéu vé Truong.

Quan tri cong sé

- Cong tic quan ly, duy tri hoat
dong theo chirc nang, bao dam thuc
hién t6t nhiém vu caa co quan, don
Vi va vién chuc, nguoi lao dong;
dam bao diéu kién sinh hoat, hoc
tap cua hoc sinh, sinh vién.

- Tham muu céng tac chi dao bao dam diéu kién lam viéc
cua co quan, don vi va cua can bg, cong chirc, vién chuec,
nguoi lao dong cua co quan; diéu kién sinh hoat, hoc tap cua
hoc sinh, sinh vién né1 tru (ky tic x4).

- Tham gia chi dao cong tac bao dam vé sinh mdi trudong,
phong 1am viéc; phong chong mdi, duy tri canh quan san
vuon cua co quan, tru s& lam vigce.

- Tham muu gitp lanh dao co quan, don vi trong cong tac
phong chéng chay nd, dam bao an ninh trét tu, an toan tru so
nha hoc, nha lam viéc, ky tic x4, nha an, khu thé thao va
cac cong trinh phu trg khac).

- Tham gia giap lanh dao co quan, don vi chi dao, thyc hién
cong tic mua sam tai san, trang thiét bi cho cac toa nha lam
viéc, nha hoc, ky tic x4a,nha an, khu thé thaova céac cong trinh
phu trg khac.

- Tham gia theo ddi, quan ly vé mat sir dung, sira chita, bao
tri, bao dudng, tai san cd dinh, trang thiét bi lam viéc, cong
cu, dung cu phuc vu cong tac chuyén mon.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam sat viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cac hé thdng k¥ thuat cta cac tda nha try sé




co quan (nha lam vi¢c, nha hoc, ky tic xa,nha an, khu thé
thaova cac cong trinh phu tro khac).

- Chu tri 1én danh muc co s& vat chét, cac trang thiét bi gido
duc tdi thiéu phuc vu day hoc cua cac cip hoc hién co: Tiéu
hoc, Trung hoc co s&, Trung hoc phé thong va céc trinh d9,
cac nganh dao tao; bd sung danh muc hang nim theo quy
dinh.

- Dy tro, tham muu lya chon loai, lra chon don vi cung cap,
ky hop dong cung cép cac co so vat chat, trang thiét bi
truong hoc.

- Chu tri sap xép, bo tri, giao, theo ddi, quan 1y, lién hé nha
cung cap huéng dan sir dung cac trang thiét bi gido duc cua
tit ca cac cap hoc, cac nganh dao tao.

- Theo doi bao hanh, bao dudng, sta chita cac loai may moc,
trang thiét bi day hoc hién co.

- Tham muu van dé trang bi co so vat chat, trang thiét bi
giao duc trong xa hoi hda gido duc & cac 16p hoc.

Van thu

- Van hanh h¢ théng quan ly tai
liéu dién tur cta co quan, to chuc.

- Luu gifr ho so, tai li¢u.

- Thuc hién nghi€p vu van thu.

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

- Thyc hién quan 1y luu gitr hd so, tai liéu theo quy dinh cua
cong tac van thu; to chic viec thong ké luu trir cac tai liéu,
56 liéu theo yéu cau cia nghiép vu cong tac van thu.

- Tiép nhan, dang ky vin ban dén.

L Trinh, chuyén giao vian ban dén cho cac don vi, ca nhan.

- Gitip Trudng phong T6 chirc - Hanh chinh hoic ngudi duog
giao trach nhiém theo doi, don déc viéc giai quyétvan ban
dén.

- Tiép nhan cac dy thao vian ban trinh ngudi c6 tham




- Nhiém vu khac

guyénxem xét, duyét, ky ban hanh.

- Kiém tra thé thirc, hinh thtrc va ki thuat trinh bay; ghi séva
ngdy, thang; dong diu mirc d6 khan, mat.

- Pang ky, 1am thu tyc phat hanh, chuyén phat va theo ddi
viéc chuyén phat vin ban di.

- Sap xép, bao quan va phuc vu Vviéc tra ctu, st dung ban
luu.

- Quan 1y s6 sach va co so dit liéu ding kY, quan 1y van ban;
lam thu tuc cap gidy gigi thiéu, gidy di duong cho can bo,
vién chuc, nguoi lao dong.

- Bao quan, st dung con diu cua co quan, to chirc va céc loai
con dau khéc.

- Tham muu cac hoat dong vé cong tac van thu; tham muu
cac van ban quan ly cong tac van thu, luu trir tai co quan;
huéng dan, don dbc cong chirc vién chirc trong co quan 1ap
ho so, giao nop hd so vao luu trir co quan.

- Thu thap, chinh ly, bao quan, phuc vu khai thac st dung,
tiéu huy tai liéu...va cac nhiém vu khéac duoc Cﬁp trén giao.

Ké toan truéng

- Tham muu Xay dung, trién khai
van ban; tham gia gbp y cac quy
dinh lién quan dén linh vuc ké
toan

- Quan 1y hoat dong tai chinh, ké
toan.

- Chua tri tham muu xay dung cacchuong trinh, du an, dé an,
quy ché chi tiéu nd1 boctiadon vi; trién khai va thuc thi chinh
sach vé ke toan thudc pham vi quan 1y.

- Lanh dao cﬁq b}’j phan ké toan, chiu trach nhiém truéc Thu
truong don vi vé tat ca hoat dong ctia phong do minh phu trach.

- Quan 1)'/ chung moi hoat dong c6 lién quan dén linh vuc tai
chinh, ké toan.

-T6 chitc co cdu nhan sy cia phong, danh gia ning lyc cua
moi nhan vién trong phong.

- Chu tri cac cudc hop dinh ky, dot xuat dé thao luan va giai




- Nghiép vu ké toan

quyét cac van dé lién quan dén cong tac cua phong, cia timg
thanh vién.

- Tham gia cac cudc hop giao ban cua co quan, hop chuyén
dé co lién quan dén nhiém vu cua phong hodc can dén sy
phdi hop, kiém tra dao tao ké toan cho nhéan vién.

- Tham muu cho Thu trudng don vi ra cac quyét dinh vé
chinh sach va ké hoach tai chinh cta don vi.

- B4o cao thuong xuyén tinh hinh hoat dong cta phong cho
Thu truong don vi, tiép nhan, phd bién va trién khai thyc
hién kip thoi cac chi thi cua Thu truéng don vi.

- T6 chirc va giam sat qua trinh 1ap ké hoach thuc hién ngan
sach va cac ngudn von khac cta don vi.

- Truc tiép giam sat, theo doi cac nguén von duoc tai tro,
quan tri khoan muc tién mit ctia don vi.

- Pénh gia hiéu qua quan 1y sir dung vén cua don vi va dé
xuat bién phap ning cao hiéu qua quan 1y va str dung von.

- T6 chirc ké toan, thong ké phu hop véi tinh hinh hoat dong
cta don vi theo yéu cau cua ting giai doan, pht hop véi chil
truong, chién luge phat trién chung ciia don vi

- T chirc cai tién va hoan thién ché d6 hach toan ké toan, bd
méy ké toan thong ké theo mau biéu théng nhat, bao dam
viéc ghi chép, tinh toan s6 liéu chinh xac, trung thuc, kip
tho1i va déy da toan bd qua trinh hoat dong trong toan don vi.
- T6 chirc chi dao viéc kiém ké, danh gia chinh x4c tai san cd
dinh, cong cu dung cu, tién mat, tur két qua kiém ké, danh gia
tinh hinh st dung va quan ly Von cing nhu phat hién kip thoi
cac truorng hop lam sai nguyén tac quan ly tai chinh ké toan.

- T chirc kiém tra, kiém soat cac hop dong kinh té cua don

vi nham bdo v¢ cao nhat quyén loi cuia don vi




- T4 chirc 1ap ké hoach, kiém tra bao céo, danh gia cong tac
thuc hién ké hoach tai chinh don vi, cac don vi truc thudc
hang thang, quy, nam.

- Dam bao yéu cau vé bao mat thong tin kinh té — tai chinh.

- Quan 1y, khai thac, st dung phan mém ké toan, phdn mém
thanh toan Kho bac

Keé toan vién

- Tham muu xay duyng, gép ¥ van
ban.

- Hudng dan thuc hién cac vian ban

- Tham gia nghién ctru, gop ¥ van ban vé chuyén mén ké
toan hanh chinh sy nghi€p, tai chinh cong, quan 1y ngan
sach, thué, bao hiém, tai san cong va cac quy dinh phéap luat
hién hanh c6 lién quan dén cong tac ké toan, tai chinh; Quy
ché quan 1y va st dung tai san cong

- Tham gia huéng dan trién khai cac quy dinh vé Ké toan
hanh chinh su nghiép, cac van ban quy pham phap luat vé
ché do ké toan, luat quan 1y vé thué thu nhap c4 nhan, cac
van ban quy dinh hién hanh vé tién luong, tién cong, bao
hiém, ché do thai san Quan 1y, sir dung tai san coéng; Quy
dinh vé mua sam tap trung; Quy ché chi tiéu nodi bo; Bao
hiém y té hoc sinh, sinh vién; Hoc bong hoc sinh, sinh vién;

- T6 chtrc hudng dan va thuc hién ché do thanh toan cia don
Vi, ché d6 bao hiém xa hoi, ché d6 thanh toan cac khoan co
lién quan dén hoc sinh, sinh vién, quan 1y tai san cong, bao
hiém hoc sinh, sinh vién;

- Phé bién, hudng dan thuc hién ding ché do thanh toan, cac
quy dinh vé quan 1y tai chinh, tai san, va cac ché do thanh
toan trong don vi; dé Xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
luc cua Luat, nghi dinh, thong tu va cac van ban phap luat
khéc c6 lién quan dén ké toan hanh chinh su nghiép.

L K& toan tién mat, ngan hang, kho bac: Phan anh tinh hinh




- Hoat dong nghiép vu ké toan.

giao nhan dy toan, thu, chi Ngan sach Nha nudc; tinh hinh
ting, gidm tién va cac cach xu 1y nguon kinh phi da nhan
trong ky.Quan ly, khai thac, st dung phan mém Kho bac,
phan mém ké toan.

L Ké toan tai san cd dinh, cong cu dung cu: hach toan mua
sam, theo dbi, giam sat qua trinh nghiém thu, ban giao tai
san cong; quan ly, kiém tra, gidm sat viéc van hanh, khai
thac tai san, danh gia thyuc trang tai san dé tién hanhsira chira
hoic thay thé, nang cip; xin duoc cap, tinh hao mon tai san
c6 dinh, thanh 1y tai san c6 dinh;tham gia thu hoi, diéu
chuyén tai san, cong cu dung cy; quan 1y, theo ddi, giam sat
cong tac stra chira, nang cip, xdy méi cac cong trinh xay
dung; ra soat, bado cdo, kiém ké tai san cong, bao cao tinh
hinh sir dung tai san cong; quan 1y, khai thac, sir dung phan
mém quan 1y tai san; tham gia qué trinh thanh 1y tai san
cong; lap so sach tai san c¢b dinh, cong cu dung cu theo nam,
va cac bao cao, so sach khac theo yéu cau cia cap trén.

- Ké toan céac khoan thu: Hach toan cac khoan thu;thuc hién
thu: ngan sach, hoc phi, 1€ phi, dich vu phuc vu hoc sinh,
sinh vién, hoc vién; Lap ké hoach thu theo nam hoc, theo
ndm tai chinhcac khoan hoc phi, phindi tra, dién nudc; céac
khoan thu dich vu hoc duong va cac khoan thu khac (BHY'T,
BHTT);Cap nhét dir liéu ching tir cac khoan thu;Quan 1y, st
dung, khai thiac phan mém quan 1y thu hoc phi, 1¢ phi, cac
khoan dong gop cua hoc sinh;Ra soat d6i chiéu cac khoan
thu; 1ap ké hoach, tham muu xir 1y cac khoan ng phai thu
kho doi.

- K¢é toan cac khoan tién lwong va bao hiém: ghi chép, tong
hop, cap nhat bién dong tién luong; 1ap va tinh luong, cac
khoan trich theo luong cta vién chic va nguoi lao dong; Lap

bang ké thanh toan trich ndp cac khodn bao hiém x3 héi, bao




hiém y té, bao hiém that nghiép, kinh phi cong doan; Hach
toan cac nghi¢p vu tinh, chi lwvong va cac khoan trich theo
luong nhu BHXH, BHYT, KPCD, BHTN trong don vi;
Thanh toan ché d¢ thai san, ém dau cho vién chirc va nguoi
lao dong; Quan ly, khai thac, st dung phan mém Bao hlem
xa hoi dbi v6i vién chirc va nguoi lao dong; ddi chiéu, quyet
toan cac khoan bao hlem phai ndp voi co quan bao hiém xa
hoi; Tong hop céc s liéu cung cap cho cép trén va cac bd
phan quan 1y khac; Lap cic bao cao vé tién luong va céc
khoan trich theo lvong ding dinh ky.

- Ké toan cac khoan phai tra: Lap bang ké thanh toan KBNN
khi c6 nghiép vu kinh té phat sinh theo Quy ché chi tiéu noi
bo va cac quy dinh hién hanh cho nha cung cap; Chi tra ché
do chinh sach cho hoc sinh, sinh vién: Hoc phi, sinh hoat
phi, ho tro chi phi hoc tip, hoc béng ...; Thanh toan tién day
budi 2, cac khoan thu tir dich vu hoc duong khac dinh ky
theo thang, quy, nam.

- Ké toan cac ngudn kinh phi: Thuc hién cac but toan ké toan
vé viéc nhan du toan do Ngan sach Nha nudc cép la viéc
ting cac loai nguon kinh phi nhu: nguén kinh phi hoat dong,
nguén kinh phi du an,...

K é toan cac khoan chi: Chi hoat dong thuong xuyén, hoat
dong khong thuong xuyén, chi dy an, chi theo don dit hang
cua Nha nudc; thu thap, xu 1y, sip xép va luu trit cac hoa
don, chimg tir ké toan; cdp nhat cac Thong tu, Nghi dinh,
vin ban phap luat méi nhat vé thué; tiép nhan dang ky giam
trir gia canh, thay d6i thong tin ca nhan cua vién chuc va
ngu’c‘)’i lao dong.

- K& toan thué: Quan ly, khai thac, st dung phan mém hd trg
ké khai thué; 1ap to khai thué TNCN ndp co quan thué; bao
c4o tinh hinh sir sung hoa don ciia co quan; quyét toan thué




- Cong tac tai chinh:

TNCN cho vién chirc va nguoi lao dong.

- K& toan Bao hiém hoc sinh, sinh vién; Lap ké hoach, thu
BHYT, BHTT, lap danh sach, hd so BHYT, BHTT gui
BHXH; cp phat thé¢ BHYT; thanh toan tién BHTT khi phat
sinh; Ra soat, cap nhat, d6i chiéu thong tin dir liéu voi
BHXH; Quan ly, khai thac, s dung phan mém Bao hiém x4
hoi d6i v6i hoc sinh, sinh vién; Téng hop, ra soat cac khoan
thu BHYT, BHTT cua HSSV, CBGV.

- Theo doi, quan ly, danh gia hi¢u qua quan ly su dung
ngudn von va tai san clia co quan va dé xuat bién phap nang
cao hiéu qua quan 1y va sir dung von;

- Phan tich chi tiét ting khoan muc chi phi ciia co quan, dé
xuat cac bién phép tiét giam chi phi hiéu qua;

- Kiém tra, phan tich tinh hinh thyc hién ké hoach tai chinh
da xdy dung

- Phdi hop 1ap ké hoach tai chinh, ké hoach lwong thudng,
quy phiic 1gi, tham muu cac ndi dung ky két hop dong kinh
té va theo doi viéc thuc hién cac hop dong.
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Thu quy

L Truc thu-chi thanh toan tién cho
cac hoat dong chuyén moén, cac
hoat dong khac trong va ngoai don
V1.

- Giao dich voi cac don vi lién

quan.

- Thu tién hoc phi; 18 phi tuyén sinh cac cap hoc, cac hé dao
tao; tién thi lai, hoc lai, hoc thém budi 2; tién & ky tic x4;
tién @n ban trG, cham soc ban tr; tién nuéc udng, tién guri
xe; tién Bao hiém Y té; cac khoan dong gop, ung ho khac
trong truong.

- Giao dich Kho bac, Ngan hang, Bao hiém va cac don vi
khac ngoai truong khi dugc phan cong.




- Kiém tra chirng tir thu — chi

- Quan Iy qu¥ tién mat

- Thuc hién viéc kiém tra Ian cudi vé tinh hop phap va hop 1y
cua ching tr thu - chi tién khoi quy, luu trir chung tor thu -
chi tién mat. Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy va cac sb
sach khac ddy du, 16 rang chinh x4c.

- Quan 1y két sat va toan bo tién mat trong két sit. Kiém tra
tién mat dé phat hién cac loai tién gia va bao cao kip thoi.
Thuc hién viéc thanh toan tién mit hang ngay theo quy trinh
thanh toan cua don vi.

- Phan loai dung loai tién, sap xép khoa hoc gitip cho viéc dé
dang nhan biét, thu - chi dé dang.

- Pam bao s6 du ton quy phuc vu hoat dong chuyén mén cia
don vi.

- Lam cic bao cdo thong ké c6 lién quan khi dugc phan
cong.

- Tong hop ra soat, ddi chiéu, bao cdo cac khoan thu - chi
theo quy dinh. P6i chiéu ton quy cudi ngay véi ké toan thu,
K¢ toan trudng bao cao chu tai khoan.

- Quan 1y quy, kiém ké quy hang thang.

- Thuc hién cac cong viéc khac do Ké toan truong va Chu tai
Kkhoan phan cong.
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Quan ly hoat dong dao tao

- Tham muu xay dung, to chirc
thuc hién, gop ¥ van ban

- Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh
chuong trinh, ké hoach va chu tri xay dung, hoan thién dé an
vé quan 1y hoat dong dao tao.

-Trién khai thuc hién cac ké hoach, chuong trinh, du an, dé
an cua nha truong vé linh vuc quan ly hoat dong dao tao.

- Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cao vi¢c thuc hién cac ké hoach, chuong trinh, du
an, dé an cua truong vé linh vuc quan 1y hoat dong dao tao.

- Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua Bo, nganh, dia phuong vé

ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an trong linh




- Cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu

Vuc quan 1y hoat dong dao tao.

- Trién khai thuc hién van ban thudc pham vi phu trach va ké
hoach cong tac quan ly hoat dong dao tao trong nha truong.
~Nghién ctru xdy dung muc tiéu gido duc, dao tao cac bac
hoc, cac hé dao tao trong nha truong. To chic xay dung,
chinh 1y, duyét chuong trinh khung, chwong trinh chi tiét
moén hoc; tong hop, theo ddi, ddnh gid qua trinh thuc hién
chuong trinh khung, chuong trinh chi tiét mén hoc.

- Xay dung noi dung, quy ché giang day, hoc tap; xay dung,
t6 chuc theo ddi giam sat viéc thuc hién ké hoach giang day,
hoc tap, 1ap thoi khoa biéu......

- Tong hop gio day, quy d6i cac nhiém vu khac ra gio day
cua ting hoc ky, nam hoc, xay dung cac bao cao dinh ky, dot
XUAt V& cong tac gido duc, ddo tao, boi dudng cua Truong
theo quy dinh.

- Lién két vai cac to chuc, co sé dao tao dé nang cao trinh do
cho ngudi hoc & trinh do trung cip, cao dang, dai hoc va sau
dai hoc; phdi hop quan 1y cac 16p lién két dao tao, boi
dudng.
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Quan Iy chat lurong dao tao

- Tham muu xay dung, to chirc
thuc hién, gop y van ban.

- Hoat dong quan 1i chét luong dao
tao.

- Xay dung hé thong vin ban, ké hoach, chuong trinh quan 1i
chat lugng dao tao cia Truong trén co so ap dung céc tidu
chuan Viét Nam va quéc té va trién khai thuc hién tai cac
don vi; tham gia gop v cac quy dinh cua Bo, nganh, dia
phuong vé linh vuc hoat dong quan 1y chat lugng dao tao.

- Lap ké hoach quan 1i hoat dong dao tao hang nim, to chuc
thuc hién va theo doi thuong xuyén cac hoat dong dao tao
trong Truong.

- Xay dung phiéu lay ¥ kién phan hoi tir ngudi hoc déi véi
hoat dong giang day cua giang vién, gido vién; thuc hi¢n lay
va tong hop y kién hang ki.




- Hoat dong tu van chat luong dao
tao.

- Tham gia x4y dung ké hoach va to chac thyc hién thanh
tra, Kiém tra, giam sat cac hoat dong dao tao va diéu kién
dam bao cho hoat dong dao tao cua Truong.

- Tham gia trong hoat dong tu danh gia co s¢ dao tao; tu
danh gia chuong trinh dao tao;

- Theo dai, tu van, hd tro hoat dong dam bao chat luong tai
cac don vi thuoc va truc thuoc Truong.

- Cap nhat cac van ban quy pham phap luat, cac thong tin
minh chuang ve hoat dong ctaa Truong

- Lap, ma hoa va luu ho so dam bao chat lugng.

- Nghién ctru khoa hoc, tong két kinh nghigm, cai tién nang
cao chat lwong quan li chat lugng dao tao

- Tham muu lap cac hoi dong ty dénh gia co sé gido duc va
dao tao, tu danh gia chuong trinh dao tao.

- Nghién ctru, tham muu lya chon to chitc danh gia ngoai.
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Nghién cttu khoa hoc va Hop tac qudc té

- Quan ly hoat dong hop tac quéc
té trong giao duc va dao tao.

- Tham gia nghién ctru, tham muu, t6ng hop, tham dinh chuong
trinh, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién dy
an, d& 4n vé hop tac quéc té trong gido duc va dao tao.

- Theo doi, quan 1y cac du 4n hop tac cia nha truong.

- Thuc hién cac giao dich truc tiép véi cac ddi tac dé giai
guyét cac cong viéc cuy the.

- Soan thao cong vin, quyét dinh, bién ban ghi nhé vé cong
tac hop tac quoc té.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan thuc hién thi tuc xuit
Canh cho can b9, giang vién ctia Truong di cong tac, du hoc
nudc ngoai; cho hoc sinh, sinh vién khi tham gia cac chuong
trinh hoc tap, nghién ctru, chwong trinh trao ddi cua Trudng.
- Thuyc hién céc thu tyc nhap canh cho khach quéc té dén lam




- Quan ly hoat dong nghién cuu
khoa hoc cua can b, vién chuc,
nguoi lao dong va hoc sinh, sinh
vién.

viéc tai Truong.

- Phédi hop véi cac don vi, t6 chic chuan bi cac diéu kién
don tiép, lam viéc va thuc hién cac yéu cau vé an ninh, an
toan khi don tiép khach qudc té va to chirc cac hoat dong cd
su tham gia cua khach quc té.

- Phéi hop véi cac don vi, t6 chic giai quyét cac van dén co
lién quan dén can bo, giang vién, hoc sinh, sinh vién cua
Truong dang cong tac, nghién ctru, hoc tap & nudc ngoai
theo dung quy dinh cua phép luat.

- Phéi hop to chire so két, tong két, kiém tra, phén tich, danh gia
va bdo cdo viéc thuc hién linh vuc hop tic quéc té cua nha
truong.

- Xay dung ké hoach cong tac nghién cau, tng dung va chuyén
giao két qua nghién ctru khoa hoc va cong nghé.

- Quan ly tién do thue hién, nghiém thu cac dy an khoa hoc va
cac dé tai nghién ctru khoa hoc ciia Trudng; to chuc thu thap
thong tin khoa hoc, xay dung va quan ly viéc bién soan tap
san thong tin khoa hoc lam tai liéu hoc tap, tham khao phuc
vu trong cong tac giang day va hoc tap; huéng dan cong tac
ho so tham gia hoat dong nghién ctru khoa hoc & cac cap, cac
Hoi thi khoa hoc va cong nghé ciia hoc sinh, sinh vién; t6
chirc hoi thao, tong két, khen thudong kip thoi dbi véi vién
chic, nguoi lao dong va hoc sinh, sinh vién c6 thanh tich
trong cong tac nghién ctru khoa hoc.
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Quan ly HSSV, cong tac chinh tri tu
tuong

- Tham muu, ban hanh cac van
ban.

- Tuyén truyén, pho bién chu truong
chinh sach cua Bang, phap luat cua
Nha nudc to1 nguoi hoc.

- Tham muu, xay dung, hiéu chinh, gop y cac van ban, quy
ché cong tac HSSV, quy dinh, ndi quy lién quan dén ngudi
hoc;
- Tuyén truyén cac van ban chi dao, cac ngay 1& ky niém trong
nam.

- T6 chire cac chuyén dé: xay dung ké hoach, chuong trinh;




- T6 chac Tuan sinh hoat chinh tri;
tuan sinh hoat cong dan - sinh vién
cho ngudi hoc.

- Cong tac gido duc dao duc, 16i
s6ng cho ngudi hoc; t6 chiic cac
hoat dong van hoéa, vin nghé, thé
duc thé thao;

- Tiép nhan, xur 1y cong viéc lién

quan dén ngudi hoc.

- Khen thuong, ky luat:trién khai
ché do chinh sach cho nguoi hoc.

moi bao cdo vién; to chic thuc hién ké hoach.

- Xay dung ké hoach, chuong trinh, thoi khéa biéu;té chuc,
quan Ly 16p.

- Cham bai kiém tra, danh gia xép loai, trinh duyét lanh dao
trudong; bao cdo két quavé Bo Gido duc va Dao tao, Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham muu xdy dung cac chuong trinh, ké hoach chi dao
trong cong tac gido duc tu tudng chinh tri, dao duc van hoa
16i séng cho HSSV; t6 chuc ky cac cam két dbi véi HSSV;
bao cao thuc hién cong tac dinh ky Bé Gido duc va Pao tao,
B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tiép nhan xir Iy don thu, khiéu nai, xac nhan lién quan dén
ngudi hoc, tham muu Lanh dao ra cac quyét dinh can thiét;
tham muu giai quyét doi vai cac truong hop chuyén trudng,
budc théi hoc, rat hd so; tiép nhan ho so, lién lac gia dinh,
gui thu thong bao.

- Tiép nhan danh sach, thim dinh cac diéu kién, xét thi dua
khen thuong ngudi hoc, trinh 1anh dao phé duyét; dy tru in gidy
khen, phan thuong, phdi hop t6 chirc trao thudng cho HSSV.

- Kiém tra xac minh céc treong hop Ky luat; tham muu thanh
lap, 1am thu ky Hoi dong ky luat; tham muu ra quyét dinh Ky
luat va thong bao dén ngudi hoc.

- Tham muu cong tac xét, cip hoc bong khuyén khich hoc tap:
xét dicu Kién, lap danh sach, tham muru thanh 1ap, lam thu ky
Hoi dong cap xét hoc bdng, phdi hop phat hoc bong cho
HSSV.

- Tiép nhan, tham muu xét va trao cac hoc bong tai tro.

- Thong béo, tiép nhan hd so, tham tra, ra soat, 1ap danh
sach; tham muu thanh 1ap, lam thu ky Hoi dong giai quyét

cac ché do chinh sach mién giam hoc phi va hd trg chi phi




- T6 chiac nhap hoc, bé giang cac
khoa hoc; quan 1y hod so nguoi hoc;
qguan ly, danh gia nguoi hoc; la
dau moi lién hé gitra nha truong,
HSSV, gia dinh va xa hdi.

hoc tap cho HSSV; truc tiép trién khai va quan 1y, theo doi
sinh vién huong thy, boi hoan tién hd tro hoc phi va chi phi
sinh hoat theo Nghij dinh 116/NB-CP. Phéi hop phat ché do
chinh sach.

L Tiép nhan, xac nhan don; theo ddi qua trinh vay von, linh
ché do chinh sach vu dai trong gido duc caaHSSV.

-Xay dung, trién khaiké hoach nhap hoc cac hé dao tao, phan
|6p/nganh, theo dbi, bao cao sd liéu bién dong; bé giang cac
khoa hoc;

- Thu va tham dinh,quan 1y, tra hd so ngudi hoc;

- Pang ky noi, ngoai tr, cip phat s6 quan 1y HSSV; phdi
hop kiém tra nén nép hoc sinh, sinh vién dinh ky, thuong
xuyén, dot xuat, tong hop két qua, bao cao lanh dao truong;
truc tiép giri thu thong bao, giir lién lac gitra Nha truong, gia
dinh va dia phuong;té chirc hop Ban dai dién cha me hoc
sinh; tham muu, t0 chic cac cudc tiép xtc, ddi thoai gitta
Lanh dao nha truong vai nguoi hoc, véi phu huynh hoc sinh;
dau moi trong quan hé véi cac co quan thong tin dai chung,
co quan an ninh dé giai quyét cac van dé lién quan dén ngudi
hoc.

- Pau méi lién hé véi cuu hoc sinh, sinh vién; 1a dau méi tap
hop cac thong tin lién quan dén tuyén dung dé thong tin, tu
van, hd tro viéc 1am cho hoc sinh, sinh vién da tt nghiép.
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Quan 1y thi va van bang, chang chi

- Tham muu xay dung, to chirc
thuc hién, gbép y van ban

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh
chuong trinh, ké hoach va chu tri xay dung, hoan thién quy
dinh vé quan 1y thi va vian bang chiing chi.

-Trién khai thuc hién, bao cao viéc thuc hién cac ké hoach,
chuong trinh, quy dinh cua nha truong vé linh vuc quan 1y
thi va van bang chang chi.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh cia Bo, nganh, dia phuong vé




- Cac hoat dong ghuyén mon, nghiép
Vu quan ly van bang, ching chi

[inh virc quan 1y thi va vin bang chiing chi.

- Xay dung noi quy, quy ché thi, kiém tra.

- Xay dung ké hoach thi, kiém tra, t6 chuc thuc hién ké
hoach.

-Xay dung quy ché, quy dinh quan 1y diém va vin bang chang chi.
- Quan 1y cc loai phoi bang ching chi, chiing nhan; quan 1y
luu trir cac ho so, tai licu lién quan dén cong tac thi va van
bang chung chi.
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Y té hoc dudng

- Cong tac y té truong hoc

- Quan ly va cham soc strc khoe trong trueong hoc: Kham va
diéu tri mot s6 bénh thong thuong; so cap ctru ban dau; phdi
hop Vé6i cac don vi y té to chic thaim kham, diéu tri theo
chuyén khoa, kham sttc khoé dinh ky va phan loai suc khoé
hoc sinh; gido duc suc kho¢ (vé sinh ca nhan, k§ nang phong
chdng bénh tat, gido duc gisi tinh) cho HSSV; quan 1y ho so
stc khoe hoc sinh;

- Trién khai cic chuong trinh phong chdng bénh tat va tai
han thuong tich trong truong hoc;

- T6 chirc cac hoat dong truyén thong, gido duc sac khoe
bién soan, tim kiém cac tai lidu truyén thong; to chirc truyén
thong, giao duc stc khoe;...);

- Thyc hién cong tac v€ sinh moi truong truong hoc: Vé sinh
moi truong trudng; vé sinh trang thiét bi va d6 dung hoc tap;
dinh dudng va Vé sinh an toan thyc pham.

- Thong ké bao cao va danh gia vé cong tac y té truong hoc
dinh ky hoac dot xuat theo quy dinh.
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Thu vién

- Cong tac chuyén mon, nghi¢p vu

- Xay dung ké hoach thu vién dau nam hoc; ké hoach mua
sach theo dot.
- Phuc vu ban doc: Liy sach cho ban doc theo yéu cau;

huéng dan ban doc tra tim tai liéu cia Thu vién.




- X 1y nghiép vu sach moi: Nghiém thu sach, dong dau,
phan loai, viét ma phan loai, chi sé cutter, nhap s6 dang ki
tong quat, bién muc trén may, dan ma vach, xép sach 1én
gid;trung bay gidi thiéu sach mai.

- Nhap dit liéu trén phan mém thu vién; 1am thé thu vién.

- Cong tac td chirc bién muc: Lam thu muc theo chuyén dé;
giéi thiéu mot cubn sach; dang tai 1én trang Web cua thu
Vién.

- Thu héi sach cudi ndm vé thu vién dé phuc vu cong tac hoi
c6 va kiém ké cudi nam.

v

Nhoém vi tri viée 1am hd trg phuc vu

Nhan vién k¥ thuat

Xay dung ké hoach, van hanh; bao
dudng; duy tri hoat dong cia may
thiét bi, hé thong k¥ thuat trong co
guan

- Tim hiéu Vé cdu tric may moc, thiét bi, hé théng, chuong
trinh hoat dong cua may moc.

- DPiéu hanh cong viéc lién quan dén cong nghé, may k¥
thuat cua co quan.

- Bao dudng, duy tri hoat dong cua hé thong cong nghé, may
Ky thuat cta co quan.

Nhan vién phuc vu

Thyuc hién cong tac phuc vu

- B tri, sap xép ban ghé, phong hop, hdi truong co quan.

- Chuan bi nudc ubng phuc vu hoi nghi theo yéu cau cua
lanh dao, don dep, Vvé sinh phong hop, hoi truong.

- Quét don Vé sinh san, hanh lang, cac phong, khu v¢ sinh co
quan, thu gom réc, chat thai chuyén dén noi tap két theo quy
dinh ctia Cong ty vé sinh moi truong.

- Kiém tra, tat cac thiét bi sir dung sau gio lam viéc tai khu
Vuc duge phan cong.

Nhan vién 1€ tan

Thuc hién cong tac 1€ tan

- Thuc hién cong viéc 18 tan dén tiép, huong dan khach dén
co quan lién h¢ cong tac.

- Phuc vu cong tac 18 tan d6i noi, dbi ngoai cia Lanh dao co
quan; cac budi I&, hoi nghi, hoi thao... caa co quan.




- L& tan don, tién cac doan khach ngoai giao cua co quan.

Nhan vién lai xe

- Thuc hién nhiém vu lai xe

LKiém tra an toan xe va vé sinh xe

~Truc nha xe

- Pua don can bd, cong chirc khi co yéu cau, lay chir ky xac
nhan, tong hop sé km hoat dong caa xe khi két thac dot cong
tac.

- Bao cao hang thang tinh trang hoat dong, stra chira xe.

- D& nghi thanh toan chi phi xing dau xe.

- Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra cac thong s6 ky
thuat caa xe, dé xuat stra chita, bao hanh, mua sim cong cu
lao dong (néu co).

- Truc bao vé tai nha xe theo ca truc hoac theo gio hanh
chinh.

L Truc dién thoai, lién hé 1anh dao quan 1y dé b tri xe dua
don cac doan cong tac (néu co).

- B4o céo kip thoi lanh dao phong khi c6 sy ¢d va bién phap
Xir 1y su ¢o.

Nhan vién bao vé

Thuc hién nhiém vu bao vé tru s&
CO quan

- Thuc hién nhiém vu chét cong vao, cong ra co quan; klem
soat gidy to, hang hoa, tai san ra vao co quan. Kiém tra gidy
to tiiy than cta khach dén lién hé cong tac, huéng din khach
theo yéu cau cong tac.

- Thuc hién nhiém vu tuan tra co dong trong khuon vién
Truong va cac khu vuc tiép giap xung quanh, dam bao an
ninh trat tu, an toan truong hoc; truc ban tai phong bao vé
cua Truong.

- Truc camera giam sat, tryc bao chay tai trung tdm va thong
bao dén cac chdt khi c6 sy cb.

L Huéng dan dé 6 t6, xe may, xe dap ding noi quy dinh.

Nhan vién nau an

Thyuc hién cong viéc nudi dudng
tré

- X4y dung thuc don hang tuan, mua thyc pham va nau in
phuc vu hoc sinh.

- Phéi hop vai y té dé thuc hién cac bién phap kiém tra, luu




mau thice an dé bao dam an toan vé sinh thuc pham.
- Tu véan cho gia dinh vé ché do dinh dudng cho tré trong
bita an hang ngay.

Y té co quan

Cham séc st khoe ban diu

- Thyc hién nhiém vu y té co quan.
- Giam sat vé sinh an toan thyc pham tai bép an ctia co quan.
- Thuc hién cong tac phong, chdng dich bénh tai co quan.




