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Danh muc vi tri
I | viéc lam lanh dao,
quan ly
Xay dung, to chire by mdy nha truong theo quy dinh; bod nhiém t6 | . . o X, 1
trudng, to pho; to chirc thanh 1ap hoi dong trudng theo quy dinh B9 médy nha trugng, quyét dinh
T6 chic xdy dung chlen lugc, tam nhin, myc tiéu, quy hoach phat trién ) )
nha truong; quy ché t chtrc va hoat dong cua nha trudng; ké hoach giao | K€ hoach, chién lugc, quy hoach, cac van ban
duc hang nam cua nha trudng dé trinh hoi dong truong phé duyét va t6 | trién khai thyc hién
chtrc thuc hién
Thuc hién cac quyét dinh hodc két luan cta hoi dong truong vé nhiing
ndi dung dugc quy dinh. Truong hop khong nhat tri véi quyet dinh cua
hoi dong truong can xin y kién co quan quan ly giao duc cép trén truc
tiép cua nha truong. Trong thoi gian cho y kién cua coquan quan ly | ~, . .. .2 . i n
1 | Hiéu trudéng glao duc cap trén truc tlep, van phai thyc hién theo quyet dinh cua hoi Céc vin ban trién khai thyc hi¢n

ddng truong ddi vai cac van dé khong trai v6i quy dinh cia phap luét
hién hanh va Piéu 1é trudng trung hoc co sd, trudng trung hoc phd thong
va truong phd thong

Béo cdo, danh gia két qua thyc hién ké hoach gido dyc cua nha trudng va
cac quyet dinh cta hoi dong truong trude hoi dong truong va cac cap co
thdm quyén

Cac van ban, bao cao

Phéi hop thyc hién tuyén dung, quan ly gido vién, nhan vién; ky hop
ddng lao dong, hop dong lam viéc, dé nghi tiép nhén, didu dong giao
vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan coéng cong tac, kiém tra,
danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thudng,

Céc van ban, hoat dong
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ky luat doi v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh cua phap luat
Quan 1y hoc sinh va céac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chuc;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va | Cac vin ban, ho so, so6 sach
quyét dinh khen thudng, ky luat hoc sinh
Quan 1y tai chinh va tai san cua nha truong Hb so, s sach
Thuc hién cac ché do chinh sach cuia Nha nude d6i voi gido vién, nhan
Viél’l‘, .h(-)(f sinh;‘A thuc hif:n quy ché dan chﬁZ tréc,h nhiém giiéi triqnh Cﬁ?. Céc quyé t dinh, van ban, hd so, s6 sich
nguoi dung dau co so gido duc trong to chirc hoat dong cua nha
truong; thue hién cong tac xa hoi hoa gido duc ctiia nha truong
Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hi¢n e 1
o Y \ X LA . , N Céc van ban
cong khai doi voi nha truong va xa hoi theo quy dinh cua phép luat
Tham gia sinh hoat cting to chuyén mén; tu hoc, ty boi dudng dé na o . A
amvgla sin oaAcungA 0cC q}len mon: ur hoc, l‘{ 01,d1r0’ng dg nang Hoat dong gidng day, hop, sinh hoat chuyén
cao nang lyc chuyén mon nghi€p vy, nang luc quan 1y; tham gia day . ~ ~ A
: X > LA , mon, hoat dong tu hoc tap, tu nghién ciu
hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day doi véi hiéu truong
Pao tao nang cao trinh d9, boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo quy | Tham gia hoat dong dao tao, bdi dudng theo
dinh cua phap luat quy dinh
Thyce hién cac cong viéc theo sy phan cong cuia Hi¢u truéng Theo su phan cong
X4y dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung ctia nha trudng; | Tham gia quan 1y, don ddc gido vién, nhan
Hudng dan xay dung, quan ly ké hoach ca nhan cua ctua gido vién, | Vién va hoc sinh thuc hién diang ké hoach
nhan vién va cac hoat dong gido duc khac cta nha truong chung
Diéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duoc hiéu trudng ty quyén Theo su phan céng
2 | Phé Hiéu truéng Tham gia danh gid, xép loai hoc sinh, gido vién theo quy dinh Hoan thanh ho so hoc sinh, két qua cudi ndm

Tham gia sinh hoat cing t6 chuyén mén hodc td vin phong; truc tiép
tham gia giang day theo quy dinh vé dinh muc tiét day doi voi pho
hiéu truong

Hoat dong gido duc, hop

Tu hoc, tu bdi dudng négg cao néng luc chuyén mon nghiép vu, nang
luc quan 1y; du cac 16p boi dudng ve chinh tri, chuyén mon, nghiép vu
quan ly

Hoat dong nghién curu, hoc tap
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Thuyc hién xa hoi hoa gia hat h i tro cua nha truc 51 voi | -, n A 2
hyce hi¢n xa hoi héa gido duc, phat huy vai tro ctua nha truong doi voi Céc hoat dong, hd so, b séch
cong dong
Danh muc vi tri
I viéc 1am chirc
danh ngheé nghiép
chuyén nganh
Thuc hién nhiém vu t6 chirc cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké
hoach gido duc cua nha truong va ké hoach gido duc cta t6 chuyén | Thuc hién gidng day theo quy dinh, gido an,
mon; quan 1y hoc sinh trong cac hoat dong gido duc do nha truong to | s6 diém, ndi dung, phuong phép gido duc,
chure; tham gia cac hoat dong chuyén mon; chiu trach nhiém veé chat | kiém tra ddnh gia hoc sinh
lugng, hi¢u qua gido duc
1 | Gido vién Trau doi dao dtrc, néu cao tinh than trach nhiém, gilr gin pham chat,

danh dy, uy tin ctia nha gido; gwong mau trudc hoc sinh; thuong yéu,

ddi xur cong bﬁng va ton trong nhan cach cua hoc sinh; bdo vé cac | Cac hoat dong
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giup do dong

nghi¢p

H?c tap, 'rAen luy@rxl. de,r.lang cao su? khoe, trmh' ,d(_) chinh tri, chuyén Hoat dong hoc tap
mon, nghiép vy, d6i1 mdéi phuong phap day hoc, gido duc

Tham gia tap huén, boi dudng chuyén moén, nghiép vu Céc hoat dong
Tham gia cong tac phd cap gido duc trung hoc co sé & dia phuong Céc hoat dong

Thyc hién nghia vy céng dan, cac quy dinh cta phap luat va cua nganh
Gi4o duc, cic quyét dinh cua hiéu trudng; thuc hién nhiém vu do hiéu
truong phan cong, chiu su kiém tra, danh gia ciia hiéu truong va cac cap
quan 1y gido duc

Céc hoat dong trién khai thyc hién

Phéi hop v6i Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh
nién Cong san H6 Chi Minh, Hdi Lién hi¢p Thanh nién Viét Nam, gia

dinh hoc sinh va céc t6 chirc x3 hoi lién quan dé t6 chirc hoat dong giao Céc hoat dong
duc
Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phép luat Cac hoat dong
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béi voi gido vién thém nhiém vy chd nhiém, thyc hién thém céc cong
viéc sau:

- Chu dong ndm bét thong tin timg hoc sinh ctia 16p duoc phan cong
1am céng tac chu nhiém; xay dung cac hoat dong gido duc cta 16p thé
hién rd muyc tiéu, ndi dung, phuong phap gido duc dam bao tinh kha
thi, pht hop voi dic diém hoc sinh, v6i hoan canh va diéu kién thuc té
nham thic ddy sy tién bo cua ca 10p va cia timg hoc sinh.

- Thuyc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dung va dugc
hi¢u truong phé duyét.

- Phéi hop chit ché v6i cha me hoc sinh hodc ngudi giam hd, gido
vién, téng phu trach Béi, céac td chure x3 hoi ¢6 lién quan dé t6 chirc cac
hoat dong gido duc va hd tro, giam sat viéc hoc tap, rén luyén ciia hoc
sinh 16p minh chd nhiém; téng hop nhan xét, danh gia hoc sinh cudi ky
I va cubi ndm hoc; huéng dan hoc sinh binh bau va dé nghi khen
thuong; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi ¢ lai 16p; hoan chinh vi¢c ghi
hoc ba cho hoc sinh.

- Bao c4o thuong ki hodc dot xudt vé tinh hinh cta 16p v6i hiéu truong.

S6 chd nhiém, cic hoat dong lién quan dén
cong tac chu nhiém 16p

Téng phu trich
doi

Thuc hién nhiém vu va quyén han ctia gido vién & mdi cap hoc theo
quy dinh tai Diéu 1€ truong hoc hién hanh

Giang day s6 tiét theo quy dinh

Tham muu cho hiéu trudéng cac van dé thudc linh vuc chuyén mon,
nghiép vu cong tac DJi trong pham vi nha truong

Céc van ban, hoat dong

Lap ké hoach, t6 chuc, quan 1y cac chwong trinh hoat dong cho do6i
vién, hoc sinh trong nha truong theo ké hoach cua nganh Giao duc,
chuong trinh cong tac DBoi

K& hoach, céc hoat dong, chuong trinh

X4y dung hé thong t6 chirc co s& Doi trong nha trudng theo nguyén tic
to chirc va hoat dong cua Poi Thi¢u nién Tién phong H6 Chi Minh; boi
dudng ddi ngii phu trach chi doi, ban chi huy Doi cac cap

Céc hoat dong, van ban

Phéi hop véi cac to chirc, ca nhan cé lién quan dé to chirc cac hoat
dong Doi, hoat dong gido duc trong nha trudong

Céc hoat dong
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Hoc tap, rén luyén va tham du cac 16p bdi dudng chuyén mén, nghiép
vu su pham, cong tac D61 do nganh Gido duc, Hoi ddng Doi cac cap to
chtrc d nang cao chuyén mén, nghiép vu

Cac hoat dong, hoc tap

Vi tri viéc lam
chirc danh nghé
nghiép chuyén
moén dung chung

Thu vién

Xur 1y tai nguyén thong tin, bao gom: X 1y k¥ thuat, xir Iy hinh thic,
t6 chtrc tai nguyén thong tin c6 ndi dung don gian, pho cap

Céc hoat dong

T chirc tai nguyén thong tin bao gdm: T chirc cac loai tai liéu trong
kho tai li€u va thyc hién cac cong doan thu cong trong bao quan cac
loai tai liéu

Céc hoat dong, ho so, ké hoach

Tham gia kiém ké, thanh loc tai nguyén thong tin theo phan cong; truc
ti€p phuc vu nguoi sir dung thu vién.

Céc hoat dong, hd so, ké hoach

Thiét bi, thi
nghiém

Tb chire quan ly, bdo quan, str dung thiét bi; luu gitr, st dung hd so
thiét bi; stra chita nhitng thiét bi don gian

Céc hoat dong

Lap ké hoach st dung, mua sdm, sira chita thiét bi cuia nha truong;
thanh 1y, ti€u hay thiét bi, hoa chat hong, hét han stir dung

Ké hoach

Chuan bj céc thiét bi, hoa chat va vat liéu can thiét theo yéu cau cua
tung mon hoc, bai hoc c6 s dung thiét bi; hudng dan str dung thiét bi
cho gido vién va hoc sinh trong cac bai thuc hanh, thi nghiém; phdi
hop véi gido vién hudng dan hoc sinh thyc hanh, thi nghiém; thuc hién
cong tac dam bao an toan, phong chdng chay nd trong qué trinh thuc
hanh, thi nghi¢m

Céc hoat dong

Tham gia t chirc, danh gia céc cugc thi khoa hoc k¥ thuat cua hoc sinh
c0 lién quan dén thi nghiém tir cap truong trd 1én

Céc hoat dong

Khai thic phan mém tmg dung quan 1y thiét bi; Chu tri cic ndi dung
sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém ¢ truong; T6 chirc lam do
dung day hoc, thi€t bi don gidn v6i vat liéu d€ kiém ¢ dia phuong; Lap

Céc hoat dong, sinh hoat chuyén dé, bao céo,

du hoc cac chuong trinh bdi dudng...
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chu

bao cdo dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém; Hoan
thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng, nang cao nang
luc chuyén moén nghi¢p vu; Thuc hién cac nhiém vu khac do hi¢u
trudng phan cong

Keé toan kiém vin
thw

- Thu thap, kiém tra, xu 1y chimg tir, phén loai ching tir va dinh khoan
cac nghiép vu kinh té phat sinh thudc phan hanh ké todn duoc phan
cong phu trach;

- M6 s, ghi b, khoa s6 ké toan thudc phan hanh, phan viéc duoc phan
cong phu trach;

- Lap bao cao tai chinh, bao cdo quyét toan ngan sach nha nudc va bao
cao khac hang ngay hodc dinh ky theo su phén cong tung phan viée ké
toan, chiu trach nhiém vé su chinh xac, trung thuc cta cac sd lidu bao
Ccao;

- Chuan bi cac sb liéu phuc vu kiém ké, tham gia kiém ké tai san,
huéng dan viéc ghi chép cic biéu mau kiém ké va tinh toan xac dinh
két qua kiém keé tai san thudc pham vi phu trach;

- Phan tich, danh gié tinh hinh quan ly, sir dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phu trach.

- Thyc hién nhiém vu vé cong tac van thu luu trit theo quy dinh.

Céc bao cao tai chinh; ching tir, s6 sach ké
todn; luu ho so cong vigce
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Ghi
chu

Giao vu

- Phoi hop véi cac gido vién quan ly dé co6 thé theo doi va quan 1y sat
sao viéc hoc tap cua cac hoc sinh, sinh vién.

- C6 trach nhiém theo ddi va quan 1y s6 sach va hd so ctia cac hoc sinh
va nha truong.

- Hoan thanh nhiing cong viéc nhu xay dung ké hoach thoi gian thi ctr
cua hoc sinh, 18p danh sach phong thi, sap xép cho ngoi va thong bao
ket qua céac ky thi, v.v.

- C6 trach nhiém 18n ké hoach lich cong tac hang tudn, hang thang cta
cac can bg trong truong.

- Lap céc bao cao dinh ky cho nha trudng vé tinh hinh hoc sinh

- Ty tién hanh tham gia cac chuong trinh bdi dudng, nang cao ning
luc, k¥ nang chuyén mon

- Thyc hién cong tac tuyén sinh theo ké hoach dugc phan pho

- Pam nhan cac cong viéc dugc Hiéu truong phan cong.

Céc hoat dong

Tw van hoc sinh

Thuce hién cac nhiém vu tu van, hudng dan, tu van tdm Iy va chia sé,
theo ddi ve dién bién tam ly cta hoc sinh dé kip thoi phat hién cac van
deé bat thuong va deé ra phuong phap tu van, xu Iy van dé tot nhat.

Céc hoat dong, hd so quan ly, theo doi

Thu quy

- Thyc hién thu, chi tién mit dung chinh sach trong pham vi trach
nhiém cua nguoi thu quy. Theo quy ché cua don vi, co quan, t6 chirc
vé van dé thu chi quy. Thu nhitng van dé gi, danh muc can phai thu la
gi, muc thu ra sao da dugc don vi thong qua va tha quy chi can cin clr
vao d6 dé tién hanh thu dung va du.

- Kiém dém thu, chi tién mat chinh x4c va bao quan an toan quy tién

Bao quan, thu chi tién
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mat ctia don vi, dé tranh trudng hop lam thu va lam chi, diéu tiét can
doi gitra viée thu va chi sao cho can doi tranh trudng hop bdi chi, tranh
truong hop lam trai quy dinh cia phap luat nhu hanh vi rtra tién, ....
- Thuc hién nghi€ém chinh dinh mic tdn quy tién mat caa Nha nudc
quy dinh, thyc hién viéc phan bo st dung sao cho phu hgp, hgp 1y doi
v61 mue quy chua dugce st dung dén sau khi hoach toan van dé chia.
- Hach toan chinh xac day du cac nghiép vu cua quy tién mit, va lam
cac bao cao chinh xac va day du vé quy tién mat. Tranh truong hop
thiéu hut s6 tién trong quy ma khong c6 co so cho van dé chi 4o 1a gi,
vi khong ¢6 co s dé chirng minh vé Van dé chi tiéu.
(Khi thic hién cong tac chuyén doi so doi véi thanh toan khong dung
tien mat, thu quy phoi hop voi ké toan don doc, hwong dan va theo doi
tien do, so liéu vé cong tdc thu)
Vi tri viéc 1am hd
IV . ¢
trg, phuc vu
1 Bao vé A A s A1 . \ , . A
3 Thyc hién cac nhi€ém vu bdo v€ nha trudong; ddm bdo an ninh trat tu, , n
(Hop dong lao o Axt o \ Céc hoat dong
T A bdo v¢ tai san cua truong
dong)
2 Lao cong
(Hop déng lao Thyc cac hién nhiém vu v¢ sinh cia nha truong Dam bdo vé sinh truong ludn sach s€

dong)




