UBND HUYEN TIEN LANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS THI TRAN Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

Tién Lang, ngay 08 thang 11 nam 2023

PHAN CONG NHIEM VU VIEN CHUC VAN PHONG
NAM HOQC 2023 - 2024

Thuec hién Ké hoach cia triong THCS thi tran Tién Lang vé thic hién nhiém
Vu nam hoc 2023-2024;

Cdn cir vao tinh hinh thyc té cua té vin phong nha treong;

Hiéu trieong Truwong THCS thi tran Tién Lang phan cdng nhiém vy cho vién
chitc van phong nha truwong nam hoc 2023 - 2024 nhu sau:

1. Chirc nang, nhiém vu

T6 Van phong dugc thanh 1ap voi tong sé thanh vién 1a 07; géom céac vién
churc lam cong tac van thu — luu trir, ke toan, thu vién, bao vé, lao cong, thict bi
TN.

1.1. Chirc ning
- T6 Vian phong c6 vi tri dic biét quan trong trong nha trudng, ¢ méi quan hé
chat ché téi tat ca c4c to trong trudng;

- T6 van phong bao gom cac thanh vién truc tiép thuc hién cong tac hanh
chinh trong nha truong, nham phuc vu va hd trg cho cac hoat dong giang day, giao
duc ctia nha trudng. Gilp Hiéu truong quan 1y diéu hanh moi hoat dong vé linh
vuc hanh chinh trong truong;

- Tham muu cho Hiéu truéng chi dao thuc hién nhiém vy, cac hoat dong cua
nha truong;

- Nam bat va xu ly kip thoi moi thong tin lién quan dén nha truong;

- T6 Van phong trong nim hoc 2023-2024 géom 07 thanh vién sau:

TT HQ VA TEN CHUC DANH NGHE NGHIEP
1. | Vi Thi Thu NV - Thu vién —To trudng

2. Hoang Thi Phuong GV tin kiém van thu

3. Lé Van Han NV Bao vé

4. | Lwong Thi Hanh NV Ké toan

5. | Nguyén Hong Quang NV TBTN

6. | Duong Thi Han Nhén vién lao cong

7 | Lé Van Chuyén NV Bao vé

1.2. Nhiém vu

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua té theo tuan, thang, nim nham
phuc vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc
cua nha truong.



- Giup hiéu truong thuc hién nhiém vu quan i tai chinh, tai san trong nha
truong va hach toan ké toan, thong ké theo ché do quy dinh.

- Vién chic vin phong thuong xuyén tu hoc tap, bdi dudng chuyén mén,
nghiép vu, kiém tra, danh gia chat luong, hiéu qua cong viéc cua cac thanh vién
trong t6 theo ké hoach cua nha truong.

- Tham gia d4nh gia, xép loai vién chuc; gigi thiéu to truong.
- Luu trir hd so cua truong.

- T6 van phong sinh hoat dinh ki hai tuan mét 1an va cac sinh hoat khéc khi
c6 nhu cau cong viéc.

2. Cong tac van phong

2.1. Quy dinh vé thai gian lam viéc

- Bam bao ngay 1am viéc da 8 gio va 40 gio/tuan.

- Thoi gian c6 mit tai co quan dé tiép nhan cong viéc:

Chirc danh Budi sang Budi chiéu | Thoi diém khac | Ghi chi

Vian thu 7h30 —11h30 |13h30-17h30 | Giang day

K& toan 8h00 — 12h00 | 13h30 —17h30

Thu vién 7h30 — 11h30 | 13h30 —17h30 | Tryc ban theo lich

Bao vé 24/24

NV TNTB | 7h30—11h30 |13h30—17h30 | Truc ban theo lich

Lao cbng 6h00-9h00 15h00-17h00

- Ngoai thoi gian néu trén, tly thudc vao thuc té céng viéc, Ban lanh dao triéu
tap lam viéc theo ké hoach hoat dong cu thé.

2.2. Phan céng nhiém vu

2.2.1. Nhan vién Van thw

- Dau budi 1am viéc, Van thu tu gidc cap nhat, in 4n thdng tin trén Q-office,
cac thu dién tir, cac phan meém quan li, trao doi thdng tin; luu trit vé may tinh Van
thu; Trinh Hiéu truéng thong tin dén, di dé phan cbng chuyén giao thuc hién
nhiém vu cho cac thanh vién phu trach.

- Tiép nhan céc loai cong van, gidy t& do cac noi giri dén vao s6 cong vin va
trinh cho Hiéu truong xu Ii.

- Luu trit, bao quan cong van di, cong vin dén day du, khoa hoc, dam bao
viéc truy xuat théng tin thuan lgi, dé quan li, theo doi.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé quan ly cac con dau caa nha trudng.

- Chiu tréch nhiém truc may dién thoai, dam bao théng tin dugc théng subt.
bién thoai cua truong chi dugc sir dung trong véc chung khi can thiét.

- Luu trir va bao quan day du, chinh xac cac loai hd so s6 sach chuyén mén
nhu: s6 danh b, so6 khen thudng - ky luat...
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- Nam s6 ligu hoc sinh hang thang, quy, cap nhat ho so bién dong (hoc sinh bo
hoc, chuyén di, chuyén dén).

- Cap nhat day du va kip thai, chinh xé&c céc loai bao céo lién quan chuyén
mén, théng ké sé lidu vé TCCB, thong tin ca nhan cua cac thanh vién trong HDSP,
lwu trit trén van ban gidy va co s¢ dit lieu nganh, cac phan mém quan Ii dit licu )
theo quy dinh. (Thong tin vé s6 CMND, s¢ can cude, dia chi, lrong, phu Cdp...
theo mau bao c&o yéu cdu). Cha ¥ luu trix, quan Ii, cap nhat dy du, chinh xac toan
b6 hd so vién chic cia HDSP.

- Soan c4c loai cong van can thiét: béo céo, quyét dinh, thu moi... dam bao du
noi dung va dung thoi gian quy dinh.

- Quan Ii va sir dung may photo, sao in c4c loai van ban can thiét phuc vu cac
hoat dong chung cua HDSP, Poan Thanh nién, Cong doan, HoI, nhu: Bao cao
tham Iuar}, bao cao chuyén dé, Ké hoach hoc ky, nam hoc, hoat dong chu diem,
chuyén d¢... mang tinh chat dugc su phan céng chi dao cua Lanh dao.

- Xur Ii, chuyén giao cAc loai cong van (van ban gidy, thng tin qua cong dién
tu, ky thuat s6) deén ca nhan, t6 chirc dam bao thdng tin dén ding doi twong thuc
hién va dugc trién khai nhanh nhat. In an va phat hanh cac loai cong van nhanh
chong dung yéu cau bieu mau quy dinh.

- Tat ca cac cong van di Vian thu phai trinh cho Hiéu truéng hodc nguoi duoc
uy quyen kiem duyét trudc khi guri di.

~ - Van thu chuan bj van phong pham ding chung (bam, ghim, ho dan, kéo...),
dé trén ban riéng, trong phong lam viéc cua van thu, thuan tién cho viéc sir dung
cua gido vién, nhan vién, hoc sinh, khach lién hé cong tac dung khi can den.

- Héng thang trinh cho t0 truong to Vin phong kiém tra cAc loai van ban di,
den. Lap so ghi chép cong van di - den, xu li trong thang.

Luwu y vé Quy trinh cdc buéc trinh cong vin va lwu triv:

- Chi ¢6 Van thu dugc phép trinh cac van ban di, dén dé Hi¢u truong hoac

nguoi dugc Hicu truong uy quyén phé duyét. Khi trinh, Van thu sap xép vin ban
theo thir tu, dé vao kep hd so gon gang.

- Vin thu cap nhat cong van vé may tinh Van thu.

- Vin thu vao sb cong van dén, cong van di.

- In van ban.

- Sap xép van ban vao kep trinh hd so.

- Vin thu mang kep ho so dén trinh Hiéu trudng hodc nguoi duoc Higu
tredng uy quyen Ky duyét.

- Higu truong va ngudi duoc uy quyen phé duyét, phan cong nhiém vu dén
cac ca nhan, to chuec.

- Van thu tiép nhan lai céng van da phé duyét.
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- Van thu Scan cong vin dé luu tri, b4o cao, trinh cé4c cap theo quy dinh.

- Vin thu chuyén giao cong vin dé'nq ca nhan, to chirc theo quy dinh (néu cé
nhan, to chuc thuc thi cong viéc thi chuyén ca van ban giay va file dinh kem vén
ban qua cong thong dién ti; neu cac ca nhan, to6 chuc chi nam bat thong tin thi van
thu gui cong van qua cong thong tin dién tir, Khdng giri van ban giay).

- Van thu luu trit hd so. Tat ca cong van dugc xu li, luu trit hing ngay ding
quy dinh.

2.2.2. Nhan vién Ké toan

- Thyc hién dung nguyén tac quan ly tai chinh theo luat ngan sach Nha nuéc.
Theo dbi cap nhat chinh xac, kip thoi viéc thu - chi quy ngan sach do Nha nudc
cap, quy xay dung.

- Lap du todn va quyét toan thu - chi hang ndm phuc vu cho hoat déng cua
nha truong theo qui dinh.

- Tham muu cho Hiéu trudng dé dam bao viéc thu, chi ding theo qui dinh cua
tai chinh. Bam bao khong co6 tham 6 1&ng phi.

- Thyc hién tot cac chang tir, s6 sach theo ché do ké toan.

- Theo dGi, cap nhat de quan 1y cc loai tai san cia nha truong. Lam tot cong
viéc kiém Kké tai san dinh ki hang nam, hoac theo 1énh yéu cau cuaa cap trén.

- Bam bao tot ché do thong tin, béo cao dinh ki va dot xuat va trinh s6 sach ke
toan cho Hiéu truong duyét sau khi doi chiéu hang thang.

- Luu trir va bao quan tbt cac loai chung tir, s6 sach thu - chi khong dé that lac
hoac hu hong.

- Hing Quy thdng béao rong réi viéc nang luong, nang phu cap tham nién cho
gido vién, cong khai tai chinh ctaa don vi kip thoi, dung lac.

- Lam tét chuy@n mén nghiép vu; thanh quyét toan, cac ché do cho can bo
gido vién, nhan vién, hoc sinh kip thoi, dang quy dinh; theo doi thu, chi dam bao
niém yet cong khai theo dinh ky va quy dinh cua hiéu truong.

- Quan 1y vin phong, lam cac van ban bao céo theo yéu cau quy dinh cua nha
truong dam bao tinh phap quy; cap nhat cac ho so chung tir thu chi thanh quyét
toan hang thang, quy nam hoc theo h¢ thong va thoi gian caa ting loai ho so.

- Quan ly, cap nhat ho so can bd cdng chiac, BHYT, BHXH cua can bo giéo
vién nhan vién.

- Chiu trach nhiém thanh toan, quyét toan chinh xac, rd rang cac loai quy theo
dung luat tai chinh; niém yét bao cdo vé thu chi ngan sach theo quy dinh

- Lap ho so ké toan theo quy dinh.



- Xay dung ké hoach va tham muu viéc thu chi ngan sach cho Hiéu trudng,
cac khoan thu chi theo thod thuén cho Ban dai dién CMHS ddm béao dung nguyén
tac, dang che do va tiet kiém.

- Phu trach thanh toan céc loai bao hiém cho can b, gido vién, nhan vién
trong nha truong.

- Trién khai kip thoi ché do cho hoc sinh va vién chire ding, kip thoi.
2.2.3. Nhan vién thw vién

- Phdi hop 1am cong tac KDCLGD, PCGD theo su phan cong va chi dao cua
cap trén.

- Luu trit va bao quan tét cac loai hd so hoc sinh va céc loai s6 sach chuyén
mon nhu: S6 theo doi, hoc ba, s6 danh bd, so khen thudng - ky luat hoc sinh, s6
theo doi hoc sinh bo hoc, chuyén truong,

- Bao quan va giao nhan cac loai vian bang, ching chi theo ding quy dinh.
- Lap cac HSSS thu vién du, dang qui dinh.

- B6 sung, phat trién kho sach va cac nguon luc thong tin dap @ng nhu cau
giang day, hoc tap, nghién cau cho thay, c6 gido va hoc sinh trong nha truong. To
chuc xu ly, sap xép, luu trir, bao quan, quan ly tai lidu va théng tin; T6 chic phuc
vy, huéng dan cho ban doc str dung hiéu qua cac nguon thong tin, tai liéu c6 trong
thu vién;

- T6 chuc bao quan, kiém ké dinh ky von tai liéu, co sé vat chat ky thuat va
cac tai san khac cua thu vién; tien hanh thanh ly céc tai liéu lac hau, hu nat theo
quy dinh ctia co quan quan ly nha nudc va cua truong;

- Phéi hop véi cac td chuyén mén trong viéc lua chon, bd sung tai liéu cho
phu hgp véi nhu cau day va hoc trong nha truong.

- Xay dung thu vién lubn sach, dep; sap xép sach, tai liéu co khoa hoc va
thuong xuyén bo sung tu liéu, sach bo ich dé phuc vu hoc sinh.

2.2.4. Nhan vién Bao vé

- Thuc hién ding chirc nang nhiém vu bao vé co quan. Pam bao ché do truc
co quan 24/24 gid. Khong dé nhitng hién tuong tiéu cuc xam nhap vao co quan
nhu ma tuy, trdm cap va nhiing tac dong xau anh huong dén an ninh co quan.
Khéng dé cha me hoc sinh, nguoi la ra vao tiy tién, luu tra, st dung cac phong
chirc nang trong truong va khudn vién treong hoc.

- Khong duoc tr ¥ cho ngudi la tiép xtic v6i gido vién trong gior day khi chua
dugc su cho phép cua Hi¢u trudng.

- Kiém tra, bao céo sira chira kip thoi ban ghé va co sé vat chat (CSVC) bi hu
hong. Tham muu kip thoi vl Hi€u trudng nhitng van dé€ cé lién quan dén nhiém
vu cua minh phu trach. C6 thai d6 hoa nha, lich sy khi giao tiép vo1 CMHS va
nhan dan.



- Huéng dan phu huynh hoc sinh dua, d6n hoc sinh dén truong va tan hoc
ding vi tri qui dinh ctra nha truong nham dam bao an ninh trat tu tai truong hoc va
an toan giao théng.

- Phéi hop thuc hién tét cong tac phong chay chira chay tai co quan.

- B4o quan toan b tai san, co s& vt chit nha trudng; theo di tit cac thiét bi dién
khéng sir dung ¢ cac ddy phong lam viéc, phong hoc va cac khu vuc khéc kip thoi.

- Theo ddi truc danh trong dung gio hoc theo qui dinh, két hop Véi gido vién
dam bao an toan giao théng cho hoc sinh khi dén va ra vé.

- Quan li nha xe giao vién va hoc sinh trong nha xe ding quy dinh di sap xép.

- Ban giao ca truc theo ca, c6 bién ban ghi chép ban giao cho ca sau. Néu c6 bﬁit
thuong trong ca minh truc thi bao ngay cho Lanh dao xem xét, dwa ra hudng giai quyet.

- Bao yérlém viéc theo thoa thuan: 1am 24 gio nghi 24 gio. Néu roi vao cac
ngay nghi I€ tét, thi theo sy phan cdng cua Lanh dao.

- B40 vé va chim soc cay xanh, bon hoa dam bao xanh, sach, dep.

- Trong qua trinh ca tryc cua minh, néu dé ra mat mac, hu hong, chay né do
cha quan thi ca nhan phai chiu boi thuong moi ton that tai san da thiét hai va giai
trinh trudc co quan chirc nang, néu mat mac, hu hong, chay né6 mang y khach quan
thi tly vao murc do sé duoc xem xét giai quyét theo quy dinh phap luat.

2.2.5. Nhan vién lao céng

- Thuong xuyén don dep vé sinh sach s€ khu6n vién truong, cac khu vuc qui
dinh va khu vuc vé sinh cua gido vién va hoc sinh.

- Thyc hién cong tac phuc vy, vé sinh cac phong lam viéc cua Ban gié’m hiéu
(BGH), chuan bi day du nudc uong cho phong BGH va gido vién. Be xuat, kien
nghi cac van d¢ lién quan dén cong viéc minh phu trach dé hoan thanh nhiém vu
tot hon.

- Phéi hop thuc hién tt céng tac chuan bi cac diéu kién dé phuc vu cho cac
ngay L& 16n trong nam hoc duoc to chic tai truong; Pam bao vé sinh sach sé khu
vuc qui dinh va chuan bi day du nuéc udng tiép khach khi c6 cac Poan kiém tra
hoic khach moi dén truong 1am viéc.

- Phéi hop thuc hién cdng tac phan loai rac tai nguon va xu 1y rac thai trong
trrong hoc dam bao vé sinh moi truong.

3. Mt s6 luwu y chung

- Vién chic K¢ toan, Van thu lvu trlr, Thu vién phai xdy dung Ké hoach 1am
Viéc cu the tung tuan/ thang/ hoc ky/ ndm hoc; ra soat bo sung noi dung ke hoach
phu hgp véi ting céng viéc cu the.

- 100% cac thanh vién trong to6 khong di tré vé som, khdng roi bo nhiém so

néu khong c¢6 1y do chinh dang hoac khéng cé y kién cua lanh dao;



- Bam bao ngay 1am viéc da 8 gio va 40 gio/tuan.
- Hang thang hop danh gia két qua cong viéc va 1én ké hoach thang tiép sau.

- Ngoai cac cbng viéc duogc r)éu trén, thuc hién nhiém vu khac do 1anh dao
phan cdng khi c6 cbng viéc dot xuat, to chic cac ngay Ie€, cac buoi sinh hoat ngoai
khoa, trai nghiém, sinh hoat tap trung ctia nha truong. ..

- Khi ¢6 1i do chinh dang dé nghi, vién chtic vin phong phai c6 don xin phép
trudc 01 ngay trinh To truong, Hiéu trudng, ban giao céng viéc va phan cong vién
chtc 1am viéc thay thé. Nhitng truong hop nghi dot xuat, khdng thé dén co quan
lam viéc thi phai goi dién béo céo truc tiép cho Hiéu truong, PHT.

- Khi nghi phép, nhan vién van phong phai hoan thanh cong viéc duoc phan
cong cho dén thoi diém nghi, néu chua thuc hién xong cdng viéc duoc phan cong
thi nhan vién phai liét k&, bao céo cong viéc can 1am mot cach cu thé va trinh T
truong, Hiéu trudng phan cdng vién chac phu trach xu i thay.

- T4t ca thanh vién to Van phong thuc hién tac phong lam viéc linh hoat, sap
xép cong viéc hang ngay theo thir ty, phan tich cong viéc uu tién xua 1i trudc hay
sau dé tranh ach tic; thuc hién tét viéc phuc vu cac hoat dong gido duc cua nha
truong; co thai do tng xu hoa nha, ton trong; khdng gay can tré cong viéc va tién
d6 thuc hién cong viéc caa lanh dao, gido vién, hoc sinh, cong dan dén lién hé
cong tac va lam viéc.

- T6 Van phong 1ap sé chdm cong lao dong, tu giac chdm cong, diém danh
dau gior 1am viéc vao soé theo ddi dit tai phong truc.

- Néu ¢6 cong viéc phai yéu cau béo cao, hoan thanh vao ngay thi 7, chu nhat
thi cham nhat thir 6 tuan d6 phai hoan thanh cong viéc trudc khi nghi.

- Duy tri ché d6 hop t6 hang thang dé rat kinh nghiém nhiing viéc lam duoc,
chua dugc dong thoi trien khai ké hoach, phan cdng nhiém vu cho céc thanh vién
trong to: Hang thang hop, xép loai thi dua va xép loai thi dua cudi hoc ki, nim hoc
theo quy ché lam viéc, quy ché thi dua.

Mo; thanh vién dugc bd tri nghi 1 ngay/ tuan. Nhung khi c6 viéc phai bé tri di
lam va sap xep nghi bu.

~ Trén day la phan cdng nhiém vu cho vién chir van phong truong THCS thi

tran TL ndm hoc 2023 - 2024. Hang thang va hang quy, cac ndi dung cong viéc sé
c6 dieu chinh va b6 sung cho phu hop véi tinh hinh thuc t€; Cac ca nhan, bo phan
phoi hop thyc hién./.
Noi nhgn: HIEU TRUONG

- Hiéu truong; Pho Hiéu truong (chi dao);

- C4c t6 truong chuyén mon (phéi hop):;

- HDSP; Céc doan thé (phéi hop):;

- Luu: VT; T6 VP. 3
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