SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH
TRUNG TAM HO TRQ PHAT TRIEN
GDHN CHO NGUOI KHUYET TAT

Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic

S6: 47/QD-GDHNCNKT Thanh phé Hé Chi Minh, ngdy 06 thang 9 niam 2024

QUYET PINH
Ve viéc phan cong nhi€ém vu can b, giao vién, nhan vién
nam hoc 2024 — 2025

GIAM POC TRUNG TAM HO TRQ PHAT TRIEN
GIAO DUC HOA NHAP CHO NGUOI KHUYET TAT

Can cit Thong tw 20/2022/TT-BGDDT ngay 28 thang 12 nam 2022 cua Bj
truong Bo szo duc va l?do tao vé ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong cua
Trung tam ho tro phat trién gido duc hoa nhap,

‘ Can cir Ké hoach nhiém vu nam hoc 2024 - 2025 va theo dé nghi cua Hoi
dong su pham Trung tam;

Can cit vao tinh hinh thuwc té cia don vi, xét ning lyc va khd ndang céng tdc
clia can bo, gido vién va nhan vien.
QUYET PINH:

N Picu 1. Phéan cong nhiém vu cho can b, giao vién, nhan vién trong Trung tam
ho trg phat trién giao duc hoa nhap cho nguoi khuyét tat nam hoc 2024 - 2025 (co
danh sach va bang phan cong kem theo).

Piéu 2. Can b, gido vién, nhan vién Trung tAm hd trg phat trién gido duc hoa
nhap cho nguoil khuyét tat cdn cr vao nhi¢ém vu cu thé dugce phan cong co trach
nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké hoach cho phu hop véi dac thu
cong viéc duoc giao.

Piéu 3. Ban Giam ddc, cac phong chuyén mén, cac doan thé trong Trung tam
va nhiitng Ong (Ba) co tén tai Di€u 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: GIAM DOC
- S6 GD&DT (dé€ bao co);

- Nhu Diéu 3 (dé thyc hién);
- Luu: VT.

Phan Hung Dwong



DANH SACH
Céan by, giao vién, nhan vién nam hoc 2024 - 2025
(Ban hanh kém theo quyér dinh sé 47/0D-GDHNCNKT ngay 06/9/2024 cua Trung tam
hé tro phét trién GDHN cho nguweoi khuyét tat)

STT Ho va tén Ni#¢ | Ngaysinh | Vitrinhiémvu | Ghichu

1 | Phan Hung Duong 29/10/1983 | Giam doc

2 | L& Trung Chi Hiéu X 22/03/1972 | Pho Giam ddc

3 | Luong Thi Ngoc Thuy X 14/01/1986 | Giao vién

4 | Tran Duong Pong Sa X 28/09/1986 | Gido vién

5 | Tran Thi Phi X 23/02/1988 | Gio vién

6 | Tang Thi Thiy Van X 13/12/1984 | Giéo vién

7 | Than Thi T6 Nhu X 04/11/1985 | Gio vién

8 | Lé Thi Thu Hong X 11/06/1985 | Gio vién

9 | Truong Thi Thly Nga X 10/02/1987 | Giao vién

10 | Pinh Thi Bich Huong X 23/12/1987 | Gi4o vién

11 | Luu Ngoc Tu X 26/10/1983 | Gi4o vién

12 | Nguyén Buc Anh Manh 09/02/1987 | Giao vién

13 | Lé Vi Trong 30/11/1984 | Giao vién

14 | Nguyén Poan Thanh Ph 30/04/1979 | Gio vién

15 | Hoang Vin Hiéu 05/06/1980 | Gi4o vién

16 | Nguyén Lé Anh Vii 23/02/1985 | Gio vién

17 | Tran Ngoc Thuan 27/06/1991 | Gio vién

18 | Huynh Kim Thoa X 09/02/1971 | Gido vién

19 | Nguyén Hoang Minh 09/11/1997 | Gido vién

20 | Tran Giang Nam 15/09/1978 | Tha Quy

21 | Nguyén Thyy Minh Thuy | X 16/11/1981 | Vin thu

22 | L& Trung Thanh 30/09/1995 | Cong nghé thdng
tin

23 | Nguyén Thi Nguyét Thu X 09/08/1972 | Giao vu

24 | Van Ton Hoang Phuong 27/03/1994 | Ho tro gido duc
ngudi khuyét tat

25 | Pham Qudc Thu 03/11/1982 | Bao vé

26 | Nguyén Minh Tuan 19/02/1979 | Bao vé

27 | Tong Thi Bich Thuan X 23/03/1976 | Phuc vu

28 | Nguyén Vin Khanh 09/10/1073 | Lai xe




PHAN CONG NHIEM VU
Céan bg, gidao vién, nhan vién nim hoc 2024-2025
(Ban hanh kém theo quyér dinh sé 47/0D-GDHNCNKT ngay 06/9/2024 cua Trung tam
hé tro phét trién GDHN cho nguwoi khuyét tat)

I.PHAN CONG NHIEM VU BAN GIAM POC

1. Giam d6c: Phan Hung Dwong

1.1. Té chic bé mdy Trung tam

- Biéu hanh toan bo cong viéc va hoat dong caa Trung tdm. Quyét dinh moi mat vé
t6 chuc va hoat dong cua Trung tam.

- Phan cong nhiém vy Phé Giam dbc; bo nhiém, chi dinh Truéng phong chuyén
mon, Pho truong phong chuyén mon, Trudng, pho trudng phong Hanh chinh — Quan tri,
Thu ky hoi dong, Truong nhém thanh nién. ..

- Thanh Iap cac hoi dong, cac phong chuyén mén, cac bo phan. Xay dung quy ché
hoat dong bo may Trung tam.

1.2. Xay duwng ké hogch va té chiec thuc hign nhiém vu nam hoc

- Lap ké hoach hang nam, xay dung lich cdng tac hang thang, hang tuan. Phéi hop
diéu hoa cac hoat dong giao duc trong Trung tam.

- Chi dao thuc hién cac hoat dong giao duc cta Trung tim theo dang tinh than
nhiém vu nam hoc.

1.3. Qudn Iy nhan su

- Quan Iy giao vién, nhan vién trong cac hoat dong giao duc va nhitng hoat dong
khéc co lién quan.

- Kiém tra va danh gia viéc thuc hién nhiém vu cia Pho Giam dbc va cac giao
vién, nhan vién cudi nam hoc. Pé nghi cap trén khen thuong va Ky luat gido vién, nhan
vién.

- Xay dung doi ngit Hoi dong su pham doan két, tan tuy, cd trach nhiém.

- Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nuée d6i voi gido vién, nhan vién.

- T6 chuc thuc hién Quy ché dan chi trong hoat dong cua Trung tam; To chic boi
dudng nang cao trinh d6 moi mat cho giao vién, nhan vién.

1.4. Quan Iy va té cheec gido duc

- Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nuée dbi véi phu huynh, hoc sinh, tré
trong chuong trinh can thiép - tri li¢u.



- Chi dao cac hoat dong giao duc toan dién cho tré, hoc sinh; Quyét dinh khen
thudng cho hoc sinh. Chi dao cdng tac phan cong giao vién phu trach cac loai hinh nhém/
I6p can thiép - tri liéu.

1.5. Qudn ly chuyén mén

- Chi dao thuc hién ké hoach kiém tra su pham, Kiém tra chuyén dé, kiém tra bo
phan.

- Chi dao té chirc thi dua cua gio vién va nhan vién.

- Chi dao t6 chirc cac hoat dong nang cao trinh do chuyén mén nghiép vu cho giao
Vién, nhan vién.

- Chi dao tng dung c6ng nghé¢ théng tin vao cdng tac quan Iy va giang day.

- Chi dao viéc xay dung va kiém tra noi dung trang website caa Trung tam;
website quan ly Trung tam.

1.6. Qudn ly hanh chinh, tai chinh, tai san

- Quan Iy ché do sinh hoat, hoi hop cua giao vién, nhan vién va phu huynh hoc
sinh.

- Quan Iy tat ca cac loai kinh phi, cac loai qu¥ theo qui dinh.
- Xay dung Qui ché chi tiéu ndi bo; Lap du toan va quyét toan chi thu hang nam.
- Chi dao thuc hién kiém ke tai san, thiét bi hang nam.

1.7 Té chirc cong tdc gido duc tw twong chinh tri, cdng tdc giir gin an ninh trat
tw, tao dung maoi trwong sw pham than thign

- Chi dao thyc hién cudc van dong “Hoc tap va lam theo tim guong tu tudng, dao
duc, phong cach H6 Chi Minh”.

- Chi dao hoat dong git gin an ninh trat tu trong don vi.

- Chi dao thuc hién phong trao “Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich
cuc”, “Truong hoc hanh phuc”.

1.8. Tiép thu y kién chi dao, phéi hep lam viéc

- Kip thoi xin ¥ kién chi dao cua Giam déc S& Giao duc - Pao tao, cua lanh dao
UBND TP.

- Xay dung méi quan hé tot dep gitra Trung tam vai chinh quyén dia phuong, voi
Cac co quan ban nganh, doan thé ¢ dia phuong; Tao mdi quan hé gan bo, hop tac giira
Trung tam vaéi phu huynh hoc sinh.

- Chu dong trao doi va phdi hop cong tac véi Cong doan co so.

- Thyc hién Nghi quyét cia Chi bo hang nim; tham muwu v&i Chi bd co cAu bo may
quan Iy nhan sy cua Ban chap hanh Cong doan co so.



1.9. Té chirc cdc hgi nghi gido vién, nhan vién, hgi nghi lién tich dinh ky va bdt
thwong dé thuc hign ché dé quan ching tham gia quan Iy Trung tam

- Pau nam hoc t6 chirc Hai nghi giao vién, nhan vién dé bao c4o tinh hinh moi mat
cua don vi va thu thap ¥ kién dong gop xay dung Trung tam.

- Chu tri cudc hop Hoi ddng hang thang dé dé trién khai ké hoach, 13y v kién dong
gop, trao ddi bién phap thuc hién ké hoach, ban bac hudng giai quyét cac su viéc.

- Chu tri cac cudc hop Hoi dong xét sang kién kinh nghiém; Hoi dong thi dua, khen
thudng vao cuoi hoc Ky, cuoi nam hoc; Hoi dong ky luat giao vién, nhan vién.

2. Phé Giam déc: Lé Trung Chi Hiéu

- Tham muu gitp Giam déc vé chia thoi khoa biéu, théng ké, bao cao chat luong
day va hoc, 18n lich kiém tra noi bo gido vién, lich cong tac tuan, lich cong tac vang gia,
lich b6i dudng theo chi dao cua Giam ddc. Tham muu cong tac kiém tra danh gia, sinh
hoat phong chuyén mén, sinh hoat Cum chuyén mén. Tham muu vé cdng tac tap huin
chuyén mon cho gido vién theo huéng dan cua S& Gido duc va Pao tao.

- Theo dai va kiém tra chat ch& s6 luong tré, hoc sinh tiép nhan vao Trung tam va
két thirc chuong trinh theo tiring thoi diém trong nam hoc.

- Theo ddi, kiém tra né nép chuy@n mén, du gid cac gido vién va cac nhom, 16p hd
tro.

- Tham muu cho Giam ddc duyét ké hoach cong tac cia cac phong chuyén mén:
Ho tro Can thiép som, Ho tro gido duc cic ki niang dic thi, Ho tro gido duc hoa nhap;
phu tréch xay dung cac biéu mau hd so cho cong tac can thiép - tri liéu; tham muu cho
Giam dbc xay dung ké hoach kiém tra noi bo theo hang thang, hang quy va hang niam.

- Theo dai va kiém tra viéc thuc hién chuwong trinh K& hoach gido duc c& nhan va
Luong gid Tam van dong

- Lap ké hoach, theo ddi va luu trit hd so kiém tra su pham, kiém tra chuyén dé cac
noi dung chuyén mon duoc phan céng phu trach.

- Piéu hanh va kiém tra viéc thuc hién hoi thi gido vién gioi cac cap, thao giang,
bao cdo chuyén dé, day giao an dién tir, sir dung d6 dung day hoc; thiét ké bai giang
Elearning...

- Huéng dan va kiém tra giao vién thuc hién cac quy ché, thong tu vé chuyén mon;
Hudéng dan giao vién lam cac loai ho so, s6 sach; to chirc kiém tra ho so ctia giao vién cac
phong chuyén mon dugc phan cong.

- Theo ddi va kiém tra hoat dong chuyén mdn cua cac phong chuyén mon va bo
phan Tu van — Chan doan — Panh gia.



- Phu trach cong tac trién khai sang kién kinh nghiém va xét duyén sang kién kinh
nghiém cua cac bo phan.

- Tham muu cho Giam dbc vé cdng tac t6 chirc tap huin day hoc truc tuyén, day
hoc online cho giao vién.

- Tham muu cho Giam dbc vé cong tac thi dua - khen thuong, cdng tac vé sinh
trong don vi, cong tac dam bao an ninh trat tu don vi va céng tac phong chong dich bénh.

- Tham muu Giam dbc thuc hién cac bao cao véi cap trén, lam bao cao hoat dong
cua Trung tdm giri vé S¢ hang thang thugdc céc linh vuce duoc phan cong. Tham gia sinh
hoat chuy&n mon tai phong H trg can thiép sém va phong Ho tro ki ning dic thu.

- Tham gia cac cudc hop do Giam déc ty quyén.

- Du céc cudc hop cua cac to chie doan thé tai Trung tam. Thay mit Trung tam du
cac cudc hop do chinh quyén, doan thé dia phuong to chirc khi duge Giam dbc oy quyeén.

- Quan ly, xay dung va kiém tra noi dung Website cua Trung tam.
- Thyc hién nhitng viéc hoic cong tac dot xuat khac do Giam ddc phan cong.
I1. PHAN CONG NHIEM VU CHO GIAO VIEN

1. Phong Hb trg can thigép sém

1.1. Lwong Thi Ngoc Thuy: gido vién tri liéu tdm van dong, phu trach céng tac
tw van - chan doan - danh gia

- Thuc hién nhiém vu chire nang cua nha tri liéu tm van dong

- Thyc hién nhiém vy chirc ning cta nha tu van - chan doan - danh gia

- Thyc hién c&c nhiém vu khac khi duoc Giam dbc phan cong

1.2. Trwong Thi Thay Nga: gi4o vién can thi¢p sém hwéng dan phu huynh,
phu trach nhém ky nang, phu trach hoat dogng nhom thanh nién

- Thuc hién nhiém vy chic ning cta gido vién can thiép sém ca nhan, huéng dan
phu huynh tai trung tdm, tai truong hoa nhap va tai gia dinh.

- Thyc hién nhiém vu hd trg k§ ning cho nhom dic thu.

- Thuyc hién nhiém vu phu trach nhém thanh nién, xay dung va té chirc hoat dong
nhém thanh nién.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge Giam doc phan cong

1.3. Tran Thi Ph(: gi4o vién tri liéu tam van déng, phu trach cong tac tw van -
chan doan - danh gia

- Thuc hién nhiém vu chic ning cta gido vién can thiép sém ca nhan, huéng dan
phu huynh tai trung tdm, tai truong hoa nhap va tai gia dinh.

- Thyc hién nhiém vu chtic ning ctia nha tu van - chan doan - danh gia

- Thuc hién céc nhiém vu khac khi dugc Giam déc phan cong



1.4. Tang Thi Thuy Van: giao vién can thiép sém hwéng dan phu huynh, phu
trach hoat dong nir cong, phu trach nhém ky ning

- Thuc hién nhiém vu chic nang cua gido vién can thiép sém ca nhan, hudng dan
phu huynh tai trung tdm, tai truong hoa nhap va tai gia dinh.

- Thuyc hién nhiém vu chtic nang cua Uy vién Ban chap hanh CDCS phu trach
cong tac nir céng.

- Thuc hién nhiém vy hd tro k¥ niang cho nhom dic thu.

- Thuc hién c&c nhiém vu khac khi duoc Giam dbc phan cong

1.5. Tran Ngoc Thuén: gi4o vién can thiép sém hwéng dan phu huynh, phu
trach hoat dong tri liéu @m nhac

- Thuc hién nhiém vu chic nang cua gido vién can thiép sém ca nhan, hudéng dan
phu huynh tai trung tam, tai truong hoa nhap va tai gia dinh.

- Thuc hién nhiém vu hd trg hoat dong &m nhac tri liéu

- Thuc hién cé&c nhiém vu khac khi duoc Giam dbc phan cong

1.6. Nguyén Hoang Minh: giéo vién can thiép sém hwéng din phu huynh, phu
trach nhom ky nang, phu trach kho tw liéu dién tir

- Thyc hién nhiém vu chitc niing cta giao vién can thiép sém ca nhan, huéng dan
phu huynh tai trung tdm, tai truong hoa nhap va tai gia dinh.

- Thuc hién nhiém vy hd tro ki niang cho nhém 16p dic thu.

- Thyc hién tap hop va luu trir cac ndi dung hinh anh va video clip vé céc hoat
dong chuyén mén cua don vi.

- Thuc hién cé&c nhiém vu khac khi duoc Giam dbc phan cong.

2. Phong Hb tro ki niing dic thi

2.1. Than Thi T6 Nhu: gido vién can thiép sém hwéng din phu huynh, phu
trach cong tac tw vin - chian do4n - danh gia, phu trach trang web Trung tam

- Thuc hién nhiém vy chic ning cta gido vién can thiép sém ca nhan, huéng dan
phu huynh tai trung tam, tai truong hoa nhap va tai gia dinh.

- Thyc hién nhiém vy chirc ning cta nha tu van - chan doan - danh gia

- Thuc hién cac hoat dong cua trang web Trung tam

- Thuc hién céc nhiém vu khac khi dugc Giam déc phan cong

2.2. L& Thi Thu Hdng: gido vién can thiép sém hwéng din phu huynh, phu
trach cong tac tw van - chin do4n - danh gia, phu trach am nhac tri liéu, phu trach
kho tw liéu dién tw, phu trach trang web Trung tam

- Thuc hién nhiém vu chic ning cta gido vién can thiép sém ca nhan, huéng dan
phu huynh tai trung tdm, tai truong hoa nhap va tai gia dinh.

- Thyc hién nhiém vu chtic ning ctia nha tu van - chan doan - danh gia

- Thyc hién cong tac hd trg &m nhac tri liéu cho gido vién tai trung thm va giao
vién cac truong chuyén biét va truong hoa nhap

- Thuc hién tap hop va luu trir c4c ndi dung hinh anh va video clip vé céc hoat
dong chuyén mon caa don vi.



- Thuc hién cac hoat dong cua trang web Trung tam
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge Giam dbc phan cong.

2.3. Pinh Thi Bich Huong: gido vién can thiép sém hwéng dan phu huynh,
phu trach cong tac phap ché, phé bién phap luat, phu trach hoat dong UBKT CPCS

- Thuc hién nhiém vu chic nang cua gido vién can thiép sém ca nhan, hudng dan
phu huynh tai trung tdm, tai truong hoa nhap va tai gia dinh.

- Thuyc hién nhiém vu chtic nang, thuc hién tét cong tac phap ché, pho bién, tuyén
truyén phap luat theo chu dé yéu cau.

- Thuyc hién nhiém vu chtic nang cua Uy vién Ban chap hanh CDCS phu trach
cong tac UBKT.

- Thyc hién cé&c nhiém vy khac khi duoc Giam dbc phan cong.

2.4. Luwu Ngoc TU: gi4o vién can thiép sém hwéng dan phu huynh kiém phu
trach chuyén mén ngdn ngir ky hiéu cho tré khiém thinh, phu trach nhém k¥ ning

- Thyc hién nhiém vu chitc niing cta giao vién can thiép sém ca nhan, huéng dan
phu huynh tai trung tdm, tai truong hoa nhap va tai gia dinh.

- Thuc hién nhiém vu hd trg, bdi dudng ngdn ngit ky hiéu cho giéo vién va phu
huynh.

- Thuc hién nhiém vu hd tro k§ ning cho nhom dic thu.

- Thyc hién cé&c nhiém vu khac khi duoc Giam dbc phan cong

2.5. Nguyén Lé Anh Vii: gido vién hd tro tién hoc dwong, chii tich CPCS, phu
trach cong tac thi dua, khen thwéng, phu trach cong tac phong chay chira chay

- Thyc hién nhiém vy chirc ning cua gido vién hd trg tién hoc duong, huéng dan
phu huynh tai trung tdm, tai truong hoa nhap va tai gia dinh.

- Thuc hién nhiém vu Chu tich CBCS

- Thuc hién nhiém vu Pho trudng ban thi dua, khen thudéng ctia don vi

- Thuc hién nhiém vu Trudéng ban phong chay chira chay tai don vi

- Thyc hién cé&c nhiém vu khac khi duoc Giam dbc phan cong

2.6. Nguyén Dirc Anh Manh: gido vién giao duc 4m nhac, phu trach hoat dong
am nhac tri liéu, phu trach nhom k§ ning

- Thyc hién nhiém vy chirc ning cta gido vién can thiép sém ca nhan, huéng dan
phu huynh tai trung tdm, tai truong hoa nhap va tai gia dinh.

- Thuc hién phdi hop hd trg hoat dong &m nhac cho gi4o vién can thiép - tri liéu

- Thuc hién nhiém vu hé tro hoat ddong Am nhac tri ligu

- Thyc hién cé&c nhiém vu khac khi duoc Giam dbc phan cong

3. Phong Hé tro giao duc hoa nhap
3.1. Tran Dwong Pong Sa: gido vién tri liéu tam van dong, phu trach cong tac
tw van - chan do4n - danh gia



- Thuc hién nhiém vu chirc nang cua nha tri liéu tdm van dong

- Thyc hién nhiém vu chtrc ning cta nha tu van - chan doan - danh gia
- Thuc hién hoat dong hd tro GDHN tai cac co so gigo duc

- Thuc hién c&c nhiém vu khac khi duoc Giam dbc phan cong

3.2. Lé Vii Trong: giéo vién tri ligu tam van dong, phu trach cong tac tw van -
chin doan - danh gia

- Thuc hién nhiém vu chire nang cua nha tri liéu tdm van dong

- Thuyc hién nhiém vu chtic ning ctia nha tu van - chan doan - danh gia

- Thyc hién hoat dong hd trg GDHN tai cac co so gido duc

- Thuyc hién céc nhiém vu khac khi dugc Giam déc phan cong

3.3. Hoang Vin Hiéu: gi4o vién tri liéu tdm van dong, phu trach cong tac tw
van - chan doan - danh gia

- Thuc hién nhiém vu chirc nang ctia nha tri liéu tdm van dong

- Thyc hién nhiém vy chirc ning cta nha tu van - chan doan - danh gia

- Thyc hién hoat dong hd trg GDHN tai cac co so gido duc

- Thuc hién c&c nhiém vu khac khi duoc Giam dbc phan cong

3.4. Nguyén Poan Thanh Phé: gi4o vién hd tro tré hoc hoa nhap tiéu hoc, phu
trach hoc kho, phu trach cong tac tw van - chan doan - danh gia

- Thuc hién nhiém vu chire ning cia gido vién hd tro hoa nhap tiéu hoc, hd trg hoc
kho

- Thuyc hién nhiém vu chtic ning cta nha tu van - chan doan - danh gia

- Thuc hién hoat dong hd trg GDHN tai cac co so gido duc

- Thyc hién cé&c nhiém vu khac khi duoc Giam dbc phan cong

3.5. Huynh Kim Thoa: gido vién can thiép sém hwéng dian phu huynh, phu
trach cong tac ding ky tiép nhén tw van - chan doan - danh gia, phu tréach thiét bi,
dé dung day hoc

- Thuc hién nhiém vy chic ning cta gido vién can thiép sém ca nhan, huéng dan
phu huynh tai trung tam, tai truong hoa nhap va tai gia dinh.

- Thuc hién cbng tac tiép nhan dang ky tu van - chan doan - danh gia.

- Thuc hién hoat dong hd trg GDHN tai cac co so gido duc.

- Thuyc hién yéu ciu vé cdng tac sap xép, phan loai va theo ddi tinh hinh do dung,
d6 choi trong hoat dong can thiép - tri liéu caa gido vién

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge Giam dbc phan cong.

3.6. Viin Ton Hoang Phwong: nhén vién hd tro gido duc nguoi khuyét tat, phu
trach trang web Trung tdm, phu trach céng tac tw van - chian do4n - danh gia
- Thyc hién chic nang nhiém ctia nhan vién hd tro gido duc ngudi khuyét tat tai
trung tam va tai cong dong.



- Phéi hop vai nhan vién cong nghé thong tin dé thuc hién cong tac quan ly trang
web cua Trung tam.

- Thyc hién nhiém vu tu van - chin doan - danh gia tai Trung tim va cac co s& gido
duc.

- Thuc hién hd trg GDHN tai cac co so gido duc.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc phan cong.

I11. PHAN CONG NHIEM VU CHO NHAN VIEN

1. Tran Giang Nam: ké toan, phu trach co sé vat chat

- Phu trach chung vé co so vat chat tai don vi, chiu trach nhiém sta chira thay thé
c4c trang thiét bi va co s vat chat cho cdng tac can thiép - tri liéu va tu vin- chan doan-
danh gia tai Trung tam.

- Thuc hién thu, chi tién mat dung chinh sach trong pham vi trach nhiém cua nguoi
tha quy, thuc hién nghiém tac va hop 1y theo dung yéu cau quy dinh cia Nha nudc.

- Thuc hién cé&c nhiém vu khac do Giam ddc phan cong.

2. Nguyén Thuy Minh Thuy: vin thw, phu trach céng tac toé chirc, cong tac thi
dua - khen thuéng

- Cap nhat, in an thong tin trén Q-office, cac thu dién tir, cac phén mém quan li, trao
doi thong tin; luu trlr vé may tinh Van thu; trinh Giam doc thong tin dén, di dé phan cong
chuyén giao thuc hién nhiém vu cho cac thanh vién phu trach.

- Tiép nhan céc loai cong van, gidy to do cac noi gt dén vao s6 cong van va trinh
cho Giam doc xur 1i.

- Luu trtr, bdo quan cong van di, cong van dén day du, khoa hoc, dam bao vi¢e truy
xuat thong tin thuén loi, dé€ quan li, theo doi.

- Chiu trach nhiém trude Giam doc vé quan 1y cac con dau cua Trung tam.

- Luu trit va bao quan day du, chinh xac cac loai hd so s6 sach chuyén mén nhu: sb
danh b0, s6 khen thudng - ky luat...

- Céap nhat day da va kip thoi, chinh xac cac loai bao cao lién quan chuyén mén,
thdng ké s6 liéu vé t6 chirc can b9, thong tin ca nhan cua cac thanh vién trong Hoi dong
su pham, luu trit trén van ban gidy va co sé dir liéu nganh, cac phan mém quan li dit liéu
s0 theo quy dinh. Chu y luu trit, quan li, cap nhat day da, chinh xac toan bo ho so vién
chtrc cua don vi.

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

- Quan 1i sao in cac loai vin ban can thiét phuc vu cic hoat dong chung cua don vi.

- X li, chuyén giao cac loai cong van (van ban gidy, thong tin qua cong dién tu, ky
thuat s6) dén ca nhan, t6 chirc dam bao thong tin dén dung dbi twong thyc hién va duge

tr1§n khai nhanh nhat. In 4n va phat hanh céc loai cong vin nhanh chéng dung yéu cau
biéu mau quy dinh.



- Tét ca cac cong van di Vian thu phai trinh cho Giam ddc hodc nguoi duoc ty quyén
kiém duyét trudc khi gui di.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Gidm doc phan cong.

3. Nguyén Thi Nguyét Thu: gido vu, phu trach tiép nhan ding ky tw van - chan
doan - danh gia

- Tiép nhan thong tin hoc sinh ding ky chan doan danh gia.

- Lén lich chan doan danh gia hang tudn cho gido vién.

- Cép nhat lich cong tac chuyén mén cua gido vién hang tuan, thang, quy, nam.

- Phéi hop 1am cong tac theo sy phan cong va chi dao cua Ban Giam dbc.

- Luu trr va bao quan cac loai ho so hoc sinh va céc loai s6 sach chuyén mon nhu:
sO theo ddi, s6 danh b9, s6 theo doi hoc sinh ngtng can thiép, chuyén truong.

- Thong ké s6 lugng hoc sinh ding ky Chan doan danh gia hang tuan, thang, quy va
nam.

- Lién lac v6i phy huynh va tra két qua chan doan danh gia.

- Thue hién cac nhiém vu khac do Giam déc phan cong.

4. Lé Trung Thanh: nhan vién cdng nghé thong tin, phu trach trang website
Trung tam, phu trach ky thuét vé cong tac bao vé BMNN, phu trach cong tac thiét
bi, co' sé vt chat, mang xanh trwong hoc

- Quan tri hé théng mang va xir Iy cac su cd don thudn vé may tinh tai cdc phong
ban va phong can thi¢p - tri liéu.

- Ho tro k§ thuat cho cac phong lam viéc, ddm bao an toan thong tin.

- Pam bao an ninh mang, khong dé Xay ra sy ) mang, hong thiét bi trong don vi.

- Duy tri va hd trg hé thong mang giira cac phong lam viéc trong don vi va cac don
vi ¢6 két ndi mang voi Trung tam.

- Phy trach cong nghé thong tin trong don vi, hd tro gido vién trong cac dot bao cdo
chuyén dé.

- Phu trach cac phong may, thuc hién nang cép, bio quan va bao dudng mdy tinh,
may chiéu, duong mang va céac thiét bi dién tir trong don vi; khic phuc cac su ¢b ky thuat
ctia cac may tinh, may chiéu, cac thiét bi truyén théng mang khong day.

- Theo doi va thuc hién k¥ thuat cia trang web Trung tam.

- Lap ké hoach stra chira, bao tri thay thé cac thiét bi dién tu, may tinh, may chiéu
trong don vi.

- Hb trg Ké toan va Van thu trong cong tac nhap sO 1iéu hoc sinh dau nam.

- HO tro theo ddi va tham muu cho Giam ddc cac van dé chung vé co sd vt chat cua
don vi

- Ho tro thuc hién viéc theo ddi va bao dudng cdy xanh trong don vi.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc phan cong.

5. Nguyén Vin Khanh: nhan vién lai xe, phu trach co sé vat chat, phu trach
mang xanh trong don vi


http://thanglong-aptech.com/tag/an-ninh-mang/

- Lai xe dung hanh trinh theo 1énh diéu xe cta thi truéng, dam bao ding gi6' va an
toan tuyét ddi; phai thuc hién nghiém cac quy dinh ctia nha nuéc vé phuong tién luu
thong duong bo.

- Chu dong dé xuét, lap ké hoach sita chita, bao dudng xe dinh ky dugc giao theo
quy dinh; thuong xuyén vé sinh xe sach s&; hang thang quyét toan xing diu theo dung
dinh mtrc dugc duyét.

- Phu trach mang cdy xanh, c6 phuong an bao vé, lam dep hé thdng cay trong
truong.

- Phéi hop véi cac bd phan trong don vi dé phuc vu cac hoat dong gido duc.

- Nhu:ng ngay khong di cong tac, tham gia cac cong viéc cua phong do Truong
phong va Ban Giam ddc phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc phan cong.

6. Nguyén Minh Tuan: nhan vién bao vé

- Thyc hién ding churc nang nhiém vu bdo v¢ co quan. Bam bao ché d6 truc co quan
24/24 gid. Khong dé nhitng hién tuong tiéu cuc xdm nhap vao co quan nhu ma tuy, trom
cip va nhimng tac dong xau anh hudng dén an ninh co quan. Khong dé cha me hoc sinh,
nguodi la ra vao tuy tién, Iuu tri, khong st dung cac phong chirc nang va khudn vién trong
don vi .

- Kiém tra, bao céo stra chita kip thoi ban ghé va co so vat chat bi hu hong. Tham
muu kip thoi véi Gidm doc nhiing van dé c6 lién quan dén nhiém vu cia minh phu trach.
C6 thai d6 hoa nha, lich sy khi giao tiép v&i phu huynh hoc sinh, t6 chirc, ca nhan va nhéan
dan.

- Phéi hop thuc hién tt cong tac phong chay chita chay tai co quan.

- B4o quan toan bd tai san, co sé vat chat don vi; theo ddi tit cac thiét bi dién khong
st dung ¢ cac day phong lam viéc, phong hoc va cac khu vuc khac kip thoi.

- Ban giao ca truc theo ca, co bién ban ghi chép ban giao cho ca sau. Néu co bat
thuong trong ca minh tryc thi bdo ngay cho Lanh dao xem xét, dua ra hudng giai quyét.

- Bao v¢ lam viéc theo thda thuan: lam 12 gio nghi 12 gio.

- Trong qua trinh ca tryc ctia minh, néu dé ra mat mac, hu hong, chay nd do chu
quan thi cd nhan phai chiu boi thudong moi ton that tai san da thi¢t hai va giai trinh trudce
co quan chirc nang; néu mat mac, hu hong, chay né mang y khach quan thi tuy vao muc
do s€ dugc xem xét gidi quyét theo quy dinh phép luat.

- Thue hién cac nhiém vu khac do Giam déc phén cbng

7. Pham Quéc Thu: nhin vién bao vé

- Thue hién dung chirc nang nhiém vy bao vé co quan. Bam bao ché do tryc co quan
24/24 gi6. Khong dé nhimg hién tuong ti€u cuc xam nhép vao co quan nhu ma tuy, trom
cip va nhirng tac dong x4u anh hudng dén an ninh co quan. Khong dé cha me hoc sinh,
nguoi la ra vao tuy tién, luu tra, khong sur dung cac phong chirc nang trong va khuén vién
trong don vi.



- Kiém tra, bao céo stra chira kip thoi ban ghé va co so vat chat bi hu hong. Tham
muu kip thoi véi Giam doc nhiing van dé ¢6 lién quan dén nhiém vu cua minh phu trach.
C6 thai d6 hoa nha, lich sy khi giao tiép vdi phu huynh hoc sinh, t6 chirc, ca nhan va nhéan
dan.

- Phéi hop thue hién tdt cong tic phong chay chita chay tai co quan.

- B4o quan toan bd tai san, co sé vat chit don vi; theo ddi tit cac thiét bi dién khong
st dung & cac day phong lam viéc, phong hoc va cac khu vuc khéc kip thoi.

- Ban giao ca truc theo ca, c6 bién ban ghi chép ban giao cho ca sau. Néu co bt
thuong trong ca minh tryc thi bdo ngay cho Lanh dao xem xét, dua ra hudng giai quyét.

- Bao v¢ lam viéc theo thda thudn: lam 12 gio nghi 12 gio.

- Trong qua trinh ca tryc cia minh, néu dé ra mat mac, hu hong, chay nd do chu
quan thi cd 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, chdy né mang y khach quan thi tuy vao mirc
do s€ dugce xem xét giai quyet theo quy dinh phap luat.

- Thue hién cac nhiém vu khac do Giam déc phan cong.

- Khong dugc ty ¥ cho nguoi la tiép xtic véi gido vién trong gid day khi chua duoc
su cho phép cua Giam doc.

- Huéng dan phy huynh dua, d6n hoc sinh dén Trung tim va tan hoc ding vi tri qui
dinh cuia don vi nham dam bao an ninh trat ty va an toan giao thong.

- Quan li nha xe gido vién diing quy dinh da sip xép.

8. Tong Thi Bich Thuan: nhan vién phuc vu
- Thuong xuyén don dep vé sinh sach s€ khudén vién don vi va cac khu vuc quy dinh.

- Thyc hién cong tac phuc vy, vé sinh cac phong lam viéc cua Ban Giam déc, phong
giao vién, nhan vién va phong can thiép - tri liu chuan bi diy da nudc udng cho cac
phong. Pé xuat, kién nghi cac van dé lién quan dén cong viéc minh phu trach dé hoan
thanh nhiém vu t6t hon.

- Phoi hop thuc hién tdt cong tac chuan bi cac diéu kién dé phuc vu cho céc budi
hop, ngay Lé 16n trong nam hoc dugc t6 chure tai Trung tam; dam bao vé€ sinh sach s€ khu
vuc quy dinh va chuan bi day di nudc udng ti€p khach khi cé cac doan kiém tra hoac
khach moi dén don vi lam viéc.

- Phéi hop thyc hién cong tac phan loai rac tai ngudn va xir 1y rac thai trong don vi
dam bao v¢ sinh moi truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc phan cong.

IV. TO CHUC THUC HIEN

- Toan thé cén b, gido vién, nhan vién Trung tdm chiu trach nhiém cé nhan vé
nhiém vu dugc phan cong trude Ban Giam doc va cap trén truc tiep quan ly.



- Céc bo phan, ca nhan c6 trach nhiém va nghia vu béo céo két qua thuc hién nhiém
vu dugc phan cong theo dinh ky hoic dot xuat khi c6 yéu cau.

- Viéc danh gia hoan thanh nhiém vu s& duoc dua vao dé xét danh gia xép loai vién
churc theo quy va xét xép loai vién chic cubi nam.

- Céan bg, gido vién, nhan vién Trung tdm nghiém tuc thuc hién ding theo ndi dung
nhiém vu da dugc phan cong.

- Trong qué trinh trién khai thuc hién néu c6 phat sinh vuéng méc thi Giam déc &
xem xét va diéu chinh tuy theo tinh hinh thyc té caa don vi./.



