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Sé:  /LTK-VP TP. H6 Chi Minh, Ngay 05 thang 09 ndam 2023

PHAN CONG NHIEM VU TO VAN PHONG
NAM HOC 2023- 2024

- Can ct vao thong tu s6 16/2017/TT- BGDDT ngay 12/07/2017 vé hudng
dan khung muc vi tri viéc 1am va dinh mirc sb lugng nguoi lam viéc trong cac co
s& gido duc phd thong cong 1ap.

- Can cu tinh hinh thyc té cta to Vin phong va nhiém vu ndm hoc 2020 -
2021.

- Can cr vao bién ban hop to Vian phong ngay 25/08/2020

Nay Hiéu truéng phan c¢éng nhiém vu cho cac thanh vién t6 Vin phong tir
ngay 5/9/2020 nhu sau:

I. NHIEM VU CHUNG:

T6 Vin phong nha trudng thyc hién chirc ning nhiém vu theo quy dinh ciia
Piéu 18 truong THCS, THPT va truong pho thong co nhiéu cap hoc duge ban hanh
theo Thong tu s6 12/2011 ngay 28 thang 3 nam 2011 ciia Bo truong Bo Gido duc
va bao tao.

Nhén vién t6 Van phong doan két, cong su, nghlem tlc thuc hién ki luat, ki
cuong hanh chinh nham dam bao diéu kién tot nhat phuc vu cong tic giang day,
hoc tap va cac hoat dong giao duc trong nha trudong.

II. NHIEM VU CU THE:

1. C6 Tran Kim Loan

a/ Thuc hién nhiém vy K& toan truong

- Tham muu va chiu su chi dao, kiém tra truc tiép cua Hiéu truéng vé toan
bo cbng tac Tai chinh.

- Tham muu cho Hiéu truong, cac bo phan lién quan cach sir dung kinh
phi, thu chi ding qui dinh cua nha nudc.

- Tham muu viéc xay dung Quy ché chi tiéu noi bo.

- Gilp Hiéu truong xay dung du todn, ké hoach tai chinh caa nha truong
trong tirng nam hoc.

- Thuc hién chac nang quan ly ho so tai chinh ddng theo phap lénh tai
chanh ké toan ctia nha nugc

- Bam bao thuc hién tét ché d6 luong , phu cap lwong, BHXH va cac ché do
phuc loi qui dinh trong quy ché Chi tiéu noi bo caa nha truong.

- Ching ttr, s6 sach minh bach rd rang va ding qui dinh

- Cong khai tai chinh, tai san dinh ky theo quy dinh.

- Pam bao cac béo cao dinh ky cho cap trén.

- Thyc hién cng tac thué ( Mon bai, VAT, thu nhap doanh nghiép)

b/ Thyc hién nhiém vu t6 truong td Vin phong:



- Quan 1y toan dién cac hoat dong cua to theo churc trach cua td trudng va
phan cong cua Ban Giam hiéu.

- Truc tiép theo ddi, chim cong toan b vién chirc cua té Vin phong trong
thuc hién nhiém vu va tham gia cac hoat dong cua trudng; nam lich cong tac cua
nha truong, Ban Giam hi¢u va thong bao cho cac thanh vién cta td (truc tiép, giao
t6 pho hodc dan théng bao).

- Chiju trach nhiém truc tiép voi Hiéu trudng hodc phd Hiéu trudng phu
trach to Van phong. Klp thoi phan anh voi Hi€u truong hodac Pho Hiéu truong phu
trach t6 Van phong viéc thuc hién nhiém vu ciia cac thanh vién ciia t6 Van phong
dé chan chinh kip thoi nhimng thiéu sot.

-Tham muru tryc tiép cho Phé Hiéu truong phu trach to Vén phong vé cong
tac y té, thiét bi, bao vé an ninh va vé Slnh truong hoc, viéc mua sim trang thiét bi
phuc vu cong tac van phong, vat tu y té va cac loai thudc thong thuong.

Ngoai ra, con dugc giao mot sé cong viée khac theo yéu cau khi can thiét.

2. C6 Pham Thi Cuc:

Thuc hién cong tac van thu voi nhitng nhi€ém vu cu thé sau:

- Nhan cong van di, dén; ghi vao s0 theo qui dinh va chuyén cho Hiéu truéng
xtr ly, phat hanh van ban di, dén. Giap Higu truong luu trir cong van di, dén.

- Tryc dién thoai; mdi ngay lam viée vao trang Web cua S6 GD-DT TP HCM,
mail dé 1dy cac loai van ban, thong tin can giai quyét trinh cho Hiéu truong. Photo
cong vian theo but phé cia Hiéu truong dé dén cac bd phén, ca nhan lién quan. Theo
ddi va kip thoi bao cdo cho Hiéu trudng biét nhitng cong vin nao chua hoan thanh.

- Tiép nhan va theo ddi cong vin qua dudng buu dién.

- Banh may céc loai van ban hanh chinh cta trudong khi dugc su phan cong
ciia Hiéu truong va cia cac Pho Hiéu trudng; vao sd cong van va gui di kip thoi,
ding dia chi. Kiém tra van ban trudc khi trinh ky.

- Quan ly gidy gioi thicu, gidy cong tac khi Hi¢u truong yéu cau. Ghi cu thé
s6 gidy gio1 thiCu, gidy cong tac va cap dung nguoi dugc BGH phan cong di cong
tac. Khi cap gidy cong tac phai ghi s6 va luu lai s6 theo doi cac thong tin di cong
tac (phai 1ap chi tiét sO di cong tac).

- P& xuat mua sdm cac loai van phong pham va photo cac loai tai lidu cta nha
truong va phat cho gido vién, nhan vién va linh dao nha truong. Viéc mua sim,
photo tai liéu phai c6 dé xuat, co phé duyét caa Hiéu trudng.

- Phéi hop vo1 BGH lam cac ho so Quy hoach, dé bat CBQL, boi dudng
thuong xuyén GV, danh gia CBCC-VC.

- Phéi hop cung BGH 1am hd so va chuan bj cac loai gidy to lién quan cho
vi€c danh gia quy theo NQ 03.

- Hd tro bd phan Giao vu chuan bi cac mau sb sach, ho so dau nim cho phong
Giao vu.

- Quan 1i con dau cua nha trudng, sit dung con dau theo quy dinh. Khong
duoc mang con dau ra khoi trudng, khong dé ngudi khac st dung con dau.

Cong tac kiém nhiém khéc:

- Phu trach cong tac thi dua cia CBCC-VC.

Ngoai ra, con dugc giao mot sd cong viéc khac theo yéu cau khi can thiét.

3. Ong Phan Tén Truc

Thuc hién cong tac hoc vu véi nhitng nhiém vu cu thé sau:
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- Truc quan 1y, tiép nhan, cip phat vin bang chung chi, hoc ba theo quy
dinh.

- Lap du tra mua va cdp phat VPP cho cac ki thi; thu, phat s6 dau bai, so
diém cho can bd phu trach cac 16p. Cudi tudn, chuyén S6 dau bai cho Giam hiéu
truc tong hop, nhan xét.

- Phu trach cong tac tuyén sinh BH - CDb; théng ké, bao cdo diém thi, s6 hoc
sinh dau DH-CD theo yéu cﬁu

- Chuan bi céc loai so lién quan dén cong tac cua truong khi ¢ yéu cau,

Ngoai ra, con duoc giao mot sd cong viée khac theo yéu cau khi can thlet

4.C6 Lwu Td Nga:

Phu trach cong tac thu vién véi nhiing nhiém vu cu thé sau:

- Gilr gin, tu bd, mua sdm sach gido khoa, sach tham khdo va gio1 thi€u
sach méi cho thay c6 va hoc sinh biét

- Quan 1y viéc cho muon sach, thu hoi sach (c6 ho so 1 rang)

- T6 chure, quan 1y phong thu vién, tao diéu kién cho GV, HS vao doc sach,

bao.

- Cung cap day du sach, tai liéu phuc vu cho céng tac chuyén mén cho gido
vién.

- Tham muu cho Hi¢u trudng ké hoach mua sam, thay thé, thanh ly hang
nam.

- Thuong xuyén quan tim xir Iy mdi, mot, chiu trach nhiém ca nhan néu dé
sach b1 hu hong do mua dot hoac do mdi mot.
- Ludn dam bao thu vién sach s€ thoang mat theo quy dinh.
5. CO Tran Thi Minh Chéu
Phy trach cong tac Y té hoc duong voi nhimg nhiém vu cy thé sau:
- Xay dung ké hoach hoat dong Y té hoc duong theo ndm hoc.

- Thyc hién yéu cau chuyén mén Y té hoc duong theo sy chi dao cua Ban chi dao
y t& hoc duong Huyén, Pho Hiéu truong phu trach t6 Van phong.

- Tham muu truc tiép cho Pho Hiéu trudng phu trach t6 Vian phong vé cong
tac v€ sinh truong hoc, viéc mua sdm trang thiét bi phuc vu cong tdc van phong,
vat tu y té va cac loai thudc thong thudng.

- Thuc hién t6t cong tac chim soéc stc khoe ctia CB-GV-NV va hoc
sinh.

- Thuc hién tot cong tac vé sinh hoc dudng, vé sinh mdi trudng va nudc
sach, v¢ sinh phong chéng bénh hoc duong, v€ sinh phong chéng bénh dich,
an toan vé sinh thuc phém, vé sinh mat, tai, mili, hong, tay, chan miéng va phong
chéng ma tay — HIV/AIDS,... trong nha truong.

- Kham chita bénh thong thuong va so cap ciru tai chd.

- Cham séc strc khoe ban dau va cé ¥ kién dé xuat nhitng truong hop hoc
sinh ¢ van dé vé sirc khoe.

- Phéi hop véi cac co quan bao hiém thanh toan ché do bao hiém y té, bao
hiém tai nan dwgc mua qua nha truong.

Ngoal ra, con duoc giao mot sd cong viée khac theo yéu cau khi can thiét.

6. Ong Nguyén Pham Hoang Vii

a/ Phu trach cong tac thiét bi vé6i nhiing nhi€ém vu cu thé sau:



- Lap ké hoach str dung, mua sdm, stra chita thiét bi cia nha truong theo ndm
hoc.
- Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét bi.
- T6 chuc quan ly, bao quan, luu gitr, st dung thiét bj va hd so thiét bi; sira
chita nhiing thiét bi don gian.
- T6 chirc 1am thiét bi don gian véi vat liéu dé kiém & dia phuong;
- Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu boi dudng trau ddi dao
dtrc, nang cao nang lyc chuyén mon nghiép vu.
- Phu trach bao quan thiét bi 4m thanh san khau va cac phong chirc ning,
phong hoc.
b/ To pho t0 Vin phong
- HJ tro t trudng trong cong tac quan 1y to vin phong theo sy phan cong
ctia to trudng.
- Phu trach cong tac thi dua cua to.
- Thay mit t6 truong diéu hanh t6 khi dugc uy quyén.
Ngoai ra, con dugc giao mot sé cong viée khac theo yéu cau khi can thiét.

7. Ong Nguyén Viin Hiép:

Phy trach cong tac thu quy voi nhimg nhiém vu cu thé sau:

- Bao quan quy tién mit, khong st dung quy tién mat vao viéc riéng, cling
ké toan theo doi, can d6i thu- chi hang tuan, hang thang, hang quy va hang nam.
Chi chi tién khi c6 phiéu chi hop 18 hodc c6 1énh truc tiép ciia Thi trudng (do thi
truong ki nhan).

- Kiém ké quy tién mat vao cudi ngay c6 thuc hién thu - chi.

- Lap so theo ddi va bao céo hang tuan vao 17 gio chiéu tht 6 cho Thu
truong viée thyuc hién cac khoan thu theo quy dinh néi bo.

- Ung dung coéng nghé thong tin (phan mem SSC) trong cong tac thu quy.

- Kip thoi bao cdo voi Tha trudng vé viée quan Iy quy tién mit khi can
thiét.

Cong tac khac:

- Quan ly tai san, cong cu dung cu theo qui dinh.

- Thuyc hién céng tdc BHXH, BHYT, BHTN cho CB-GV-NV khi c6 phat
sinh, va ddng qui dinh hién hanh. ( st dung phan mém quan ly BHXH
cua BHXH TP.HCM)

- Phuy trach cong tac té chic can bo nang luong ( sir dung phan mém S¢
No6i vu TP.HCM)

Ngoai ra, con dugc giao mot sd cong viée khac theo yéu cau.

8. Nhan vién bao vé:

Nhan vién bao v€ cé nhiing nhiém vu cu thé sau:

- Thyc hién chtic ndng bao v¢ co quan, gitr gin tai san nha truong.

- Thuong tryc tai cong chinh 24/24, huéng dan khach dén lién hé cong tac,

nhic nhé moi ngudi chap hanh cac quy dinh khi dén truong.

- Giit chia khoa cong chinh, cac phong hoc..., md va déng dung gid quy

dinh theo lich gidng day va hoc tap trong truong.



- C6 s6 truc ghi nhan nhing tinh hudng bat thudng xay ra trong truong, kip
thdi bao cdo cho td truong, BGH dé xur 1y; theo ddi su luan chuyén tai san giita cac
phong ban, tiép nhan tai san chuyén dén va ghi nhan tai san chuyén di.

- Tham gia qua trinh giao duc y thirc ky luét cua hoc sinh.

- Lich sy, hoa nha, tan tinh voi khach dén lién hé cong tac.

- Hang ngay tudi nude cdy kiéng trong san truong vao budi chiéu ti.

Thoi gian lam viéc theo dac thu cong viéc: theo lich phan cong cia Hiéu
truong.

Ngoai ra, Hiéu trudng c6 thé phan cong kiém nhiém thém cong tac khac trong
ting thoi diém nhat dinh.
9. Nhan vién phuc vu:
Nhan vién phuc vu €0 nhitng nhiém vu cu thé sau:

- Thyc hién dting, ddy di ndi dung yéu cau cong tac vé sinh ddi véi nhan
vién phuc vu do Hiéu trudng ban hanh ( ¢6 van ban riéng).

- Pam bao cong tac lam vé sinh, quét don hang ngay hodc dinh ky céac
phong: HT, P.HT, phong GV, nha v¢ sinh, phong hoc, cdc phong chiic ndng, cac
khu vuc dugc phan cong v.v..

- Bam bao phyc vu t6t va kip thoi nuée udng cho GV va khach.

- Bao quan gitr gin gitr gin can than cac dung cu dugc giao.

- Pam bao tot cong tac phuc vu cac 18, hoi, hoi nghi, cac cudc hop cia
truong.

- Hoa nha, lich su, lang nghe ¥ kién goép ¥ ctia nguoi khac dé lam t6t cong
tac dugc giao va dé xuat véi to trudng, v6i Hiéu trudng cac nhu cau can thiét phuc
vu cho cong tac

- Thoi gian 1am viéc theo dac thu cong viéc. (Theo phén cong)

Ngoai ra, Hiéu truong c6 thé phan cong kiém nhiém thém cong tac khac trong
ting thoi diém nhat dinh.

I1I. LE LOI LAM VIEC:

Nhén vién van phong phai hoan thanh cong viéc thugc chire trach cua minh,
khong di tré, khong vé som, di cong tac phai co trinh bao t6 truong. Ché do 1am
viéc cia nhan vién Van phong: thuc hién 40 gio/ tuan. Thuc hién ché d6 nghi phép
12 ngay/ nam.

Truong hop 1am thém dé dam bao cong viéc phai lam vao ngay 18, ngay Chu
nhat hodc 1am ngoai gid thi dugc thanh toan tién lam thém gid theo Quy ché chi
ti€u no1 bo (hodc theo ndi1 dung cong viéc). Viéc lam thém khong lam trong 40 gio/
tun theo quy dinh.

Mobi ngu:(‘ri déu co Ké hoach tuan va 1am viéc theo dang nhiém vu duoc giao
tai noi lam viéc da phan cong, khong lam vi¢c riéng, khong choi cac tro choi giai
tri trong gi¢ hanh chinh. Khi ¢6 1y do chinh déng can nghi phai co gidy xin phep,
duoc su dong y cua T6 trudng va Hiéu trudng (truong hop Hiéu truong di vang,
phai duoc su dong ¥ ctia Pho hiéu trudng truc).

Thoi gian nghi c6 phép trong nam duoc cong don, tinh vao thoi gian nghi
phép nam.

T trudéng c6 nhiém vy phan cong truc chinh cho cac thanh vién theo ngay
dé tiép khach, ghi chép, phan anh diy du moi hoat dong trong toan truong vao so



trye. Cudi thang tong hop vang ngdy cong, cham gid va cac dién bién khac trong to
bdo cao Hiéu truong dé xur 1y.

Trang phuc chinh té, dung quy dinh, ddm bdo tinh van minh lich su trong co
quan.

Noi nhan
- Hiéu truong HIEU TRUONG
- Cdc Phd HT (dé thuc hién)
- Cdc 16 chirc trong truong

(dé phoi hop, theo dot)
- Thanh vién to VP
- Luu HT,VT

Pham Quang Tuyén



