SO GD&DT TP HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDNN-GDTX CAM GIANG Déc lap - Tu do - Hanh phic
56: §0/QD-GDNN-GDTX Héi Phong, ngay 25 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phan cdng nhiém vu, quyén han ciia cin bd quan 1y, giéo vién
va nhén vién, td chirc doan thé Trung tim GDNN-GDTX Cim Giang

GIAM POC TRUNG TAM GDNN-GDTX CAM GIANG

Cén cir Diu 1¢ truong trung hoc co 56, truong trung hoc phé théng va
truong phé théng cé nhiéu cdp hoc, ban hanh kém theo Théng tir sé: 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua B¢ Gido duc va Dao tgo;

Cdn cir Théng e s6 05//2025/TT-BGD DT ngay 07 thdng 3 ndm 2025 ban
hanh quy dinh ché dj lam viéc déi véi gido vién pho thong, dw bi dai hoc; i

Céin cir Thong tw s6: 01/2023/TT-BGDPT ngay 06 thdng 1 ndm 2023: ban
hanh Quy ché t6 chitc va hoat dpng ctia Trung tim GDNN-GDTX va cdc quy dinh
cua tinh; i . o ki

Cdin cir phdm chat, ning lic va kinh nghiém céng tdc cua cdc thanh vién Ban
Gidm déc cua Trung tam. ' '

Ry

QUYET DINH: o M0
Pidu 1. Phan cong nhiém vu ciia céc thanh vién Ban Gidm déc, gido vién va
nhan vién, t§ chirc doan thé Trung tim GDNN-GDTX Cim Giang nim hoc 2025- -
2026. | |
'Didu 2. Céc td chuyén mon; cac gido vién, nhan vién va hoc'sinh trong toan
trudng cdn cir chirc ning, nhiém vu cia minh chép hanh sy quan ly diéu hanh cta
c4c thanh vién trong Ban Giam ddc theo céc linh vuc duge phén cong trén.

Pitu 3. Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé cic quyét
dinh truéc day vé phan cong nhiém vu cia cc thanh vién Ban Gidm ddc Trung
tam GDNN-GDTX Cim Giang. C4c thanh vién trong Ban Gidm déc, Té truémg
cac td chuyen moén, vin phong va cac bd phan co lién quan chiu trach nhxem thi’

hanh quyét dinh nay./.

V‘P l\)al‘;
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PHAN CONG NHIEM VU CUA CAC THANH VIEN BAN GIAM DOC,
GIAO VIEN, NHAN VIEN, TO CHUC POAN THE
TRUNG TAM GDNN-GDTX CAM GIANG NAM HQC 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6: S0/0P- GDNN-GDTX
Ngayd5/ 8 /2025 ciia Gidm déc Trung tdm GDNN-GDTX Cam Gidang)

I. Nguyén tic phin cong va thuc hién nhiém vu ciia cic thanh vién Ban Gidm
ddc Trung tim GDNN-GDTX Cim Giang

1. Giam ddc chju trach nhiém toan dién truéc S¢ GD&DT va truéc phéap
luat v& toan bd hoat dong clia nha trudong theo Piéu 1é trudmg trung hoc co sd,
truong trung hoc phd thong va truong phd thong c6 nhidu cép hoc, ban hanh kém*
theo Thong tu so 01/2023/IT BGDDT: ban hanh Quy ché t chirc va hoat dong
cua Trung tam GDNN- GDTX va céc quy dinh cua tinh.

nhiém vu theo su phan cong cua Gidm déc; Duqc su dung quyen han cua Glam ‘
dbc dé giai quyét cac cong viée thudc linh vuc duge phan cong phu tréc?ﬂ dong.
thoi phai chju trach nhiém truoc Gidm dbc va truéce phap luat vé céc quyet; dinh
ctiia minh; Déi véi nhu'ng vin d& quan trong, phic tap cin xin y kién Gidm ddc
trudce kh1 quyét dinh.

cv
.J‘.“/'.\Ao.

3 Ngoai cac nhiém vy, hoat dong cong tic dugc phan cong tai Quyet dmh |

nay, cac Phé Gidm dbc c6 thé thyuc hién mét s6 nhiém vu khac do Giam do{c}: ltruc
A \ L1 J

e by

~ 4. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, cac Phé Gidm déc phéi hop, trao dbi
va hé trg nhau, ddm bao moi hoat dong clia truong dugc thuc hién thong suot hiéu
qua dung ké hoach. Trudng hop cac Phé Giam dbc khong thong nhét duoc y k1en :
kh1 xt li cong viéc lién quan dén nhiéu Phé GD thi Ph6 GD c}}}l,m glal quyet (cggg 3
v1ec dé bao céo Gidm déc xem xét quyét dinh.

tiép phén céng.

{ 'Cl &

5. Giam déc va céc Phé Gidm déc khong truc tiép xi 1i nhimg cong viéc da
phén cip (trir nhitng truong hop cin thiét). MGi tudn mét 1an hodc khi can thiét,
Giam ddc va cic Phé Gidm dbc hop giao ban dé cac Phé Gidm déc béo céo cdc ’
cong viéc da dugc phan cong thuc hién, théng nhét ke hoach tlep theo hoac cac :
cong tac khéc theo yéu cdu cia Gidm dbc. Cac Phé Gidm déc chu dong len ke'
hoach béo cdo Giam ddc dé chu tri td chirc hop giao ban gidi quyét cac cong v1ec
cu thé trong linh virc ‘dugce phéan cong phu trach.

I3 ’ A 2 A Fet X A i P «
6. Khi céc Ph6 Giam déc dugc phan cong 1am viéc véi cip trén hoic céc co

quan, dorn v1 co llen quan pha1 bao cdo két qua ngi dung cong viéc voi Glam doc
ol

7. Phé Gxam déc khong giai quyét cac cong viéc khéng dugc Gidm doc phan

Ve s i 2
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c?ng va c6 trach nhiém thyc hién cac quyét dinh ctia Giam déc.

wonoe 180 Céce Phé Giam ddc c6 trach nhiém thay mat Giam ddc bdo céo va phic
dép thong tin thude linh vye dugc phan cong phu trach trong cac cudc hop ngoai
pham vi lanh dao };\gbng.

9. Khi Gism déc di cdng tic ving, Giam dbc uy quyén cho méot Phé Giam

'doc\thay mat Glam dbc diéu hanh moi céng viéc ciia trung tam.
Y (SEN

roena p;.II Phan cong nhiém vu cia cdc thanh vién Ban gidm déc Trung tam

G,]?NN-GDTX Cim Giang
1:-Gidm ddc Nguyén Thi Nguyét
Lanh chi dao, quan li toan dién cac linh vuc cong tic cua trung tdm; chiu trach

nhiém v& viéc thye hién nhiém vy, quyén han ctia minh theo Diéu 1¢ truong Trung
“hoey Thong tu 01/2023/TT -BGDPDT ngay 06 thdng 1 ndm 2023 cia B4 GD va Quy
: dmh clia dia phuong Truc tiép phu trach céc linh vizc cong téc sau: o
+1Xay'dung, phé duyét chién lugc va ké hoach phat trién Trung tam;
- Xay dung quy dinh v&: sb luong, co cu lao ddng, vi trf viéc 1am, tuyén dung, quan
Iy} sir dung, phat trién d6i ngil gido vién, c4n bd quéan ly va nhén vién theo quy dinh
A3 cﬁéibljép ludt; “eXa

- 'Quyét' dinh thanh 14p, sap nhdp, chia, tach, giai thé cac td chirc cia Trung tim; bd
nhiém|'mién nhiémva cach chirc cic chic danh truéng, phé cac t6 chirc cua Trung
tam,;

- Xay dung quy hoach va phét trién doi ngii nha gido, c4n by quéan ly; quyét dinh tra

.'luorng theo vi tri:viéc lam gan véi hiéu qua, chét lugng cong viéc, phu hop véi cac

“mire do tir chii; tuyén dung nhéan vién theo nhu cdu cla Trung tdm; quan ly, sir dung
vién chic va chdm dut hop ddng theo quy dinh ctia phép luat. Hing nim, t§ chic
danh gié, phan loai gido vién, cdn by quan ly va nhén vién;

_ T chitc va chi dao x4y dung mdi trudng su pham lanh manh; dam béo an ninh
chinh tri va trat ty xa hoi trong Trung tam;

- Thl,}c hién quy ché dan chu trong Trung tdm; thuc hién cic chinh sich, ché do cua

Nha nuéc dbi véi can bd quéan ly, gido vién, nhan vién va ngudi hoc trong Trung tdm
theo quy dinh cia phap luét;

- Ky hop déng lién két véi co s& gido duc khéc; co s san xudt, kinh doanh, dich vu
trong hoat dong gido duc hodc cac td chirc san xuét, kinh doanh dich vu theo quy dinh
ctia phép lut;

- C4p hoc ba, chimg chi, chimg nhén cho ngudi hoc dat yéu cau theo quy dinh;
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- Quyét dinh viéc khen thudng, k¥ ludt ddi v6i can bd quan ly, gido vién, nhan vién va

ngudi hoc trong pham vi thdm quyén dugc phén cép quan ly; '

- Quén ly co s& vét chét, tai san, tai chinh va td chirc khai théc, st dung c6 hiéu qua’
cac nguon lyc huy dong dugc dé phuc vu cho hoat dong gido duc, dio tao cia Trung

tim theo quy dinh cua phap luat;

- Thuc hién ché do théng tin, bao céo va chiu su gidm sat, thanh tra, kiém tra theo quy

dinh cua phap ludt; |

- Hing ndm, bdo céo két qua thyc hién nhiém vy, quyén han véi co quan quan ly truc

tiép;

- C4c nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat.

Ngoat ra can cir vao tinh hmh cu thé ciia don vi. Gidm doc tru'c tiep Chl dao va

W

phu trach nhitng nji dung sau.
hiéy qua®
+ Chi dao xay dung k& hoach va td chirc thuc hlen nhiém vu ham hoc Con]gl t(ac tlal

chinh; Xay dung co s& vat chét; Ché do, chinh sach; Chi dao cong téc thi dua khen

thudng va ki luét.
o = fl

+ Lam chu tich cac hoi ddng: Hoi ddng trudong( néu cb); Hoi dong nghién ctru 'khoa -
hoc( néu c6); Hoi dong tu danh gid; Hoi dong thi dua, khen thuong, Hoéi: dong ki -

e a0 1\ ',‘m?

lut; Hoi ddng tuyén sinh; cac hgi dong tu van. al

//0\‘/. ”;'é‘ N

+ Chi dao quan tri website, hop thu dién tir ciia nha truong, 1a ngudi phat ngén
chinh thirc trude cac co quan béo chi, truyén théng, co quan chuyén mén (néu cb).

+ Chi dao cdng tac phdi hop céc luc lugng gido duc trong, ngodi nha truong. -

' Phé duyét két qua rén luyén (hanh kiém) hoc sinh cuéi ky, cudi nim hoe.” .,
+ Ky hoc ba hoc smh lop 12 sau khi két thiic ndm hoc o gzt
+ Cong thc tiép nhan cac khoan tai trg cho nha truong theo Thong tu 16/2018/TT

BGDBDT ngay 03/8/2018 cua Bo Gido duc va Pao tao.

+ Truc t1ep chi dao, quan ly va diéu hanh céc hoat dong, quén ly ctia to Q;ao vy: -
Hanh chinh. o § b
2. Phé Giam déc 1:.Ong Ding Vin Binh | e

Phé gidm déc Trung tAm 1a nguoi gitip giam dbc trong viéc quan 1y, didu hanh
céc hoat dong cia Trung tdm; chiu trach nhiém quéan 1y, diéu hanh céng viéc do -
gidm dbc phan cong hay dugc ly quyén. Cy thé nhu sau ‘ .

.-\

- Phu trach chuyén mon, chiu trach nhiém truéc Gidm dbc vé chat luorng cac hoat

déng day - hoc trong nha truong: Xay dung, quan li, chi dao, trién khai thuc hién

chwong trinh, ké hoach gido duc nha trudng, ké hoach day hoc; Pam bao duy tri va
- 4

vy Yl
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thyc hién hiéu qua djnh huéng déi méi phuong phap day hoc; Chii dong tham muu
v6i Gidm dbc cac gidi phdp nhim dam bao ki ludt chuyén mén, dam bao chit
hr(mg day - hoc va gido dyc; Dy kién phan cong chuyén mén trinh Gidm déc phé

"1 _..duyet va quan li gléo vién tham gia giang day; Quan li hd so chuyén mén cua

' -T;'ung tam; T
+Congitac kiém dinh chét luong gido duc (néu co).
- Phu trach cong téc xép thoi khéa biéu chinh khéa, Hoc thém, cac hoat dong
chuyén mén khég trinh Gidm ddc phé duyét.

B = Phu tréch céc cdng téc lién quan thi tot nghiép THPT; Céc cuge thi, hi.thi gido

‘vién day gioi.

- Céng tac bdi dudng hoc sinh gidi céc cAp: Xdy dung, quan li chuong trinh, ké
_hoach bdi dudmg hoc sinh gi6i; Dy kién phan cong giang day trinh Giam doc phé
duyet va quan 11 glao vién trong cong tac bdi dudng hoc sinh gioi, gido duc hoa

\\\\\

s Cong tac b01 duong thudng xuyén gido vién va  c4n b6 quan li gido duc; Phéi hop
véi Gidm dbc trong Cong tac thi dua - khen thudng.

- Cong nghé thong tin, phi hgp cung véi ddng chi TH truorng t6 gido vu-hanh
chihh'phu tréch théng tin lién quan trén co s& dit liéu nganh, td chirc can bg.

.“k":~3 é?)ng tac nghlen ¢tru khoa hoc, ky thuat, gido duc STEM trong nha trudng (néu
co). .
2 Céng tac khuyén'hoc, khuyén tai, xiy dung don vi hoc tap.

‘- Truc tlep theo ddi nén nép hoc sinh khéi 10 va 12; ‘nhén xét, kiém tra va ki xé4c
nhan'sd diém, s& dau bai khéi 11 va 12.

S K}7 hoc ba hoc sinh 16p 10 sau khi két thiic nim hoc. "
- Truc tiép phu trach t: GDTX

- Thuc hién cdc nhiém vu khéc khi dugc Giam déc phan céng; thay mit Gidm déc
diéu hanh cic cong viéc cia trung tdm khi dugc uy quyén.
3. Ph6 Gidm d@6c 2: Ong Nguyén Cong Con

Phé gidm déc Trung tdm 1a ngudi gitip gidm dbc trong viéc quan ly, diéu
hanh céc hoat dong cia Trung tdm; chiu trich nhiém quén ly, diéu hanh cdng viéc
do gidm déc phan cong hay dugc ty quyén. Cu thé nhu sau:

- Céng tac kiém dinh chit luong gido duc (néu c6).
- Phu trach cong tic CSVC, stra chita nho trong nha truong.
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- Xay dung, bdo vé mdi trudng, canh quan trong nha truong; Tham muu cho Gidm
dbc vé cong tac xdy dyng co s& vit chét, dam bao thyc hign céc ché d§, chinh sich’
cho cén b, vién chirc, ngudi lao dong va hoc sinh trong truong.

- Cdng tac hop tac trong nudc va quéc té vé gido dyc (néu co).

- Cong tac dan van, tuyén gido, dan chu trong nha truong; tu kiém tra, gido duc tu
tudng, chinh trj, dao drec, 16i séng cho CB, VC nha truong.

- Céc cudc thi, hoi thi, cac dién dan lién quan; Hoat dong gido duc ngoai gi lén

16p; Hoat dong trai nghiém; Cong tic phd bién va gido duc phap luat; GDTC,

QP&AN.

- Tryc tiép theo d6i nén nép hoc sinh; nhan xét va ki x4c nhan sb diém, sb diu bai

khéi'11. " oo TR o o bo Giar
; f':’!i'i‘ \..':"'“-i

- Ky hoc ba hoc sinh 16p 1 1 sau kh1 két thuc nam hoc. l

- Tryc tiép phu trach, didu hanh céan b thu vién, can b thiét bi, thi nghlem trong hoat

dong quan ly tai san va hoat dong day hoc nha trudng.
- Cong tac truyen thong, an dung khénh tlet 1€ tan trong céac hdi nghi.

- Phu trach cong tac an nlnh trat tu, an toan truong hoc phong chéng benh dich;*

1 | 1O E
bao luc hoc ducmg, phong chong chay nd; ... . - "

- Truc t1ep ch1 dao qnan ly va diéu hanh céc hoat dong, quan ly cua t6 Pao tao-

Hudng nghiép; Poan thé. : Y
- Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Gidm déc phan cong; thay mat Gxam doc : =

N ‘

diéu hanh cac cong viéc cua nha truong khi duoc uy quyén.
4. To truong To Chuyen mon.

- Gitip giam dbc quan ly, diéu hanh hoat dong cua tb theo chirc néng nhlem vu
dugc phan cong;

- Chu tri viéc xay dung ké hoach hoat dong chung cia b, kxem tra don dbe v1t!3c |
100y ch ndichss
thuc hién ké hoach cia cac thanh vién trong tb;

- Tham muu d& xuét nhu'ng chi truong, nhiém vu ma td ¢6 trach nhiém phai thirc
hién pht hop véi diéu kién ctia Trung tdm, ding véi chirc ning, nhiém vu dé hoan
thanh ké hoach ciia t;

1l ¢

- Dam bio né nep sinh hoat 02 tuan mot bu01 (1 budi hop t4, 1 budi sinh hoat nhom
chuyen mon) thuong xuyen ddi mdi cach sinh hoat d& nang cao chét lugng hoat

Vi

dong chiatd; - - s
- Gitip do tb vién, tich cuc hoc tap bdi dudng, tu bdi dudng dé ning cao trinh do

chuyén mon nghiép vu;
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- To truong phai la hat nhén doan két, 1a cho dua tin ciy vé chuyen mén cho cac
;})anh‘ylen trong t(l)'.’;
- Theo d&i viéc thyc hién qui djnh vé gid cong, ngdy cdng ciia gido vién trong td.
= Duy¢t gido 4n cho cic thanh vién trong to trudc 1 tudn theo quy dinh
FLiTS trudng chiiydn mén bd tri thoi gian cing lanh dao kiém tra toan dién vé
"chuyén mén, nghiép vu (néu dugc phan céng).
5. Té truémg TS Giso vu- Hanh chinh:

Chju s quan tryc tiép Ban giam dc Trung tim, thuc hién chic ning tham
ftri'va giip Gidm déc Trung tAm trong viéc quan ly, tdng hop, d& xuét y kién, t
chirc,thue hién cic chuong trinh, ké hoach vé cac linh vuc: Gi4do vy, ddo tao, hanh
chinh, quan trj; td chirc can bo; tdng hop, d6i ngoai; quan ly hoc vién, ngubi hoc;
quan ly tai chinh, tai san, quan ly thiét bj theo chirc ning, nhiém vu dugc Gidm déc

‘Trung tam giao. : noCini T chiu : !
-Tham muu va gitp Giam dbc Trung tam trong viéc quén ly, tdng hop, dé xuit y
EI kiég,\,.tc‘) chirc thuc hién cac cong viéc chi yéu nhu: '
- Xay dung chién luge va ké hoach phét trién cua Trung tim.
- Tuyén dung, str dung, quan ly nha giio, cdn bé quan ly, vién chirc; thanh 13p by
-may tb chirc, phat trién ddi ngii gido vién, can bd quan ly-trén co s& chién lugc va
quy hoach phat, 1pién Trung tdm; quy dinh chirc ndng, nhiém vu cua cac t6 chuyén

mon s ; x |

-'_!(l\_l I

- Thu, chi tai chinh, dau tu phat trién cac dleu kién dam bao chat luomg dao tao
theo quy dinh ctia phap luat; mic thu hoc phi (néu c6) @i véi chuong trinh gido
_duc dép ing nhu ciu ngudi hoc theo cic quy dinh vé tu chu tai chinh d6i véi Trung
tam"‘\ A0
RLE Tu}{én sinh va quén ly ngudi hoc; quan ly va cip hoc ba, chimg chi, chimg nhin,
‘bang TN cho ngudi hoc theo quy dinh ciia phap ludt.

- Huy dong, quan ly, sir dung cac ngudn luc theo quy dinh ciia phép luit.

- Xay dung, dAu tu, quan 1y, sir dung hiéu qua co s& vat chit, thiét bi gido duc theo
yéu cau cuia chuong trinh gido duc, dao tao.

- Ra soat lai nhitng hop ddng lién két véi co sd gido duc khac khi dugc tiép nhan;
co s& san xuat, kinh doanh, dich vu trong hoat dong gido duc hoac cac td churc san
xuét, kinh doanh dich vu (néu c6) theo quy dinh ctia phép luit.

- Chiu su giim s4t, thanh tra, kiém tra theo quy dinh cta phap luat; thuc hién ché
d6 thong tin, béo céo va giai trinh trudc co quan c6 thdm quyén, ngudi hoc va xa

7
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- Giup giam ddc trién khai, thuc hién céc cong viéc hanh chinh cua trung tim, quén
1y, diéu hanh hoat dong ciia td theo chirc ning, nhiém vu;

- Xay dung ké hoach hoat déng chung ciia t, tham muu d& xuét nhimg chd truong,
nhiém vy ma to c6 trach nhiém phai thyuc hién phu hop véi diéu kién cua trung
tam, dung voi chitc nang, nhiém vy & hoan thanh ké hoach cuia td;

- Thudng xuyén trao 51 véi céc thanh vién vé nghiép vy chuyén mén, ddm bao né
nép sinh hoat 02 tudn mot budi (1 budi hop td, 1 budi sinh hoat nhém chuyén
mon), thudong xuyén dbi méi ndi dung, hinh thirc sinh hoat dé nang cao chit lugng
hoat dong cua td ;

- Theo d&i viéc thuc hién qui dinh vé gi¢ cong, ngay cong cuia can by nhan vién
trong td. Bg . b

- Quan li CSDL nganh, hd so Can b.

¥

w\
o T
oL Jo’n;,,,

6. Bi thrr Doan thanh nién Trung tim R
- Phu trach hoat dong doan thanh nién theo chuc nang, nhlem vu qui dmh phu
trach cong tac quan sinh.

- Tuyén truyen gido duc dao dirc 16i song, tac phong cho luc luomg doan v1en Don K

déc, kiém tra, danh gla xep loa1 viéc thuc hién noi qu1 nen nép hoc tap haglg tuan,
JEIT (G { ll“) l

hang thang clia céc chi doan, ¥

- Phéi hop voi cac to $huc doan thé trlen kha1 cac cuoc van dong va phong trao th1
dua trong DVTN. SRS ‘

- Ph01 hop chat ch& véi H01 lién hiép thanh nién trién khai nhiém vu chinh trj dugc
duorc glao

Ve\z & =% /04

O

- Ph01 horp chat ché véi GVCN lam tét cong tac chi doan — két nap doan v1en méi.

- Xay dung ndi quy, quy ché ne nép thi dua clia doan vién, chi doan, xép loal dong
vién hang thang, hang nam, xép loai thi dua céc chi doan (hang tudn, thang, hoc ki,

nam) vien, B

- Lam tot cong tac tham muu véi Gism dbc Trung tdm, xay dung khdi doan ket "
trong DVTN quan tam phat trién doan vién va phat trién Dang.
7. Quy dinh nhlgm vu asi véi gido vnen, gido vién chii nhiém.
Gido vién c¢6 nhitng nhi¢m vu sau: . Wici d
' e v N vih

- Thuc hxen céc nhiém vu cua gido vién theo quy dinh;

- Chi dong nim bét théng tin hoc sinh cia 16p duge phan cong, lam cong tac chu-

voouy che ne o e 8
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-nhu,m xay dung va td chie thuc hién ké hoach hoat dong cua lo'p dé thic day su
tlen bo cua lép va cta hoc sinh; td chirc cac hoat dong sinh hoat 16p;

- Phoi hop chdt ché vai cha me hoc sinh hodc nguoi giém hog, giéo vién by mon,
Doan Thanh nién cdng san Hd Chi Minh, cic doan thé va céc té chirc xa h¢i khéc
c6 lién quan dé td chirc cic hoat déng gido duc va hd trg, gidm sat viéc hoc tap, rén
“luyén cta hoc sinh 16p duge phan cong lam cong tac chi nhiém; téng hop nhén
. xét,.danh gi4 hoc sinh cudi hoc ky I va cudi nim hoc; huéng dan hoc sinh binh bau
. va.dé nghi khen thuéng; 1ap danh sich dé nghij hoc sinh 1én 16p, hoc sinh khéng
duqc 1én 16p, hoc sinh phai rén luyén trong ky nghi hé; hoan chinh viéc ghi hoc ba

{”& v 4

cho hoc sinh;

‘- Huong dan, quan ly hoc sinh tham gla hoat dong trai nghiém, hoat dong gido duc
va ren luyén hoc sinh do nha truong t6 churc;

&y o adIg N 819

- Bao céo thuong ky hodc dot xuét vé tinh hinh cua 16p véi Gidm déc hoic cac Pho
Gxam doc

O 3¢ Coxhal

- Thuc hlen nhiém vu giang day theo muc tiéu, ndi dung, chuong trinh gido duc, ké
‘hoach_ day hoc; quan ly hoc vién theo su phin cong cua gidm dbc;

_.7.Rén luyén dao dire, bdi dudng chuyén mdn nghiép vu dé ning cao chit lugng va
hlgu.qua giang day;

= Thyc, hién céc quyét dinh cua gidm déc, cic qui dinh ctiia phép luat va, Qui ché
cua nganh;

- Thuc hién nghiém tic quy ché chuyén mén. Soan bai diy du, ¢6 chat lugng tot
- trudce khi Ién 16p, c6 day du cac loai gido 4n, hd so, ké hoach theo quy dinh;

- Kiém tra dénh gia két qua hoc tdp cta hoc vién theo dung quy dinh, dam bao
cong b%mg, chinh xdc, khoa hoc, chéng tiéu cuc, chéng bénh thanh tich;

- Néu 1a gi4o vién chi nhiém hang ngay phai dén truéc gid 1én 16p 10 phit dé kiém
tra nén nép, sT sb hoc vién, tbng hop s6 dau bai hang tudn; thuc hién tét tét Diéu 1é
hdi cha me hoc sinh; phdi hop chit ché giira nha trudng - gia dinh - xa hdi trong
quan’ly gido duc hoc sinh.

- Tham gia diy du, tich cuc c4c hoat dong vé chuyén mén: Dy gid, tham gia day
du cac ki hoi gidng do nganh va trung tim phat dong;

- Tich cuc 1am dd dung, viét sang kién, d6i méi phuong phép, tmg dung CNTT va
» trong giang day;

- Tham gia sinh hoat t6 chuyén mén, chuyén dé ngoai khéa, bdi dudng thudng
xuyén, tu bdi dudng;

- Giir gin phdm chat, uy tin, danh dy ctia nha gido; doan két gitip do ddng nghiép;
9
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guong mau trude hoc vién, tén trong nhan céch cia hoc vién, déi xir cong bang véi
hoc vién, bao vé quyén va lgi ich hgp phép cia hoc vién.

- Thyc hién nghiém tiic va diy di ché do gio cong, ngdy cong.
- Chip hanh tét cac quy dinh ra vio 16p.
- Nghi viéc phai xin phép gidm déc Trung tdm, nghi ém dau dai han phai cé giéy
to ciia bénh vién.
- Quy dinh vé thdi gian, ché d¢ cong tic, dinh mitc lao dong, ché do klem nhiém .
cua gido vién.

Thaoi gian lam viéc ciia gido vién
- béi véi gido vién: 35 tudn danh cho viéc giang day va céc hoat dong gido duc
theo quy dinh ve ke hoach thoi gian nim hoc.

- Nghi hé, nghi 1€, nghi tét 02 thang, céc ngdy nghi khéc theo qui dinh hién hanh

- Pinh mirc lao dong 1 ‘tugn_cho 1 gi4o vién vin héa 17 tiét.

- Gio vién chdm tra bai thi, bai kiém tra khong dugc tinh gig, dinh mic; ol Lo 21V
£ Gido vién c6 con nho duéi 12 théng tudi dugc gidm 3 tiét/1tudn

- Gi4o vién dang ky tap su dugc giam 2 tiét/1tuln i, chE 0 nhiérm

Cong tac kiém nhiém khac

- Chi nhiém 16p: | 4 it/ tuln.
- To truorng . 3 tiét/ tuan. ISy
) G : ouCi Hhot gldn ndam Lo g L s .
- To pho CM 1 tiét/tuan _ " N
i ATTVBS sy Al Kial L0 iqUE- € 1 nani.
- GV kiém Thu k1 HP: 2 tiét/tuan
LA G NV Cliv ! ! : N A
- B1 th don TN 12 tiét /tuan (thuong truc)
- Pho Bl the doan TN: 5 tiét /tuln (thuong truc).
- Cong thc phong trao x4, phuomg " Cho huéng dén méi

- GV Phu trach cong tac CNTT (Pt ca phong tln) 3 tiét/ tudn

- L nhén vién hanh chinh duoc b nhlem lam lanh dao, t6 chuyén moén, t6 cong
doan chi dugc tinh tién trich nhiém chirc vu, khéng dugc tinh hudng tlet.

- Nhén vién Vin thu, ké toan, thu vién trong bién ché dugc nghi thir 7 (1am viée du

W

céc ngy tir thir 2- hét thit 6). ! ‘

- Cén b, nhan vién hanh chinh dugc nghi phép hang nim theo quy dinh (nghi vao
thoi gian hé cua hoc sinh) '

10
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T 5 herane HIN ' mthing van sin hine thang

- Gido\vién di 1am nhiém vu theo diéu dong ctia gidm déc: Thuc hién theo ché do
hién hanh.

- Lim ngoal gi¢ chu nhat tinh theo hop dong hoac quyet dmh ctia Gidm déc Trung

tam( ht s Gai
T Quy dinh vé hi hop: Hop vio thir 7 hang tudn SRR GE
si‘u’a‘fnhl Hop Chi bo, Hop lanh dao mé rong, hop Hoi dong.

- Tudn 2.4: Hop t4, nhém chuyén mén: 2 budi/théng (sinh hoat chuyén mén vao
tulni ‘thir 2 cua thang, hop td danh gia xép loai thi dua vio tudn thir 4 hang thang).
i "fiién 3: Hop Poan TN, Chii nhiém: 1 1in/thdng Vao 'sang thir 7 hang théng.

(Ngoal ra moi gido vién phai tham gia sinh hoat tap thé, hoi hop; tap huén

chuyen mén, hoat dong ngoai gid, cac ngay 1& ky niém td chirc tai Trung tim, c6 y
‘thic giir gin tai san cua don vi, stt dung dién tiét kiém, an toan va hiéu qua.

",_._}Lii:h_ phén cong cong tac, giang day cic 16p (c6 danh séch kém theo). .

"~ La gido vién Trung tdm phai thyc hién cong tic phd cap gido duc va phong trio
Xa (nén_ dugc phén,cong)

8. Quy dinh d6i véi nhin vién hanh chinh . . . ...,

. ' A A ‘ 14
*:Nhan vién ke toan

<z Thire hién‘ dung ‘chirc ning, nhiém vu ciia ké toan HCSN.-

- Tnam muu Vi gidm dbc xay dung ké hoach tai chmh co s& vit chit, trang thlet
bi day hoc nhim dép tng nhu ciu hoat dong va phét trién Trung tam.

- Dam bao ché d, chinh séch, thue theo quy dinh cia phép luét.

{'ho ¢

 E Ke toan quy su nghlep, lién ket cong tac vién Bao hiém y té, bao hiém than thé.

- Thuc hién thu, ch1 dung quy dinh céc nguon kinh phi, ddm bao dung tién do, tiét
kiém, chdng lang phi.

- Téng hop bao céo cac loai quy theo huéng dan. Theo ddi quén 1y tai san theo quy
dinh tai chinh

ol Huong din CBGV hoan thién hd so, chung tir thanh toan theo qui dinh; cé sb

theo d01 ky nhan ngay ndp va ngay thanh quyét toan.

- Hb so, chimg tir ké toan dung, du, khoa hoc, duge luu giit, bao quan theo qui
dinh.

- Ché d6 1am viéc: Theo gi® hanh chinh.

"+ * Nhin vién vin thw, thi quy, thr vién.

- Quan ly toan bd hd so luu trir cua trung tdm theo qui dinh ctia Nha nudc;
11
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- Nhan, giri, bao quan, luu trir cic loai gidy to, cong vin, bdo cdo theo ding thy
tuc hanh chinh hién hanh; cudi m3i budi séng va budi chidu ngay lam viéc nhén
cong vin, gidy t& theo dudng internet va dudng buu chinh, vao sd theo ddi, bio
céo giam déc dé kip thdi xir ly. Chinh sira theo diing thé thirc vin ban.
- Quan ly céc nguén tién mit cla trung tim theo ding qui dinh ctia phap luit, an
toan. ) :
- Thiét 1ap diy du hd so, chimg tir, sb sich, theo doi, quan ly hd so sb sich, cip
phat van bang chimg chi.

- Phu trach may pho t6

- Phu trach thu vién.

- Ché 6 1am viéc: Theo gidr hanh chinh.

* Nhan vién quén ly thiét bi 5 dung day hec . fo e JdGeg bR

- Quan ly, bao quan va chju trach nhiém trudc gidm déc Trung tam vé toan-bj tai
san, thiét bi dugc giao, néu mét phai bdi hoan;

- C6 dy du hd so, sb sach quéan 1y, cho mugn phai ky giao nhan day du; ‘
- Sép xép khoa hoc, ngin nip, vé sinh sach sé thiét bi d6 dung trong phong..Tao
diéu kién thuén loi dé can b gi4do vién mugn va sir dung trang thiét. bj, dd dung '
day hoc, thiét bj day nghé, sach thu vién; . & ich, <

- Théng ké dinh ky v bao cdo gidm dbc vé tmh trang thiét bi, d6 ding da duoc
trang bi d& c6 ké hoach stra chira, bao dudng va mua sém;

- Ché d6 1am viéc: Theo gi(‘x hanh chinh.

* Nhin vién thw vién o o o) ol : ;

- Quan ly. thu vién, theo d01 hé so sb sach thu vién, cho glao vién va hoc sinh's
muon tra sach, quan ly phong doc, thu kho, quan ly phin mém thu vién, glouthxeu
sach cho CBGV va hoc sinh, cip nhat sich kip thoi. Truc theo ding quy dinh.

- Phu trich cong tac phat hanh séch, xuét, nhap vin phong phdm cho cén b gido -
vién va hoc sinh . A o, dao

- Phu trach theo doi nhap, xuat muon tai sin cla nha trudng. ... on G ding,
- Ché d6 1am viéc: Theo gid hanh chinh. |
* Nhan vién Y té - tapvu ., ..

- Phu trach cong tac y té hoc duong, chim séc strc khoe cho hoc sinh.
- Vé sinh céc phong lanh dao, phong hoi dong, phong hdi truong, phong khach,
khu nha hiéu bg.

S

- Theo d3i cung cip nude cho hoc sinh va gido vién. piae o i‘w\gc ‘sink's

- Mua sim vét ré, sira chira nho, téng hop céc cudi chi. SRS

- Lam mdt sb viéc khéc khi dugc phén cong.

- Ché d¢ 1am viéc: Theo gi¢ hanh chinh. P e, g

* Lao cong | ‘

- Quét don toan by khudn vién trong va ngoai truong nhu: Trudc va sau céc phong
12 &
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“alatn

A hoc san truorng, 'cdng trudng, nha xe, cac khu nha vé sinh hoc sinh... hang ngay.

.« L'am mét s6 viéc khac khi dugc phan cong.

* Nhan vién bdo v¢

- Bao vé toan b co sd vat chat an ninh trat tu trong trung tam 24/24h trong ngay,
~neumatpha1b01hoan "l v lao conp v

4 Hang ngay kiém; tra, theo ddi viéc déng cira 16p hoc, ctra s, viéc dung dién chiéu

L séng, quat mat. Phat hién va 13p bién bén, kip thoi béo cdo pho giam ddc phuy tréch

‘nhiimg trudng hop 1am hu hong trang thiét bj 16p hoc dé yéu cdu bdi hoan;
- Duy tri hiéu énh tréng céc gid hoc;
- Péng, m& cong trude va sau gidr hoc;

- Chit tia cay canh.

I

4.~ Lam mdt s6 vi¢c khac khi dugc phan cong.

- - Hang ngay nhén va giao xe diy du; Nevs An TR Moyt
- Xép Xe ngan nip gon gang;
- Mt xe phai bdi thuong 100%.
‘ * Nhén vién ké toén, van thu, thi quy, tap vy, lao cong va bao vé phai tham
gia ché d¢ hoi hop nhu gido vién, nghi viéc phai xin phép Giam dbc, nghi ém dai
" ngdy phai c6 gidy t& ciia bénh vién; ¢6 ¥ thirc gift gin tai san cta don vi, sir dung
' dién tiét kiém, an toan va hiéu qua.

S3onaB¥6uyén Thi Nguyét
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CHE PO HQP

Tuin N¢i dung hop Ngay Thoi gian
1 | Hop Chi b, Hop Hoi dong Thir 7 Séng hoic chiéu
2,4 | Hop td, nhém chuyén mén Thir 7 Séang hoic chiéu
3 |Hop DTN, Chil nhi¢m Tha7 | Séng hodc chidu

LICH TRU'C CUA BGD VA POAN THANH NIEN:

Budi séng tir 7h dén 11h.
Budi chiéu tir 13h dén 17h

_ (Truc dén sém 15 phut so voi gi0 quy dinh)

Nt oy Hop Ho dé

Lo Ao 3A & i
LGl AT BN v
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