SO GIAO DUC VA DAOTAONAMPINH  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGUYEN PUC THUAN Dgc ldp - Tw do - Hanh phiic

$6: 101/QD-THPT NDT Vi Ban, ngay 24 thing 8 nim 2022

QUYET PINH
Ve viéc phan cong nhiém vu d6i véi nhan vién viin phong
Nam hoc 2022 - 2023

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN DUC THUAN

Can cir Diéu ¢ truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va
truong phé théng cé nhiéu cap hoc ban hanh kém theo thong tw 32/2020/TT-
BGD&DT ngay 15 théng 9 nim 2020;

Can cir thong tw 16/2017/TT-BGDDT ngay 12/7/2017 cua Bé Gido duc va
Pao tao vé viéc huong dén danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mikc sé
lwongngueoi lam viée trong cdc co s6 gido duc phé théng cong lap;

Can cit hop dong lao dong ciia nhan vién vin phong, ning luc cong tac va
trinh do chuyén mén cua tirmg cd nhén trong té vin phong;

Can cit tinh hinh thuc té nhén vién van phong nha truong ndm hoc 2022 -
2023, xét dé nghi cia té trucng 16 vin phong.
QUYET PINH:

Diéu 1. Phan cong nhiém vu cho nhan vién td vin phong nha trudong nim
hoc 2022-2023 (C6 phén cong cu thé kém theo)

Piéu 2. Céc dong chi nhan vién trong td van phong cén ¢ nhiém vu cy thé
duge phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké
hoach cho phu hop véi déc thu cong viée giao va chi dao ctia nha trudng.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky va thay thé cac quyét dinh
phén céng nhiém vu trude day

Cac bg phén lién quan va c4c 6ng (ba) ¢6 tén tai diéu 1 chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.
Noi nhin:
- Céc d/c Phé Hiéu trudng;
- Nhén vién VP;
- Luu VT.

HIEU TRUONG

Tran Quang Pire




Phén cong nhiém vu d6i v6i nhan vién vin phong nim hoc 2022 — 2023
(Kém theo quyét dinh sé 101/0D-THPTNDT ngay 24/8/2022
ciia Hiéu trucng truong THPT Nguyén Dirc Thudn)

1. P/c Hoang Tuin Nho: K¢ toin
- Tham muu va chiu su chi dao, kiém tra truc tiép ctia Hiéu truéng vé toan bo
cdng tac tai chinh, cac hoat dong déng gbp va chi tiéu trong nha truong ddm bao dung
nguyén tic va quy dinh tai chinh, chiu trach nhiém phap ly vé cong tdc tham muu do;
chiu su kiém tra v& nghiép vu tai chinh - ké toan ciia co quan tai chinh.

- Lap du toanThu - Chi céc loai quy;

- Quan ly hd so, ching tir theo ding nguyén téc tai chinh;

- Cubi mdi thang tdng hop béo céo tai chinh, ddi khép chimg tir Thu - Chi véi
Thi quy vao ngay cubi cling cia thang, cling véi Thu quy bdo cdo Hiéu trudng tai
chinh cua thang va kiém ké quy tién mit vio ngay cudi cling ctia thang (Cac bio cdo
c6 day du chir ky ctia K& toan, tha quy);

- C6 trach nhiém huéng din CB, GV, CNV trong nha truong thanh toan cic
khoan Chi cho GV theo quy dinh, nhanh chéng kip thoi, chinh xdc; Hudng dan
GVCN thuc hién céc ché d6 chinh sach cho hoc sinh kip thoi, dung quy dinh;

- Theo ddi, c4p nhat d& quan ly céc loai tai sin cla nha trudng. Lam t6t cong
viéc kiém ké tai san dinh ki héng nam, hodc theo 1énh yéu cau ciia ca‘ip trén.

- Hing Quy thong bio rong rdi viéc nang luong, ning phu cAp tham nién cho
gido vién. Thuc hién cong khai tai chinh ctia don vi kip thoi, ding quy dinh;

- Quan ly, cap nhat hd so cén bo cong chirc, BHYT, BHXH ctia can bd gido vién
nhan vién.

- Lam céc bao cdo ndp vé S& GDDT theo su chi dao cua Hiéu trudng,.

- Thuc hién c4c nhiém vu khéc theo su phan cong ciia Hi€u truong.

2. P/c Nguyén Thanh Huyén

- Quan ly, theo ddi va bao quan tai san phong Thu vién; Sép sép cac loai sach
mdt cach khoa hoc, phén loai tirng dAu sach theo tirng khéi 16p;

- P& xuit mua bd sung nhitng déu sach hay, chi dong lam thanh ly nhing dau
sach cii, khong con st dung duoc; Gidi thi€u nhitng tai ligu, séch méi dén GV, HS.
Riéng bdo, tap chi md&i, khi nhan phai giri vé phong Hiédu trudng trudc;

- Thuc hién kiém ké dinh ky, bdo céo day du, kip thoi theo qui dinh. (kiém tra
dot xuat, kiém tra cubi mdi hoc ky);

- C6 sb sach theo doi, cap nhat thuong xuyén tinh hinh cho muon, nhép hodc
mua méi cac ddu sach. Néu dé thét thoat, hu hao, mat mat phai bdi thudng; M& sb
muon dbi véi gido vién cudi méi ndm hoc phai téng hop tinh hinh va bao c4o cho
BGH.
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- Gitip Phé Hiéu trudng chuyén mén lam thdi khéa biéu cho Gido vién, hoc sinh
kip thoi, chinh x4c, khoa hoc, hop 1i. Thoi khéa biéu phai luu trit trong may va ban
cing;

- Gitp Phé Hiéu truéng chuyén mon trong cong tac td chtrc va thuc hién cong
tac Khao thi;

- Théng ké sé liéu dé phuc vu cong tac quan ly va thi dua khen thudng;

- Quan 1i 86 dau bai: luu giit theo quy dinh, cudi m3i hoc ki thu tt ca cc s6
dAu bai cua tat ca cac khéi 16p va bao quan theo ndm hoc, dbi véi céc 16p khong ndp
s0 dau bai gido vu cn béo cdo cho hiéu trudng dé c6 bién phap xu li;

- Quan 1i don xin hoc thém cua hoc sinh;

- Hang ngdy c6 mit trude gidr 1én 16p 05 phit ¢ theo ddi nén nép ctia Gido vién,
nhén vién ghi chép trung thuc hang ngay vao bang theo dbi ctia tun, cudi thang tong
hop gt 1én nhém Zalo trudng.

- Quan trj s diém dién tir, hoc ba dién tir, tin nhén dién tir. Cudi ky, cuéi ndm in
s6 diém, hoc ba dé gido vién kidm tra ky x4c nhan. Cudi ndm tét ca s diém phai duoc
dong bia va giao lai cho van thu luu trit;

- Quan ly va ghi S theo d&i phé cép gido duc;

- B4o c4o CSDL nghanh theo yéu ciu ctia S& GD va céc cip lanh dao.

- Quaén tri trang thong tin dién tr cua trudng.

- Quan li cac phong méy 1 va phong may 2.

- Thuc hién céc cong viéc phong chdng dich bénh, thién tai...khi duoc huy dong.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc phuc vu cho moi hoat dong ctia nha truong theo
su phan cong cua Hiéu trudng.

3. P/c Vii Thi Thuan

- Phu trach cong tac Y té truong hoc: Cham sé¢ hoc sinh 6m, so ctru ban déu cho
hoc sinh do x4y sat,...M& s, theo ddi sirc khde hoc sinh 6m phai xudng phong yté;
Thuc hién cé4c cong viéc phong chdng dich bénh, thién tai...khi duoc huy dong.

- Quan li, sdp xép t0 thube ctia phong Y té hop li, khoa hoc, sach s&; D& xuit bd
sung thude, dung cu'y té can thiét dt dé chiam séc stre khoe hoc sinh, so ciru hoc sinh
ban du,... M s6 cp phat, mua thudc, dung cu y té.

- Nhan céng vin di, dén ghi vao s6 theo qui dinh va chuyén cho hidu truéng xtr
1y, gitp hiéu truéng huu trir céng van di, d&én. Hang ngay, it nhéat 02 lan (Sdng 9h00,
Chidu 16h00) vao trang diéu hanh clia S& GD&DT Nam Dinh ¢ xtr ly cac loai vin
ban, thong tin cn giai quyét. Theo d5i va kip thdi béo céo cho hiéu truéng biét nhitng
cong vin nao chua hoan thanh. Phai c6 sé quan ly va hé so luu trir cac vin ban, cong

- . A
van di, dén;
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- Bao quan con déu, Chup d4u c4c vin ban;

- Danh mdy céc loai vin ban hanh chinh cta trudng khi dugc su phan cong cua
hiéu trudng va clia céc pho hiéu trudng vao sd du, ding qui dinh va giri di nhanh, kip
thoi, ding dia chi;

- Photo céc loai tai liéu khi duge sy phan cong cua hiéu trudng, Phé Hiéu truéng

- Quan li gidy gi6i thiéu.

- Gitip Hiéu trudng quan 1i S§ quan ly cAp phét vin bing, chimg chi (Phai c6 lich
tra Van bang);

- Quan ly, luu gilt hoc ba cta hoc sinh, nhitng truong hop sai sot can kip thoi bao
cho gi4o vién va BGH dé b6 sung;

- Quan ly s6 diém, quan ly céc hd so xét duyét 1én 16p, & lai, thi lai hang nim va
Iru gitr 1au dai ciing s6 diém;

- Quan ly Sb ding bd hang nam, sb theo ddi hoc sinh chuyén dén, chuyén di theo
quy dinh. Lam c4c tha tuc cho HS chuyén trudong di noi khac va tiép nhan hd so
chuyén dén khi c6 y kién ctia Hidu trudng;

- Giup Hiéu truéng quéan ly qu¥ tién mat trong nha trudng theo dung nguyén téc
tai chinh;

- Thu chi phai cap nhat kip thoi; hang thang phai tdng hop quy dbi chiéu véi Ké
toan vao ngay cudi cling cla thang va cing véi K& toan béo cdo tai chinh cho hiéu
trudng vao ngay 03 cla thang ké tiép;

- Chi dugc phép chi khi co ky duyét cua Hiéu truéng va ké toan (tit ca céc
ngudn quf). Cac khoan Chi do Hiéu trudng yéu cau phai khan truong hoan thanh thu
tuc thanh toén sau 3 ngdy ( hodc béo céo Hiéu truéng, Ké todn dé giai quyét);

- Thu céc loai qu§. Théng ké, bdo cdo tién d6 thu hang thang cho hiéu truéng
biét vao ngay 01 cua thang ké tiép;

- Quan li Kho CSVC, vin phong pham Nha trudng;

- Photo céc tai Iiéu cua nha truong khi Ban giam hiéu yéu cau;

- P& xuét mua sim c4c loai van phong phim clia nha truong ( gidy in A4, g1ay
photo, vpp ...) va phat cho GV, ldnh dao nha truong. Luuy tat cA viéc mua sim,
photo tai liéu phai c6 @& xuét duoc su thdng nhét clia hidu trudng va huu gitt lai phiéu
& xuat dé 1am hd so quyét toan sau nay;

- Mua L& thép huong c4c ngy tu, tuan;

- Tiép khéch tai phong Hiéu trudng khi Hiu truong c6 khach.

- Thuc hién c4c nhiém vu khac phuc vu cho moi hoat dong ctia nha truong theo
su phan cong cua Hiéu trudng.

4. P/c Nguyén Thi Sinh




a. Nhiém vu:

- Rira c6c Chén céac phong: Hiéu truéng, Phé Hidu truéng, phong Khéch, phong
Cho hang ngay vao déu budi dam bao sach s&;

- Phong Hdi trudng truée mdi budi hop phai kiém tra, vé sinh, quét don lau chui
ban ghé sach s& va don, déng khoa cira, tat cac thiét bi dién sau budi hop;

- Quét don, lau triii ban ghé cic phong: Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng, phong
diéu hanh hang ngay vao déu cac budi hoc sach s&;

- Quét don, lau ban ghé phong khéach vao tiét 1, 2 sang thr 6 hang tuén, dong
khoéa cira, tit cac thiét bi dién sau budi hop lién tich;

- V€ sinh céc phong vé sinh Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng, vé sinh Nam, Nit nha
Hiéu bo sach s&;

- Quét don nha Hiéu bg, S&n trudng hang ngay;

- Phéi két hop véi Ban lao dong trong viéc diéu hanh hoc sinh lao déng don vé
sinh trudng 16p;

- Cham séc, tudi cdy, cét tia cay khu vuc san trudng, cdy canh;

- Chiu trach nhiém bao quan cc dung cu, thiét bi va d& xuit mua sém céc dung
cu can thiét cho cong viéc cia minh va theo su chi dao ctia hiéu trudng;

- Phu trdch cdc cdy nude loc ctia hoc sinh; Thudng xuyén lau rira sach sé&;

- Quén ly kho céng cu, dung cu. Dé xuit mua, sim cong cu, dung cu, than, giéy
v€ sinh,...

- Céc budi sang (cham nhat hét tiét 1), budi chiéu (chim nhét 14h30) hoan thanh
viéc kiém dién hoc sinh céc 16p, nhin tin 1én Zalo GVCN va ghl s6 luong véng theo
lop vao bang theo ddi dén tai phong diéu hanh; Thu séu hang tuan tong hop béo céo st
s6 cac 16p (K& ca budi sang va budi chiéu).

- Thuc hién c4c cong viéc phong chdng dich bénh, thién tai.. khi dugc huy dong.

- Thuc hién céc nhiém vu khac phuc vu cho moi hoat dong cta nha truong theo
su phan cong cia Hiéu trudng.

b. Yéu cau

- Hang ngay dén trude gid vao hoc it nhat 15 phiit dé chuén bi;

- Céc cay nudc loc khong duge dé khéng cé nudce udng, cac cdy nudc va khu
vuc dé cay nude phai duge vé sinh lau trui bén ngoai sach sg;

5. Pong chi Vii Thi Lan

a. Nhiém vu:

- Néu com cho cén bg, gido vién dang ky an;

- Pun nuéc uéng cho GV dé phong Chd GV vao dau cac budi hoc;

- Hang ngay don v¢ sinh khu nha vé sinh hoc sinh; Khu rira tay cua hoc sinh




- Quét don San trudng hang ngay;

- Cham séc, tudi cdy, cét tia cdy khu vuc sin truong, cdy canh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong ctia Hiéu trudng.

b. Yéu ciu

- Hang ngay dén trude gid vao hoc it nhit 15 phut dé chuan bi;

- Phong vé sinh ctia hoc sinh phai don hang ngay va phai sach s€;

- Cay canh, cdy bdng mat trong sin trudng phai thuong xuyén tuéi, chdm soc.

6. Biao vé

a. Nhiém vu:

- Bao v¢ tai san, bao v€ an ninh, phong chéng chédy nd, bao dam an toan co quan
va git gin uy tin cua nha trudng, clia can b, gido vién va cong nhan vién trong nha
truong;

- Thuc hién ding nhiém vu dugc phan cong, thuc hién nép séng van hda noi
cong s, phong bao vé 1a noi tiép dén va hudng din khach dau tién khi khach dén lam
viéc va lién hé cong tac v6i nha trudng nén phai sip xép khoa hoc, dam bao vé sinh
sach s€, gon gang;

- Phai ¢6 mit ding noi 1am viéc dugc quy dinh d6i véi nhan vién bao vé trong
thoi gian quy dinh cia ca truc. Péng mé cdng truong khi c6 ngudi ra vao co quan.
Cong phai dugc déng thudng xuyén, chi duge md cdng cho CBGVNV va khéch vao
truong; Péi véi hoc sinh chi cho vao trudng: Bubi séng mé sém nhét luc 5h45 pht,
budi chiéu md sém nhét lic 13h30;

- B6i v6i khéach vao co quan:

+ Khach dén lién hé phai mdi vao phong tiép khach, héi rd muc dich dén 1am
viéc cua khach.

+ Ghi d4y dii vao sb theo ddi khach vao trudng.

+ Bao vé ¢6 trach nhiém kiém tra ngudi ra vao co quan, d6i v6i khach lién hé
cong tac, hoc sinh lién hé rat ho so, bing tot nghi€p,...Bao vé huéng dan d¢ xe ding
quy dinh khong duoc chay xe thing vao truong trong thoi gian hoc sinh dang hoc;

- Tham gia t6 nén nép clia nha trudng. Tuyét ddi khong cho hoc sinh ra céng
(trong gid hoc) khi chua duge su cho phép cia BGH; Tuyét d6i khong cho hoc sinh
giao dich mua ban hang héa khi hoc sinh ¢ truong;

- Cubi mbi budi hoc theo dbi ghi cac 16p khong tit quat, dién béo cdo Hiéu
trudng.

- Dénh tréng cac tiét hoc theo thoi gian quy dinh;

- Thyc hién c4c cong viéc phong chdng dich bénh, thién tai...khi dugc huy dong.

- Cét c6 trong khuén vién nha trudng khi Ban gidm hiéu phén cong;
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- Thue hién cac nhiém vu khac phuc vu cho moi hoat déng ctia nha trudng theo
su phén cong ctia Hiéu trudng.

b. Yéu cau

- MAi ca truc phai c6 it nhit 02 bao vé. Nhém bao vé& hop phan cong ca truc
chuyén Hiéu trudng phé duyét trude ngay 04/9/2020;

- Thuc hién ding lich truc ké ca budi trua va budi tdi, trong thdi gian truc phai
c6 ngudi thuong truc tai phong bao vé. Khi cé viée riéng can ddi lich truc phai béo
c4o Hiéu trudng va dugc s dong y cua Hiéu trudng;

- Tén trong phap luat, chdp hanh nghiém chinh cac quy dinh cta nha trudng va
cua nganh giao duc;

- Thuc hién nghiém quy dinh khéng uéng ruou, bia, do uéng c6 cbn khac trong
gi0o lam viéc; khong uéng ruou, bia, do uéng ¢ con khac ngoai gio lam viéc nhung
1am anh huéng dén chét lugng, hidu qua thuc hién nhiém vu trong gidy 1am viéc;

- Khéch dn lién hé phai mai vao phong tiép khéach, héi rd muc dich dén lam
viéc clia khach dé béo céo va xin y kién BGH. Khéng dé khach tu 1én phong lam viéc
BGH khi chua c6 y kién nhit tri ctia BGH.

- Boi thudng vé vat chét: Bdi thudong 100% gié tri tai san trong truong hop dé ké
gian trém cép hozc phé hoai.

7. Nhan vién Hop dong coi xe dap

a. Nhiém vu:

- Coi xe dap cua hoc sinh cac budi ¢ hoc sinh dén trudng hoc tp va hoat dong
tap thé do Nha trudng t6 chirc;

- Pam béo an toan, néu dé xay ra mét xe ngudi coi xe phai hoan toan chiu trach
nhiém, phai bdi thudng cho hoc sinh gia tri ctia xe tai thoi diém mét;

- Phan chia chd dé xe cho céc 16p hop li; Hang ngay theo di viéc dé xe ctia hoc
sinh va nhéc hoc sinh dé xe gon gang ding quy dinh;

- Nhéc hoc sinh khéng di xe dap trong trudng; Trudng hop hoc sinh di xe trong
trudng phai thu gift va bdo cdo cho lanh dao truc ngiy hom d6 dé huéng dén giai
quyét.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc khi Hi€éu truéng phan cong.

b. Yéu cau

- Phai c6 mat trudc thoi diém md cdng truong ( budi sang 6h20, budi Chitu
13h30) dé theo di, huéng dén, nhéc nhd viéc dé xe ciia hoc sinh dung noi quy dinh;

- Chi duoc vé khi hoc sinh d& ra l4y xe ctia minh xong khong bi mét xe;

- Hang budi kiém tra viéc dé xe ctia hoc sinh cac 16p néu c6 hién tuong hoc sinh
dé xe khéng dting quy dinh sau khi nhic nhd khéng duge thi béo céo Hiéu trudng.




8. Mot s6 lwu y chung

- Vién chitc Ké toan, Van thu lwu trit, y té, Thu vién phai xdy dung Ké hoach
lam viéc cu thé timg tuln/ thang/ hoc ky/ ndm hoc; ra soat bo sung ndi dung ké hoach
phu hop véi timg cong viée cu thé.

- 100% c4c thanh vién trong t6 khong di tré vé som, khong roi khdi co quan néu
khéng dugc s dong y cia Hiéu truong;

- Thoi gian ¢6 mit tai co quan dé thuc hién cong viée:

Chirc danh Budi sing Buoi chiéu Ghi chi
Vin thu, yt& [ 7h00— 11h00 [ 14h00 — 16h30 | Pugc nghi chiéu thir 3
K¢ toan 7h30 — 11h30 14h00 — 16h30 | Dugc nghi chiéu thir 7
(Trr thi 2)
Thu vién, gido vu | 6h55 — 11h00 | 14h00 — 16h30 | Pugc nghi chiéu thir 7
Bio vé 24/24 MaJi ca truc 02 ngudi
Phuc vy, v€ sinh | 6h45-11h00 14h00 — 16h30 | B/c Lan dugc nghi chiéu thir 6
P/c Lan duge nghi chiéu thir 4

- Lich truc bdo vé:

Lhovetn e Thi 2 Thi 3 Thir 4 Thir 5 Thi 6 Tht7 | CN
trong ngay
Tl d/c Théng/ | d/c Théng/ | d/c Chung/ | d/c Théng/ | d/c Chung/ | d/c Thiy/
UOLSaNg | 4/c Thiy | d/cChung | d/cThiy | d/cThiy | d/c Théng | d/c Chung
Budi d/c Thuy: | d/c Théng: | d/c Thuy: d/c Thuy: | d/c Chung: | d/c Thuy:
pangros | Bén12h1S | Bén12h15 | Dén 12h15 | Dén 12h15 | Dén 12h15 | Dén 12h15
( i égm’ d/c Thang: | d/c Chung: | d/c Chung: | d/c Thang: | d/c Thang: | d/c Chung:
ti““;gh‘l‘g Tir12h15 | Tir12h1S | Tw12hl5 | Tir12hl5 | T¥12hl5 | Ti12h1S
gen ) | ¢én13h15 | dén13h15 | dén13h15 | dén13h15 | dén13h15 | dén 13h15
Bubieniay |l Théng/ | d/c Thing/ | d/c Chung/ | d/c Thing/ | d/c Chung/ | d/c Thuy/
UOLCRICU | 4/c Thuy | d/c Chung | d/cThiy | d/cThiy | d/c Théng | d/c Chung
Budi chidu | d/c Thing: | d/c Chung: | d/c Chung: | d/c Thing: | d/c Théng: d/c Thuy:
toi Dén 19h15 | Dén 19h15 | Dén 19h1S | Dén 19h1S | Dén 19h15 | Bén 19h15
(Tir hét gio | d/c Thiy: | d/c Thing: | d/c Thuy: d/c Thuy: | d/c Chung: | d/c Chung:
budi chieu | T 19h15 | T19h15S | Tu19h1S | Ti19h1S | Ti19hIS | Tir19h1S
dén 20h00) | dén20h00 | dén20h00 | dén20h00 | dén20h00 | dén20h00 | dén20h00
Budi t&i d/c Théng/ dlc Théng/ d/c Chung/ | d/c Théng/ d/c Chung/ d/c Thuy/
UOLTOL 1 @ Thiy | d/cChung | d/cThiy | d/cThiy | d/c Thing | d/c Chung

Chu y: Budi chiéu dwuoc nghi phai luén mang theo dién thoai d nhén cong viéc
khi can thiet.
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+ Quy dinh ngay lam 8 tiéng, Thoi gian lam viéc con thiéu nha trudng s€ bo tri
linh hoat khi thuc hién céc nhiém vu khéc (Ké ca vao ngay chu nhat)

- Hing thang hop danh gia két qua cong viéc va 1én ké hoach théng tiép sau.

- Ngoai cac cong viée dugce néu trén, thuc hién nhiém vu khéc do lanh dao phén
cong khi c6 cong viéc dot xuat, td chirc cc ngay 1&, cac budi sinh hoat ngoai khéa,
trai nghi€m, sinh hoat tap trung cta nha truong...

- Khi ¢6 li do chinh ddng dé nghi, vién chirc va nhan vién ~van phong phai bao
cdo Hiéu truong truée 01 ngdy. Nhitng trudng hop nghi dot xuat, khong thé dén co
quan lam viéc thi pha1 goi dién bao céo truc tiép cho Hiéu trudng.

- Tét c4 thanh vién td Vin phong thuc hién tac phong lam viéc linh hoat, sip xep
cong viéc hang ngay theo thir tw, phan tich cong viéc uu tién xtra 1i trudc hay sau dé
tranh 4ch tic; thuc hién t6t viéc phuc vu cdc hoat dong gido duc ciia nha trudng; c6
thai d¢ g xir hoa nh, t6n trong; khong gay can tré cong viéc va tién d6 thuc hién
cong viéc cua lanh dao, gido vién, hoc sinh, cong dan dén lién hé cong tac va lam

viéc.




