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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO THU PUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Phu luc IV

MO TA CONG VIEC VI TRI VIEC LAM CUA VIEN CHUC
TUYEN DUNG NAM 2021
(Kém theo Ké hoach s6 /KH-UBND ngay  thang nam 2021 cua
Uy ban nhén dén thanh phé Thii Pirc)

I. VI TRi GIAO VIEN

1 — Gi4o vién MaAm non

1.1. Cac nhiém vu chinh ciia Gizo vién mam non hang Il - Mi s6 V.07.02.26
Thuc hién nudi dudng, cham sdc, gido duc tré em theo ké hoach gido duc cua

nha truong va to chuyén mon; chiu trach nhi¢m vé chat luong, hiéu qua nuodi dudng,

chdm soc, gido duc tré em ¢ nhém, 16p dugc phan cong phu trach theo Chuong trinh

gido duc mam non; thyc hién cong tac gido duc hoa nhap va quyén tré em;

Trau doi dao duc nghé nghi€p; guong mau, doi xir cong bang va ton trong
nhan céch cua tré em; bdo v¢ cac quyén va lgi ich chinh dang cua tré em;

Rén luyén stic khoe; hoan thanh cac khoa hoc, cic chuong trinh boi dudng
chuyén mon, nghi¢p vu; tu hoc, tu boi dudng nang cao trinh do chinh tri, chuyén
mon, nghi€p vuy; tham gia cac hoat dong chuyén mon; bao quan va st dung thiét bi
gido duc duogc giao;

Van dung cac sang kién kinh nghiém, két qua nghién ctru khoa hoc su pham
tmg dung vao thuc té giang day, gido duc va 1am d6 dung, thiét bi day hoc bac mam
non.

Phdi hop véi cha me hodc ngudi giam ho tré em va cong dong trong viéc nudi
dudng, cham soc, gido duc tré em;

Thuc hién nghia vu ctia cong dan, cac quy dinh cua phap luat, nganh Gido
duc, nha truong va dia phuong;

Thyc hién cac nhiém vu khac do hi¢u truong phan cong.
1.2. Cac nhiém vu chinh ciia Gi4o vién mam non hang II - Mi s6 V.07.02.25

Ngoai nhimg nhiém vu cia gido vién mam non hang III, gido vién mam non
hang II phai thyc hién cac nhi€ém vu sau:

a) Lam bao cdo vién hodc day minh hoa tai cac 16p boi dudng gido vién mam
non cp trudng trd 1én; huéng dan ddng nghiép thuc hién chuong trinh va cac hoat
dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em;
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b) Pé xuat cac ndi dung boi dudng va sinh hoat chuyén dé ¢ t6 (khdi) chuyén
mon;
¢) Tham gia ban giam khao cac hoi thi cap hoc mam non tir cp trudng tré 1én;

d) Tham gia cac hoat dong chuyén mén khac nhu hoi déng ty danh gia hoic
doan danh gia ngoai; kiém tra chuyén mén, nghiép vu su pham céap truong tro 1én;
tham gia hudng dan, danh gid thuc tip su pham cia sinh vién (néu co).

2 — Giao vién Tiéu hoc
2.1. Cac nhiém vu chinh ciia Gido vién tiéu hoc hang I — Mi s6 V.07.03.29

Gi4o vién tiéu hoc day nhiéu mén va gido vién tiéu hoc day bd moén lam nhiém
vu giang day, gido duc hoc sinh trong truong tiéu hoc thuc hién chwong trinh gido
duc tiéu hoc, cu thé:

- Xay dung ké hoach giang day, gido duc hoc sinh; tham gia xdy dung ké
hoach giang day, gido duc hoc sinh cta t6 chuyén mén theo muc tiéu, chuong trinh
gido duc cép tiéu hoc;

- Thuc hién chuong trinh gido duc phé thong cép tiéu hoc va ké hoach gido duc
cua nha truong;

- Thuc hién céc phuong phap day hoc va gido duc theo hudng phat trién pham
chat, nang luc hoc sinh; tham gia phat hién, bdi dudng hoc sinh ning khiéu; tham gia
nghién ctru khoa hoc su pham ung dung va lam d6 dung, thiét bi day hoc cép tiéu
hoc;

- Hoan thanh day du cac khoa dao tao, bodi dudng chuyén mén, nghiép vu theo
quy dinh; tu hoc tap, rén luyén dé nang cao trinh d§ chinh tri, chuyén mon, nghiép
vy; tham gia cac hoat dong chuyén mon theo yéu cau; tham gia pho cép gido duc,
gido duc bat budc va x6a mu chi, gido duc hoa nhap;

- Phéi hop v&1 cha me hoc sinh va cac luc lugng xa hdi trong gido duc hoc
sinh, thyc hién cong tac tu van hoc sinh tiéu hoc;

- Van dung céc sang kién kinh nghiém, két qua nghién ciru khoa hoc su pham
tmg dung vao thuc té giang day, gido duc va 1am dd dung, thiét bi day hoc cép tiéu
hoc.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéac do hi¢u trudng phan cong.

2.2. Cac nhiém vu chinh ciia Gido vién tiéu hoc hang IT — M3 s6 V.07.03.28

Ngoai nhitng nhiém vy cua gido vién tiéu hoc hang 111, gido vién tiéu hoc hang
I phai thuc hién cadc nhiém vu sau:

a) La bao cdo vién hodc day minh hoa & cac 16p boi dudng gido vién tiéu hoc
hodc day thir nghiém cac mé hinh, phwong phap méi tir cip truong trd 1én;



15

b) Chu tri cac ndi dung bdi dudng va sinh hoat chuyén moén/chuyén dé & to,
khdi chuyén mon; tham gia danh gia, xét duyét dé tai nghién ctru khoa hoc su pham
tmg dung ctia dong nghiép tir cp trudng trd 1én;

c) Tham gia ban giam khéao hdi thi gido vién day gioi, gido vién chu nhiém 16p
gidi, gido vién 1am Tong phu trach Poi Thiéu nién tién phong H6 Chi Minh gidi tir
cép truong trd 1€n; thuc hién cac nhiém vu cia gido vién cdt can truong tiéu hoc;

d) Tham gia cac hoat dong chuyén mon khac nhu kiém dinh chit luong gido
duc, thanh tra, kiém tra chuyén mon, nghiép vu su pham tir cap truong trd 1én; tham
gia huéng dan, danh gia thuc tap su pham cia sinh vién (néu co).

3 — Giao vién Trung hoc co s&
3.1. Cac nhiém vu chinh ciia Gido vién trung hoc co sé¢ hang III — Ma sb
V.07.04.32

Gi4o vién truong trung hoc la nguoi lam nhiém vu gidng day, giao duc trong
nha truong, cu thé:

- Xay dyng ké hoach gido duc cia mon hoc duoc phan cong va tham gia xay
dung ké hoach gido duc ctia té chuyén mén theo muc tiéu, chuong trinh gido duc cp
trung hoc co so;

- Day hoc va gido duc hoc sinh theo chuong trinh, ké hoach gido duc cua nha
truong va to chuyén mon; quan 1y hoc sinh trong cac hoat déng gido duc do nha
truong to chirc;

- Str dung cac phuong phap day hoc, gido duc theo huéng phat huy nang luc,
phém chét cuia hoc sinh, tich cuc hoa hoat dong cua hoc sinh;

- Thuc hién cac hoat dong kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cia hoc
sinh theo quy dinh;

- Tham gia phat hién, boi dudng hoc sinh nang khiéu hodc phu dao hoc sinh
yéu kém hodc hudng dan sinh vién thuc tip su pham (néu co);

- T6 chirc cac hoat dong tu van tam 1y, huéng nghiép cho hoc sinh va cha me
hoc sinh cua 16p dugc phéan cong;

- Phéi hop véi cac t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan dé thuc hién cac hoat dong
day hoc, giao duc, tu van tdm 1y, hudéng nghiép cho hoc sinh;

- Tham gia cac hoat dong cua to chuyén mon; tham gia nghién ctru khoa hoc;
hoan thanh hé théng hd so quan 1y hoat dong gido duc theo quy dinh; thyc hién cong
tac phod cap gido duc trung hoc co so va gido duc hoa nhap trong pham vi duoc phan
cong; tham gia to chic cac hoi thi (ctia gido vién hodc hoc sinh) tir cap trudng tro 1én
(néu co);



16

- Van dung céc sang kién kinh nghiém, két qua nghién ctru khoa hoc su pham
ung dung vao thuc té giang day, gido duc hoc sinh va lam dd dung, thiét bi day hoc
cap trung hoc co s0.

- Hoan thanh cac khoéa dao tao, chuong trinh boi dudng theo quy dinh; tu hoc,
tu boi dudng nang cao nang luc chuyén mén, nghiép vu;

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do hi€u trudéng phan cong.

3.2. Cac nhiém vu chinh cia Gido vién trung hoc co sé hang II — Ma s
V.07.04.31

Ngoai nhitng nhiém vu cua gido vién trung hoc co s¢ hang III, gido vién trung
hoc co s& hang II phai thuc hién cac nhi€ém vu sau:

a) Lam bdo céo vién hodc day minh hoa & cac 16p boi dudng gido vién hoac
day thir nghiém cac mo hinh, phuong phap, cong nghé moi tir cip truong trd 1én; chu
tri cac ndi dung bdi dudng va sinh hoat chuyén dé ¢ t6 chuyén mon hodc tham gia
xay dung hoc li¢u dién tu;

b) Tham gia hudéng dan hodc danh gia cac san pham nghién ctru khoa hoc va
cong nghé tir cp truong trd 1én;

c) Tham gia cac hoat dong xa hoi, phuc vu cong déng; thu hat sy tham gia cua
cac t chirc, ca nhan trong viée to chirc cac hoat dong day hoc, gido duc hoc sinh;

d) Tham gia doan danh gia ngoai; hodc cong tac kiém tra chuyén mén, nghiép
vu cho gido vién tir cAp truong trd 1én;

d) Tham gia ban gidm khao hodc ban ra dé hodc ngudi hudng dan trong cac hoi
thi (ctia gido vién hodc hoc sinh) tir cAp truong trd 1én (néu cb).

4. Cac nhiém vu chinh ciia Gido vién Tong phu trach Pi
Giao vién Tong phu trach Doi 1a nguoi thue hién nhiém vu sau:

- Thuc hién nhiém vy va quyén han cua gido vién & mdi cap hoc theo quy dinh
tai Bicu 1€ truong hoc hién hanh.

- Tham muu cho hi¢u truéng céac van dé thudc linh vuc chuyén mon, nghi¢p vu
cong tac Doi va phong trao thiéu nhi trong pham vi nha trudng.

- Lap ké hoach, t6 chuec, quan 1y cac chuong trinh hoat dong cho doi vién, hoc
sinh trong nha truong theo ké hoach ciia nganh Gido duc, chuong trinh cong tac Doi
va phong trao thiéu nhi cua Hoi déng Doi cac cap.

- Xay dung hé théng t6 chirc co s& Doi trong nha truong theo nguyén tic to
chtic va hoat dong ctua Poi Thiéu nién Tién phong Ho Chi Minh; bdi dudng doi ngii
phu trach chi doi, ban chi huy Déi céac cép.
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- Phéi hop véi céac t6 chirc, ca nhan ¢ lién quan dé to chire cac hoat dong Poi
va phong trao thiéu nhi, hoat dong gido duc trong nha trudng.

- Hoc tap, rén luyén va tham du cac 16p boi dudng chuyén mon, nghiép vu su
pham, cong tac Doi va phong trao thiéu nhi do nganh Gido duc, Hoi dong Pdi cac cap
t6 chtrc dé ning cao chuyén mon, nghiép vu.

- Puoc bao dam céac diéu kién dé thuc hién cac hoat dong D61 va phong trao
thiéu nhi, cac hoat dong gido duc phu hop vai diéu kién thuc té ctia nha truong va dia
phuong.

II. VI TRi NHAN VIEN

1. Cac nhiém vu chinh cia Nhan vién Vian thuw

Nhéan vién van thu 1a nguoi ¢ trach nhiém thuc hién cac quy dinh cua phap
luat vé hoat dong van thu tai don vi hodc thuc hi¢n cac nhi€ém vu van thu c6 yéu cau
cao vé bao mat, cu thé:

- Tham gia phuc vu viéc trién khai, thuc hién cac dé an, du an, chuong trinh, ké
hoach vé cong tac van thu.

- Tham gia phuc vu viéc trién khai ké hoach, phuong 4n nghiép vu cong tac
van thu trén co sé cac quy dinh ctia phap luat vé vin thu.

- Thuc hién céc vin ban quéan 1y, huéng dan vé cong tac vin thu tai co quan.

- Thyc hién quan 1y Iuu gitt ho so, tai liéu. té chirc viéc thong ké luu trir cac tai
ligu, s0 ligu day du, chinh xac, dung yéu cau cua nghi€p vu cong tac van thu.

- Tryc tiép thuc hién cac cong viéc khac dugce cap trén giao.
- Tiéu chuan vé nang lyc chuyén mon, nghiép vu:

- Nam duoc duong 161, chi truong cta Péang. chinh sach, phap lut ctia Nha
nude va nhitng quy dinh ctia Nha nudc vé cong tac van thu. bao vé bi mat Nha nudc.

- Nam duoc cac kién thirc co ban cua cong tac van thu.
- Thuc hién tot cac cong viéc ciia cong tac van thu.

- St dung dugc cac thiét bi van phong va céc trang thiét bi khac phuc vu yéu
cau nhiém vu.
- Thuc hién cac cong viéc khac do Hiéu truong phan cong.
2. Cac nhiém vu chinh ctia Nhan vién Thu vién
Thuc hién mot hoac mot $6 quy trinh trong cac hoat dong chuyén mon, nghiép
vu cta thu vién theo quy dinh cta phép luat chuyén nganh, cu thé:
- Xu 1y k¥ thudt, hinh thue cua tai ligu.

- Phan loai tai li€u, sap x€p tai li€u trong cac kho, gia cd, dong bia tai li¢u.
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- Sap xép danh muyc tai liéu trong hé thong tra ciru muyc lyc truyén thong.

- Tham gia vao mot sd quy trinh trong qua trinh kiém ké, thanh loc, trién 13m tai
li¢u theo phan cong.

- B6 sung, phat trién kho sach va cac ngudn luc thong tin dap ing nhu cu giang
day, hoc tap, nghién ctru cho thay, ¢6 gido va hoc sinh trong nha truong.

- Cép thé thu vién, gi6i thiéu, huéng dan vé nodi quy cua thu vién.

- T6 chire phuc vu, huéng dan cho ban doc sir dung hiéu qua cac nguén thong
tin, tai liéu c6 trong thu vi¢n.

- Van hanh cac thiét bj thu vién chuyén dung thong thuong, t6 chic bao quan,
kiém ké dinh ky von tai lidu, co sd vat chat k¥ thuat va céc tai san khac cua thu vién.

- Tién hanh thanh 1y cac tai liéu lac hau, hu nat theo quy dinh cila co quan quan
1y nha nuéc va cua truong.

- Thyc hién cac cong viéc khac do Hi¢u trudng phan cong.

3. Cac nhiém vu chinh ciia Nhén vién Thiét bi

- Truc tiép tiép nhan, quan 1y ho so vé co so vat chat, trang thiét bi truong hoc
(1ap hd so theo ddi, thong ké, bao cao (dinh ky, dot xudt) sb luong cac thiét bi d6
dung day hoc, t6 chic cap phat, ... lién quan dén co so vat chét, trang thiét bi day
hoc, theo dting quy dinh);

- Lap ké hoach quan 1y, kiém tra co sd vat chat, trang thiét bi day hoc cua nha
truong. Bao quan, str dung dd dung day hoc theo yéu cau ctia gido vién phuc vu cho
hoat dong day hoc va tham gia mdt ) cong tac khac khi dugc phan cong, giao trach
nhiém.

- Thuc hién cac cong viéc khac do Hiéu trudng phan cong.

4. Céc nhiém vu chinh ciia Nhén vién H$ tro gido duc khuyét tat

- Thyc hién chuong trinh, ké hoach hd tro gido duc nguoi khuyét tat theo yéu
cau va quy dinh cua don vi.

- Tham gia x4y dung ké hoach gido duc c4 nhan cho ngudi khuyét tat.

- H6 tro nguoi khuyét tat hoc tap va rén luyén ki nang diac thu, ki nang séng phu
hop vé6i kha ning va nhu cau ctia ngudi khuyét tat.

- Hb tro gido vién trong cac hoat dong cham soc, gido duc ngudi khuyét tat.

- Tham gia huy dong ngudi khuyét tat dén truong hoc tap.

- HO tro, tu van cho gia dinh ngudi khuyét tat va cong dong vé kién thuc, ki
nang chiam soc, gido duc nguoi khuyét tat.

- Thuc hién céac cong viéc khac do Hiéu trudong phan cong.
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5. Cac nhiém vu chinh cia Nhén vién Cong nghé thong tin
- Truc tiép tham gia duy tri, bao hanh, bao dudng cac mang thong tin, mang may
tinh cua don vi, nganh theo nhiém vu dugc giao.

- Van hanh cac hé théng mang; theo ddi, phat hién cac 16i; theo ddi cac tan suit
truy cap thong qua cic chuong trinh chuyén dung; khic phuc cac sy ¢b don gian.

- Phu trach théng ké cac sb liéu lién quan hoc sinh, trinh d§ do1 ngti;

- Quan 1y phan mém va Hudng dan doi ngii thuc hién cac phan mém phuc vu
cho hoat dong gido duc trong nha truong (xdy dung thoi khoa biéu, nhap diém, sb
lién lac dién tir, Emis, ePMIS, Cisco AnyConnect Secure Mobility Client (VPN),...)

- Thuc hién cac cong viéc khac do Hiéu trudng phan cong.

6. Cac nhiém vu chinh ciia Nhéan vién Y té

- Thuc hién kiém tra strc khoe vao ddu nim hoc dé danh gi tinh trang dinh dudng
va suc khoe hoc sinh.

- Theo ddi chi s6 khdi co thé (BMI) it nhat 02 lan/nam hoc dé tu van vé dinh
dudng hop 1y va hoat dong thé luc ddi véi hoc sinh phd théng.

- Thuong xuyén theo doi strc khée hoc sinh, phat hién gidm thi luc, cong veo cot
séng, bénh rang mi¢ng, rdi loan strc khoe tam than va cac bénh tat khac dé xir tri, chuyén
dén co s kham bénh, chita bénh theo quy dinh va ap dung ché do hoc tap, rén luyén phu
hop vai tinh trang suc khoe.

- Phoi hop voi cac co s& y t€ co da dicu kién dé to chure kham, dicu tri theo cac
chuyén khoa cho hoc sinh.

- So cttu, cap ctu theo quy dinh hién hanh ctia Bo Y té.

- Tu véan cho hoc sinh, giao vién, cha me hodc nguoi giam ho cua hoc sinh vé cac
van dé lién quan dén bénh tat, phat trién thé chat va tinh than cta hoc sinh; hudng dan
cho hoc sinh biét ty cham soc strc khoe; trudng hop trong truong hoc c6 hoc sinh khuyét
tat thi tu van, hd tro cho hoc sinh khuyét tat hoa nhap.

- Hudéng dan t6 chirc bita an hoc dudng bao dam dinh dudng hop 1y, da dang thuc
phém, phu hop voi dbi tuong va lura tudi d6i voi cac truong c6 hoc sinh ndi tra, ban tra.

- Phéi hop vé6i co sé y té dia phuong trong viée té chirc cac chién dich tiém
chiing, uéng vic xin phong bénh cho hoc sinh.

- Thong bao dinh ky ti thiéu 01 lan/nam hoc va khi can thiét vé tinh hinh
strc khoe cua hoc sinh cho cha me hoac nguoi giam hd cua hoc sinh. Nhan vién y té
truong hoc danh gia tinh trang sitc khoe hoc sinh vao cubi mdi cap hoc dé 1am can cur
theo ddi stic khoe & cap hoc tiép theo.
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- Lap va ghi chép vao sd kham bénh, so theo ddi stic khoe hoc sinh, s6 theo doi
téng hop tinh trang stc khoe hoc sinh.

- Thuong xuyén kiém tra, giam sat cac diéu kién hoc tap, v¢ sinh truong 1op, an
toan thuc phdm, cung cip nudc udbng, xa phong rira tay. Chu dong trién khai cac bién
phap va ché do vé sinh phong, chéng dich theo quy dinh tai Thong tu s 46/2010/TT-
BYT va cac huéng dan khac cta co quan y té.

- T6 chure trién khai cac chuwong trinh y té, phong trao vé sinh phong bénh, ting
cuong hoat dong thé lyc, dinh dudng hop 1y, xay dung mdi truong khong khoi thude 14,
khong sir dung do ubng c6 con va cac chat gay nghién.

- Bién soan, str dung cac tai liéu truyén thong gido duc strc khoe véi ndi dung phu
hop voi timg nhom ddi tuong va diéu kién cu thé cta timg dia phuong.

- T6 chure truyén thong, gido duc sitc khoe cho hoc sinh va cha me hodc ngudi
giam ho vé cac bién phap phong chdng dich, bénh truyén nhiém; phong chong ngd doc
thuc pham; dinh dudng hop 1y; hoat dong thé luc; phong chong tac hai cia thude 14;
phong chéng tac hai cta ruou, bia; phong chong bénh, tat hoc duong; cham soc ring
miéng; phong chng cac bénh vé mét; phong chdng tai nan thuong tich va cac chién dich
truyén thong, gido duc khac lién quan dén cong tac y té truong hoc do BO Y té, Bo Gio
duc va Bao tao phat dong.

- Long ghép cac ndi dung gido duc sirc khoe, phong chong bénh tat trong cc gio
giang.

- T6 chire cho hoc sinh thue hanh cac hanh vi vé sinh ¢4 nhén, vé sinh moi truong,
phong chdng dich, bénh truyén nhiém; phong chdng ngd doc thuc pham; dinh dudng
hop 1y; hoat dong thé luc; phong chdng tac hai ciia thudc 14; phong chong tac hai cta
ruou, bia; phong chdng bénh, tat hoc dudng; chim soc ring miéng; phong chdng cac
bénh vé mat; phong chdng tai nan thuong tich thong qua cac hinh thirc, mé hinh phu
hop.

- Thuc hién céac cong viéc khac do Hiu trudong phan cong.

7. Cac nhiém vu chinh ciia Nhan vién Ké toan

- Thuc hién cong tac tai chinh ké toan, kiém tra chimg tir, bao céo, tong hop,
phan b6 s6 liéu va dinh khoan cac nghiép vu tai chinh phat sinh; md s6 va ghi chép
cac sO ké toan tong hop va chi tiét theo hinh thirc ké toan quy dinh, dén 1ap bao céo
ké toan theo quy dinh.

- Kiém tra x4c dinh tinh hinh chép hanh céc chinh sach, ché d tai chinh c6 lién

quan, cac dinh muc va du toan kinh phi, két qua thuc hién céac chi ti€u hach toan ndi
bo.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/giao-duc/thong-tu-46-2010-tt-byt-quy-chuan-ky-thuat-quoc-gia-ve-sinh-phong-benh-truyen-116788.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/giao-duc/thong-tu-46-2010-tt-byt-quy-chuan-ky-thuat-quoc-gia-ve-sinh-phong-benh-truyen-116788.aspx
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- Giam sat viéc kiém keé tai san thudc pham vi trach nhiém,; chuén bi cac sb liéu
phuc vu kiém ké, hudng dan ghi chép cac biéu mau kiém ké va tinh toan xac dinh két
qua kiém ké tai san.

- Bao quan va cung cap ho so tai liéu ké toan dung quy dinh thudc pham vi cong
tac cia minh.

- Tham muu cho Hiéu truéng thuc hién ding cong tac thu, chi, cong tac quan 1y
tai chinh, co s& vat chét trong truong hoc dung luat dinh;

- T6 chirc thiét 1ap hé thong s6 sach ké toan, quan 1y ho so tai chinh, quan Iy co
sO vat chét ciia nha truong dam bao chinh xac, kip thoi, dung quy dinh phap luat Nha
nudc;

- Thuc hién ché d6 kiém tra ké toan nodi bd vé tai chinh, tai san cong cong; chiu
trach nhiém hudng dan nghiép vu cho gido vién, nhan vién c6 lién quan cong tac tai
chinh, dam bao dung quy dinh;

- Thyc hién chirc nang giam sat, chu dong tham muu dé xuat, co bién phéap thuc
hién ké hoach thu chi; to chtc luan chuyén, luu trir, bdo quan, bao mat chung tur, tai
lidu ké toan dung quy dinh;

- Thyc hién cong tac thong ké, bao co, quyét toan dinh ky (theo thang, quy, ky,
nim) hodc dot xuat khi duoc Hiéu trudng hodc cip trén yéu cau;

- Thuc hién cac cong viéc khac do Hi€u trudng phan cong.



	- Thực hiện chương trình, kế hoạch hỗ trợ giáo dục người khuyết tật theo yêu cầu và quy định của đơn vị.
	- Tham gia xây dựng kế hoạch giáo dục cá nhân cho người khuyết tật.
	- Hỗ trợ người khuyết tật học tập và rèn luyện kĩ năng đặc thù, kĩ năng sống phù hợp với khả năng và nhu cầu của người khuyết tật.
	- Hỗ trợ giáo viên trong các hoạt động chăm sóc, giáo dục người khuyết tật.
	- Tham gia huy động người khuyết tật đến trường học tập.
	- Hỗ trợ, tư vấn cho gia đình người khuyết tật và cộng đồng về kiến thức, kĩ năng chăm sóc, giáo dục người khuyết tật.

