UBND HUYEN HOC MON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
NGUYEN THI MINH KHAI
S6: 45/QD-NTMK Hoc Mén, ngay 03 thang 9 ndam 2024
QUYET PINH

Vé viée phan cong nhiém vu can bd, gido vién, nhin vién
truong Trung hoc co' s¢ Nguyén Thi Minh Khai niim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN THI MINH KHAI

Can ct Quyét dinh s6 2160/QD-UBND ngay 21 thang 05 nim 2024 cua
UBND huyén Hoc Mon vé viéc doi tén Truong THCS Thi Trén thanh Truong
THCS Nguyen Thi Minh Khai,

Can ctr Thong tu s6 32/2020/TT-BGDBT ngay 15 thang 9 nim 2020 cua Bo
Gi4o duc va Pao tao ban hanh Biéu I¢ truong trung hoc co sd, trudng trung hoc
pho théng va truong pho thong nhiéu cap hoc;

Can cur Quyét dinh s6 4274/QD-UBND ngay 16 thang 8 nam 2024 cua Uy
ban nhan dan Huyén Hoc Mon vé viéc bd nhiém Hiéu trudng Truong Trung hoc
co s& Nguyén Thi Minh Khai;

Cian ctt ké hoach nam hoc 2024-2025 cua truong THCS Nguyén Thi Minh
Khai;

Xét phém chét dao duc, nang luc can bg, gido vién, nhan vién;

QUYET PINH:
Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién truong Trung hoc co
s& Nguyén Thi Minh Khai, gdm céc 6ng (ba) co tén sau:

(Pinh kem phdn cong nhiém vu can bg, gido vién, nhdn vién)

Picu 2. Can bo, gido vién, nhan vién cin cir vao nhiém vu duoc phan cong, xay
dung ké hoach timg tuan, thang, ky, nim va cac giai phap kém theo dé thuc hién
hoan thanh nhiém vu dugc giao.
Piéu 3. Ban giam hiéu, cac to chuyén mén, to Vin phong va cac 6ng (bd) c6 tén tai
diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- Nhu bicu 3: (Thuc hién);
- Luu: VT. D3 k},,

Nguyén Thi Nga



PHAN CONG NHIEM VU CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG THCS NGUYEN THI MINH KHAI
Nam hoc 2024 - 2025
(Kém theo Quyét dinh sé 45/0D-NTMK ngay 03 thang 9 nam 2024)

1. Hiéu truéng - Nguyén Thi Nga

- Phu trach diéu hanh chung cac mit cong tac cta nha trudng.

- Phuy trach cong tac can bo, gido vién, nhan vién

- Phu trach c6ng tac Tai chinh - K& hoach; tai san chung.

- Phy trach cong tac kiém tra ndi bd, khiéu nai td cdo

- Phu trach cong t&c Thi dua, Khen thudng, ky luat

- Phy trach cong tac Y té hoc duong; phong, chéng bénh dich; béao hiém (BHXH,
BHYT).

- Phy tréch s6 diém, hoc ba khdi 6, 9.

- Phu trach cong tac quan hé phéi hop, ddi ngoai.

- Phu trach dé an phat trién gido duc.

- Phu trach cong tac td chtrc, nhan su, tuyén dung; Pé 4n viéc lam.

- Phu trach cong tac chu nhi¢m 16p; phé cap boi, hoc tap trai nghiém.

- Phu trach cong tac cong khai.

- Phu trach quan ly co sé vat chét, tai san, mdi truong canh quan tai don vi.

- Phu trach cong tac dao tao, bdi dudng gido vién.

- Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong ctia bd phan hanh chinh, phé cip gido duc.

- Quan 1y cong tac kiém tra danh gia chuin nghé nghiép gido vién.

- Quan 1y cong tac kiém tra danh gia hoc sinh

- Chi dao cong tac thanh tra, kiém tra (Quan 1y ho so kiém tra cac bo phan)

- T6 chirc tuyén truyén cac ngay 18 trong nim.

- T churc cac Hoi nghi CBCC-VC; so két, téng két.

- Phu trach cong tac Ban dai di¢n Cha me hoc sinh; Ho1 khuyén hoc.

- Ky hoc ba trang 1y lich khi 6, duyét hoc ba khdi 6 va khéi 9.

- Giang day mén GDPP 6/1; 6/2 theo thoi khoa biéu.

- Phu trach cong tac PCGD THCS, phé cap Gido duc trung hoc, thiét bi SGK, van
bang chung chi, TTHTCP, Cong tac Kiém dinh chat lugng GD nha trudng.

- Truc tiép duyét va ky cac cong vin, vin ban ¢ lién quan vé mang viéc minh phu
trach, xay dung chuong trinh cong tac, lam cac bao céo ké hoach, dé an thudc noi
dung cong viéc dugc giao cua truong hodc dé tham muu voi Nganh, dia phuong.

2. Phé hi¢u trwéng — Lé Tan Hung

- Phuy trach cong tac chuyén mon, lao dong: Tham muu phan cong giang day, chu
nhiém, phu dao bdi dudng, t6 chic chuyén dé va cac hoat dong chuyén mén khac.

- Quan 1y hoat dong chuyén mon cac t6 bd mon...

- Quan ly va thuc hién cac bao céo vé day hoc truc tuyén



- Phan cong, xép thoi khoa biéu (chinh khéa, 2 budi, trai budi, tang tiét, ...)

- Lap ké hoach, tong hop, béo cio vé cac hoat dong chuyén mén (thi hoc ki, kiém
tra déng loat, khao sat).

- Quan 1y chuong trinh giang day, duyét s6 dau bai, duyét hd so s6 sach chuyén
mon.

- Phu trach cong tac boi dudng thuong xuyén

- Quan 1y viéc nhap diém cta gido vién, s6 diém dién tir.

- Phy trach cac hoat dong ngoai khoa vé chuyén mén (ké hoach, quan 1y viéc day
trai budi, day thém trong trudng, bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu.

- Phuy trach quan 1y hoat dong thi nghiém-thyc hanh

- Phu trach duyét: phu tréi, phu cép san bii, boi dudng HSG, phu dao, tang tiét,. ..

- Phu trach quan 1y ho SO nghé, hoat dong gido duc ngoai gid 1én 16p.

- Tham gia danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Quan ly an ninh trat tu trudong hoc, thuc hién gido duc An toan giao thong.

- Phu trach cong tac truyén thong; quan 1y trang Web truong, P.mis, Emis.

- Truc tiép duyét va ky cac cong vin, van ban, ho so ké hoach c6 lién quan vé phan
viéc dugc phu trach hoic duoc Hiéu truong Gy quyén, xdy dung chuong trinh
cong tac, lam cac bdo céo ké hoach, dé an thudc noi dung cong viéc dugc giao ctua
truong hodc dé tham muu voi Nganh, dia phuong.

- Giang day mon Cong nghé Khéi 7 theo thoi khoa biéu.

- Phu trach s6 diém, hoc ba khéi 7, 8

- Tham gia cong tac khac khi dugc phan cong.

3. Nguyén Vin Chiéu — GVBM Toan, T6 trudéng chuyén mon

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong giao duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc;
pho1 hop voi cac to chuyén moén khac xay dung ké hoach giao duc cua nha truong.
- B¢ xuat lya chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé sir dung trong nha
truong theo quy dinh cia B truong BC) Giao duc va bao tao.

- Thuc hién ké hoach‘ gido duc cua to chuyén mon theo ké hoach gido duc cua nha
truong dé dugc hoi dong truong phé duyét. q ‘

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghi¢p giao vién co so
g1do duc pho thong thep quy dinh cua Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao.

- Tham gia dénh gia x€p loai hoc sinh theo quy dinh. q

- Tham gia b61 dudng chuyén mdn, nghi¢p vu theo ké hoach cua td6 chuyén moén va
cua nha truong. 7

- Giang day mon Toan 9/2; 8/2; 8/4 theo thoi khoa biéu dugc phan cong

- Chu nhiém l6p 8/4

- Thuc hién céc nhi¢m vu khéac do hiéu trudng phan cong.

4. Mai Thuy Ngan - GVBM Toan

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong giao duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.



- Phoi hop véi cac thanh vién trong td bo mon, trong truong thuc hi¢n nhiém vuy
dugc phan cong.

- Bé xuét lya chon sach gido khoa, xut ban phim tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Thyc hién ké hoach gido duc cua td chuyén mon theo ké hoach gido duc cua nha
truong dd dugc hoi déng trudng phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc phé thong theo quy dinh cia Bg truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua to chuyén mon va
cua nha truong.

- Giang day mon Toan 9/1; 9/3; 7/1. GDDP 7/1 theo thoi khoa biéu duogc phan
cong

- Chu nhiém lop 9/3.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do hiéu trudng phan cong.

5. Tran Thi Hing — GVBM Toan, Thu ky héi dong

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén moén phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.
- Phéi hop véi cac thanh vién trong to bd mon, trong trudng thyc hién nhiém vu
duoc phan cong.

- Pé xuat lya chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh cua Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc cua nha
truong dd duoc hoi déng trudng phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc phé) thong theo quy dinh cua B truéng B Giao duc va Pao tao.

- Tham gia danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia bdi dudng chuyén moén, nghiép vu theo ké hoach cua t6 chuyén mén va
cua nha truong.

- Giang day mon Toan 6/1; 8/1; 8/3; GDDP 6/4; 6/5 theo thoi khéa biéu duge phan
cong

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

6. Nguyén Thi Hiép — GVBM Toan (Nghi thai sin)

- Chul dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén moén phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.
- Phoi hop v6i cac thanh vién trong td bo mon, trong truong thuc hién nhiém vu
dugc phén cong.

- Bé xuat lya chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé sir dung trong nha
truong theo quy dinh ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc cua nha
truong dd dugc hoi ddng trudng phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc phé) thong theo quy dinh cua B truéng B Giao duc va bao tao.

- Tham gia danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia b6i dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach ciia to chuyén mén va
ctia nha truong.



- Thuc hién céc nhi¢m vu khéac do hiéu trudng phan cong.

7. Pham Nguyén Thanh Phwong — GVBM Tin hoc

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mon hoc,
hoat dong giao duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc.
- Phoéi hop véi cac thanh vién trong td bo mon, trong truong thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

- Bé xuét lya chon sach gido khoa, xut ban phim tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh ctia Bo truéong Bo Gido duc va Pao tao.

- Thyc hién ké hoach gido duc cua to chuyén mon theo ké hoach gido duc cua nha
truong da duoc hoi déng truong phé duyét.

- Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc phé) thong theo quy dinh cta Bg truong Bé Gido duc va Pao tao.

- Tham gia danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua to chuyén mon va
cua nha truong.

- Giang day mon Tin hoc Khdi 6; 7; 8; 9 theo thoi khéa biéu duoc phan cong

- Tryc giam thi.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do hi€u trudng phan cong.

8. Trwong Thién Khanh — GVBM Héa hoc, TTCM t6 KHTN

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong giao duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc;
ph01 hop véi cac t6 chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc ctia nha truong.

- Bé xuat lya chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh ctia Bo truong Bo Gido duc va DPao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc cua nha
truong dd duoc hoi déng trudng phé duyét.

- Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc phé) thong theo quy dinh cua B trudng Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cuia t6 chuyén mén va
ctua nha truong.

- Giang day mon KHTN 8/2; 8/4; 9/2; 9/3 theo thoi khoa biéu dugc phan cong

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do hi€u trudng phan cong

9. Nguyén Thi Hong Xuyén — GVBM Vit ly to KHTN

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong giao duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc.
- Phoi hop v6i cac thanh vién trong td bo mon, trong truong thuc hi¢n nhiém vy
dugc phan cong.

- P& xuit lya chon sach gido khoa, xuét ban phém tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua td chuyén mon theo ké hoach gido duc cua nha
truong dd dugc hoi déng trudng phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc phé) thong theo quy dinh cua B truédng Bo Giao duc va Pao tao.

- Tham gia danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.



- Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach ciia to chuyén mén va
cua nha truong.

- Giang day mén KHTN 7/1; 7/2; 9/1; HDTN 7/1; 7/2; 7/3 theo thoi khoa biéu
dugc phan cong

- Chu nhiém lop 7/1.

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

10. Nguyén Thi Ngoc Pii - GVBM Sinh t6 KHTN

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va giao duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén moén phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.
- Phoi hop véi cac thanh vién trong td bo mon, trong truong thuc hi¢n nhiém vy
dugc phan cong.

- Pé xuit lya chon sach giao khoa, xuét ban phém tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh ctia Bo truéng Bo Gido duc va Dao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua to chuyén mon theo ké hoach giao duc cua nha
truong dd duoc hoi déng trudong phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc pho thong theo quy dinh ciia B truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia d4nh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cuia t6 chuyén mén va
ctua nha truong.

- Giang day moén KHTN 6/2; 6/3; 7/3; 7/4; 7/5 theo thoi khoa biéu duoc phan cong
- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do hi€u trudng phan cong.

11. Bui Thi Vinh — GVBM Sinh to KHTN

- Chui dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.
- Phoi hop v6i cac thanh vién trong td bo mon, trong truong thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

- P& xuit lya chon sach giao khoa, xuét ban phém tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh ctia BO truong Bo Gido duc va Dao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc cua nha
truong da duoc hoi déng truong phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
giao duc pho thong theo quy dinh ciia B truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia d4nh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach ciia to chuyén mén va
ctia nha truong.

- Giang day Mon KHTN 6/1; 8/1; 8/2; 8/3. HDTN 8/1; 8/2; 8/4 theo thoi khoa biéu
dugc phan cong

- Chu nhiém 16p 8/1

- Thyc hi¢n cac nhiém vy khac do hi€u trudéng phan cong.

12. Vii Thi Kim Ngoc —- GVBM Tiéng Anh, TTCM t6 Tiéng Anh



- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mon hoc,
hoat dong giao duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc;
phdi hop véi cac to chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc cta nha trudng.
- Bé xuét lya chon sach gido khoa, xudt ban phim tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Thue hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mén theo ké hoach gido duc ctia nha
truong da dugc hoi dong truong phé duyét.

- Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc pho thong theo quy dinh cia Bg truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghié¢p vu theo ké hoach cua to chuyén mon va
cua nha truong.

- Giang day mon Tiéng Anh 7/1; 7/3; 9/1; 9/3 theo thoi khoa biéu duge phan cong.
- Chu nhiém lop 7/3

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

13. Nguyén Thi Thanh Tuyén — GVBM Tiéng Anh

- Chul dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén moén phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.
- Phéi hop véi cac thanh vién trong to bd mén, trong trudng thyc hién nhiém vu
duoc phan cong.

- Bé xuat lya chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh cua Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua to chuyén mon theo ké hoach giao duc cta nha
truong dd duoc hoi déng trudng phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc phé) thong theo quy dinh cua B truéng B Giao duc va Pao tao.

- Tham gia danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cta t6 chuyén mén va
cua nha truong.

- Giang day mon Tiéng Anh 6/1; 6/2; 6/3; 6/4; 9/2 theo thoi khoa biéu dugc phan
cong

- Chu nhiém 16p 6/1

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

14. Lé Ngoc Sang — GVBM Ngir vin - TTCM t6 Ngir viin

- Chul dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong giao duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc.
- Phoi hop v6i cac thanh vién trong td bo mon, trong truong thuc hi¢n nhi¢m vy
dugc phan cong.

- P& xuit lya chon sach gido khoa, xuét ban phém tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc cua nha
truong dd duoc hoi déng trudng phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc phé thong theo quy dinh cua B truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.



- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach ctia t6 chuyén mén va
cua nha truong.

- Giang day mon Ngit van 6/1; 7/1; 7/2 theo thoi khoa biéu duge phan cong.

- Chu nhiém 16p 7/2.

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

15. Nguyén Thi Chién — GVBM Ngir vin

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va giao duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén moén phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.
- Phoéi hop véi cac thanh vién trong td bo mon, trong truong thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

- P& xuit lya chon sach giao khoa, xuét ban phém tham khao dé su dung trong nha
truong theo quy dinh cua Bo trudéng Bo Gido duc va Dao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon theo ké hoach giao duc cua nha
truong dd duoc hoi déng truong phé duyét.

- Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc pho thong theo quy dinh ciia B truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia d4nh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6 chuyén moén va
ctua nha truong.

- Giang day mon Ngit van 8/1; 9/1; 9/3 GDPP 8/1 theo thdi khoa biéu duoc phan
cong.

- Chu nhiém 16p 9/1.

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

16. Nguyén Thi C6 — GVBM Ngir vin

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va giao duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thugc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.
- Phoi hop v61 cac thanh vién trong td bo mon, trong truong thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

- Pé xuit lya chon sach gido khoa, xuét ban phém tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh ctia BO truong Bo Gido duc va Dao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cta t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc ctia nha
truong da duoc hoi déng truong phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
giao duc pho thong theo quy dinh ciia B truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6 chuyén mon va
ctia nha truong.

- Giang day mon Ngit van 8/2; 8/3; 9/2. GDDP 8/3; 9/2. HDPHN 9/2 theo thoi khoa
biéu dugc phan cong

- Cha nhiém l6p 9/2.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do hi€u truéng phan cong.

17. Ly Thi Thuy Linh - GVBM Ngir vin

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va giao duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.



- Phoi hop véi cac thanh vién trong td bo mon, trong truong thuc hi¢n nhiém vuy
dugc phan cong.

- Bé xuét lya chon sach gido khoa, xut ban pham tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Thyc hién ké hoach gido duc cua to chuyén mon theo ké hoach gido duc cua nha
truong dd dugc hoi déng trudng phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuin nghé nghiép gido vién co so
gido duc phé thong theo quy dinh cia Bg truong Bé Gido duc va Pao tao.

- Tham gia danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghié¢p vu theo ké hoach cua to chuyén mon va
cua nha truong.

- Giang day mon Ngir van 6/1; 6/5; 8/4. HDTN 6/4; 6/5. GDDP 8/4 theo thoi khoa
biéu duoc phan cong.

- Chu nhiém lop 6/5.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do hi€u truéng phan cong.

18. Pham Thanh Danh — GVBM Lich st - Pialy, TTCM

- Chul dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gidao duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc;
phdi hop véi cac té chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc ctia nha truong.
- Bé xuat lya chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh cua Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc cua nha
truong dd duoc hoi déng trudng phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc phé) thong theo quy dinh cua B truéng B Giao duc va Pao tao.

- Tham gia danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia bodi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach ctia t6 chuyén mén va
cua nha truong.

- Giang day mon Lich sir -Dja Iy: Khoi 9; 8/2; 8/4. GDDP 8/2 theo thoi khoa biéu
duoc phan cong

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

19. Nguyén Thi Hanh — GVBM Lich sit- dia ly; TBTTND

- Chui dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén moén phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.
- Phoi hop v6i cac thanh vién trong td bo mon, trong truong thuc hi¢n nhiém vy
dugc phén cong.

- Bé xuat lya chon sach gi4o khoa, xuat ban pham tham khao dé sir dung trong nha
truong theo quy dinh ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc cua nha
truong dd dugc hoi déng trudng phé duyét.



- Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc pho thong theo quy dinh cia Bo truong Bo Gigo duc va Pao tao.

- Tham gia d4nh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua t6 chuyén mén va
cua nha truong.

- Giang day mon Lich sir -Bia ly: 7/4; 7/5; 8/1; 8/3 theo thoi khéa biéu dugc phan
cong

- Chu nhiém lop 7/4

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

20. Pong Thi Dung — GVBM Lich sir - Pia ly

- Chui dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chwong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén moén phuy trach theo tuan, thang, hoc ky, nim hoc.
- Phéi hop véi cac thanh vién trong t6 bd mon, trong trudng thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

- Pé xuit lya chon sach giao khoa, xuét ban phém tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh cua Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc cua nha
truong da duoc hoi déng truong phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc pho thong theo quy dinh ciia B truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia d4nh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cta to chuyén mon va
cua nha truong.

- Giang day mon Lich st - Dia 1y 6/1; 6/2; 7/1; 7/2; 7/3 theo thoi khoa biéu duoc
phan cong

- Chu nhiém l6p 6/2

- Thyc hi¢n cac nhiém vy khac do hi€u trudéng phan cong.

21. Nguyén Thi Mong Tuyén — GVBM GDCD - TU VAN HQC PUONG,
CTCD

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va giao duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.
- Phoi hop v6i cac thanh vién trong td6 bd mon, trong truong thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

- Bé xuat lya chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh cua B0 trudng Bo Gido duc va Dao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc ciia t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc ctia nha
truong da duoc hoi dong truong phé duyet

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc pho thong theo quy dinh cua B truédng B Giao duc va bao tao.

- Tham gia danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua to chuyén mon va
cua nha truong.

- Giang day mdn GDCD: Khéi 7; 8; 9; Tu van hoc duong. Theo thoi khoa biéu
dugc phan cong

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



22. Huynh Thanh Tiung — GVBM Céng ngh¢, TTCM t6 Céng nghé-Vin thé
mi

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mon hoc,
hoat dong giao duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc;
phdi hop véi cac té chuyén mon khac xay dung ké hoach gido duc ctia nha trudng.
- Bé xuét lya chon sach gido khoa, xudt ban phim tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Thue hién ké hoach gido duc cta t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc ctia nha
truong da dugc hoi dong truong phé duyét.

- Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc pho thong theo quy dinh cia Bg truong Bé Gido duc va Pao tao.

- Tham gia danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua to chuyén mon va
cua nha truong.

- Giang day moén CN: Khéi 8; 9 theo thoi khoa biéu duoc phan cong

- Chu nhiém lop 8/3

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do hi€u trudng phan cong.

23. Phan Thi Thanh Xuan — BTCD; GVBM Cong nghé.

- Chul dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén moén phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.
- Phoi hop v6i cac thanh vién trong t6 bd mon, trong truong thuc hién nhiém vu
duoc phan cong.

- Bé xuat lya chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé st dung trong nha
trudong theo quy dinh ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc cua nha
truong dd duoc hoi déng trudng phé duyét.

- Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc phé) thong theo quy dinh cua B truéng B Giao duc va Pao tao.

- Tham gia danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia bdi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach ctia t6 chuyén mén va
cua nha truong.

- Giang day mon cong nghé Khoi 6 ; HDTNHN 6/1; 6/2; 6/3; 7/4; 7/5; GDDP 6/3;
712; 713; 714; 7/5 theo thdi khoa biéu dugc phan cong

- Chu nhiém 16p 6/3

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

24. Nguyén Thi Hwong — GVBM Nhac

- Chui dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong giao duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc.
- Phoi hop v6i cac thanh vién trong td bo mon, trong truong thuc hi¢n nhiém vy
dugc phan cong.

- P& xuit lya chon sach gido khoa, xuét ban phém tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh ctia BO truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cua t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc cua nha
truong dd dugc hoi déng trudng phé duyét.



- Tham gia d4nh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc pho thong theo quy dinh cia Bo truong Bo Gigo duc va Pao tao.

- Tham gia d4nh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua t6 chuyén mén va
cua nha truong.

- Giang day mon Am nhac: Khéi 6; 7; 8; 9 theo thoi khoa biéu duoc phan cong

- Chu nhiém lop 6/4

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

25. Nguyén Thity Van — GVBM My thuat

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mon hoc,
hoat dong giao duc thudc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc.
- Phoi hop véi cac thanh vién trong td bo mon, trong truong thuc hi¢n nhiém vy
dugc phan cong.

- Pé xuit lya chon sach gido khoa, xuét ban phém tham khao dé st dung trong nha
truong theo quy dinh ctia Bo truéng Bo Gido duc va Dao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc ciia t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc ctia nha
truong da dugc hoi dong truong phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co so
gido duc pho thong theo quy dinh ciia B truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia d4nh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cuia t6 chuyén mén va
ctua nha truong.

- Giang day mon my thuat: Khdi 6; 7; 8; 9 theo thoi khoa biéu duge phan cong

- Chu nhiém l6p 8/2

- Thyc hi¢n cac nhiém vy khac do hi€u trudéng phan cong.

26. Tran Thi Kim Chi —- GVBM Thé duc

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va giao duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thugc chuyén mon phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc.
- Phoi hop v61 cac thanh vién trong td bo mon, trong truong thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

- Pé xuat lya chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé str dung trong nha
trudong theo quy dinh ctia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc cta t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc ctia nha
truong da duoc hoi déng truong phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién co s
gido duc phé thong theo quy dinh cia Bg truong Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia danh gia xép loai hoc sinh theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghiép vu theo ké hoach cua to chuyén mon va
cua nha truong.

- Giang day moén TD, TDTC: Khéi 6; 7; 9 theo thoi khoa biéu duge phan cong

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do hi€u trudéng phan cong.

27. Té Uyén Phwong — Ké toan

- Phu trach cong tac tai chinh - ké toan.

- Phu trach cong tac Kiém dinh chét luong theo phan cong.



- Phu trach cong tac ké toan ctia nha truong; Thyc hién du toan, thanh quyét toan
kinh phi tirng thang, quy, nam theo ché dd quy dinh ctia B¢ tai chinh va nganh cap
trén.

- Thuc hién luu trir cac h?) so chung tur, sb sach ké toan theo quy dinh ctia B9 Téj
chinh. Thuc hién cac ché dd chinh séach kip thoi, tham muu véi Hig¢u truong ve
cong tac sura chira, mua sam tai san phuc vu hoat dong gido duc trong nha truong
dang muc dich co6 hi¢u qua.

- Lap du toén thu,chi tr cac nguén tai trg, vién trg theo thong tu 16/2018/TT-
BGDDT va trinh cap trén phé duyét

- Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khau hao tai san theo gia tri hao
mon khi st dung, nhitng tai san thanh 1y phai c6 su giam sat cua Thanh tra nhan
dan va bd phan phu trach.

- Thyc hién ché do dy toan, chiét tinh ¢6 tinh kha thi, ddm béo tiét kiém tai chinh
cho nha truong.

- Hudng dan céc bo phan 1am hoa don ching tir khi thue hién thanh quyét toan.

- Quan 1y ho 50, thanh quyét toan kinh phi Bao hiém y t&, BHTT hoc sinh; hd 80
hoc sinh khuyét tat, hd nghéo, hd can nghéo, hd chinh sach, ngudi dan tdc thiéu
s0...

- Chap hanh cac nhiém vu phan cong khéac cia Hiéu trudng.

28. Nghiém Thay An — CT Thu vién, T6 trwéng to Vin phong

- Phu tré}ch cong tac Thu vién ,

- Lap ké hoach hoat dong thu vién theo chi dao cua cap trén; thuc hién gidi thi¢u
sach cho CBGVNYV va hoc sinh trong truong;

- Lap s6 theo ddi viéc muon str dung sach, van hoa pham hang ngay. Hang thang
1ap bao céo vé tinh hinh sur dung;

- Phan loai cu thé vé sach gido khoa, sip xép khoa hoc dé 1y, dé tim, giir gin, bao
quan va v¢ sinh thuong xuyén, dam bao khong bi moéi mot, hu hong;

- Hang nam kiém ké hai 1an: Pau nam va cudi nam, lap bao céo tinh hinh vé chét
lugng SGK qua viéc su dung. Sb sach thiéu phai dugc cu thé timg loai va dé xuat
mua sim bo sung; st dung hiéu qua phan mém quan 1y thu vién va quan 1y sach
bang mi vach.

- Bao quan, v¢ sinh thuong xuyén. Nhép kho cac loai sach duoc cap hodc mua vé,
1ap s6 ghi chép luu trtr hoa don ching tir trude khi dua vao st dung.

- Thyc hién truc ban hanh chinh theo sy phan céng cua td Van phong.

- Thu va quén 1y, sap xép gon gang hd so minh chimg kiém dinh chét lugng cua
truong.

- Tham gia lam va quan 1y ho so truong KDCL.

- Chép hanh cac nhiém vu khac cua Hiéu trudong hodc Phé HT phén cong.

29. V6 Thi Phuwong Thuy — Van thw, hoc vu

- Phu trach quan 1y va theo d&i cong van di, dén ciia co quan, quan 1y hd so can bo,
gido vién va hoc sinh; ho so thi dua khen thudng; lam cong tac tuyén sinh, pho to



khi BGH yéu cau; quan 1y va st dung con dau co quan; quan 1y va cp phat bang
t6t nghiép;

- Tiép nhan, xur 1y, chuyén cong van; Sép Xép, luu trit cac loai hd so mot cach co
khoa hoc

- Quan 1y t6t khuon déu nha truong, dong dau kip thoi cac van ban; Bao dam dung
nguyén tic, c6 hiéu qua trong vi¢c st dung khudn dau.

- Phat hanh céc biéu miu bao c4o ndi bo, tiép nhan, xtr ly va bdo cdo Hi¢u truong
dung thoi gian qui dinh.

- Chap hanh cac diéu dong cua lanh dao nha trudng, phdi hop voi cac thanh vién
khac trong nha truong thuc hién tdt cac nhiém vy duoc giao.

- Quan ly chuong trinh PMIS, cong thong tin dién tir .

- Thuong xuyén kiém tra, cap nhat si s HS hang tuan; Ngay 20 hang thang bao
cao danh sach hoc sinh bo hoc, chuyén di, chuyén dén cho Hiéu trudng.

- Phu trach cong tac hoc vu nha truong, quan 1y hd so hoc sinh, quan 1y phan mém
chuyén trudng, quan 1y hd so hoc sinh chuyén di va chuyén dén.

- Phu trach ho tro cong tac tuyén sinh.

- Quan 1y hd so hoc sinh, s6 diém, s6 ghi dau bai va cac loai hd so s sach ctia nha
truong theo quy dinh.

- Tham gia céac cong viéc khac khi ban giam hiéu can.

30. Nguyén Thi Diém Thiy — CT Y té.

- Phu trach cong tac Y té trong nha trudng.

- Phu trach cong tac Lao dong — V¢ sinh

- Phu trach cong tac Kiém dinh chét luong theo phan cong.

- Tham gia cong tac khac khi dugc phan cong.

31. Vii Quéc Phii — PT Cong nghé thong tin

- Phu trach trang Web, cong thong tin nha trudng

- Phu trach cong ngh¢ thong tin truong.

- Phu trach thong ké nha truong 7

- Cung cap céac nodi dung, thong tin thuoc nhiém vy minh ddm nhiém dé dang tai
Ién trang wbes truong.

- Cung pép cac ndi dung, thong tin thudc nhi€ém vu minh ddm nhiém cho Ban
CNTTd¢ dang tai 1€n trang wbes truong (hodc ty dang tai).

- Hoan thanh nhi¢m vu vé cong tdc Cong ngh¢ thong tin trong trudng hoc theo quy
dinh.

32.Truwong Tra My - Cong tac Doi:

+ Can cir vao nhitng hudng dan cua Hoi dong doi va ké hoach nam, thang cua nha
truong, ciia Chi doan dé xay dung ké hoach hoat dong cua doi, cong khai ké hoach
hoat dong thang, tuan va két qua chidm diém, xép loai tai bang tin nha trudng vao
tuan 1 hang thang.

+ Truc tiép t6 chirc trién khai ké hoach cong tac Poi va cac ndi dung da duoc tap
huén tGi gido vién, ban chi huy Lién D61 va chiu trach nhiém trudc nha trudong vé



viée t6 chirc cac hoat dong thi dua, cac hoi thi cua Lién Doi cac cp. Tong két cac
chéng thi dua, hoc ky va nam hoc. Pé xuit viéc khen thuéng nhitng tim guong
dién hinh cua tdp thé, ca nhan trong cic phong trao thi dua (Chiu trach nhiém
chinh vé thanh tich thi dua cta céc 16p, gido vién chui nhi€ém, ca nhan D061 vién).

+ Phdi hop chit ch& véi cac bo phan, to chirc doan thé trong nha trudng, gido vién
chu nhiém, gido vién truc tuan va doan thé ngoai xa hdi dé gido duc dao duc cho
cac em. T chirc cac hoat dong vui choi, phong trao VHVN-TDTT, tham gia tich
cuc vao phong trao thi dua “Xay dung truong hoc than thi€n, hoc sinh tich cuc”.

+ T6 chtrc chao ¢ dau tudn, mua hat, thé duc gitta gid, cac hoat dong vui choi
khac tai san trudng va kiém tra, danh gia hoat dong doac bao Doi, truy bai,
HDGDNGLL tai 16p theo lich hang tuan. C6 mat 15 phut dau gio vao cac budi hoc
trong tudn dé phdi hop voi GVCN 16p t6 chirc cac hoat dong theo ké hoach va
kiém tra, danh gia hoat dong cta céc 16p.

+ Chiu trach nhiém quan 1y céc tai san trang bi cho hoat dong cong tac Doi theo
bién ban ban giao.

+ T chtic cac dot van dong quyén gop quy, ké hoach nho dé xay dung quy hd tro
hoat dong doi, tham héi giip d6 Po1 vién cd hoan canh kho khan, xay dung moi
truong Xanh- Sach- Dep.

+ Thyc hién nghiém tic nhiing quy dinh vé cac loai so sach lién ddi, chi doi. Mo
s6 theo ddi hoc sinh ngheo, hoc sinh ¢6 hoan canh dac biét dé theo doi va dé xuat
v6i nha truong, gido vién chu nhiém trong viéc gitip d& vé tinh than va vat chat.
Thue hién tét cong tac ban giao va tiép nhan hoc sinh véi dia phuong trude va sau
khi nghi he.

+ M0 s6 giao ban va thuc hién giao ban cudi tudn véi ban chi huy Lién P6i 1am co
s& cho nhéan xét vao tiét chao cd dau tuan sau. Khi can thiét dé xuat va moi BGH,
GVCN toan truong cung hop giao ban.

+ Xay dung quy dinh va huéng din, kiém tra, danh gia (tinh bang diém va xép
loai) viéc thyc hién cac ndi dung cac quy dinh vé hoat dong cong tac Doi, cac
phong trao thi dua cua D1, cudi thang co tong hop xép loai thi dua 16p, trén co 80
x€p loai Chi Doi xep loai Gido vién chi nhiém phu trach cong tac Poi dé dé xuét
Hiéu truong phé duyét. Pam bao phong Doi luén gon gang, ngin nap, sach s& va
trang tri theo dung quy dinh, huéng din cia Hoi dong Poi va phong GD-DT.

+ Tong phu trach Poi thuong tryc va lam viéc hang ngdy tai phong Doi. Khi di
cong tac vang phai bao cdo 13 1i do véi hiéu trudng.

33. Nguyén Vin Thanh — Bio vé.

- Bao v¢ va giir gin uy tin cua nha truong, cua can b gido vién va cong nhan vién
trong nha truong.

- Ton trong phép luat, chap hanh nghiém chinh cac quy dinh cta nha truong va cua
nganh gido duc.

- Thyuc hi¢n ding nhi¢ém vy dugc phan cong, thuc hi¢n nép séng van hda noi cong
sO.

- Phai ¢6 mit dung noi 1am viéc dugc quy dinh theo thoi gian d6i véi nhan vién
bao VE.



- Quan 1y hoc sinh trong cac gid hoc diing ndi quy nha truong ( khong dé hoc sinh

ra khoi truong trong thoi gian thuc hoc).

- Trong giit xe cta can bo gido vién ( ké ca xe cua khach dén lién hé cong tac).

- Thuong xuyén tudn tra bao quat toan khu vuc nha truc‘mg

- Ngin chin nguoi ngoai vao truong khi khong co yéu ciu cong tac; giam sat, kiém

tra nguoi mang tai  san cua truong ra  khdi  co  quan.
- Quan ly chia khoa cac phong hoc va khu hanh chinh. Mé va déng cua dung gio

dé phuc vu t6t viéc giang day va hoc tap.
- Tham gia lam bao v¢ cac ky thi, kiém tra tap trung, td chirc hoat dong gido duc
trong nam.

- Ghi nhén theo déi chinh xac tai san, vat tu xuat ra khoi truong. SO tai san gom
cac cOt sau: ngay, tén tai san, qui cach, s6 lugng, don vi, ghi cha

- Quan i tdt cac chia khoa cac bd phan, chia khoa chinh, phuong tién lam viéc va
ghi 18 s6 khoa da ban giao.

- Phong chéng va phat hién kip thoi cac hién twong chay nd, xir Iy ngay va bao cho
cac co quan chiic nang phdi hop giai quyét kip thoi

34. V6 Van Tong — Bao vé.

- Bao v¢ va giitr gin uy tin cua nha truong, ciia can b giao vién va cong nhan vién
trong nha truong.

- Ton trong phép luat, chap hanh nghiém chinh céc quy dinh ctia nha trudng va cta
nganh gido duc.

- Thuc hi¢n dung nhi¢ém vu dugc phan cong, thuc hi¢n nép séng van hda noi cong

sO.
- Phai c¢6 mat ding noi lam vi¢c duge quy dinh theo thoi gian do1 véi nhan vién
bao VE.

- Quan 1y hoc sinh trong cac gid hoc ding ndi quy nha truong ( khong dé hoc sinh

ra khoi truong trong thoi gian thyc hoc).

- Trong giit xe ctia can b gido vién ( ké ca xe ciia khach dén lién hé cong tac).

- Thudng xuyén tuan tra bao quat toan khu vuc nha tru(‘mg

- Ngin chin nguoi ngoai vao truong khi khong co yéu cau cong tac; giam sat, kiém

tra nguolt mang tai  san cua truong ra  khéi  co  quan.
- Quan 1y chia khoa cac phong hoc va khu hanh chinh. M& va dong ctra ding gio

dé phuc vu t6t viéc giang day va hoc tap.
- Tham gia lam bao v¢ cac ky thi, kiém tra tap trung, td chic hoat dong gido duc
trong nam.

- Ghi nhan theo ddi chinh xac tai san, vat tu xuat ra khoi truong. SO tai san gdm
cac cOt sau: ngay, tén tai san, qui cach, $6 luong, don vi, ghi chi

- Quan i tdt cac chia khoa cac bd phan, chia khoa chinh, phuong tién lam viéc va
ghi 13 s6 khoa da ban giao.



- Phong chéng va phat hién kip thoi cac hién tuong chay nd, xir Iy ngay va bao cho
cac co quan chirc nang phdi hop giai quyét kip thoi

35. Nguyén Thi Xuin Hong — Phuc vu

- Thuong xuyén v¢ sinh cac khu vuc cong trong nha truong,

- Lau chui ban ghé cac phong lam viéc céng hang ngay,

- Thuong xuyén vé sinh sach s& phong vé sinh gido vién, cac ciu thang, mua sim
trang thiét bi phuc vu nhu: ging tay, gidy vé sinh, gio rac, thung dung nudc. ..

- Thuong xuyén phuc vu nudc udng cho giao vién,

- Lam céc cong viéc khac khi dugc Hi¢u trudng phéan cong.

36. Nguyén Tity Phuong — Phuc vu.

- Thuong xuyén v¢ sinh cac khu vuc cong trong nha truong,

- Lau chui ban ghé cac phong lam viéc cong hing ngay,

- Thuong xuyén vé sinh sach s& phong vé sinh gido vién, cac ciu thang, mua sim
trang thiét bi phuc vu nhu: ging tay, gidy vé sinh, gio rac, thung dung nudc. ..

- Thuong xuyén phuc vu nudc udng cho giao vién,

- Lam cac cong viéc khac khi duge Hi€u trudng phan cong.

37. Lé Minh Huy — Giam thj

- Ton trong phép luat, chap hanh nghiém chinh cac quy dinh cta nha truong va cua
nganh gido duc.

- Thyuc hi¢n dung nhi¢ém vu dugc phan cong, thuc hién nép séng van hoda noi cong

sO.
- Phai c¢6 mat ding noi lam vi¢c dugc quy dinh theo thoi gian do1 véi nhan vién
bao A

- Quan 1y hoc sinh trong cac gid hoc ding ndi quy nha truong ( khong dé hoc sinh
ra khoi truong trong thoi gian thyc hoc).

- Phéi hop véi GVCN danh gia hanh kiém hoc sinh hang tudn, hang thang va cudi hoc ky.
- Két hop véi gia dinh 14p ké hoach gido duc ddi véi hoc sinh thudng xuyén vi pham noi
quy.

- Pbi v6i cac hoc sinh bi dinh 0hj trong cac gio hoc, Gidm thi cho hoc sinh lam kiém
diém, moi phu huynh, bdo BGH dé két hop giao duc .

- Lap hd so dua ra Hoi dong ky luat (phdi hop v6i GVCN va t6 truong Giam thi), Giam
thi 1a mQt thanh vién trong Hoi dong ky luat.

- Ghi nhén cac b phén khac (Can tin, gitr xe) chua thua thyc hién dung quy dinh cua nha
truong, phan anh ngay dé BGH kip thoi chan chinh.

38. Trinh Qudc Toan — CT Thur vién thiét bj

- Phy trach cong tac Thiét bi

- Lap ke hoach hoat dong thiét bi theo chi dao cua cap trén;

- Lap s6 theo ddi viéc muon sir dung thiét bi hang ngay. Hang thang 1ap bao cao vé
tinh hinh str dung;



- Phan loai cu thé thiét bi, sdp xép khoa hoc dé 13y, dé tim, giir gin, bao quan va vé
sinh thuong xuyén, ddm bao khong bi mdi mot, hu hong;

- Héng nam kiém ké hai l1an: Pau ndm va cudi nam, 1ap bao cao tinh hinh vé chét
luong thiét bi qua viéc str dung. S6 thiét bi thiéu phai dugc cu thé ting loai va dé
Xuat mua sim bo sung.

- Bdo quan, v¢€ sinh thudong xuyén, khong lam mét, hu hong tai san, thiét bi nha
truong. Nhap kho cac loai thiét bi duoc cép hodc mua ve, lap $0 ghi chép luu tri
hoa don chung tir trude khi dua vao st dung.

- Thyc hién truc ban hanh chinh theo sy phan céng cua td Vin phong.

- Thu va quén 1y, sap xép gon gang hd so minh chimg kiém dinh chét lugng cua
truong.

- Khong cho hoc sinh, hoidc nguoi khong c6 trach nhiém vao khu vuc phong thiét
bi. Céc thiét bi, tai san c6 tén trong danh muc cép vé, khi kiém tra théy thiéu hoac
bi that thoat ma khong 16 1y do, thi nhan vién phu trach phai chiu boi thuong. Cac
truong hop d6 v, hu hong déu phai 1ap bién ban hién trang va bao cao Hiéu
truong.



