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CUA CAC THANH VIEN BAN GIAM HIEU
Niim hoc 2024 — 2025

I. PHAN CONG CONG TAC

1.Hiéu truwéng — ()ng Dinh Phii Cwong

- Phy trdch cong tac tu tuéng chinh tri, edng tac dan chi co quan.

- Phu tréch t6 hanh chinh.

- Tryc tiép chi dao cong tac tiép dan, gidi quyét hd so khiéu nai — t6 céo.

- Xdy dyng, t6 chtic by may nha trudng. BE nghi dé bat bé.,nhiem cén bd, ctr cén
bd gido vién di hoc dao tao bdi dudng. Thuc hién cdc ché d6 chinh sich, nang
lwong ning ngach hang nam.

- Tiép nhan hoc sinh vao hoc, giai quyét thuyén chuyén va bién ché céc 16p hoc.

- Chi dao quan 1y ho so tuyén dung gido vién, nhan vién; phén cong cong tac;
kiém tra dénh gia xép loai vién chirc hang nam: thuc hién cong tac khen thudng,
ky ludt vién chirc theo quy dinh cia nha nude,

- Quan ly cac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong to chic; quyét dinh vé& khen
thudng, ky luit hoc sinh theo quy dinh cia B GD&PT.

- Qudn ly toan bd cac ngudn tai chinh trong va ngoai ngan sach. Duyét cac hoat
déng thu chi trong nha trudng,

- Thyc hién céc ché d¢ chinh sach déi véi gio vien, nhan vién, hoc sinh.

- Thyc hién cong téc x4 hoi hoa gido dyc cua nha truong.

- True tip chi dao va chiju trach nhiém vé cong tac tb chire hoi nghi cén bd vién
chire va phéi hop véi Hoi CMHS 4 chire Hoi nghj CMHS. Cubi hoc ky It chire
hop CMHS céc 16p. Tao didu kién t8t nhit dé td chic dai hi Céng doan va Doan
TNCSHCM theo dinh ky.

- Hop BGH theo tuan (vao diu tuf“m) hodc tiy theo tinh hinh cdng viée cin phai
théng nhét giai quyeét.

- Thyc hién cong tac thidt 1ap hd so va xdy dung ké hoach kiém dinh chat luvgng







giao duc va truong chuan quc gia.

- Chi dao cac hoat dong ngoai kho4, an toan giao théng, phong chéng té nan xa
hoi, gido dyc gidi tinh, gido duc phép ludt, gido duc hudng nghiép, gido duc k§
niing sbng, hoat dong vui choi, tham quan, du lich, giao luu vin hod, gido duc moi
trudng; hoat dong tir thién va céc hoat dong xa hoi khéc.

- Chiu trach nhiém céc bdo cdo so két, téng két nam hoc. Chu tri cc cude hop
hoi déng GV va nhén vién, cic cude hop lanh dao trudong, va céc hoi déng tu vn.
Chi dao cong téc phdi hop gitra cac lyc luong gido duc trong va ngoai nha trudng
dé thyc hién nhiém vy nha truong,.

- Trudng ban kiém tra hoat ddng su pham ctia gido vién.

- Cht tich hoi dong xét duyat 1én 16p, thi lai, luu ban.

- Duyét ky hoc ba trang dau khéi 6; hd so tuyén sinh; hd so chy nhiém; sb dang
bo; hd so chuyén dén, chuyén di; sb quan ly vin bé"mg, cap phat vin bing; sb nghi
quyét trudng va sé nghi quyét Hoi ddng truong,

- Phu trach céng tac phap ché, phong chéy chita chay.

- Phuy trach céng tac ban tri: duyét thuc don, nha bép, tai chanh ban tra, tac phong
bao miu, cong tac vé sinh cac phong &n, phong ngti bén tri.

- Phu tréch Thoi khoa biéu.

- Chi dao cong téc Doan, Poi; cdng tac y té, an toan v¢ sinh, tai nan.

2. Nhiém vy ciia Thay C6 Phé Hiéu trudéng

2.1. C6 Tran Thj Hanh

- Phu trach cac Té Ngit van, Ngoai ngir, GDCD, Tin hoc, Thé duc, Nghé thuét,
hoat dong trai nghiém, St - Dia, gido duc dia phuong.

- Kiém tra va phé duyét s6 goi tén ghi diém, s6 diém cé nhan khéi 8, 9.

- Duyét ky hoc ba va sb dau bai khéi 8, 9.

- Duyét hd so sb sich chuyén mén theo trach nhiém dugc giao.

- Kiém tra, duyét va quéan ly hd so nghi phép ciia CB — GV — CNV vao nhiing
ngay truc 1anh dao.

- Ph6 Chu tich Hoi dong xét duygt luu ban, 1én 16p va cudi nam hoc khéi 8, 9.

- Phy trach céng tac bdi dudng, dao tao.

- Phy trach phan céng, didu ddng gido vién giang day thay ddng nghiép trong
truong hop nghi bénh, nghi ché do vao céc ngay tryc lanh dao.

P
2\ Qu;

TRUL
UNG HC

YN )

\\‘\-,

7

=

=

s






3

- Phu trach phong trdo vin hoc, nghé thuét, thé duc thé thao va cac phong trao ¢
lién quan khéc theo phén cong ciia hidu trudng.

- Phy trdch cong tac chuyén ddi sb, cai cach hanh chinh, dé 4n Tin hoc.

- Phy tréch luu gitt hé so dénh gia chuyén mon gido vién phu trach.

- Phu trdch cong tac kiém tra gido vién theo phan cong thudc t6 minh phu trach.

- Phy trach chi dao hoat dong céc CLB thudc phan mén do minh phu trach; Xay

dung céc ké hoach ngoai khod, cac héi thi phong trao. Wﬁ:
A ;g X 'y Ki s ; K ING
- Phu trach cong tac ho so gido dyc dbi véi hoc sinh khuyeét tat. L cdsd

- Phy trach huéng nghiép déi véi hoc sinh 16p 9.
¥ % 5 e \<\

- Phy trdch cong tac xét tot nghiép THCS va cong tac Tuyén sinh 10. o

- Chi dao céng tac bdi dudng hoc sinh gidi, cong tac thi lai cudi nim hoce va phu

dao hoc sinh yéu.

- Phy tréch chi dao cac phong vi tinh. Chi dao viéc bao quan va str dyng hd so sb

sach cua cac phong vi tinh.

- Phu trach cong tac cong nghé thong tin va trudng hoc két ndi. Phu trach quén trj

chuong trinh lam diém SMAS (diém sé, xép loai).

- Phu trach cong téc chuong trinh phé thong 2018 va chuong trinh chon lua SGK.

- Tham du céc budi hop, hoi nghi, tap hudn theo phén céng cua hiéu trudng.

- True Lanh dao va tryc ban trd mdi ngay.

2.2. Co Ngo Thi Bich

- Phy trach phan cong phan nhiém va chi dao t4 Toan, Khoa hoc ty nhién, Cong

nghé.

- Xay dung cac ké hoach ngoai kho4, cac héi thi phong trao nhu Violympic Todn,

gidi toan nhanh va céc phong trao cé lién quan khac theo phan cong cia hiéu

trudng.

- Duyét ky hoc ba va s6 dau bai khi 6, 7; sb thyc hanh thi nghigm.

- Phu trach dénh gié chuan nghé nghiép va béo cio TEMIS.

- Phy trach quan ly c4c phong thue hanh Khoa hoc tu nhién, phong cong nghé.

- Duyét hd so sb sach chuyén mén theo mon phu tréch,

- Phy trach xay dung ké hoach va trién khai cdng tac t6 chic kidm tra gitta ky,
kiém tra Hoc ky, bdo cdo chuyén mén theo yéu cdu cua Phong gido duc.
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- Ngoai céc cdng viée chinh nhu trén, thuc hién céc cong viéc khi hi¢u truéng ty
quyén, hodc cdng viée khac khi hiéu trudng giao.

- Kiém tra, duyét va quan Iy hd so nghi phép cua CB — GV — CNV vao nhiing
ngay truc lanh dao.

- Phy trach cdng tac thi dua toan co quan,

- Phy tréch cong tic phong thu vién, thiét bi,

- Ph6 Chu tich Hoi dong xét duyét luu ban, 16n 16p, thi lai cudi hoc ky va cudi
nam hoc, truc tiép chi dao xét duyét khéi 6, 7.

- Phu trach céng tic kiém tra gido vién theo phan cong thude td minh phu tréch.
- Phy trach cong tac td chic kidm tra gitra ky, kiém tra Hoc ky (cting véi C6 Hanh
sau khi d& duogc phéan cong cua Hiéu truéng).

- Phu trach chi dao hoat ddng cdc CLB thudc phan mén do minh phu trach.

- Tham du cac budi hop, héi nghi, tap hudn theo phén céng cia hiéu trudng,

- Trye Lanh dao va truc ban tra.

Toan bd ndi dung nay da dugc cac thanh vién trong BGH thdo ludn céng
khai, dén chii va nhét tri théng qua./,

inh Ph i’l\(?il'bilg







