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I. Ban giam hiéu
1. Pong chi Vii Thi Thanh Hwong - Hiéu truéng
- Chiu trach nhiém truéc phong GD&PT Pong Tricu va cac cap c6 tham
quyén vé toan bo hoat dong ctia nha trudng.
- Quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; t6 chirc chi dao trién
khai cic chu truong cua Pang, Nha nudc va cac cap téi CB, GV, NV, hoc sinh
trong truong.
- Chi dao, quan 1y va giai quyét mot s6 cong viéc chinh nhu sau:
+ Quan 1y hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong.
+ Céc van dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén, ky luat...)
+ Chi dao céac td chirc, doan thé hoat dong theo chirc nang.
+ Cong tac thanh - kiém tra ndi bd truong hoc.
+ Quan 1y h6 so CB, GV, NV.
+ Thuc hién cac ché do chinh sach ciia Nha nude ddi voi giao vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 churc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cta nha truong.
+ Quan 1y cong tac thi dua - khen thudng.
+ Tham gia sinh hoat to Van phong. Phu trach chi dao cac hoat dong cua td
chu nhiém.
- T chtrc chi dao cac hoat dong NGLL:
+ Céac hoat dong chuyén dé, ngoai khoa, cac phong trao thi dua ddi voi hoce
sinh.
+ Chi dao gido duc dao dtc, phép luat, cong tac doan, doi.
+ Chi dao cac hoat dong van nghe, thé duc thé thao cong tac GDTC,
Phu trach cong tac thu vién truong hoc.

2. Pong chi Vwong Quéc Pam: Phé Hiéu truéng:

- Phu trach va chi dao thuc hién mét sd linh vuc nha truong do Hi¢u trudng
phan cong cu thé nhu sau:

- Cong tac phd cip GD, tham gia cac hoat dong ciia TTHTCD.

- Quan ly va chi dao thyc hién vé cong tac chuyén mén:

+ Xay dung ké hoach hoat dong vé cong tac chuyén mon, NGLL. Quan 1y,
diéu hanh cac hoat dong chuyén mén.

+ Quan 1y, kiém tra, nhan xét cac loai hd so thudc linh vuc chuyén mon.

- Phu trach img dung cong nghé thong tin trong nha truong:

+ Céac cudc thi van hoa qua mang Internet.

+ Ung dung CNTT trong day hoc, ing dung cua phong hoc thong minh.

+ Ung dung CNTT trong soan, duyet gi4o an tryc tuyen

- Quan ly chi dao viéc sur dung dd dung day hoc:



+ Chi dao viéc quan 1y va khai thac sir dung thiét bi day hoc, phong d6 dung
TBDH

+ Kiém tra, danh gia két qua sir dung thiét bi, 46 dung day hoc hang thang.

- Tham gia sinh hoat t6 Ty nhién

- T6 chire chi dao xay dung cac ké hoach va thyc hién cac hoat dong vé cong
tac gido duc hudng nghiép, day nghé, lao dong vé sinh.

- Phu trach theo ddi CSVC, thiét bi nha trudng.
- Cap phat bang t6t nghiép theo dung quy ché, huéng dan.

- Thay mit Hiéu trudong diéu hanh cac hoat dong, gitip Hiéu trudng giai
quyét nhitng cong viéc, ky duyét cac van ban giri cip trén thudc linh vue phu trach
khi dugc Hi€u truong uy quyén, hodc khi Hiéu truong di vang.

- Chiju trach nhiém ca nhan vé cac linh vyc minh dugc phu trach déng thoi
chiu trach nhiém cung Hi¢u truong trong cong tac quan ly nha truong trudc phong
GD&DT va céc cap cd tham quyén.

3. Pong chi Bui Thi Nhung: Chi tich Cong Doan

1. Thyc hién tét viéc bao vé quyén va loi ich hop phap cia CB,GV,NV.

Pay 1a nhiém vu hang dau va la cong tac thudng xuyén

2. Thuc hién tét viéc phat huy quyén 1a cha cua CB,GV,NV tham gia quan
1y Nha nudc

3. Phat dong phong trao thi dua “ Day tot hoc tot”; “ Gidi viéc trudng - Pam
viéc nha”.

4. Thuong xuyén to chirc tot viéc cham lo doi séng tinh than, cing v6i nha
truong cham lo doi séng vat chat cho CB, GV, NV.

5. T6 chirc cac chuong trinh hoat dong nhan cac ngay: 20/10, 20/11, 8/3,
20/3 va cham lo t6i con em nha gido trong cac ngdy 1.6; Rdm trung thu, khuyén
hoc khuyén tai..... t6 chirc cac Chuyén dé vé cong tac Nit Cong, tham quan, du
lich.....

6. Phuc trach cong tac Lé tan trong cac hoat dong GD clia nha trudng
II. Cac t6 chuyén mén, to vin phong:

1. To6 chuyén mén:

* T trudng:

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong chung cua t6, huéng dan xay
dung va quan 1y ké hoach ca nhan cta to vién theo ké hoach day hoc, phan phdi
chuong trinh va cac hoat dong gido duc khac ctia nha truong;

- T6 chirc bdi dudng chuyén mon va nghiép vu; tham gia dénh gid, xép loai
céc thanh vién cia t6 theo quy dinh ctia Chuan nghé nghiép gido vién trung hoc va
cac quy dinh khéc hién hanh;

- Bé xuat khen thuong, ky luat d6i véi gido vién.

* To pho.

- Gitip cho t6 truong trong cac hoat dong cua to.

- Thuc hién mot sb cong viée do td truong phan cong.

Té Tw nhién:

- T6 truong: Ta Thi Minh

- T6 pho: Nguyén Thi Thanh Minh

- Thanh vién: Gido vién day cdc mén: Toan, Ly , Hoa, Sinh, Dia, Tin hoc, TD

ngu.



Té - T6 truong: Bui Thi Thu Thay
Xa hgi - To pho: Bang Thi Ngoc Yén
- Thanh vién: Gido vién day cac moén: Van, GDCD, Si, Am nhac, Ngoai

- Viét tin bai lién quan dén hoat dong Chuyén mén.

* Gido vién giang day: Thuc hién theo Piéu 1§ trwong THCS va mjt sb
viéc sau:

- Day dung theo phan cong chuyén mén, ké hoach va chuong trinh day hoc
(Theo phan cong CM cu thé).

- Thuc hién ding quy ché chuyén mon, quy ché hoat dong nha truong trén
linh vyc cua minh phu trach.

- Tham gia cong tac PCGD cua dia phuong.

- Phbi hop voi cac t6 chire, doan thé, ...dé thuc hién nhém vu gido duc toan
dién hoc sinh

- Tich cyc tham gia sinh hoat chuyén mon dé nang cao trinh d6 chuyén mén,
tay nghé.

- Tham gia cac cong viéc khac khi dugc BGH phan cong.

2. T6 Vin phong

- Gom vién chirc 1am cong tac vin thu, ké toan, thu quy, y té truong hoc va
nhan vién khac, dam bao cac diéu kién phuc vu hoat dong giao dyc cua nha trudng.

- To truéng: Nguyén Thi Hu’orng Nhu: Xay dung ké hoach hoat dong chung
cta t0, to chirc kiém tra, danh gia chat luong thuc hién nhiém vy ctia cac thanh
vién theo ké hoach cia nha truong

* Nhiém vu cu thé ddi véi timg thanh vién:

- Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao to vién thuc hién theo ké hoach
clia to.

- Thyc hién quan 1y cac loai hd so chung ctia nha truong theo quy dinh. Piéu
hanh 6 truc hanh chinh dam béao phuc vu cac hoat dong ctia nha truong.

- T6 vin phong gdm nhan vién lam cong tac van thu, hanh chinh, Thiét bi,
Thu vién, thu vién, bdo v¢, lao cong

- Quan Iy cac phan mém CNTT

- Quan 1y tai san ctia nha trudng, kiém tra thudng xuyén viéc sir dung cac tai
san, thiét bi, kiém ké theo dinh ky, théng ké bao céo.

Phu trach cac cong viéc lién quan dén K¢é toan, thw vién: P/c Nguyén Thi Hoai
Thuwong

- Thyc hién dang cac ché do, nguyén tac trong thu chi tai chinh, mua sam...,
huéng din CB, GV, NV, HS cua nha truong thuc hién ché do chinh sach theo quy
dinh.

- Quan 1y, lwu hd so tai chinh theo quy dinh.

- Quan ly sach va cac tai san trong thu vién.

- T chitc cho muon va doc sach cho ban doc theo dang nd1 qui thu vién.

- T chire tot cac hoat dong cua thu vién theo chi dao cua nha truong.

- Bao c4o dinh ky va dé xuit sira chita, mua sim bd sung thiét bi dam bao
phuc vu cho cac hoat dong cua thu vién.



- T6 chirc cong tac luu trir ho so.

- Quan 1y luu trir hoc ba cua hoc sinh

- Quan ly, theo ddi cong vin di, dén.

- Truc hanh chinh

- Phuc vu tbt cac diéu kién vé co s& vat chét cho hoat dong cua CB, GV va
cac hoi nghi cuia nha truong

2.2 Hanh chinh - Van phong: P/c Nguyén Thi Hwong Nhu

- Phyc vu tét cac diéu kién vé co sé vat chat cho hoat dong cua CB, GV va
cac hdi nghi ctia nha truong.

- Panh mady, sao in tai liéu kip thoi chinh xac, du sd lugng, dam bao ky
thuat, va dam bdo an toan, bi mat cong van, tai liéu. - Ty minh thuc hién va dam
bao cho gido vién, nhan vién van phong thuc hién tdt cac quy dinh vé bao mat, bao
vé tai san, con diu.

2.3. Phu trach thiét bi day hoc: P/c Dwong Thi Trang

* Phu trach thiét bi day hoc

- Thyc hién coéng tac quan 1y va khai thac stt dung thiét bi day hoc, phong
d6 dung TBDH

- Tb chirc t6t viéc giit gin, bao quan, tu stra va lam d6 dung day hoc trong
GV, hoc sinh.

- Pam bao day du hé théng ho so sb sach theo qui dinh dé quan 1y va theo
doi1 viée sir dung TBDH.

- B4o cdo dinh ky va dé xudt sira chita, mua sdm b sung thiét bi dam bao
phuc vu cho hoat dong cua phong bo mon.

- Piéu hanh hoat dong cac phong hoc bd mon.

* Cong tac Y té

- Quan 1y ho so theo ddi sirc khoé hoc sinh.

- T6 chire cac hoat dong chiam soc ste khoé cho hoc sinh, gido vién:

+ Quan 1y, chim séc strc khée cho hoc sinh: T6 chirc kham stc khoe dinh
ky va phan loai stic khoe hoc sinh. Thuc hién so cuu, cép cuu, cham soc stc khoé
ban dau theo quy dinh hién hanh. Chuyén bénh nhin dén co so y té trong nhiing
truong hop can thiét. Co thong bao cho cha me hoc sinh hodc ngudi giam ho cua
hoc sinh v& tinh hinh strc khoe hoc sinh. C6 ké hoach cham soc va diéu tri cho hoc
sinh ¢ van dé stc khoe.

+ Truyén thong gido duc sirc khoé cho hoc sinh: Xay dung noi dung
truyén thong gido duc stc khoe hoc sinh vé vé sinh c4 nhan, vé sinh méi trudng,
phong chdng dich bénh, bénh tat hoc duong, sirc khoe sinh san, phong chdng HIV/
AIDS, tai nan thuong tich, v¢€ sinh an toan thyc pham, bao hiém vy té, ky nang song
va hanh vi 16i sdng c6 hai cho stic khoe. T6 chiic cac hoat dong truyén thong gido
duc strc khoe trong budi sinh hoat dudi cd, sinh hoat 16p hoic trong cic hoat dong
ngoai gid hoc chinh khoa cho hoc sinh. T6 chirc cac hoat dong hudng tmg cac
thang hanh dong do nganh gido duc, nganh y t& va cac ban nganh dia phuong phat
dong.

+ Phong chong dich bénh truyen nhiém: Co6 ké hoach trién khai cac quy
dinh vé vé sinh phong chng bénh truyén nhiém va phdi hop véi cac don vi, td



chue, ca nhén c6 lién quan dé thuc hién. Thong tin, bao cao kip thoi khi co dau
hiéu bénh truyén nhiém xay ra trong truong hoc voi cac cap c6 thim quyen theo quy
dinh. Phéi hop voi cac co so y té va cac don vi ¢ lién quan dé trién khai cac bién
phap phong chéng dich kip thoi khi ¢6 dich xay ra.

+ Bio dam an toan phong chéng tai nan, thwong tich: Thuc hién cac quy
dinh vé viéc bao dam an toan phong chdng tai nan, thuong tich trong nha truong.

3. Cong tac bao vé: 2 nhan vién (Hop dong)

Nhiém vu:

- Bao v¢ toan b¢ tai san trong khudn vién nha truong bao gbm Céc cong
trinh xay dung va bat dong san. Bao vé truc tiép quan 1y tai san, noi thit trong cac
phong hoc, phong hoc vi tinh, phong tryc gido vién, hoi trudng...,. Piéu hanh tréng
truong.

- B4o vé phan bén ngoai cac phong lam viéc ciia Ban giam hiéu, phong hanh
chinh, phong doan ddi, thu vién .

- Bao vé an ninh trat tu trong khu vyc truong. Kiém soat va giam sat nhitng
nguoi la vao truong.

4. Cong tac lao cong: 1 nhan vién(Hop dong)

Nhiém vu:

1. Quét don v¢ sinh hanh lang cac phong hoc, cac phong lam vi¢c cua khu
hi€u bd va san truong. Don vé sinh cac nha v€ sinh khu phong hoc, nha lam viéc,
nha v€ sinh cua hoc sinh.

2. Thu gom réac thai trong cac thung rac céng cong dé vao dung noi quy
dinh.

3. Két hop cung vé6i nha truong quan li céng tac vé sinh méi trudng trong
nha trudong.

- Phéi hop truc tiép véi cac luc luong gido duc trong va ngoai nha trudong dé
giai quyét nguyén vong va quyén loi ctia hoc sinh, doi vién.

- Quan 1y theo doi cac hoat dong, cac chi s6 thi dua ctia hoc sinh toan
truong.

- Lap ké hoach vé kinh phi, co s& vat chét phuc vu cho hoat dong Doi theo
ké hoach hang nim cua nha trudng; dé xuat, tham muu voi Hiéu truéng phan cong
diéu dong cac luc luong trong nha trudng hd tro cong tac DOi.

III. Cac cong tac kiém nhiém:

1. Thu ky hdi dong: P/c Nguyén Thi Lan Anh

- Soan thao, ghi chép ndi dung cac cudc hop Hoi dong trudng, cua td chirc
xd hoi khac khi lam viéc voi nha truong.

- Luu gitr cac sO nghi quyet va chiu trach nhiém vé cac ndi dung ghi trong sb
phai dang khi trién khai & mdi bu01 hop.

- Theo ddi cac dong chi vang trong mdi budi hop.

- Tham gia cac cong viéc khac khi dugc BGH phan cong.

- Viét tin bai

2. Phu trach CNTT: P/c Nguyén Thi Hwong Nhu

- Quan ly trang Web cua truong.

- Quan 1y phan mém quan 1y hoc sinh, quan Iy gido vién.

- Phu trach héi hop truc tuyén.



- Hb trg bdi dudng trinh do tin hoc, soan giang GADT, khai thac thong tin
trén mang phuc vu cong tac giang day cho gido vién.

*P/c: (GV Tin hoc)

- Phy trach phong may tinh. HO tro thiét bi CNTT phuc vu cong tac day va
hoc cia GV - HS.

- Phy trach héi hop truc tuyén.

- HO tro bodi dudng doi ngii

- Phu trach cac cudc thi qua mang.

- Viét tin bai, dang bai va cac ndi dung cong khai vé cac hoat dong gido duc
trong nha truong trén trang Web

3. Tong phu trach ddi: P/c Nguyén Kim Tuyén

- Tham muu cho Hiéu truong dé quyét dinh cic vin dé thudc linh vuc
chuyén mén, nghiép vu cong tac Poi va phong trao thiéu nhi trong pham vi nha
truong.

- Tham muu cho Hiéu trudng va phdi hop véi t6 chitc Poan Thanh nién
Cong san HO Chi Minh cia trudng to chirc cac hoat dong giao duc hoc sinh, doi
vién.

- Van dong, phdi hop véi cac luc lwong gido duc trong va ngoai nha trudng
dé xay dung to chirc Doi trong nha trudng ngay cang vimg manh.

- Hudng dan cho t6 chirc Poi hoat dong tu quan, giao duc boi dudng tap thé
doi vién Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh rén luyén tré thanh “Con ngoan
- tro gioi - ban tdt - chau ngoan Bac Ho”.

- Thiét ké, t6 chuc chuong trinh hoat dong cho doi vién, hoc sinh trong nha
truong theo ké hoach cua Nganh Giao duc va DPao tao va theo chuong trinh cong
tac Poi va phong trao thiéu nhi ciia Hoi dong Poi cac cap.

- Xay dung va to chirc hé théng Chi doi trong nha truong vitng manh; bdi
dudng ddi ngii phu trach Chi d6i, Ban Chi huy D6i theo nguyén tic to chirc va hoat
dong ciia Doi Thiéu nién Tién phong HO Chi Minh.

Noi nhan: - 2
- BGH, cdc t6 CM, t6 VP (t/h); HIEU TRUONG
- Luu.

N

Vii Thi Thanh Huwong
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