SO GD&DPT BINH PHUOC
TRUONG THPT LQOC NINH

LICH TRUC BAN GIAM HIEU, AP DUNG 12/9/2022 BEN 31/12/2022

‘ Trwce diu gio' va cudi budi hoc
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SO GD - BT BINH FHUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT LQC NINH Doz 1ap - Tw do - Hanh phiie

PHAN CONG NHIEM VU
CAC THANH VIEN TRONG BAN GIAM HIEU
' Hoc ki 1 nim hoc 2022-2023
( Ap dung tir ngay 01 théang 9 dén hét ngay 31 thing 12 nim 2022 )

I. Trinh Lwong Quang — Chire vu Hiéu truéng.
1/ Nhiém vu chung
- Chiu trach nkiém chung ti- ca cic hoat déag cua nha trudng.
- Phu trach céc mang tai chinh, t6 chirc, hanh chinh.
2/ Nhiém vu cu thé

- Xt ly, bdo céo, thuc hiéa cac van ban chi dao cua cdc phong ban cia so
GD&DPT, UBND huvén Loc Nink va cac s¢ ban nganh ¢o lién quan, phan c6ag cac
thanh vién trong BGH thuc hién.

- Xay dung ké hoach nam koc (xay dung chi tiét ké hoach nam hoc: Muc tiéu,
phuong hudéng, gidi phap,...thuc hién ké hoach nam hoc), xay dung ké hoach hoat
dong theo thang, tuan.

- Phan c¢ong nkiém vy céc thanh vién trong nha truong.

- Chao cd theo ké hoach (c6 lich kém thec).

- Quyét dinh diéu dong GV, NV tham gie cac hoat cong do cép tréa diéu déng,
di dao tao, boi dudng.

- Lam viéc, phdi hop, t& chirc thuc hién nghi quyét cia BDD CMHS va c3ng
tac phoi hop gido duc hoc sinh.

- Quan ly cac hoat dong tai chinh, hd so s5 sach va cac hoat dorg khac ctia to
Van phong..

- Tiép nhén hoc sinh chuyén dén: Hoc sinh phuyen @én phai c6 hd khiu thudng
trt tai dia phuong, ¢6 hoc luc tir TB tr¢ lén, hanh kiém tx Kha tré 1én, cac trudng 10p

khéc tuy hoan canh dé xem xét.
- Du hop, nam tinh hinh va cho y kién chi dao to Van phong.
- Lam chu tich hoi dong ki luat gido vién (néu co).
- XU ly céc vu viéce bat thuong, nghiém trorg trong gido vién.
- Chu tich hoi 46ng thi dua khen thudng cta truong.
- Cht tich hoi 3dng tuyén sinh nha trudng.
- Trudng céc tan: Kiém tra ndi bo, ban cong khai, quy ché dan cat truorg hoc.

- Chiu trach nhiém vé chét luong va hoat d3ng cua t6 Van phong.

Trang 1




- Theo doi, xu li cac vu viéc bat t-uong, nghiém trong trong hoc sina khéi 10,
lam cau tich hdi dong ki ludt theo quyét dinh ctia hiéu truong.

- Kiém tra giao an, s6 diém ca rhan, lich b4o giang va cac loai hd s khac cta
gido vién theo su phan cong cua hi€u truéng.

- Du gi¢ theo ké hoach

- Chao co: chao co theo ké hoach (¢6 lich kem theo).

- Phu trach tuyen sinh 10: Lén : <é hoach, chi dzo tiép nhan ! 16 50, tlep nhéan va
xir 1y vin ban, 1ap ho so thi, t6 chirc xét tuyén, chia lop, xét chuyén 1op, chuyén ban..

- Tiép nhan hoc sinh hoc sinh chuvén dén: hoc sinh chuyen dén phai c¢5 ho khau
thudrg tra tai dia phuong, ¢6 hoc luc tor TB tr¢ 1én, hanh kiém tir kha trd 1én, d6i voi
16p 10 con phai phu hop cic mon hee. Cac trudng 29p khac pha: do Higu trudng
quyeét dinh.

- Phu trach phé cap gido duc, kiém tra ho so ctia can bd PCGD, chi £a0, don
dbe viée thye hién nhiém vu PCGD.

- Lam CTHD chém thi _gido visn giol, E- learninz (néu co) : Lén ké qcach, phéan

"f‘...J::\':(.:

cong thanh phan GK ting tiét du, tap hop hé so, thong bao két qua, chu tri d6i chat T FO

(néu c6). Tham muu chon doi tuyén gidc vién gioi tham gie thi vong tinh. P-0 THON
) l ,);3 NiM

- Lam thanh vién hoi dong xét sang kién.

- X ly vu viée: Xur ly vu viée bat thuong, nghiém trong trong hoc s'nh khéi 10.

- Phdi hop véi dong chi Tran TE: M§ Hué treng cong tac chuyén mén duge
phén cong

- Thuc hién mot s6 cong viéc khéc do hiéu trudng pkén cdng.

I11. Tran Thi My Hué - chirc vu Phé Hiéu truéng chuyén mon.

1/ Nhiém vu chung

- Phu trach chuyén mon theo phér cong.

- Phu trach cong tac tuyén sinh Pai hoc, cao ding va thi TN THPT.

- Phu trach GD NGLL, GDKN, huéng nghi¢p.

- Phu trach Chit thap do, Y té hoc dudng, cac hoat dong nhin Jao, khuvén hoc.
- Phu trach cong tac thi dua, khen -hudng.

- Phu trach vé co s6 vat chat.

- Phu trach cong nghé thong tin: Vnedu, Website.

2/ Nhiém vu cu thé

- T4 chire thi nghé pho thong (theo ké hoach cua S&): Taéng bao ké koach cta
S¢, phéin cong giao vién On tap, xép lich 6n tap, quan ly or: tap, 1ap hd so thi, kiém tra
diém s6 trong s6 diém.
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- Phu trach céc t0 nhom tu van va cac cau lac b trong nha trudng.

- Tiép nhén hoc sinh chuyén dén: Hoc sinh chuye“l dér phai c6 ho khiu thuong
tri tai dia phuong, cé hoc luc tir TB tr¢ 1€n, hanh kiém tir kha tro 1én riéng hoc sinh
16p 1CG con phai phu hop mén hoc. Céc truong hop khéc pkZi do Higu trudng quyét
dink.

- Phan cong day thay céac t6 chuyén mon.

- Chiu trach nhiém chung vé chat lugng chuyén meén va céc phong trac thi dua
ctanka trudong cua nha truong.

- Quan li, kiém tra, stra chira, tu bo, tham muu mua sam co so vat chét cta nha
trucng.

- Theo ddi, xt 1i cdc vu viée nghiém trgng trong hoc sinh khéi 11,12, 1am chu
tich HOi dong ki luat theo quyet dinh ctia hidu truong.

- Thue hiém mot s6 cong viée khac do hiéu truong phé- cong.
- Phéi hop véi dong chi Nguyén Vin ~hach thye hién cong tac chuyén mon\\‘
duoc phan cong cho dong chi Thach.
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V/ Trich nhiém chung cia cic thanh vién BGH. § jual
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Viéc phan cong nhiém vu cac thanh vién trong BGH chi mang tinh tuong d3i, trong /
qué trinh thuc hién can phai c6 s linh dong, su phdi hgp v2 chia sé thong tin nham
muc Cich cudi cing 1a hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao va dat hiéu qua quén i cao
nhét. Cac phé hiéu truong s&€ nhén céc van ban chi dao tir 1iéu trudng vé cht dong
thuz hién theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cdng, sau d5 Fdo cao két qua tauc hién
cho Fi¢u truong trong phién hop giao ban hang tuan Ngoa' nhitng nhiém vu <hung
va nhiém vu cu thé, cac thanh vién trong BGH con phai chiv trdch nhiém xt If nhiing
vu viée dot xudt co lién quan dén nha truong o trong va ngoai trudng trong cac bu01
truc theo lich duge phan cong, cac pho hiéu truong s& thay mat hiu trudng giai quyet
cong vi¢c hang ngay trong cac bUOI true, nhitnz vu viéc phae tap, nhay cam c¢d thé goi
dién thoai hoi y kién hiéu trudng ¢ & xu i

Hidu truwong chiu trdach nhiém truwdc co quan quan It cdp trén, trwdc nhin dan,
trwdc phap ludt vé cdc hoat dong ciia nha trieong. Ciac phe hiéu tru’(mg chiu trach
nhiém truée Higu truéng va co quan qudn I7 cdp trén v pidp ludt vé cac iinh vuc,
cdc cong viée dwoe phin cong. Tuy tinh hinh thuc té clia nka truong, hiéu t-uong co6
thé thay do6i phan cong cac thanh vién BGH cho phu hgp Hang tuan, cac tharh vién
trong BGH s& hop giao ban luc 8 gid sing thu hai de dianh gié cac hoat d¢ng trong
tuan va dua ra phuong hudng hoat dong ctia tuan ké tiép, cong thoi thong ntat giai
quvér cac vu viée phat sinh.
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