SO GD - BT BINH PHUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT LOC NINH Déc lap - Tw do - Hanh phic

PHAN CONG NHIEM VU
CAC THANH VIEN TRONG BAN GIAM HIEU
Hoc ki 2 nam hoc 2022-2023
(Ap dung tir ngay 03 thang 01 ndm 2023 )

I. Trin Thi My Hué — Chirc vu Phé Hiéu truéng — Phu trach didu hanh nha
trudng

1/ Nhiém vu chung

- Chiu trach nhi€ém chung tat ca céc hoat ddng cua nha truong.

- Phuy trach c4c mang tai chinh, t6 chirc, hanh chinh.

- Phu trach chuyén mon.

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

- Phu trach GD NGLL, GDKN, huéng nghiép.

- Phu trach Chir thap do, Y té hoc dudng, cac heat ¢ong nhan dao, khuyén hoc.

- Phu trach cong tac thi dua, khen thuong.

- Phu trach vé co s& vat chét.

2/ Nhiém vu cu thé

- Xt ly, bdo cdo, thuc hién céc van ban chi dao ciia cic phong ban cua so
GD&DT, UBND huyén Loc Ninh va céc s& ban nganh 6 li€én quan, phan cong céc
thanh vién trong BGH thuc hién.

- Thue hién ké hoach nim hoc va didu chinh KH (nfu cén) (xdy dung chi tiét ké
hoach nim hoc: Muc tiéu, phuong huéng, giai phap, ...thuc hién ké hoach nam hoc),
x4y dung ké hoach hoat dong theo thang, tuan.

- Phan c6ng nhi€ém vu cac thanh vién trong nha trucng.

- Chao c& theo ké hoach (c6 lich kém theo).

- Quyét dinh d:du dong GV, NV tham gia cac hoat dong do cép trén diéu dong,
di dao tao, bdi dudng.

- Lam viéc, pkdi hop, t6 chirc thuc hién nghi quy3t cia BDD CMHS va cong
tac phdi hop gido duc hoc sinh.

- Quan ly cac hoat dong tai chinh, hd so sé sach va cac hoat dong khéc cta t6
Van phong.

- Tiép nhan hec sinh chuyén dén: Hoc sinh chuyén dén phai c¢6 ho khau thudng
tra tai dia phuong, co hoc luc tir TB tr& 1én, hanh kiém tir Khé trd 1én, cac truong hep
khac tiry hoan canh éé xem xét.

- Dy hop, nim tinh hinh va cho ¥ kién chi dao 16 Van phong.

- Lam chu tick hoi ddng ki luét gido vién (néu 0).

Trang 1




- X1t ly cac vu viée bat thuong, nghiém trong trong gido vién.

- Chii tich hoi dbng thi dua khen thuéng cia trudng.

- Chu tich hoi ddng tuyén sinh nha truong.

- Trudng c4c ban: Kiém tra ndi bd, ban cong khai, quy ché dan chu truong hoc.

- Chiu trach nhiém vé chét luong va hoat dong cua t8 Vin phong.

- Vé chuyén mén: T chirc thi nghé phé thong. Té chirc thi hoc gidi khdi 12 va
Olympic khéi 10,11. Phu trach ki thi TN THPT, thi sang tao TTNIND, thi STKHKT

+ Kiém tra gido 4n, sb diém c4 nhan, ké hoach giang dzy tudn va céc hd so
chuyén mon khéc cia t6 Vin -GDQP&AN, St- Pia- GDKT&PL; hd so t& Vin
phong {Thay Phan Vin Tung va V& Khic Sanh hd tro, tham muu kiém tra HSSSCM
va 1 s6 GV khac theo Quyét dinh 01/QP-THPTLN ngay 03/01/2023 ho tro)

— Kiém tra, ki duyét hoc ba khéi 12, s6 theo d5i va danh gié hoc sinh 12 (kidm
tra c6 GV phu trach theo phan cong)

+ Du gi¢ theo ké hoach

+ Hoat dong NGLL,GDKN: 1én ké hoach hoat dong NGLL,GDKN phan cdng
gido vién phu trach soan gido é4n HDNGLL GDKN theo d6éi hoat dong NGLL,
GDKN ciia céc td chuyén mén.

- Chao c& theo ké hoach (c6 lich kém theo).

- Lam trudng ban thudng truc Ban phong chéng Covid-19.

- Cong tac kiém tra thanh tra: Phu trach cong tac kiém tra noi bo truong hoc,
phdi hop hoat déng véi ban thanh tra nhan dén.

- Chu tich hdi Chit thap do, chi dao cac hoat dong cham séc strc khoe ban Jau
cho hoc sinh, cong téc hién mau nhan dao va mot sb hoat dong tir thién khac. Chiu
trach nhiém tiép nhan cac ngudn hoc bdng, tién hanh binh xét, phan phdi,...

- Lanh dao va phdi hop véi DPTNCS HCM: ldnh dao (cwong vi cp uy), phbi
hop (cuong vi BGH) vé cac linh vuc hoat dong ctia Poan Thanh nién.

- Tham dy hdi nghi, chuén bi cac bo céo, kiém tra cia Khdi thi dua.

- Lam chu tich thuong truc Ho6i dong thi dua khen thudng ctia nha truong

- Lam pho chu tich hoi ddng xét sang kién.

- Phu trach chuong trinh GDPT mdi.

- Phu trach viéc xép thoi khoa biéu, phan cong chuyén mén.

- Phu trach céc td nhom tu vén va céc cau lac bd trong n1a trudng.

- Tiép nhén hoc sinh chuyén dén: Hoc sinh chuyén dén paai c6 ho khiu thuong
tra tai dia phuong, c6 hoc luc tir TB tré 1én, hanh kiém tir kha tré 1én riéng hoc sinh
16p 10 con phai phtt hgp mén hoc. Céc trudng hop khac phai do Hiéu trudng quyét
dinh.

- Phéan cong day thay cac to chuyén mon.

- Chiu trach nhiém chung vé chét lugng chuyén mon va céc phong trio thi dua
cta nha truong clia nha trudng.
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- Quan i, kiém tra, sira chita, tu bd, tham muu mua sim co s& vat cadt ciia nha
truong.

- Theo ddi, xir li cac vy viéc nghiém trong trong hoc sinh khéi 12, 1am chu tich
Hoi dong ki luét theo quyét dinh cua hiéu trudng.

IL. Nguyén Vin Thach — Chirc vu Phé Hiéu truéng

1/ Nhiém vu chung _

- Phu trach kiém tra, danh gia hoc sinh trong nam hoc.

- Lanh dao, phu trach va phéi hop vé: tb chire Cong doan.

- Phu trach cong tdc An ninh, Qudc phong, Cainh trj tu tuéng. (B/c Thach 1a
chinh tri vién, khi c6 bi thu dang b9, thi bi thu dang bd 1a chinh tri vién)

- Phu trach cong tac phap ché cta nha truong.

- Phu tréch c6ng tac thiét bj va phong bd mén.

- Phu trach cong tac kiém dinh chét Lrong.

- Phu trach c6ng tac tuyén sinh 16p 1.

- Phu trach cong ngh¢ thong tin: Vnedu, Website.

- Lam phé chu tich thudng truc Hoi dong thi dua khen thudng ciia nha trudng

2/ Nhiém vu cu thé

- Phu trach hoat dong ctia phong thiét bi, phong bo mén: kiém tra viéc chudn bi
clia cac phong thiét bi, phong bd mén trong viéc phrc vu nim hoc. Quan Iy, ky duyét
hd so; quan 1y, bd tri gior gide 1am viée cua can bé Thiét bi, phu trach phong bd mén,
kiém ké tai san cac phong bd mén, phong thiét bi dinh ki méi niam hoc 1 4n, don dbc
viéc st dung va khai thac cac phong by mén.

- Phu trach quan li hoat dong ctia Thu vién: Quan ly, kiém tra hoat dong cia
thu vién, kiém tra hd so thu vién, ky duy3t hd sc thu vién, kiém ké thu vién dinh ki
mdi nim mot 1an.

- Quan li, van hanh cic phin mém dang mg dung va khai thac trong nha
trudng, Hiéu trudng phan cong ¢6 Tran Thi Minh Hong va ¢6 Vii Thi Thity Dung h
trg, tham muru.

- Phu trach, t§ chirc cac ki thi, kiém tra trong ndm hoc bao gdm kiém tra giira
ki, kiém tra cudi ki cho hoc sinh, ca thi thir cho hgc sinh 16p 12, cac cudc thi phong
trao do céc cép, cac nganh t6 chiic ¢ lién quan téi mang phu trach ( ATGT, PCTN,
PH TDTT, THI GVG, E-Learning, ...)

- Chiu trach nhiém vé cong tac kiém dinh chét luong cta nha truong bao gbm
viée x4y dung ké hoach, trién khai thuc hién, tap hgp hd so minh ching, ding ki kiém
dinh, tu kiém dinh va kiém dinh,... tham muu cho hiéu trudng thanh l4p t6 kiém dinh
va phan cong nhiém vu cu thé timg thanh vién. (T 4y Phan Ngoc Thinh, Thiy Ludng
Khéc Su hd trg theo phan cong clia thi‘ly Thach)

- Lanh dao, phu trach véi t chitc Pang, Céng Poan véi cwong vi cip uy Pang
bo; Phéi hop v6i doan thé trén véi cwong vi phé hiéu trudng.
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- Phu tréch c6ng tac gido duc phap luét, gido duc An ninh, Quéc phong ciia nha
truong, Phu trach cong taccong tac gido duc tu tudng chinh trj trong nha trudng.

- Lam chinh tri vién ban chi huy quan sy cta truong, thay mat chi huy truong
chiu trach nhiém truéc BCHQS huyén vé céc hoat dong tu vé, ANQP, cic vin ban
bao cdo,tham du cac cudc hop va cac hoat dong khéc c6 ‘ién quan.

- Phu trach cong tic binh dang gidi, bao luc hoc dudng. (ban giao cho Céng
Doan sau khi PH Cong doan).

- Phu trdch cdng téc an toan giao thong bao gdm phdi hop tuyén truyén, chi dao
thyc hién, theo d&i hoc sinh vi pham, dé xuét giai phép.

- Quan li khu tap thé gido vién, theo ddi, bé tri, sio xép khu tp thé ( ban giao
cho Cong Poan sau khi PH Cong doan).

- Phu trach cong tac: Co quan an toan, sach dep, van minh, chi dao va phéi hop
v6i tb chirc cong doan dé thuc hién.

- Theo di, xtr li cac vu viéc bat thuomg, nghiém trong trong hoc sinh khdi 10,
11 1am cht tich hoi dong ki luat theo quyét dinh cta hiéu trudng.

- Kiém tra gi4o 4n, s6 diém c4 nhan, ké hoach giang day tuan va céc loai hé so
khac cia gido vién (Phan cong thdy Phan Vin Tung va V3 Khéc Sanh hd trg, tham
muu kiém tra HSSSCM va 1 s GV khéc theo Quyét dinh 01/QD-THPTLN rgay
03/01/2023 hd tro)

- Kiém tra, ki duyét hoc ba khéi 10,11, sb theo ddi va danh gia hoc sinh 10,11 (
c6 gido vién duoc phan cong theo Quyét dinh 01/QP-THPTLN nzay 03/01/2023 hd
trg)

- Lam ph ban thudng truc Ban phdng chéng Covid-19.

- Dy gid, chao cd: chao cd theo ké hoach (c6 lich xém theo).

- Phu trach tuyén sinh 10: Lén ké hoach, chi dao tiép nhén 2 so, tiép nhén va
xir ly vin ban, lap hd so thi, t& chirc xét tuyén, chia 16p, xét chuyén 16p, chuyén
ban,...
- Tiép nhén hoc sinh hoc sinh chuyén dén: hoc sinh chuyén dén phai c6 ho khau
thuong tra tai dia phuong, ¢ hoc luc tir TB tré 1€n, hanh kiém tir kha trd 18n, d6i voi
16p 10 con phai phu hop cac mén hoc. Cac truong hop khac paai do Hiéu trudng
quyét dinh.

- Phu trach quan 1i phd cép gido duc, kiém tra hd so ctia car bd PCGD, chi dao,
d6n déc viée thuc hién nhiém vu PCGD cua gi4o vién lam cong tac nay- ¢6 Poan Thi
Luéan

- Lam thanh vién hoi ddng xét sang kién.

- Xir ly vu viée: Xir ly vu viéc bat thuong, ngkiém trong trong hoc sinh khdi
10,11.

- Thyc hién mét s6 cong viéc khac do hiéu truéng phan cong. Phbi hop véi
ddng chi Tran Thi My Hué trong cong tic dugc phan cng.
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V/ Trach nhiém chung cia cac thanh viéen BGH

Viéc phan cong nhiém vu cac thanh vién trong BGH ch: mang tinh twong dbi, trong
qué trinh thuc hién cin phai ¢ su linh dong, su phbi hop va chia sé théng tin nhim
muc dich cudi cung 1a hoan thanh t6t nhiém vu duge giac va dat hiéu qua quan li cao
nhit. Cac phé hiéu trudng s& nhan cac vin ban chi dao € hiéu truéng va chi dong
thuc hién theo chirc ning, nhiém vu dugc phan cong, sau 36 bao cdo két qua thuc hiér
cho Hiéu trudng trong phién hop giao ban hang tudn. Ngoai nhitng nhiém vu chung
va nhiém vu cu thé, cac thanh vién trong BGH con phai chiu trach nhiém xir 1 nhimng
vu viée d6t xuét c6 lién quan dén nha trudng & trong va ngodi trudng trong céc budi
tryc theo lich dugc phan cong, cac phé hiéu truéng s& they mat h:éu trudng giai quyét
cong viéc hang ngay trong cac budi truc, nhitng vu viéc patc tap, nhay cam c6 thé goi
dién thoai hoi y kién hiéu truéng dé xir .

Pho hiéu truéng — phu trach diéu hanh nha trudng - chiu trach nhiém trudc co quan
quan li cdp trén, trudc nhan dan, trude phap luét vé céc hoat dorg ctia nha trudng. phod
hiéu truéng chiu trach nhiém truéc Phé hiéu trudng — phw trach diéu hanh nha truong
va co quan quan 1i cdp trén va phap luat vé cac linh vuc, séc song viée dugc phén
cong. Tay tinh hinh thyc té ctia nha truong, higu truéng <6 thé thay d6i phan cong cac
thanh vién BGH cho phit hop. Hang tudn, cac thanh vién trong BGH s& hop gizo ban
lic 8 gitr séng thir hai dé danh gia cac hoat dong trong tudn va dua ra phuong hudng
hoat dong cuia tudn ké tiép, déng thoi théng nhét giai quy ét cac vu viéc phat sinh.

L¢c Ninh, ngay 03 thing 01 nam 2023
KT.HIEU TRUONG
O HIEU TRUONG

. ' . ‘ Q/
: \ :
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