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L. Trinh Lwong Quang - Chirc vu Hiéu trwéng

1. Nhiém vu chung

- Chiu trach nhiém chung tit ca c4c hoat dong cuia nha trudng.

- Phu trdch cac mang tai chinh, co s& vat chét, tb chirc, hanh chinh.

2. Nhiém vu cu thé

- Xur Iy, béo céo, thuc hién cac vin ban chi dao clia cac phong ban cta so
GD&DT, UBND huyén Loc Ninh va céc s& ban nganh ¢6 lién quan, phan cong céac
thanh vién trong BGH thuc hién.

- Kiém tra, ky duyét hd so 16p 12, hd so thi t6t nghiép THPT, sb theo di va
danh gid hoc sinh khéi 12.

- Xay dung ké hoach nam hoc (xay dung chi tiét ké hoach nam hoc: Muc tiéu,
phuong huéng, giai phap,...thuc hién ké hoach nam hoc), xdy dung ké hoach hoat
ddng theo thang, tuan.

- Phan ¢5ng nhi¢m vu céc thanh vién trong nha truong.

- Chao co theo ké hoach (c6 lich kém theo).

- Quyét dinh diéu dong gido vién, nhan vién tham gia céc hoat dong do cép
trén diéu dong, di dao tao, bdi dudng.

" - Kiém tra, d4nh gid xép loai gido vién.

- Lam v-éc, phbi hop, t6 chirc thuc hién nghi quyét cua Ban dai dién cha me
hoc sinh va cong tdc phdi hop gido duc hoc sinh.

- Qudn ly cac hoat dong tai chinh, hd so sd sach va céc hoat dong khac cua tb
Van phong.

- Quan i, kiém tra, stra chita, tu b6, mua sim... co s& vat chat ctia nha fruong.

- Tiép nhan hoc sinh chuyén dén: Hoc sinh chuyén dén phai c6 h khéu thuong
tr tai dia phuong, ¢6 hoc luc tir trung binh tré 1én, hanh kiém tir kha tro 1én, cac
trudng hop khas tiy hoan canh dé xem xét.

- Dy hop. nam tinh hinh va cho y kién chi dao t§ Vin phong.

- Lam chi tich hoi dong ki luat gido vién (néu co).

- Xtr ly cac vu viéc bat thuong, nghiém trong trong gi4o vién.
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- Chu tich hoi dong thi dua khen thuéng ciia truong,

- Chu tich héi dong tuyén sinh nha truong.

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

- Chiu trach nhiém vé chat lugng va hoat dong cua td Vin phong.

II. Nguyén Vin Thach - Chirc vu Phé Hiéu truéng
1. Nhiém vu chung
- Phu trach t6 chirc cac ki kiém tra trong nam hoc.
~ -Lanh dao, phu trach va phéi hop véi td chirc Cong doan.

- Phu trach mang cong nghé théng tin (Vnedu, google meet,...)

- Phu trach cbng tac An ninh, Qudc phong, Chinh tri tu tudng.

- Phu trach cong tac phap ché ctia nha truong.

- Phu trach cong t4c thiét bj va phong bé mon.

- Phu trach cong tac kiém dinh chét luong.

- Phu trach cong tac tuyén sinh 16p 10.

2. Nhiém vu cu thé

- Phu trach hoat dong cua phong thiét bi, phong b mén: kiém tra viéc chuin bi
clia cac phong thiét b, phong bé mén trong viée phuc vu nim hoc. Quan 1y, ky duyét
k6 so; quan 1y, b tri gid gidc 1am viéc clia can bo thiét bi, phu trach phong b mén,
kiém ké tai san céc phong by mén, phong thiét bi dinh ki m&i nam hoc 1 14n, dén dbc
viée sir dung va khai théc cac phong bd mén.

- Phu trach, t6 chtic céc ki thi, kiém tra trong nim hoc bao g6m kiém tra gitta
ki, kiém tra cuédi ki, thi thr cho hoc sinh 16p 12, céc cudce thi phong trao co céc cép,
cdc nganh t6 chirc ¢6 lién quan t61 mang phu trach.

- Quan li, van hanh c4c phan mém dang Umg dung trong nha truong, phéan cong
thdy Nguyén Vin Ké hd trg, tham muu.

- Chiju trach nhiém vé cdng tac kiém dinh chat luong ctia nha trudong bao gdm
viée xdy dung ké hoach, trién khai thuc hién, tip hop hd so minh chiing, dang ki kiém
dinh, tu kiém dinh va kiém dinh... tham muwu cho hidu truong thanh 18p t6 kiém dinh
va phan cong nhiém vy cu thé timg thanh vién. Hi€u truéng phén cong thiy Phan
Ngoc Thinh hd tro thuc hién nhiém vu nay.

- Lanh dao, phu trach, phdi hop véi t chirc Déng va td chirc Cong doan cua
nha truc‘mg (1anh dao, phu trach trén cuong vi cip ty, phéi hop trén cuong vi phé hiéu
traxdéng). '

- Phy trach cong tac gido duc phép luat, gido duc An ninh, Qudc phong ctia nha
trrong, chiu trach nhiém chinh trong cong tac gido duc tu tudng chinh tri trong nha
truong.
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- Phu trach cong tac binh déng gidi, bao luc hoc duong.

- Phu trach cong téc an toan giao théng bao gdm phébi hop tuyén truyén, chi dao
thuc hién, theo di hoc sinh vi pham, dé xuét giai phap.

- Quan Ii khu tap thé gido vién, theo ddi, b tri, sap xép khu tap thé.

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

- Theo doi, xir i cac vu viéce bét thuong, nghiém trong trong hoc sinh khéi 10,
lam chu tich hoi déng ki luét theo quyét dinh ctia hiéu trudng.

- Kiém tra gido 4n, sd diém ca nhén, lich bao gidng va céc loai hd so khac ciia
giao vién theo su phan cong cua hiéu trudng.

- Du gio theo ké hoach.

- Chao cd: chao co theo ké hoach (c6 lich kém theo).

- Phu trach tuyén sinh 10: Lén ké hoach, chi dao tiép nhén hd so, tiép nhan va
XU ly van ban, 1ap hé so thi, t chirc xét tuyén, chia 16p, xét chuyén 16p, chuyén ban. ..

- Tiép nhan hoc sinh hoc sinh chuyén dén: hoc sinh chuyén dén phai <6 ho khiu
thuong tru tai dia phuong, ¢6 hoc luc tir trung binh tr¢ 1én, hanh kiém tir kha trd 1én.
Cac truong hop khac phai do Hiéu trudng quyét dinh.

- Phu trach phan mém quén 1f diém, phin mém sé lién lac dién tu.

- Phu trach phé cap gido duc, kiém tra hd so ctia can bo phod cép giao duc, chi
dao, don dbc viéc thuc hién nhiém vu phé) cap giao duc.

- Lam chu tich hoi dong chim thi gido vién gioi, E-learning: Lén ké hoach,
phan cong thanh phan giam khao ting tiét du, tap hop hd so, thong bio két qua, chu
tri d6i chét (néu ¢6). Tham muu chon doi tuyén gido vién gisi tham gia thi vong tinh.

- Lam thanh vién hoi dong xét sang kién.

- Xur ly vu viée: Xtr ly vu viée bét thuong, nghiém trong trong hoc sina khéi 10.

~ - Phéi hop véi dong chi Tran Thi My Hué trong cong tac chuyén mén duoc
phan cong. ;

- Thuc hién mét s6 cong viée khac do hi€u truéng phén cong.

IIL Tran Thi My Hug - chirc vu Phé Hiéu truwéng chuyén mén

1. Nhiém vu chung

- Phu tréch chuyén mén theo phan cong.

- Phu trach cong téc tuyén sinh Pai hoc, cao dang va thi TN THPT.

- Phu trach Gido duc ngoai git 1én 16p, Giso duc ki ndng, huéng nghiép.

- Phu trach Chir thap do, Y té hoc dudng, cac hoat dong nhan dao, khuyén hoc.

- Phu trach cong téc thi dua, khen thuéng.

2/ Nhiém vu cu thé
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- T6 chirc thi nghé phd thong (theo ké hoach ctia S&): Thoéng bao ké hoach ciia
S6, phan cong gido vién 6n tap, xép lich 6n tap, quan ly 6n tap, 1ap hd so thi, kiém tra
diém sb trong s6 diém.

-T6 chirc thi hoc gioi khéi 12 va Olympic khéi 10,11, thanh lap doi tuyén, phan
cong gido vién bdi dudng.

- Phu trach hoat dong ctia Thu vién: Kiém tra tinh hinh chuan bj cia thu vién
dé phuc vu nam hoc méi, quan ly, kiém tra hoat dong cia thu vién trong sudt nim
hoc, kiém tra hd so thu vién, ky duyét ho so thu vién, kidm ké thy vién dinh ki méi
nam mot lan. :

- Phu tréch ki thi TN THPT, thi séng tao thanh thidu nién nhi ddng, thi séng tao
k¥ thuat.

- Phu trach cac cudc thi phong trao do cac cap t6 chuc lién quan dén linh vuc
chuyén mén phu trach.

- Tiép nhén, xir 1i va thuc hién c4c van ban ciia huyén hoi Chit thap ¢o, 1am chu
tich Hoi Chit thap do, chi dao c4c hoat dong cham séc strc khoe ban d4u cho hoc sinh,
cong tac hién mau nhan dao va mot s hoat dong tir thién kh4c. Chiu trach nhiém tiép
nhén c4c ngudn hoc bong, tién hanh binh xét, phan phdi...

- Lanh dao va phéi hop véi Doan thanh nién: 13nh dao (cuong vi cép tiy), phdi
hop (cuong vi BGH) vé cac linh vuc hoat dong ctia Poan Thanh nién.

- - Kiém tra gido 4n, s6 diém c4 nhén, lich bao giang va cic hd so ckuyén moén
khéc theo phén cong. :

- Kiém tra, ki duyét hoc ba, sb theo d&i va danh gia hoc sinh khéi 11

- Lam phé ban thuong truc Ban phong chdng Covid-19.

- Du gid theo ké hoach.

- Chao co: chao co theo ké hoach (c6 lich kem theo).

- Cong tac kiém tra thanh tra: Phu trach cong tac kiém tra noi bd trxong hoc,
phdi hop hoat ddng véi ban thanh tra nhan dan.

- Hoat dong NGLL,GDKN: 1én ké hoach hoat dong NGLL,GDKN phén céng
gido vién phu trach soan gido 4n HDNGLL, GDKN theo ddi hoat dong NGLL,
GDKN ctia c4c to chuyén mén.

- Tham dy hoi nghi, chuan bj cdc bao céo, kiém tra ctia Khéi thi dua theo su
phén cong ctia Hiéu trudng.

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

- Lam pho chu tich hoi déng xét sang kién.

- Phu trach chuong trinh GDPT méi 2018.

- Phu trach viéc xép thoi khoa biéu, phén cdng chuyén mon.
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- Tiép nhan hoc sinh chuyén dén: Hoc sinh chuyén dén phai ¢6 ho khiu thuong
tra tai dia phuong, c6 hoc luc tir TB tré 1én, hanh kiém tir kha tro 16n. Cac trudng hop
khéc phai do Hiéu truéng quyét dinh.

- Phan cong day thay cac té chuyén mén.

- Chiu trach nhiém chung vé chét luong chuyén mén va céc phong trao thi dua
ctia nha truong cua nha truong.

- Theo dbi, xr i c4c vu viéc nghiém trong trong hoc sinh khéi 11.12, lam chu
tich hoi déng ki luat theo quyét dinh cua hiéu trudng.

- Thuc hiém mot sb cong viéc khéc do hiéu trudng phan cong.

- Phéi hop véi déng chi Nguyén Vian Thach thuc hién cong tac chuyén moén
dugc phan cong cho dong chi Thach. '

V/ Trach nhiém chung ciia cic thanh vién BGH.

Viéc phéan cong nhiém vu c4c thanh vién trong BGH chi mang tinh twong déi, trong
qua trinh thuc hién can phai c6 su linh dong, su phbi hop va chia sé théng tin nhim
muc dich cudi cung 1 hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao va dat hiéu qua quan li cao
nhat. Céc pho hi¢u trudng s& nhan cac van ban chi dao tur hiéu truéng va chu dong
thuc hién theo chirc nang, nhiém vu duoc phan cong, sau d6 bao cdo két qua thuc hién
cho Hiéu truong trong phién hop giao ban hang tun. Ngoai nhitng nhiém vy chung
va nhiém vu cu thé, cac thanh vién trong BGH con phai chiu trach nhiém xtr 1i nhitng
vu viéc dot xuat c6 lién quan dén nha truong & trong va ngoai truong trong cac budi
truc theo lich duoc phan cong, cac pho hi¢u trudng sé& thay mat hiéu trudng giai quyét
cong vigc hang ngay trong céac budi truc, nhimg vu viéc phirc tap, nhay cam c6 thé goi
dién thoai hoi y kién hiéu truéng dé xi Ii.

Hiéu truong chiu trach nhiém truéc co quan quén If cdp trén, trudc nhin dan,
trude phdp ludt vé cdc hoat déng ciia nha truong. Cdc phd hiéu trudng chiu trach
nhiém truéc Higu truéng va co quan quan Ii cap trén va phdp ludt vé cdc linh vue,
cdc cong vige dwoc phan cong. Tuy tinh hinh thuc té cia nha truong, hidu trudng c
thé thay ddi phén cong cac thanh vién BGH cho phu hop. Hang tuan, c4c thanh vién
trong BGH s€ hop giao ban lac 8 gior sang thir hai dé danh gia cac hoat dong trong
tuan va dua ra phuong huéng hoat dong cua tuin ké tiép, dong thoi thong nhat giai
quyét cac vu viéc phat sinh.

Loc Ninh, ngay 23 thang 9 nam 2021
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