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Trinh d9

Nhiém vu dwgc giao

STT Ho va tén Chikc vu A Ghi chu
: : chuy&n mon Nhiém vu
~ , A s Thuc
- Lanh dao, chi dao, diéu hanh chung. N
hién
- La nguoi phéat ngbn chinh thirc cia Nha truong. nhiém
. et L A s A L vu khac
- Tryc tiep quan ly, chi dao, diéu hanh, cac cong viéc sau: khi cac
+ Quan ly nhan sy: cap
A A : ) L . : quan ly
+ Phéan c6ng nhiém vu cho can b, giao vién, nhan vién, nguoi lao yéu ciu
dong truge khi bat ddu nim hoc.
+ Boi dudng cén bo, gido vién, nhan. Piéu dong nhan sy tham gia cac
hoat dong ngoai nha truong.
o e Hléu Thac ST , X . , A -z - A N “A Yy an X
1 | Cao Van Hiéu N : + Xem xét, quyét dinh cho can bg, giao vién, nhan vién nghi dot xuat
trudng QLGD

khi c6 ly do chinh dang.
+ Céc ché d, chinh sach cho CBVCNLD: Tang luong, thuong...

+ Xay dung ké hoach gido duc, ké hoach cong tac cua Nha truong theo
thang, tuan; ké hoach trung han, dai han. Ké hoach tuyén sinh; bién ché
hoc sinh vao cac 16p. Phé duyét cac ké hoach to chirc cac cudc thi,
déanh gia nang lyc trong nha truong cia giao vién va hoc sinh.

+ Xay dyng ké hoach kiém tra noi bo; kiém tra, danh gia, bdi dudng
d6i ngii can bo , vién chuec, gido vién, nhan vién.

+ Ky duyét ban hanh chuong trinh nha trudng sau khi ¢6 y kién tham

HDTNHN
8A4




Nhiém vu dugc giao

STT Ho va tén Chike vy hT“f‘h 9 Ghi chi
chuyén mon ~ ' Nhi¢m vu
Nhiém vu chinh kiém nhiém
dinh cua cac Phd Hiéu truong, To trudng chuy@n mon, s6 diém 16p;
hoc ba khéi 6,9. Ky duyét cac van ban guri cac co quan, don vi ngoai
pham vi nha truong.
+ Tai chinh, co s& vat chat.
+ Cong tac D41, Boan, Cha nhiém 16p.
+ Cong tac an ninh, an toan truong hoc.
+ Cong tac thuc hién quy ché, dan cha, cong khai.
- Lanh dao, quan Iy, chi dao, diéu hanh c4c cong viéc theo sy phan {1111:;
cong hoic uy quyén cia Hiéu truoéng. nhicm
- Truc tiép chi dao, diéu hanh cac cong viéc sau: vu khac
o o khi HT
Cong tac chuyén mon: hoic
+ Cin cr vao Ké hoach nha truong, xay dung ké hoach hoat dong cac Ca{?
chuyén mon, thoi khoa bidu theo nam, thang, tuan ; chi dao, didu hanh ;133‘;1{1
Pho .| céc to chuy@&n mén theo ké hoach do.
2 | Pam Thi Thu Ha Higu | Lhacst
: truom g QLGD + Lanh dao, chi dao cac t6 chuyén mon thyuc hién chuong trinh Nha

truong da duoc phé duyét; kiém tra, giam sat, bao cao két qua thuc
hién vé Hiéu truong. D& xuat phuong an phan cong day thay, treo khi
gido vién xin nghi 6m, nghi dot xuat vi co viéc riéng khi di duoc Hiéu
truong dong y.

+ Chi dao, diéu hanh c4c to chuyén mén, gido vién xay dyng ngan
hanh dé kiém tra gitra ky, cuoi ky, kiém tra danh gia nang lyc cua HS;
tham muu cho Hi¢u truong lua chon dé kiém tra dé danh gia cong
bang, khach quan, chinh xac nang lyc cua hoc sinh.

GDDP 6;




STT

Ho va tén

Chirc vu

Trinh d¢
chuyén mén

Nhiém vu dugc giao

Nhiém vu chinh

Nhiém vu
kiém nhiém

Ghi chu

+ Xay dung ké hoach t6 chirc cac cudc thi, kiem tra ; ké hoach day
thém, hoc thém; ke hoach boi duong HSG, HS yéu kém;...; trinh Higu
truedng phé duyét

+ Phé duyét ho so ciia 02 to chuyén mdn va cac nhém chuyén man, ho
SO phong a6 dung, thu vién, y té hoc duong; ky duyét so ké hoach ké
hoach gia duc, s6 diém c& nhan cua gido vién, so ghi dau bai, sé truc
cua gi4o vién va hoc sinh; ky duyét hoc ba khéi 7, 8. Kiém tra hd so
ctia gido vién khi c6 ké hoach cua nha trudng.

+ Chémﬁ cong day thém, hoc thém, day qua gio, trinh Hi¢u truéng phé
duyét dé ké todn lam ho so trinh hiéu truéng phé duyét thanh toan cho
can bg, giao vién, nhan vién.

- Cong tac pho cap va x6a mu chir: Xay dung ké hoach phé cap giéo
duc va x6a mu chir; tham muu cho Ban chi dao phé cap dia phuong,
phdi hop véi trudng Mam non, Tiéu hoc ; diéu hanh nhdém 1am pho cap
gi&o duc cua nha truong.

- Cong tac phong chay, chira chady va CNCH.

- Cong tac lao dong vé sinh.

- Cong tac chuyén doi sb, tng dung CNTT.

Bui Thi Thu

Giao
vién

PH Toan,
Cb
Cong nghé

Toan 9A3, 8A1; Cong nghé khéi 6, 7; BDHSG, 6n thi tuyén sinh vao
16p 10 THPT

TT tb
KHTN, CN
9A3

Thuc
hién
nhiém
vu khéac
khi HT
hodc
PHT
yéu cau




Trinh d¢

Nhiém vu dugc giao

STT Ho v tén Chiie vu mh o Ghi chd
chuyén mén Nhiém vu
Nhiém vu chinh kiém nhiém
Thuc
hién
., Pai hoc , ] ) R Ca TP tb nhlém,
4 | Vi Thi Hiéu G.IAaO Todn, CD T‘oan’9A1, 9A2, 8A4; HDDTNA; BDHSG KHKT, 6n thi tuyén sinh KHTN: CN Vu_khac
Vién , vao 16p 10 THPT khi HT
Hoa 9A1 <
hoac
PHT
yéu cau
Thuc
hién
nhiém
5 | Cao Thi Hanh Giao Dai hoc Toan 7A1, 8A2, 8A3; HDTN 8A2 CN7AL | YuKhdc
Vién Toan khi HT
hoac
PHT
yéu cau
Thuc
PH Ly, CD hién
. Toan, , , Z. N nhl@m,
6 | Vii Thay Hai G IAao CP Hoa, Toa;n 6A1, KHTN (Ly) khoi 8, ?; HDTN 8A1l; BDHSG KHTN, 6n thi CN 6A1 Vu_khac
vién Tin: CC tuyén sinh vao 16p 10 THPT (néu co). Eh[ HT
oac
KHTN PHT
yéu cau
Thuc
DPHCNTT, hién
) Giao Cf,) Ly? Toén 7A3; Tin khdi 6, 7, 8, 9; 6n thi tuyén sinh vao 16p 10 THPT (néu nhi¢m
7 | bong Thi Mai Chi vién Hoa, Tin, c6) ’ > CN 7A3 vu khac
CD Toan, ' khi HT
CCKHTN hoac

PHT




STT

Ho va tén

Chirc vu

Trinh d¢
chuyén mén

Nhiém vu dwgce giao

Nhiém vu chinh

Nhiém vu
kiém nhiém

Ghi chu

yéu cau

Dam Thi Thu Hang

Giao
Vién

DH Toan

Toén 6A2, 7A2; HDTNHN khbi 7

Pho cap
giado dyc va
x6a mu chir

Thuc
hién
nhiém
vu khac
khi HT
hoac
PHT
yéu cau

Bui Thi Hué

Gido
vién

DH Toan

Toan 6A3

Tong phu
trach DBoi

Thuc
hién
nhiém
vu khac
khi HT
hoac
PHT
yéu cau

10

Nguyén Thi Hang

Gido
Vién

DH Hoa,
CD Sinh,
CC KHTN

KHTN 6, 7; KHTN 8, 9 (Sinh), BDHSG KHTN; 6n thi tuyén sinh vao
16p 10 THPT (néu co).

Thuc
hién
nhiém
vu khac
khi HT
hodc
PHT
yéu ciu

11

Nguyén Thi Yén

Giao
vién

bH GDTC,
CD Sinh,
CC KHTN

GDTC khéi 9, 6; HDTNHN 6A2; BDHSG thé thao

CN 6A2

Thuc
hién
nhiém
vu khac
khi HT




Trinh d¢

Nhiém vu dugc giao

STT Ho v tén Chiie vu mh o Ghi chd
chuyén mén Nhiém vu
Nhiém vu chinh kiém.nhié'm
hodc
PHT
yéu cau
Thuc
hién
. Gido | o GDTC, » o it
12 | Nguyéen Thi Thuy o CD Sinh, GDTC 7,8; KHTN 6 (Sinh); BDHSG th¢ thao. .
vién khi HT
CC KHTN hodic
PHT
yéu cau
Thuc
hién
nhiém
N . Giao PH Hoa, KHTN khéi 8, 9 (Hoa); HDTNHN 8A3; BDHSG KHTN; 6n thi tuyén vu khac
13 | Vo Thi Kim Ngan vién CC KHTN | sinh vao 16p 10 THPT (néu c6). CNB8A3 khi HT
hoac
PHT
yéu cau
Giao Cong nghé khoi 9.
X Nrx e vién HD | BH Cong
14 | Nguyeén Van Ky thinh nghé
giang
Giao Cong nghé khoi 8
x . vién HD | BH Cong
15 | Nguyén Thi Lan thinh nghe

giang




STT

Ho va tén

Chirc vu

Trinh d¢
chuyén mén

Nhiém vu dugc giao

Nhiém vu chinh

Nhiém vu
kiém nhiém

Ghi chu

16

Nguyén Thi Thu

Giao
Vién

PH Vin,
CP GDCD

Ngir van 6A1, 8A2; GDCD 7, 8, 9; GDBP 7 (GDCD); BDHSG; 6n thi
tuyén sinh vao 16p 10 THPT (néu co).

TT td
KHXH

Thuc
hién
nhiém
vu khac
khi HT
hoac
PHT
yéu cau

17

Bui Van Long

Giao
Vién

bPH
My thuat

Ngh¢ thuét 6, 7, 8, 9 (M¥ thuat); Hudng dan HS tham gia céc cugc thi
do S¢ Gido dyc va Dao tao t6 chirc hodc phoi hop véi cac nganh khac
to chtrc cia b mon M¥ thuét

TP t6
KHXH; phd
cap giao
duc va xo0a
mu chir

Thuc
hién
nhiém
vu khac
khi HT
hoac
PHT
yéu cau

18

Bui Thi Hang

Giao
vién

DH Van

Ngit vin 7A1, 7A2, 8A4; GDDP (Ngit vén 7, Sit 9)

CN 7A2

Thuc
hién
nhiém
vu khac
khi HT
hodc
PHT
yéu cau

19

Nguyén Thi Phugng

Gido
Vién

PH Vin,
CP Dialy

Ngitt van 9A3, 8A; Pialy 8, 9; 6n thi tuyén sinh vao 16p 10

CN 8A1

Thuc
hién
nhiém
vu khac
khi HT
hoac
PHT




STT

Ho va tén

Chirc vu

Trinh d¢
chuyén mén

Nhiém vu dugc giao

Nhiém vu chinh

Nhiém vu
kiém nhiém

Ghi chu

yéu cau

20

Nguyén Thi Lé

Gido
Vién

PH Vin,
Cb bialy

Ngit van 9A1, 9A2; DPia ly 6, 7; 6n thi tuyén sinh vao 16p 10.

CN 9A2

Thuc
hién
nhiém
vu khac
khi HT
hodc
PHT
yéu ciu

21

Nguyén Thi Sam

Gido
Vvién

bH S,
Cb Am
nhac

Lich st 9, 7; Am nhac 6, 7, 8, 9; GDDP (Nhac 8, Sir 7); BDHSG Lich
su; On thi tuyén sinh vao 16p 10 THPT (néu co).

Thuc
hién
nhiém
vu khac
khi HT
hoac
PHT
yéu ciu

22

Nguyén Thi Hué

Gido
Vién

DH Tiéng
Anh

Tiéng Anh 8A1, 8A2, 7A1, 7A2, 7A3

CN 8A2

Thuc
hién
nhiém
vu khac
khi HT
hodc
PHT
yéu ciu

23

Nguyén Tién Pai

Giao
vién

BH
Tiéng Anh

GDCD 6A1, 6A2, 6A3; tiéng Anh 9A1, 9A2,9A3, 8A4; BDHSG tiéng
Anh; on thi tuyén sinh vao 16p 10 THPT (néu co).

CN 8A4;
CNTT (bao
gbm ca
phong Tin
hoc)

Thuc
hién
nhiém
vu khac
khi HT
hodc




STT

Ho va tén

Chirc vu

Trinh d¢
chuyén mén

Nhiém vu dwgce giao

Nhiém vu chinh

Nhiém vu
kiém nhiém

Ghi chu

PHT
yéu cau

24

DPoéng Thi Ngoc An

Giao
Vién

cp
Tiéng Anh

Tiéng Anh 6A1, 6A2, 6A3, 8A3

Thu vién,
thu quy

Thuc
hién
nhiém
vu khac
khi HT
hoac
PHT
yéu cau

25

Vii Thi Yén

Giao
vién

DH Van

Ngir van 6A3, 8A3; HDTNHN 6A1, 6A3

Thu ky ,
CN 6A3

Thuc
hién
nhiém
vu khac
khi HT
hoac
PHT
yéu cau

26

Vi Thi Phuong

Giao
vién

DH Vén —
St

Ngit viin 6A2, 7A3; Lich sit 6A1, 6A2, 6A3, 8A1, 8A2, 8A3, 8A4;
GDDP (Lich su 8)

Thuc
hién
nhiém
vu khac
khi HT
hodc
PHT
yéu cau

27

Nguyén Thi Thanh

KEé toan

PHTCKT,
DPHNN

- Tham muu cho Hiéu truéng sir dung cac ngudn tai, tai san cia nha
treong theo dung phap luat va cac van ban quy dinh.

- Van phong: Soan thao cac van ban nhu Quy ché chi tiéu noi b, hop

Thuc
hién
nhiém
vu khac
khi HT




Trinh d¢

Nhiém vu dugc giao

STT Ho va tén Chirc vu chuyén mon e Ghi chl
Nhiém vu chinh kiénllg:;livél':n
ddng lao dong, hop dong kinh té, quyét dinh khen thuong, quyét dinh hoic
nang luong; cac van ban khac lién quan dén tai san, tai chinh, nhan su PHT
trinh Hidu truong ky khi da thuc hién dang quy trinh. yéu cau
- Phdi hop véi van phong, gido vién cha nhiém thu, tiép nhan cac
khoan thu, van dong tur hoc sinh, cha me hoc sinh.‘
- Thuc hién cdng viéc khac khi Hiéu truong yéu cau.
- Van T.h}'rc
hién
phong: nhiém
Quan ly con | vu khac
dau nha khi HT
trudng. hodc
Quan ly van PIA-|T N
ban di, dén; | Y
Gilp HT té
chuc cac
X Thiét bi - Thiét bi gi4o duc: quan 1y d6 dung, trang thiét bi day va hoc dugc bé | HOi nghi.
28 | Nguyén Thi Dinh GD Cb TBGD tri o phbriggthiét bi g?éo duz, cac ph%ng h(,?c bo m6n, 'IBc{yp hoé. . Giup gHT,
PHT tiép
khach cua
Nha truong
dén giai
quyét cong
Viéc.
- Lap d¢é
Xuat mua

sam, stra




Trinh d¢

Nhiém vu dugc giao

STT Ho va tén Chiic vu chuyén man e Ghi chi
iem vu
Nhiém vu chinh Kiém nhiém
chita co so
vat chat
(dra trén dé
XUAt cua céc
ca nhan, t6
chtrc trong
Nha truong)
chuyén Ké
toan xem
Xét va trinh
Hiéu truong
phé duyét
dé thuc
hién.
- Phu trach
cong tacy
té hoc
duong.
) . ; Thuc
- Thyc hién cong viéc theo hgp dong lao dong. hién
- Thudng truc gitt gin an ninh, trat tu trong khuon vién nha truong. nhigm
29 | Tran Pinh Hoan Bao vé Khéac Z i NiAN A £ . ; A A Vu_khéc
g - Phoi hop véi giao vién tryc ban nhac nhé hoc sinh chap hanh néi quy khi HT
nha truong, ndi quy hoc sinh. hodc
- Thuc hién c6ng viéc khac khi Hiéu trudng yéu cau. Sngcéu
30 | Nguyn Thi Lan Lao cong | Khéc - Thuc hién cong viéc theo hop dong lao dong. ‘ g};ﬁc
- Thuc hién cdng viéc khac khi Hiéu truong yéu cau. nhiém




Nhiém vu dugc giao

STT Ho va tén Chike vy chTur;:: r‘:}%n — Ghi chi
Nhiém vu
Nhiém vu chinh Kiém nhiém
vu khac
khi HT
hodc
PHT

yéu cau




