SG GD&DT BINH PHUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT LOC THAI Pée 1ip — Tw do — Hanh phiic

Léc Ninh, ngay 20 thang 8 ndm 2021,

PHAN CONG NHIEM VU TRONG BAN GIAM HIEU
NAM HOQC 2021 - 2022

Nhim td chirc thuc hién tt cac hoat dong cia trudmg, Phé Hiéu trudng (phu tr ach, dfé“
hanh) Truong THPT Léc Thai phan cong trach nhiém cua cac thanh vién trong Ban giam hi¢u
nim hoc 2021-2022 nhur sau:

1. Phé Hi¢u truong phu trich, di¢u hanh: Trin Hong Phuéc

- Thyc hién nhiém vu duge Quy dinh tai khoan 1, Piéu 11 — Diéu 1é trudng Trung hoc
co s&, truong Trung hoc phd théng va truong Phd thong cé nhiéu ¢ap hoc (Ban hanh kém theo
Théng tir s6 32/2020/TT-BGDDPT ngay 15/6/2020 ctia B¢ truong Bé Gido duc va Dao tao).

- Phu tréch chung, chiu trich nhiém moi mat cac hoat djng cuia nha trudng.

- Phu trich céng tic t chirc, quan ly tai chinh, tai san, cong tac thi dua khen thuong
gido vién.

- T4 chirc thuc hién Quy ché dén chi, cong tac Xa hoi hoa.

- Xéy dung ndi quy hoc sinh; ndi quy, quy ché co quan; quy ché phéi hop véi céc to
charc, doan thé.

- Xdy dung ké hoach t6 chirc day va hoc nim hoc, chi dao viée td chirc thuc hién chién
luge phat trién nha trudng.

- Thanh 1ap va chu tri hoat dong cua cac tb: Té quan 1y day hoc online, T nghién ctru
chuong trinh Gido duc pho thong nam 2018, T6 xdy dung phét trién vidn héa nha truong, danh
gia Chuong trinh hanh ddng...

- Phén cdng chuyén mén, bién ché 16p dAu nam hoc.

- Sinh hoat chao c& theo Lich tudn. Phéi hop véi cdc thanh vién trong Ban gidm hiéu xr
Iy céc tinh hudng lién quan dén hoc sinh.

- Thue hién céc béo cdo lién quan dén cong tac TS chirc cén bd, Tai chinh, Thanh tra.

- Phén cong nhiém vu cho céc Phé Hiéu trudng.

2. Cic Pho Hiéu trudéng:
) Thue ‘hién va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng/Phéd Higu trudng phy trach didu hanh
va cap trén vé nhiém vu duoc Higu trudéng/Pho Higu truong phu trach dieu hanh phén cong.
C6 trach nhiém phdi hop véi céc thanh vién trong Ban gidm hiéu ¢ thyc hién nhiém vu
chung.
Thay mit Hi¢u trudng (hode Pho Hiu trudng phu trich) diéu hanh hoat dong clia nha
truong khi dugce Uy quyen.

2.1. C6 Dwong Thj Thanh Tim:

- Tham muu cho Ban giam hi¢u Béo cdo so két hoat ddng thang va phuong hudng
nhiém vu thang tiép theo.

- Xay ké hoach giéq duc nha trudng, Kké hoach thue hién Chuong trinh sich gido khoa
2018. Chi dao cong tac boi dudng Chuong trinh sich gido khoa 2018 cho CBGVNV cua
truong.

- Phu trach céc hoz_it,d(f)ng cua Doz‘ug thanh nién. Phéi hop véi céac thanh vién trong Ban
gidm hiéu xir Iy cac tinh hudng lién quan dén hoc sinh.

- Phu }réch cac cudc thi‘cfla gido vién: thi gido vién gidi, gido vién chil nhiém gioi, viét
sang kién, phd bién tu twéng HO Chi Minh, tuyén truyén phép luat, vin nghg, thi khéc.



- Phu trach cong tac kiém dinh chét lugng gido duc, truimg chuin qubc gia.
- Xép thon khoa bidu, phan cong gido vién day thay khac mén, phén cong hodc chi dao
tb truong phan cong gido vién cling mén day thay thé.
- Phu trach cdng tdc chuyén truimg di, dén (c6 phéi hop véi thanh vién khic trong Ban
gidm hiéu, néu can).
- Phu trdch cong tac phd cap gido duc, chit thip do, cdng téc phap ché. _
- Phy tréch céc té: Van, Dja-GDCD, Tiéng Anh, St-Tin, Van phong (e sinh hoat ¢ 10
Van phong, chi dao T6 Van phong cting ¢6 viée theo dii va quéan Iy cong van di, dén; cdp nhar
chinh xdc s6 Iz:,éu CBGVN Vva ST 6 hoc sinh (diea lén website truom g), liru giit két qua thi tuyvén
sinh 10, thi tot nghiép, bang tot nghiép, hoc ba hoc sinh, quan Iy con dau, quan Iy hoc sinh
chuyén truong...). ;
i - Phy trich kiém tra viéc day hoc online cta gido vién cdc td phu trach, phé duyét so
diu bai.
. = Té chire cac dip 1€, hoi, vin nghé (xdy dyng chuong trinh, phan c¢ong ngudi phu trich,
Vi€t bai phdt biéu, phin cong trang tri, m thanh...).
- Ky duyét hoc ba (luan phién hang nim).
- Thyc hién kiém tra ndi bj theo Quyét dinh.
- Sinh hoat chio c&r theo Lich tudn.
.~ Thyc hién cic bdo cdo: Théng ké s6 li¢u ddu nam, théng ké dinh ky PMIS, EMIS, so
keét, tong két. Bao cdo cho phong GDTrH, Thanh tra - Kiém dinh CLGD, Van phong.

2.2. Thiy Nguyén Hitu Toan:

- Tham muu x4y dung ké h{)a’ch cu thé vé l’(iém tra, danh gia day hoc truc tuyén; cong
tac theo ddi, quan 1y day hoc true tuyén (dwa vio ké hoach day hoc nam hoc 2021-2022).

- Phu trach céc cudc thi ciia hoc sinh: thi hoc sinh gioi cac mon vén hoa, thi Olympic
19/5, céc cudce thi Khoa hoc k¥ thudt, tham gia Hoi khoe Phu Bong va Hji thao Quoc phong —
An ninh, thi khéc.

- Phu trach cong tac kig‘:m tra chung, kiém tra hoc ky, thi thtr, tuyén sinh 16p 10, cong
tac thi lai. Phy trdch ho so thi tot nghiép THPT va xét tuyén Trung cdp, Cao ding, Pai hoc.

. - Phu trach kiém tra viéc day hoc online cua gido vién céc t6 phu tréch. Quan ly phin
mém vn.Edu, kiém tra, chan chinh viéc cdp nhét diém trén vn.Edu cta gido vién, chi dao in va
phé duyét sd goi tén ghi diém dugc in ra tir va.Edu. Chi dao, quan Iy, phat trién viée nhin tin
vn.Edu cho phu huynh hgc sinh.

- Phu trach céng tic tham gia Khéi thi dua cac trueong THPT trong tinh.

- Phu trach phong bd mén, theo doi céc tiét thuc hanh, sir dung dd dung day hoc, thiét
bi day hoc. Phu trach phong truyén thong (thu thip anh hoc sinh giéi cac ky thi/ cac nam),

- Phy trach cdng tac lao dong, tham muu béo quan va tu sira co s& vét chit.,

- Phu trach cong tac bao vé, phong chdy chifa chdy, an toan giao thong, an ninh trét tu
truong hoc, vé sinh an toan thyc pham, phong chong dich bénh.

- Xdy dung va t6 chirc thyc hién cdng tic kidm tra ndi b truong hoc. Thue hién kiém
tra nbi by theo quyét dinh.

- Phy trach cdc t6: Todn, Ly-KTCN, Héa, Sinh-KTNN, TD-QP.

- Sinh hoat chao c& theo Lich tudn. Phéi hop véi céc thanh vién trong Ban gidm hi¢u xir
1y cac tinh huong lién quan dén hoc sinh.

- Ky duyét hoc ba (ludn phién hang nim).

- Thue hién céc béo cdo: Khéi thi dua, kidm tra ndi bd, cic bdo cdo lién quan dén linh
vue duge phén cong, cc bdo cdo khéc duge giao nhiém vy trong Viin phong dién tir,
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