SO GD&DT BINH PHUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT LQC THAI Péc lap — Tw do — Hanh phuc

Sé: 01/PCNV-THPTLT Léc Ninh, ngay 12 thang 9 nam 2022.

PHAN CONG NHIEM VU TRONG BAN GIAM HIEU
NAM HQC 2022 - 2023

Nham t chire thuc hién tét cac hoat dong cua truong, Hiéu truang Truong THPT Loc
Théai phan cong trach nhiém cua cac thanh vién trong Ban giam hiéu nam hoc 2022-2023 nhu
sau:

1. Hiéu trwéng - Tran Hong Phuéc:

- Thyc hién nhiém vu duoc Quy dinh tai khoan 1, Diéu 11 — Biéu I¢ truong Trung hoc
co sd, truong Trung hoc pho thong va trudng Pho thong co nhicu cap hoc (Ban hanh kem theo
Thong tu so 32/2020/TT-BGDPOT ngay 15/6/2020 cua Bé truong B Gido duc va Ddo tao).

- Phu trach chung, chiu trach nhiém moi mat cac hoat dong cua nha truong.

- Phu trach cong tac to chie, quan Iy tai chinh, tai san, cong tac thi dua khen thudng gido
vién.

- T6 chirc thue hién Quy ché dan chu, cong tac X4 hoi hoa.

- Xay dung noi quy hoc sinh; ni quy, quy ché co quan; quy ché phdi hop vai cac t
chire, doan thé.

- Chi dao trién khai thuc hién Ké hoach gido duc nha truong, Chién lugc phat trién nha
truong.

- Phan cong chuyén mon, bién ché 16p 11, 12 d¢au nam hoc.

- Sinh’hoat chao co th’eo Lich tuan. Phdi hop véi cac thanh vién trong Ban giam hiéu xu
ly cac tinh huong lién quan dén hoc sinh.

- Chi dao t6 chic cac dip I&, hoi, vin nghé (xay dung chwong trinh, phan cong ngudi phuy
trach, viét bai phat biéu, phan cong trang tri, am thanh,...).

- Xay dung va chi dao td chuc thuc hién cong tac kiém tra noi bo trudng hoc.

- Thuc hién céc bao céo lién quan dén cdng tac To chic can bo, Tai chinh, Thanh tra.

- Phén céng nhiém vu cho céc Pho Hiéu trudng.

2. Cac Phd Hiéu truéng:

Thyc hién va chiu trach nhi¢m truoc Higu truong va cp trén vé nhiém vu duoc Hiéu
truedng phan cbng ¢ Ban phan cdng nay va cac nhiém vu khac dugc phéan cdng theo thuc te.

C6 trach nhiém phoi hop véi cac thanh vién trong Ban giam hiéu dé thuc hién nhiém vy
chung. Thay mat Hi¢u truong dicu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc uy quyen.

2.1. Pho Hiéu truwéng - Dwong Thi Thanh Tam:

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

- Xay ké hoach gio duc nha truong, ké hoach thuc hién Chuong trinh GDPT 2018. Chi
dao cbng tac boi dudong Chuong trinh sach giao khoa 2018 cho CBGV cua truong.

- Phu trach cac hoat dong cua Doan thanh nién. Phéi hop véi céc thanh vién trong Ban
gidm hiéu xtr ly cac tinh huong lién quan dén hoc sinh.

, - Phy trach cac cudc thi cua giao vién: thi gido vién day gioi, giao vién chu nhiém gioi,

viéet séng kien, pho bién tu tuong HO Chi Minh, tuyén truyén phap luat, van nghé, thi khéc.

- Phy tréach cong tac kiém dinh chat lugng giéo duc, truong chuan québc gia.



- Bién ché 16p 10 dau nam hoc. Xép thoi khoa biéu, phan cong gido vién day thay khéc
mdn, phan cong hoic chi dao té trudng phan cong gido vién cung mon day thay thé.

- Tong hop, nam danh sach hoc sinh chuyen truong di, dén (c6 phdi hop véi thanh vién
khac trong Ban giam hiéu, lLeu ¥ viéc chuyén trwong ngodi tinh phdi hwéng dan PHHS qua
Trung tdm Hanh chinh c6ng).

- Phu trach cong tac phd cap gido duc, chir thap do, cong tac phap ché, cong tac dan van,
tham muu cong tac dan chu ¢ co sé.

- Phy trach céc to: Van, Pia-GDCD-TD-QP, Tiéng Anh, Su-Tin, Van phong (di sinh
hoat ¢ Té6 Van phong, chi dao Té Vin phong cung co viéc quan Iy ho so, luu giit két qua thi
tuyén sinh 10, thi tot nghiép, bang tat nghiép, hoc ba hoc sinh, quan 1y con ddu, quan Iy hoc sinh
chuyen truong...). Kiém tra viéc day hoc, ra dé Kiém tra, luu trir dé kiém tra, bai kiém tra va hod
so sb sach cua to, cua gi&o vién cac to dugc phan cong phu trach.

- Phy trach can tin, cdng tac vé sinh an toan thuc pham, phong chéng dich bénh, viéc
nhic nha, dong vién lao cong.

- Ky duyét hoc ba (ludn phién hang ndm). Thuc hién kiém tra noi bo theo Quyét dinh.
Sinh hoat chao co theo Lich tuan.

- Thuc hién cac béo céo: Thong ké sé liéu dau nam, thong ké dinh ky PMIS, EMIS, so
két, tong két. B&o cao cho phong GDTrH, Thanh tra - Kiém dinh CLGD, Vin phong va cac béo
cao khac duoc giao nhiém vu trong Van phong dién tir, Nhdm zalo, messenger do So, Huyén va
Truong lap.

2.2. Pho Hiéu truéng - Nguyén Hiru Toan:

- Phu trach cac cugc thi cta hoc sinh: thi hoc sinh gioi cac mon vén héa, thi Olympic
19/5, céc cuoc thi Khoa hoc ky thuat, tham gia Hoi khoe Phu Bong va Hoi thao Quoc phong —
An ninh, thi kh&c.

- Phu tréch cdng tac kiém tra chung, kiém tra hoc ky, thi thir, tuyén sinh 16p 10, cong téc
kiem tra lai.

- Phu trach ho so thi tot nghiép THPT va xét tuyén Trung cip, Cao dang, Pai hoc.

- Quan ly phan mém vn.Edu, kiém tra, chan chinh viéc cap nhat diém trén vn.Edu cua
giao vién, chi dao in va phé duyét s6 goi tén ghi diém dugc in ra tr vn.Edu. Chi dao, quan Iy,
phat trién viéc nhan tin vn.Edu cho phu huynh hoc sinh.

- Phy tréch viéc tham muu thyc hién chit ky s6, hd so dién ti.

- Phy trach cong tac tham gia Khéi thi dua cac truong THPT trong tinh. Nghién ctw, tiép
nhan phan mém kiém dinh chat luong gido duc, truong chuan quéc gia.

- Phu trach phong bo mon, 'gheo doi céc tiét thuc hanh, sir dung d6 dung day hoc, thiét bi
day hoc. Phu trach phong truyén thong (thu thap anh hoc sinh gioi cac ky thi/ cac nam).

- Phu trach cong tac lao dong, tham muu bao quan va tu sira co so vat chat.

- Phu trach cong tac bao vé, phong chay chita chay, an toan giao thdng, an ninh trat tu
treong hoc.

- Thyc hién kiém tra noi bo theo quyét dinh. Ky duyét hoc ba (luan phién hang niam).

- Phy trach céc t0: Toan, LY-CNCN, Hda, Sinh-CNNN. Kiém tra viéc day hoc, ra dé
Kiém tra, luu trir d¢ kiém tra, bai kiém tra va ho so s6 sach cua to, cua gido vién cac to duoc
phéan céng phu trach.

- Sinh hoat chao co theo Lich tuan. Phdi hop véi cac thanh vién trong Ban giam hiéu xir
ly céc tinh huong lién quan dén hoc sinh.

- Thyc hién céc béo cao: Khdi thi dua, kiém tra ndi bo, cdng téc tuyén gido, khoa gido,
cac bao cao lién quan dén linh vuc dugc phan cong, cac bao cao khac dugc giao nhiém vu trong
Van phong di¢n tir, Nhom zalo, messenger do Sa, Huyén va Truong lap.
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