SO GIAO DUC VADAO TAOHANOI  CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGUYEN VAN CU Péc 1ap — Ty do — Hanh phiic
Sé: 2281 QD-THPTNVC Ha Ni, ngay 03 théng 10 néim 2023
QUYET PINH

V& viée phan cong nhiém vu c4n bo quan ly, giao vién, nhan vién Trudng
THPT Nguyén Vin Cir nim hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN VAN CU

Cén cie Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bé
Gido duc va doo tao ban hanh Diéu 16 triong trung hoc co 5o, truong trung hoc
phé théng va trudng pho théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cik Thong tw 56 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 ndm 2017 ban hanh
OQuy dinh vé ché dg lam viéc ddi véi gido vién pho théng;

Can cuw nhiém vu ndm hoc 2023 — 2024,
Xét nang luc cong tdac cua cdn bd, gido vién va nhdn vién,
QUYET PINH:

Piéu 1: Phén cong nhiém vu cho cén bd, gido vién, nhan vién trong truong
THPT Nguyén Van Ci ndm hoc 2023 —2024:

(C6 ngi dung cu thé kém theo).

Diéu 2: Can b9, gido vién, nhan vién trong nha trudng can cr vao nhiém vu
cu thé duoc phan cong c6 trach nhiém xdy dung ké hoach hoat dong va thuc hién
ké hoach cho phut hop véi dic thil cong vide duoc giao.

Dleu 3: Van phong nha trudng, cac bd phén co lién quan, cac t6 chuyén

mon, t6 vin phong va cac Ong (Ba) c6 tén tai diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.

Noi nhan:

- Nhu Piéu 3 (T/hién);

- BCH Cdéng doan (P/hop);

- Ban Giam hiéu (chi dao);

- Cac td chuyén mén, VP (T/hién);
- Luu: VT.




PHAN CONG NHIEM VU POI VOI CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN
TRUONG THPT NGUYEN VAN CU NAM HQC 2023 — 2024

(Ban hanh kém theo quyét dinh sé 225 "/Q-B-THP;NVC ngay{) $/10/2023 ciia
Hiéu truong truong THPT Nguyén Van Cit)

I.  Phén cong nhiém vu cia Hiéu trudng va cac phé Hiéu trudng

- Lanh dao truong lam viée theo ché d6 thu trudng va L nguyeén tac tap trung dan
chu. Phat huy tinh than trach nhiém, tinh chu dong cua mdi ¢4 nhan trong cdng viéc
dugc phén cong.

- Hiéu trudong chiu trach nhiém trude Giam d6c S¢ GD&DPT Ha Nai, thucmg
truc thanh uy va trudc phap luét v& moi hoat ddng ctia nha trudong; truc tiép chi
dao, didu hanh nhiing vin dé quan trong, mang tinh chién luge trén tit ca cac linh
vuc cong tac thudce chirc nang, nhiém vu va quyén han.

- Higu truéng phén cong cac Pho Hiéu trudng chi dao, xit ly thudong xuyén, toan
b6 cong viéce thude linh vuc phu trach. Thay mat Higu truéng chi dao va quyet dinh
cac céng viéc thudc pham vi trdch nhiém dugc phén cong, chi dong ph01 hop vl
- cdc Pho Hiéu truong khac dé thyc hién nhiém vu, ddng thoi phat huy vai trd trach
nhiém cla céc tb truong. Céc pho Higu trudng chiu trach nhiém trude Hiéu truong
va trude Phap ludt vé cac quyét dinh cha minh, cling véi Hiéu trudng chiu trach
nhiém trude Gido doc S¢ nhiing nhiém vu dugc giao.

- Khi giai quyet cac cdng viéc duge uy quyéen thudc trach nhiém cua Hiéu
truong theo quyét dinh nay, phé Hiéu truéng phai béo cao xi y kién ctia Hiéu
trudng trude khi quyét dinh.

- Hang thang hodc khi cén thiét, Hiéu truognr va cac phd Hiéu trudng hop giao
ban dé cac pho Hiéu truognr bdo cdo cong viéc da chi dao, thur chién céc cong tac
ma Hiéu trudng cén trao déi. Ngoai ra, Hiu truéng c6 thé tridu tap hop dot Xut
hogc hi y riéng ting pho Hiu trudng dé xu ly riéng cac cdng viéc khi can giai
quyét gép.

- Khi Hiéu truong ving mit & don vi, mot ph(’) Hiéu trudéng duge Hi€u truong
uy quyen didu hanh cac hoat dong cta don vi va chiu trach nhiém trude Hiéu
truéng va trude phap lut vé& cdc ndi dung xtr ly, giai quyet trong thoi gian dugc uy
quyén.

1. Hiéu trwéong: Lé Thi Quyén

- Phy trach chung céac hoat dong cua nha trudng, lanh dao va quan ly toan dién
cac mét cong tac cua truong theo quy dinh cua phép luat.

- Truc tlep chi dao, phu trach cac linh vuc: Cong tac td chire can bo, gidy glac‘ ky
luét ky cuong hanh chinh; cong tac ké hoach tai chinh; cong tac thi dua khen
thuéng; cong tac thanh tra, kiém tra ndi bd, doan két néi bo; kiém tra danh gia XEp
loai vién churc hing thang va hang nam; céng tac do1 ngoai, thyc hién quy ché dan
chi truong hoc; phong chéng tham nhiing; giai quyét khiéu nai, td cdo thude tham
quyén cta don vi.

- Chu tai khoén



- Ky, tiép nhén chuyén truc‘mg cua hoc sinh; ky cong nhan tot nghiép THPT tam
thoi; xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, céc hd so, hoc ba cua hoc sinh.

- Chu tich hoi ddng cla truong: Hoi dong thi dua khen thudng, Ho1 ddng khoa
hoc, Héi ddng nang luong va mot sé hdi ddng khac.

- Trudng cac Ban chi dao cua nha trudng

- Theo d&i va ndm bét tinh hinh hoat dong clia cac td: Toan, Vin phong

- Sinh hoat chuyén mén t6 Tu nhién

- Giang day chuyén dé Vit ly 1op 11D1 va 11A1 (2 tiét/ tuén)

- Uy quyén: Khi bén cong tac thi ay quyén cho 01 Pho Hiéu trudng giai quyét
cac phan viéc cua Hiéu trudng phu trach.

2. Pho Hiéu trwéng: Nguyén Thi Thim
Phu trach cong tiac chuyén mon

Can ¢t vao cédc vin ban chi dao cia clp trén va ké hoach ctia nha trudng dé 1ap
ké hoach va t6 chure thuc hién cac cong viéc chinh nhu sau:

- Tham muu cho Hiéu truéng vé viéc phan coéng giang day; danh gia, xép loai
CBVC;

- La Pho Ban kiém tra hoat dong su pham cua gido vién va cac tb chuyén mon.
Chi dao cac t6 chuyén mén, gido vién thuc hién noi dung chuong trinh, ké hoach
day hoc theo qui dinh cia B6 GD&DT va chi dao cia S& GD&DT. Chu tich HD
khoa hoc, SKKN...

- Chi dao viée bd trf thoi khoa bidu cac hoat dong giang day trong nha truong.

- Chi dao hoat ddng chuyén mon cia cac phong may chiéu, phong may vi tinh va
cac phong hoc b mén; thi nghiém.

- Theo d&i chdm cbng gido vién, nhan vién. Tinh thira gid, day thay cho gido
vién

- Phan co6ng sinh hoat tai t6 Tu nhién va chi dao hoat dong cac td chuyén mon
Ty nhién, Van. Hang thang ky duyét sb bao giang, hd so t6 nhém CM va so diém
dién tur.

- Giang day mén Sinh hoc 16p 11A2 va 11A3 (4 tiét/ tuan)

- Tiép nhén va chi dao thuc hién cac vén ban cua cap trén lién quan dén phan
viée duge giao, dong thoi thue hién tét viée bao cdo cip trén (gii Hiu trudng 01
ban trudce khi glri bdo cao di).

Ngoai cac cong viéc chinh nhu trén, thuc hién cac cong viée khi Higu trudng ty
quyeén, hodc cong viée khac khi Hiéu trudng giao.

3. Phé Hiéu trwdng: Nguyén Quang Huy
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Phu trach cong tic gido duc dao dirc, phong trao doan thanh nién, hwdng
nghiép, day nghe vé sinh moi truong, y té hoc dwong, lao dong, Hoi CMHS
nha truwong

Can cir vao cac van ban chi dao cua cp trén va ké hoach ctia nha truong dé lap
ké hoach va t6 chirc thuc hién cac cong viéc chinh nhu sau:

- Quan ly, gido duc hoc sinh thuc hién nodi quy truong, 16p; dam bao né nép ky
cuong cua hoc sinh trong nha truong.

- Phéi hop véi giao vién chu nhiém 16p xtt ly kip thoi nhiing hoc sinh vi pham ky
ludt va cht tri héi ddng ky ludt hoc sinh (sau khi d3 trao ddi va thong nhit voi Hiéu
truong).

- Chi dao céc bo phan, cac td chuyén mén xay dung ké hoach va to chirc thuc
hién cac hoat dong ngoai gid 1én 16p nhu: van nghé, thé thao, hoat ddng x4& hdi, tir
thién, gido duc phap luat, phong chong t& nan x& hoi...

- Chi dao, kiém tra viéc xdy dung va thuc hién ké hoach chu nhiém, thyc hién
ho so, s6 sach cua GVCN. Hang tuan kiém tra va s6 dau bai cac 16p. Theo ddi s6
liéu hoc sinh hang thang, tong hop két qua khen thudéng — ky luédt hoc sinh.

- Theo ddi, d6n dbc cac bo phén ¢6 lién quan trong viéc sép xép, chuin bi tb
chire cac budi hoi hop hay budi 1€, phu trach cham cong CBVC tham gia hoat dong
ngoai gio lén 16p.

- Chi dao nhan vién, hoc sinh lam tt cong tac lao ddng, vé sinh, mdi trudng,
xay dung canh quan, méi truong xanh- sach- dep.

- Phu trach cong tac Y té truong hoc

- Tiép nhédn va thuc hién cdc van ban lién quan dén cong viéc dugc giao, dong
thoi thuc hién tot viée bdo cdo cap trén (giri Hi€u trudng 01 ban trudce khi gui bao
cao di).

- Phén cong sinh hoat t& Tw nhién; phu trach t& X3 hoi

- Giang day bo mén Vit ly cac 16p 11A2 10A1, 10D3 (9 tiét/ tuan)

Ngoai cac cong viéc chinh nhu trén, thuc hién cac cdng viéc khi Hiéu trudng ty
quyén, hodc cong viéc khac khi Hiéu trudng giao.

4. Pho Hiéu trwéng: Pang Van Twoi

Phu trach cong tac an ninh trit tw, CSVC, Hoc Tiéng anh lién két, cac hoat
dong tap thé, Thé duc thé thao, Thw vién

- Quan 1f hd so sb sach thu vién

- Xay dung ké hoach mua sim, tu sira cac thiét bi, séach cho céc phong chirc
ndng, van phong pham, ho so s sach cho gido vién.



- Chi dao bao quan toan bd hé thdng co s vét chét, trang thiét bi phuc vu céc
hoat dong chuyén mén ctia nha trudng theo ding quy dinh vé quan ly tai san hién
hanh. Thuong xuyén kiém tra tinh hinh co s& vat chét, phat hién hu hong hodc mét,
béo cao va dé xuat kip thoi véi Hidu trudng vé tu stra co s& vat chét.

- Quan ly, gido duc y thirc phap luat ctia hoc sinh thue hién t5t Luét an toan giao
thdng, tich cuc tham gia phong chong té nan x4 hoi...

- Phu trach cong tac trét tu, an ninh truong hoc.
- Truc tiép chi dao nhan vién bao vé bao vé tai san, trit tw an ninh trong trudng

- Phéi hop véi chinh quyen dia phuong trong viéc gilt gin trat tw, an ninh, trong

va ngoai nha truong (cac van dé lién quan dén cén b, giao vién, hoc sinh, tai sén
clia nha trudng ).

- Phu trach moi hoat ddng cua Ho1 CMHS nha truong.
- Phan cdng sinh hoat td CN-Tin-TD-GDQP; phu trach t6 CN-Tin- TD — GDQP
- Giang day b mén Cong nghé céc 16p 10A4, 10AS (4 tiét/ tuin)

Ngoai cac cong viée chinh nhu trén, thuc hién cic cdng viéc khi Hiéu trudng uy
quyén, hodc cong viéc khac khi Hiéu trudng giao.

IL. Td trwdng, t6 phé to chuyén mon c6 nhiém vu:

Danh sach t6 truong, t& pho céc td:

STT T6 chuyén mén T truéng T6 phé
1 | Toan Nguyén Hiru Chién Nguyén Thi Thiy Hé.":‘/
2 | Van— Am nhac Nguyén Thj Thoa Nguyén Van Quyén
3 | Hoéa-Sinh-CN D6 Thi Thanh Lich Nguyén Thi Huong
4 | X4 hoi Nguyén Thi Thu Ha Nguyén Thi Hong
5 | Ly - Coéng nghiép - Nguyén Thi Phuong P& Thi Anh Trac
TD-
6 | NN — Tin hoc Dam Thi Minh Tam Nguyén Thi Yén

- M6i t6 chuyén mdn ¢6 mét t6 trudng, mot té phd do Hibu trudng quyét dinh.

T truong, to phé ¢6 nhiém vu xdy dung ké hoach hoat dong chung cta t0,
huéng dan xéy dung va quan ly ké hoach ca nhén cia t6 vién theo ké hoach day
hoc, phan phdi chuong trinh va céc quy dinh cia nganh; chi tri cac cude hop t6.




- T6 chic bdi dudng chuyén mén, nghiép vu; té6 chic kiém tra, danh gia chat
lugng thuc hién nhiém vu cia gido vién theo ké hoach cuia nha truong.

- bé xuat khen thudng, ky luat dé1 voi gido vién.
- M6t s6 nhiém vu cu thé cua t6 trudng, td pho doi vaéi to chuyén mon:

+ Xéy dung ké hoach hoat ddng chung cta td theo tudn thang, hoc ki va ca nim
hoc nhim thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va cac hoat dong khac theo ké
hoach gido duc, phan phdi chuong trinh mén hoc ctia B Gido duc va Pao tao va ké
hoach nam hoc cia nha trudng;

+Xay dung ké hoach cu thé day chuyén dé, tu chon, 6n thi t6t nghiép, day bdi
dudng hoc sinh giodi, phu dao hoc sinh yéu kém;

+ Xay dung ké hoach cu thé vé st dung do ding day hoc, thiét bj day hoc ding,
du theo cac tiet trong phan phoi chuong trinh;

+ Hudng din xay dung va quan 1y viéc thuc hién ké hoach ca nhén, soan giang
ctia t6 vién (ké hoach ca nhan day chuyén d8, tu chon, 6n thi tét nghiép, day bdi
dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém; sir dung d6 dimg day hoc, thiét bi
day hoc ding, du theo cac tiét trong phan phdi chuong trinh; soan gido an theo
phan phéi chuong trinh, chuén kién thric, ki nang va sach giao khoa, thao ludn céc
bai soan kho; viét sang kién kinh nghiém vé nang cao chét lugng day hoc, d6i mai
phuong phéap day hoc, 601 moi kiém tra danh gia, phat hién va bdi dudng hoc sinh
gioi, phu dao hoc sinh yeu le&m...);

+ T4 chite boi dudng chuyén mén nghi€p vu cho gido vién trong t6, giéo vién
méi tuyén dung (601 mai phuong phép day hoc; dbi méi kiém tra, danh gia; day
hoc theo chuén kién thirc ki nang; sir dung dd ding day hoc, thiét bi day hoc, tng
dung CNTT trong day hoc gép phan doi méi phuong phap day hoc, phuong phap
kiém tra, danh gia...). '

+ Piéu hanh hoat dong cta té (& chire céc cude hop td theo dinh ki quy dinh vé
hoat dong chuyén mon, nghiép vu va cac hoat dong giao duc khac; luu tri hd so
ctia t6; thuc hién bio céo cho Hiéu truéng theo quy dinh);

+ Quan 1y, kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mén cua gido vién (thuc hién
hd so chuyén mén; soan giang theo ké hoach gido duc, chuén kién thie ki ning; ra
dé kiém tra, thue hién viée cho diém theo quy dinh; ké hoach du gio ciia cac thanh
vién trong t0...);

+ Du gi¢r gido vién trong td theo quy dinh;

+ Pénh gi4, xép loai gido vién hiang thing, d& xuat khen thudng, ki luét gido
vién.

+N&m duoc két qua hoc tap ctia hoc sinh thude bd mén quan 1y dé c6 bién phéap
nang cao chat lugng giao duc;



+ P& xuét, xdy dung ké hoach, t6 chic cac hoat ddng néi, ngoai khéa dé thuc
hién muc tiéu giao duc.

+ Cac hoat dong khac (theo su phén cdng cta Hi¢u trudng).

II. Té Vin phong

To trwédng: Bui Ngoc Don

T0 phé: Nguyen Thi My Hanh

Phu trach quan 1y nhan vién t6 Vian phong vé cac mit sau:

- Xay dung quy ché lam viéc ctia nhan vién t6 Van phong va ké hoach hoat dong cua t6
hang tuan, hang thang.

- Quan ly viéc thyc hién né nép, tac phong lam viéc nhu: gid gide, vi tri lam viéc. ..

- Thue hién cac cong viée trong tuin do lanh dao nha trwdong phan cong.

- Chu tri céc cude hop t6 theo dinh ky hodc dot xuit theo yéu ciu cia Hiéu trudng.

1. Ké toan: H6 Pinh Minh

- Phu trich cong tic ké toan cia nha trudng

- Thue hién du toan, thanh quyét toan kinh phi theo ché d quy dinh cta B9 tai chinh
va cdp trén.

- Thyc hién lwu trit cdc ho so chimg tir, s6 sach ké toan theo quy dinh cua BJ tai chinh.
Thuc hién cic ché @b chinh sach kip thoi, tham muu véi Hidu trudng vé cong tAc tai
chinh nha trudng ding muc dich, c6 hiéu qua.

- Hang nam tién hanh kiém ké tai san, thuc hién khiu hao tai san theo gia tri hao mon
khi str dung.

- Hudéng dén céc bd phén thanh toan chung tir khi cin thuc hién thanh quyét toan
- Chép hanh cac nhiém vu phan cong khac cia T6 truong hodc Ban Giam hiéu.
2. Vin thu, luu trit kiém cong tac TCCB: Nguyén Thi My Hanh

2.1. Cong tac van thw

- Tiép nhan cic van ban dén dé chuyen kip thoi cho Hi¢u truéng hodc Pho Hicu
truong true lanh dao (khi Hiu trudng vang), gui cac van ban do Hiéu trudng yéu cdu dén
cdc tb chire, c4 nhin. Phit hanh vin ban cia nha trudng kip thoi theo ding noi nhén trong
vin ban . Cac van ban dén va di déu duoc ghi vao s, luu trit theo quy dinh. Quén Iy va st
dung ding nguyén tic con d4u clia nha treong.

- Tiép nhin va quan 1y hd so hoc sinh, hd so quan ly cua nha trudng, tham muu cho
Hicu truong va gido vin chi nhi¢m trong vige giai quyét cho hoc sinh Chuven dén va
chuyén di theo ding quy dinh. Lap sd ding b theo ddi hoc sinh, hd so tuyén sinh dau
cép, danh sach hoc sinh t8t nghiép va da vao cdc truong Dai hoc - cao déng, hoc sinh
chuyén di, chuyén dén hang nim; lap s6 theo ddi cAp phat bang, quan ly sb diém, sé dau
bai cuia cac 16p hoc.Khong duge lay céc loai ho so quan ly clia nha trudng ra dé sao chup
nhu: s& goi tén ghi diém, hoc ba, sb ding bd ciia hoc sinh, gido vién va céac loai hd so
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quan ly khac. Trong trwong hop cin thiét sit dung phai bio cdo Hiéu truong dé Hiéu
truong quyét dinh.

- Cung ung céc loai ho so quan ly cha nha truong, t6 chuyén mon, gido vién, nhan
vién va cac I&p hoc.

2.2. Cong tac luu trit:

- Thu thap ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

- Quén ly tai liéu Iuu trit dién tir, huéng dan lap ho so, tai liéu dién tu.

- Phén loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai liéu; thwe hién céc thu tuc tiéu huy tai ligu hét
gia tri.

- Thuc hién nghi€p vu bao quén tai liéu.

- T4 chire st dung tai lidu luu trit

- Thue hién mét sb cong viéc khac theo yéu cau ciia Ban Giam hiéu va td trudmg.

2.3. Céng tac td chire can b

- Trinh Hiéu truéng ban hanh theo thdm quyén cac van ban lién quan dén cong
tac t6 chirc can bd;

- Hang thang, trinh Hoi ddng xét duyét luong Danh sach nang luong ding thoi
han, nang luong trude thoi han, tham nién nha gido va danh siach vuot khung dé
hop xét. Trinh Hiéu trudng ky quyét dinh trén.

- Phoi hop vai Ké toan xay dung céc ché dé chinh sach doi voi nguoi lao dong.

- Lam thu tuc huu; xdc nhan thAm nién cdng tac va cac ché do khéac cho nguoi
lao dong.

- Luu tr, cép nhidt thong tin vao hd so can bo, sd sich, bdo cdo, cdc mau
biéu mau théng ke v& nhén su theo qui dinh; theo d&i ting gidm bién ché; xéc
nhén chit ky, cdc gidy to vin ban clia can bd cdng chic va lao dong hop ddng theo
hd so dang quan 1y tai phong.

- Pén déc CB, GV, NV danh gia xép loai hang thang hoan thanh dung han.

- Tb chie CB, GV,NV déanh gi4 xép loai cong chirc cudi ndm va chuén nghé
nghiép.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do T truong va BGH giao.

3. Vién chitc Thu vién kiém thii qu§: Ngé Thi Thanh Tuyét
Sinh hoat cing t& X4 hoi

3.1. Thw vién:



- Tham muu xay dung ké hoach trang bi sach, bao, tap chi dam bdo nhu cau
phuc vu nghién ctru, giang day clia gido vién va hoc tdp cua hoc sinh, tham gia
cong tac xa hdi hoa Iinh vuc thu vién.

- Chiju trdch nhiém quan 1y, bao quéan t&t hé théng sach, thiét bi thu vién theo
dung quy dinh va quy trinh k¥ thuat nghiép vu. Cé du hd so ghi cac dau sach cua
thu vién va s6 theo d&i ngudi muon, tra sach.

- P6n doc vién chtic va hoc sinh thuc hién ndi quy thu vién, quy dinh vé ché dd
stt dung sach, tai liu tao diéu kién thuén loi cho gido vién, hoc sinh duoc nghién
ctru, hoc tap.

- Thuc hién mdt s6 cong viéc khéc theo yéu cau cia Ban giam hiéu va cua to
truong.

3.2. Thui quy:

- Thu, nhén tién trong va ngoai ngan sach duoc cép hodc duoc thu kiR thoi, an
toan. Cap phat kinh phi khi cé phieu chi, Iénh chi cta chu tai khoan, (phiéu chi da
co chit ky ctia chu tai khoan va keé toéan).

- C6 da hd 50, s6 sach theo ddi thu, chi va cap nhat kip thoi ding nguyén tac tai
chinh. Hang tuan va hang thang d6i chiéu sb quy vai ké toan, hang quy téng hop

kinh phi thu chi dé déi chiéu sb quy va kiém tra qu¥ tién mat dé bio cdo véi chu tai
khoan va théng béao cdng khai kinh phi sir dung.

- Chiu su kiém tra ctia Hiéu trudong va cung cap day du day du cdc ching tir theo
y€u céu cua cac doan thanh, kiém tra theo diing quy dinh.

- Thuc hién mdt s6 cong viéc khac theo yéu cau cua Ban gidm hiéu va cua to
truong.

4. Vién chire Y té: Nguyén Thi Thu

- Truc tiép so ctru, cdp ctu, thaim kham, cham séc ste khoe ban du cho gido vién,
nhan vién va hoc sinh gip tai nan, bénh tat.

- 06 trach nhiém theo ddi strc khde cua can bd gido vién, nhan vién va hoc sinh, thuc
hién day du cac y€u cau chuyén mdn doi vai viée quan I sic khoe cla can b, gido vién,
cdng nhén vién va hoc sinh.

- Quan ly va gin giit toan bo co s& vat chét phuc vu cho cong tac y té. Bao dam phong
y t& ludn dat cAc tiéu chudn vé vé sinh.

- Xay dung hé thong sb sach theo ding yéu ciu ctia chuyén nganh.

- Chiu trach nhiém vé chuyén mén trong qua trinh xr Iy nhiing tai nan, hodc bénh tit
xay ra trong truong, thuc hién céng tac vé sinh, moi truong, an toan thuc pham, nudc
udng trong truong;

- Phoi hop vai cac don viy té trén dia ban va trong Thanh phé dé kip thoi nhan duoc
su hd tro giai quyét nhing su ¢d vé stc khoe xay ra trong trudng.
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- La nguoi tham muu cho Ban giam hiu trong vige giai quyet nhitng tai nan, su cb

strc khoe ngoai kha ning ctia minh; d& xudt véi Ban giam hiéu vé phuong én kham sirc
khoe dinh ki cho gido vién va hoc sinh.

- Thye hién nghia vu cdng dén, cdc qui dinh cua phép luat va Piéu 18 nha truong; chiu
su kiém tra ctia Hiéu trudng va clia cac cdp quan Iy gido duc.

- Tham gia céng tac bao hiém thén thé, bao hiém y té hoc sinh

- Thue hién mot sd cong viéc khac theo yéu céu cua Ban giam hiéu va cta td trudng.

5. Nhan vién bao vé:

1. Bui Ngoc Don

2. L& Hong Thing

3. Ngb Quang Huy

4. L& Van Dién

- Lam viéc theo ca truc do té trudng phén cong.

- Bao vé tai san cia CB, GV, NV, hoc sinh va khach dén trudng.

- Béo quan an toan tai san, co s& vat chit va cdc cong trinh clia nha trudng. Phéi
hop voi ké toan 1ap sé theo doi cac tai san hién c6 (tai san trong phong hoc, phbng
lam vi€c, phong chirc nang: théng ké sb lwong tai san trong moi phong) va ky giao v
nhan véi ké toan va Pho Hiéu trudng phu trach quan ly co sO vt chat; ky nhan véi ;
gido vién chu nhiém, can bd 1dp tai san trong 16p hoc, ghé ngbdi hoc sinh. Nhitng tai o
san bi mét khdng rd 1y do hodc do thiéu tinh than trach nhiém cua bao vé thi phai -

chiu b6i hoan. Thuc hién c¢ong tic stra chita nho va bao vé, bao quan ghé ngdi hoc 3/
sinh. ' '

- Dam bao an ninh trét tu trong nha truong, khi cd d4u hiéu mét an ninh phai
bao céo voi Lanh dao ddng thoi lién hé véi co quan Cong an dé kip thoi giai toa va
xuly.

- Phéi hop véi gido vién chu nhidm va Pho Hiéu truong phu trach hoc sinh xur ly
nhiing hoc sinh vi pham an ninh trat tu. Khong cho vao truong nhiing hoc sinh an
mic khéng ding quy dinh, udng ruou, hit thue va nhitng ngudi khong ¢6 nhiém
VUL

- Hudng dan khich dén lién hé cdng tac véi nha truong, khdng dé nhiing nguoi
khong ¢6 nhiém vu vao trong trudng va lén cac 1dp hoc.

- Cac bao v¢ phan cong dc ¢ bao v¢ truc 24 gio/mgay.

- Thuc hién mét s6 cong viéc khac theo yéu cau ctia Ban giam hiéu va cua td
truong.

6. Nhan vién thi nghiém: L& Thi Thu Mién



- Sinh hoat t& Hoa — Sinh - CN

_ - Tham muu v6i lanh dao nha truong dé xay dung va trang bi hé thong thiét bi,
dd dung day hoc phuc vu cho viée gidng day va thuc hanh cdc mdn hoc.

- Tham muu x4y dung ké hoach, chuong trinh va ndi dung tng dung, st dung
cong ngh€ thong tin vao cong tac quan ly, giang day va hoc tép.

- Chiu trach nhiém quan 1y, béo tri, vé sinh hé théng thiét bi hién c6. Hudng dan
céc td chuyén mon st dung cdc d6 ding day hoc va chuén bi thiét bi thi nghiém,
thiét bi trinh chiéu theo yéu cu cia td chuyén moén va gido vién giang day.

- Cé du hd so ghi danh muc thiét bj va s theo d&i nguol muon, tra thiét bi.

- Thuc hién mdot s6 cong viée khéc theo yéu céu cia Ban giam hiéu va cua td
truong.

- Chuén bi céc phong t6 chirc cac cude hop, hoi nghi, noi td chirc cac hoat dong
tap thé, cac ngay 18 theo lich cbng tac. Phuc vu nude ubng cho can bo, gido vién,

nhén vién nha truong va khach dén lién hé cbng tac, cdc cude hop, hdi nghi [anh
dao, clia nha truong va cac to chirc, doan thé trong nha truong.

- Thuc hién mot so6 cong viée khac theo yéu cau ctia Ban giam hiéu va cia to &/

trudng.
IV. Thw ki hoi dong Nguyen Thi Hwong

~’Gh1 chép toar} bd nd1 dung ca cude hop Hop HDP va Hop ‘chuyén monGhi nghi
quyét giao ban tuén, Nghi quyét Ban Thi dua mdi thang 1 lan va phu trach cong
viéc khéc khi nha trudng phan cong.

- Tong hop cac loai bao céo, Phu trach ho so thi dua cudi ndm cung cac to
truong).

V. Gido vién bg mon (GVBM)
1. Phén cong giang day, kiém nhiém: (Phu luc dinh kém)
2. Nhiém vu cia GVBM

- Day hoc va gi4o duc theo chuong trinh, ké hoach gido duc, ké hoach day hoc
clia nha trudng theo ché d6 lam viée cta gido vién do Bo trudng B6 GD&DT quy
dinh; quan 1y hoc sinh trong céc hoat dong gido duc do nha trudng tb chirc, tham
gia cAc hoat dong clia té CM, chiu trach nhiém vé chét luong va hidu qua gido duc;
tham gia nghién ctru khoa hoc su pham tng dung

- Rén luyén dao dirc, hoc tdp van hoa, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé
nang cao chét luong gidng day va gido duc, van dung cac phuong phap day hoc
theo hudng phat huy tinh tich cuc, chiu dong va sang tao, rén luyén phuong phap tu
hoc cua hoc sinh.




- Thyc hién diéu 1¢ ctia nha truong; thuc hién quyét dinh ctia Hiéu trudng; chiu
su kiém tra danh gid clia Hidu trudng va céc cap quan 1y gido duc

- Giit gin phim chét, danh du, uy tin cta nha gido, guong mau trudc hoc sinh,
thuong yéu, ton trong hoc sinh, d6i x cdng bang vdi hoc sinh, bao v€ cac quyén
loi va lgi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giup do dong nghiép, tao dung moi
truong hoc tép va lam viée dan chu, than thién, hop tac, an toan va lanh manh.

- Phdi hop véi GVCN, cac gido vién khée, gia dinh hoc sinh, doan TNCS H6
Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh

- Thuce hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luat.

- Gido vién lam céng tac tw van cho hoc sinh 14 gido vién trung hoc dugce dao
tao hodc boi dudng vé nghiép vu tu van; c¢6 nhiém vu tu van cho cha me hoc sinh
va hoc sinh dé gitp céc em vugt qua kho khan gap phai trong hoc tap va sinh hoat

VI. Gido vién chii nhiém

- Phan cong GVCN: Co6 phu luc dinh kém

- Nhiém vu ctia GVCN D

Xéy dung ké hoach céac hoat d6ng gido duc thé hién r6 muc tidu, ndi dungw
phwong phap gido duc bao dam tinh kha thi, phu hop voi dac diém hoc sinh, véiiming
hoan canh va diéu kién thuc t& nhim thic ddy sy tién bo cla ca 16p va clia timg hgio clf
sinh.

Thuec hién céc ké hoach gido duc theo ké hoach da x4y dung.

Phoéi hop chit chd véi gia dinh hoc sinh, véi cic GV b6 mén, doan TN, céc td
chitc x& hoi c6 lién quan trong viée hd tro, giam sat viéc hoc tdp, rén luyén va
hudng nghiép cia hoc sinh 16p minh chu nhiém va gop phan huy dong cac nguon
luc trong cong ddng phat trién nha truomg.

Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi khen
thudng va ky ludt hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én lop thang, phai

kiém tra lai, phai rén luyén he, phai 6 lai 16p; hoan chinh viéc ghi s6 diém va hoc
ba hoc sinh.

Béo cdo thuong ky hodc d6t xuét vé tinh hinh cta 16p véi Higu trudng.
Ngoai céc cong viéc duge phan cong & trén, cac thanh vién cta Hoi dong gido
duc nha trudmng thue hién cdc cong vide dot xudt khac dn i rlré’ng phin cong.
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SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI
TRUONG THPT NGUYEN VAN CU
PHAN CONG GIANG DAY VA CHU NHIEM NAM HQC 2023 - 2024

TT Ho va tén p“;'ﬁ'lr:‘l; Lop day K12 | Lépday KIl | Lépday K10 |Chii nhigm
| [Nguyén Thi Thu Ha Dia li A3,A4,A6,C1,C2 D1,D5

2 [Nguyén Thi Mai Hoa bia li A1LA2,DI,C4 D1,D2,D3,D6

3 |Bui Ngoc Phong Bia li A4,A7,D2,C3 D2,D3 CN 11D3
4 |Nguyén Thi Héng GDKT&PL |A3,A4,A6,D2,Cl D2 D1,D3,D4 CN 11D2
5 |P& Thi Hoai Nam GDKT&PL Al,DI,C4 D2,D5,06,D7 | CN 12C4
6 |Duong Thj Thuy GDKT&PL | A2,A5,A7,C2,C3| DI1,D3,D4.DS CN,11D4
7 |Nguyén Toan Trung QP Ca khoi Al-AT

8 |P6 Thi Thanh Lich Héa hoc Al,C4, A2, A3

9 |Nguyén Thj Thay Loan Héda hoc A4.A5 A2,A3 CN 1TA2
10 [Duong Thi Khanh Ly Hoa hoc A4 AS Ad CN 10A4
11 [Nguyén Lan Phuong Héa hoc A2,A3,A7 Al CN 12A3
12 |Trén Thi Thu Trang Hoéa hoc DI1,Cl Al,A6 CN 11A6
13 Nguyén Manh Tudn Héa hoc A6,C3.D2,C2 AS,A6

14 |Pam Thi Kim Tuyén Hoéa hoc AT,A8 A7 CN 11A8
15 |Déng Vén Tuoi Cong nghé Ad, AS5(CD)

16 |Nguyén Thj Phugng Cong nghé Al,B,S,g,lDI,DZ, A5,A7DI

17 [Nguyén Thi Ut Cong nghé | A24,6,C23.4 A6,D2,D3 CN 12A4
18 |VQ Van Diép Cong nghé A6,A8,D4.D5 D4,D5,D06,D7

19 |Phan Thi Oanh Céng nghé A7,D3 GDEE(SE’S;DI CN 11A7
20 [Nguyén ThiDiép Lich su A4,6,D2,C3 A4,D1,D5 10A5,10A6

21 |Hoang Thi Quynh Trang | Ljch sk A2,A3,C1,C4 A]’A4’32’D2’D4 CN 12C1
22 |Nguyén Thj Lé Lich su Al,5,7, D1,C2 D3,D4 AT,A2,A3,D3.D6

23 [Nguyén Thi Lan Anh Ngir van A2,A3, 2?225&[)[?;

24 |Phan Trac Thic Binh Ngir vin A6,AT AS, 22 é%DDP

25 |Nguyén Thi Ha Giang | Nt van s :j;g) i M’gfggap




Al,DI

CN 12C2

26 |Lé& Thi Hoa Ngii van C2

27 |Ngd Lan Huong Ngir vin Ad GDI?SEE;D"Z) CN 12C3
28 |Pham Thi Huong Ngii van CL,E3 Al ((GDBP A1) CN 10D2
29 |Nguyén Thi Mién Ngii vla”m A5,C4 AA;:}.]f?D]?c;

30 |Nguyén Thi Ngit Ngit van AS,D3(§3[))E)PA8, A3.D4

31 |Nguyén Van Quyén Ngir van Al1,DI D2,A3 CN 12D1
32 [Nguyén Thi Thoa Ngit vin D1,D4 D3 CN 10D3
33 (Cao Thi Trdm Ngir vin D2 A6,A7,D5 CN 11D2
34 |Nguyén Thi Tham Sinh hoc A2,A3

35 [Nguyén Thi Huong Sinh hoc A2,A4,A6,DI Al,A4 Al CN 11A4
36 |Vii Thi Tan Sinh hoc |A1,A4,A5,A7,D2 A5 A2,A3 CN 12A1
37 |Pham B4 Chién GDTC A3,D2,D3, RS ”;66‘133 D |

38 |Chir Pl Pai GBTC A4,D5 A3’A4’g;’m’m

39 |Nguyén Thi Ha GDTC A3,A5,C2,C4 Al1,D5 CN 10D5
40 [Ngb Quang Son GDTC A4,A6,C1,C3 AlLA2,A6,A7

41 |Nguyén Birc Vuong GDTC A1,27D1,C2 | A5,A8DI,D4

42 |Chu Thi Bang Tiéng Anh Al A2, D3, D7 CN 10D7
43 |Chu Thij Thuy Chi Tiéng Anh Al, A6, A2 D5 CN 12A6
44 |Nguyén Thi Thanh Hing | Tiéng Anh Cl, A7 A3, D6 CN 10D6
45 |Nguy&n Thi Phuong Tiéng Anh D5 A4,A7, D4 CN 11D5
46 |Pam Thi Minh Tam Tiéng Anh D1,D2 Dl CN 11Dl
47 |Tran Thi Thanh Tiéng Anh A2,4,D2 Al CN 10A1
48 |Lé Thi Minh Thanh Tiéng Anh C3,A5, C4 A3,D4

49 |Bui Viét Ting Tiéng Anh AS A6,D1,D2

50 |Lé Thi Hong Vinh Tiéng Anh A3, A4, C2 A7.8

51 |Lé Thi OQai Tin hoc Al1,3,4,5,D4,5 CN HIMIA3
52 |Nauyén Quang Thing Titikios |°°" ’6’7;1[)2’(:] 3 A2,D4

53 [Nguyén Hai Yén Tin hoc A2,4,5,D1,C2 AG,AT CN 10A6
54 |Nguy&n Thi Thu Hién Tin hoc A2,D1,2.3(GDDP Al1,A3,D5

D1.D2)

=

]
T A
«jf.;f‘_
i

Mﬁﬁﬁ

HifeENY

e L Tt



55 |Nguy&n Hiru Chién Toan A2,D2 Ad

56 |Nguyén Thi Ngoc Anh Toan A4,C3 A7,D4,D5

57 |Nguyén Thi Thanh Binh Todn AT A6, D7, CN 12A7
58 |Hoang Hong Bigp Toén A5,A6 A8 CN 12A5
59 [Nguyén Thi Thiy Ha Toan D2 A2,D2 CN 10A2
60 |P3 Thi Mui Toén A2 A5,DI CN 10AS
61 [Phung Thi Bich Nguyét Toan DI1,C1 Al1,D3

62 |Nguyén Thi Phuong Toén C2,C4 Al CN 1TAl
63 |[Nguyén Tuan Todn Al D1,D3 A3

64 |Nguyén Thi Phi Yén Toan A35,A6 D4 CN 10D4
65 |Lé Thi Quyén vat li A1(CP), DI(CD)

66 |Nguyén Quang Huy Vit i 11A2 Al,D3

67 |Nguyén Thai Hoa Vit li A2 11A6 A2,D1,D2 CN 12A2
68 |P3 Thi Mai Lan Vit i A3,A4,A5DI AT CN 10A7 |
69 |Bui Héng Phuong Vit li A1,AG,AT AS5,D2,A7 CN 11AS5 |
70 |Nguyén Thi Thu Thao vatli [ C2,C4,D2,C1,C3 A4,5,6 _
71 D3 Thi Anh Trtic Vit li Al,A4,D1,A8,A3 A3 CN 10A3 -
72 |Chu Thij Hién Tiéng Anh A6,D3 A5 '
73 |Hoang Thi Hai Yén Toén A3 A4,A7,D5

74 |Bui Nho Hiéu QP A8,D1-D5 Ca khéi

75 |Nguy&n Minh Hong Sinh hoc ClLis.e3,04 A6,AT,A8 A4,A5

76 |Phing Thi Minh Anh Pia li D4 D4,D5,D7

77 |Luyén Lich sur Al,2,36:;,6,7,8,

78 |Pang Phuong Linh Todn A3 Dé

79 |Nguyén Thij Hién Am nhac 10D6,10D7




