SO GD&DT BAC GIANG CONG H0A XA HQI CHU NGHIA VILT NAM
TRUONG THPT Li THUONG KIET « Poclap - Tw do - Hanh phie

$6:(4/QP-HT LTK Vigt Vi ngéyll. thdng 9 mém 2070

OITYET PINH
V/v Phan cong nhiém vu cac cén bd, gido vién, nhan vién nam hoc 2020-2021

HILU TRUONG TRUONG THPT LITHUONG KIET

- Cian ctr vao diéu 1€ truong THCS, THPT va trudng PT c6 nhiéu cdp hoc ban
hanh kém theo théng tu s6 12/2011/TT-BGDBT ngay 28/3/2011 cua R4 Gido duc va
Dao tao;

- Cin ctt vao cbng vin sb 1051/SGD&DT-GDTrH ngay 14 thang 9 nam 2029
clia S& GD&DT Biéc Giang hudng dan thuc hién nhiém vu GDTrH nam hoc 2020

. 2021;

- C#in ¢l vao tinh hinh thyc tién d6i ngii CB, GV, NV truong THPT Ly Thudng
Kiét ndm hoc 2020-2021;

- Can cu vao chirc ning, nhiém vy, quyén han cua Hiéu trudng,

QUYKT PINH:

Picu 1. Phan cong nhiém vu céc can ud, gido vién, nhan vién trudng THPT Ly
Thuong-Kiét nam hoc 2020-2021

( Nhiém vu cu thé cia cac cd nhdn theo plii luc dinh kem)
Diéu 2..Can ctr vao nhiém vu dugc phén cong cac ca nhan x3y dung va tr
khai thuc hién ké hoach phin d4u hoan thanh xuét sac nhiém vy duoc giao.

Pidu 3. Céc td chuyén mén, t6 van phong va cac éng (ba) c6 tén tai Biéu 1 chiu
tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay ./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- S& GD&PT (dé blc); -
- Luu VT.




SO GD-BT BAC GIANG
TRUONG THPT Li THUONG KIET

PHAN CONG NHIEM. VU CAC THANH VIEN
| Ném hoc: 2020-202] -
(Kém theo quyét dinh s6:(./ OD-HT LTK ngay :1./9/2020 cuc Hiéu trieong
truong THPT Ly Thieong Kiét)

I/ Lanh da0 _

1/ f)ng: Nguyén Danh Bic— Hiéu trwéng (BTCB).

*/ Phu trach chung _ "I

*/Truc tiép phu trach céc mét cong tac:

- T4 chc, tai chinh, ké hoach; thi dua — khen thudng.

- Chinh trj tu tudng, phat ngdn ctia nha rudng. )

- Danh gi* vige thye hién quy ché chi tidu ndi bg, quy ché 1am vide, cam két ciia
CB,GV vo¢i Hiéu trudng, '

*/ Trach nhiém: : : ;

- Giit mbi lién hé cong tac voi S& GD&PT, HU-UBND huyén, cdp uy chinh quyen,
céc ban nganh doan thé ¢ dia phuong, _

- Tham gia vao cAc ban, cdc hoi ddng theo quyét dinh ctia S& G BT va cua HU-
'UBND huyén.

- Chiu trach nhifm truée S6 GD&PT, HU-UBND huyén va trude phép luat vé moi
hoat dong ctia nha truong.

- Phbi hop va chi dao céng doan trudng td chitc céc phong trao thi dua trong
CE,GV,NV. Dénh gi4 viéc thyc hién quy ché dan chu, quy ché tham hoj CB GV, quy
ché van hoa...; danh gié xép loai CB,GV,NV theo thAm quyén

2//Ong Hoang Danh Hei- PBT-PHT 1: phu trdch chnén mén

*/Phu trach cac méang cong viée: ‘

- Hoat dong day — hoc: dai tra, bdi dudng HSG, phu dao H3Y, day thém hoc thém,
Day nghé PT, gido duc thé chit & quéc phong.

- Cong tac kiém tra néi bo;

- Cong tic KT-KDCL; danh gid trong, danh gis ngoai,

- Ung dung CNTT trong quan ly va day hoc

*/ Trach nhiém: ' . ’ ﬁf
- Xay dung ké hoach, t6 chiic thuc hién, danh gia tong két, bao cie cac linh vire e g
giao. T

- Theo d&i quan ly né nép, thuc hién quy ché chuvan mén cia GV; sy diéu hanh hoat (Y THU
ddng ctia cac t6 trudng chuyén mon. S i i : ¥
- Ki€m tra, ky duyét hoc ba 16p 10, 11, 12 sb di€m, s6 ghi dau bai c4c 16p hang tuln,

hang thang, cudi nam hoc, :

- Truec ti€p chi dao cac t6 L4(KHTN), 5,6. Panh gia viéc thuc hién quy ché chuyén

mon, cdc quy dinh cta trudng vé& chuyén mén.

- Ky, déng dau céc ké hoach, bdo céo, xar nhén...thudc céc linh vue dugc phéan cong

phu trach sau khi dugc Hiéu truéng duyét . ‘



- Tham gia vao cac ban, céc hoi ddng theo quyét dinh ctia S& GD&DT, cua HU-
UBEND huyén va ciia Hiéu trudng. ;
- Chiu trach nhiém trudc Higu truéng va cung hiéu trudng chiu trach nhigém trude So
GD&DT, HU-UBND huyén va truge phap ludt & phan viée dugc giao.

- B4o cdo dinh ky, d6t xuat vé thuc hién nhiem vu dirge giao theo yéu cau cta . Hiéu
trudng.

- '3 hanh hoat déng nha truong khi hiéu trudng di vang.
- Thuc hién nhiém vy khéc khi Hiéu trudng giao
3. Ba Dwong Thi Minh Hai — PHT2: Hanh chinh, né nép
*/Phu trach cic mang cong vi€c: 5
- Codng tac giao duc dao duc, 16i song, k¥ néng song, van hoa g x{r cho hoc sinh;
Phong trio thi dua x4y dune trudng hoc thén thiér, hoc sinh tich cuc.
- Cong tac phdi hgp cac moi truong gido duc
- Cong tac CSVC-LD-VSMT;
- Cong tac phap che, ANTT, ATGT, PCCC, PCLB, CNCH...
- Cong tac thong tin, truyén thong (ban tin ndi bd, websit,facebyc...),
- Phong trao van nghé, TDTT, gido duc huong nghiép, HBPNGLL, HD ngoai khoa
- C4c phong trao thi dua, céc cude van dong clia cac cap nganh d6i véi CB,GV-HS,
*/ Trach nhiém: g S imagy

4y dung ke hoach, t6 chiic thyc hién, danh gia tong két, bao cac céc lifth vye dugc

giao. Duyét hanh kiém hoc sinh hing thang, hoc ky va ca nam. : :
- “7uc tiép chi dao va kifm tra hoat dong céac 16: t0 2,3(KHXH),t6 vin phong va to
chii nhiém; 3 G

Phéi hop v6i doan trudng to chire céc hoat dong, phong trao thi dua doi véi cac 16p
hoc sinh. :
- Phoi hop véi hgi CMHS toan truong, chi dao hoi C)HS céc [5p hoat dgng ding diéu
e quyche. -
- Ky. féng dau céc bao céo, xag nhi ....thudc céc linh vue duge phan cong phu trach
sau ki dugc Higu truong duyeét. :
- Truc tiép theo 7! danh gid vigc thue hién quy ché: quan ly tai san cong, Ndi quy nha
truong, danh gid 16p va GVCN, thuc hién cam két ciia hoc sinh.
- Tham gia vao céc ban, cdc hoi dong theo quyét dinh cha S& GD&DPT, cia HU-
UBND huyén va cta Hiéu trudng. ;
- Chiu trach nhiém trude Higu trudng va cung higu truéng chiu trach nhiém trude SO

GD&DT, HU-UBND huyén va trude phap luat vé& phan viéc duoc giao.
- B4o céo dinh «y, dot xuét vé thuc hién nhiém vu duge giao theo yéu cau cna Hiéu
trudng. :

- Thue hién nhiém vy khéc khi Hiéu trudng giao.

[l/Céc 6 chuyén mén

1. {6 trwéng

- Tham muu véi Hiéu truéng trong viéc phan cong chuyén mon, danh gid chuyén mon
clia céc thanh vién trong t5, nhém, t8 chie cac hoat dong tuyén ot o1 dudng hoc
sinh giodi, phu dao hoc sinh yéu.



- Xdy dyng ké hoach, t§ chiic thuc hién ké hoach chuyén mén; dicu hanh cac thanh
vién cia t6 thuc hién ding chuong trinh, TKE, dung quy ché.

- Phén cbng gido vién day thay, ra soat chuong trinh TKB, t6 chic cac hoa dong
nghi¢p vu chuyén mén theo huéng dan ciia S¢ va chi dao cta hiéu truéng.
- Bdo cdo dinh ky, dot xuit vé& thuc hién nhiém vu dugc giao theo yéu ciu cta Hiéu
trudng; Tong hop tham muu cho HT céc cao lién quan vé chuyén mén.

- Day mét s6 gio theo phén céng chuyén mon.

- Thuc hién giam sat, kiém tra viéc thye hién quy ché chuyén mén cta gido vién theo
ké hoach va theo yéu cau cua hiéu truong,. :

- Trién khai cac hoat dong chung cua nha trudng téi cac thanh vién cha t5, nhom
chuyén mén. T4 chirc tham gia céc phong trao thi dua. ,

- Danh gi4 xép loai cac thanh vién trong t6 hang théng, hoc ky va két thic ndm hoc.

- Thyc hién céc nhiém vy khac do higu truéng phén cong. i
- Giip viée cho t6 trudng c6 td pho, thay t6 trudng diéu hanh cic cOng viéc khi to
truéng vang. :

2/ Céc thanh vién con lai trong tb

- Day hoc theo phan c¢éng chuyén mén — Thoi khoa biéu.

- Phéi hop véi GVCN va cac CBGY khac trong cong tac gido due hoe sinh,

- Quan ly toan bd hoat dong cua 16p trong tiét day, thong bao kip thoi voéi Ban giam
hiéu khi c6 su ¢ hoac nhing hién tuong bt thuong trong tiét day.

- Théng béo thudng xuyén vé tinh hinh bd mén cho GVCN va t6 nhém CM cua minh,

i
~

phoi hop véi GVCN va PHHS trong viée gido duc dao durc va td chirc hoc tap cia HS.
- Béo céo dinh ky, dot xudt v& thue hi¢n nhiém vy dugc giao theo yéu cau cia Hiéu
trudng, t6 trudng. : , ‘

- Tham e4c hoat dong do cac t chirc doan (12 trién Lhai phat dong.

- Thue hién céc nhiém vy khéc do Hiéu trudng, T6 trudng ~hén cong.

I/ T van phong

1/ Phgm Quynh Nga — TTr (KT) '

- K& toan: tham muu cho Hiéu trudng x4y dung cac ké hoach V& tai chinh — CSVC;
cac bdo cdo thong ké vé TC, CSVC, nhén sy; soan thao cac hop ddng kinh té, hop
dong lao dong; cing voi Hiéu trudng chiu trach nhiém trude giam dde va phép luat vé
cac hoat dong tai chinh ctia nha truong.

- Tham muu cho Hiéu trudong giai quyét cac ché d6 chinh séch cho CB,GV;

- Phy trach theo d&i quéan 17 CSVC, tai san cia truong theo quy dinh.

- Diéu hanh 6 van phong dép tng céc didu kién CSVC- TB, tai chinh dam bao e
hoat dong cua truong; '

- Trién khai cac hoat dong chung cua nha truong t6i cac thanh vién cia t6. Té chic
cac phong trao thi dua cta to.

- Déanh gia xép loai cac thanh.vién trong t& hang thang, hoc kv va két thtic nim hoc.

- Béo céo dinh ky, d6t xuét vé thuc hién nhiém vy dugc giao theo yéu céu cua Fiiéu
trudng. __ b :

- Truc 1am vié- tai phong k€ tean. '

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khéc ki HTién trudng yéu cau.
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2/ Ba Nguyén Thi Hio — (VT-Tap )

- Nhan va chuyén cong vin di va dén (dudng dién tu va cong van theo duong buu
dién)
- Soan théo céc van ban, cic bao cao Ciy lanh dao.
/& sinh, nudc uong phong PHT 1(Th. Hoi), hanh lang, cau thang tang 2+ quan ly
phong hop HB; chudn bi céc diéu kién cho 1anh dao khi o6 khach,
- Phu trach cong tac van thu, luu trif HQ so chuyén mon, cAp phét vin bang ching chi;
td cl.iéic giao nhén, kidm tra 55 diém, sb ghi dau bai cac 16p.
- Phu trach tho CSVC nha truong.
- Tryc lam vi€c tai phong vén thu.
- Théng ké tong hop, céc béo cao vé hoc sinh va nha trudng.
- B4o céo dinh k¥, dot xuét vé thuc hién nhiém vy dugc giao theo yéu ciu cua Hiéu
trudng. .
Thuc hita mdi 56 nhiém vil Ihac khi Hiéu trudng, TS tudng yéu cau.
f'Ba Nguyén let Tuyef TP(YTHD-TQ) . ‘
- Chim (,ong can bo nhan vién T6 vin phong (cé bien clm vé hop dong).
Them muu cho Hidu trudng xdy dung ké hoach va to chire thuc hién vé cong tac
y s6¢ size khoe cho CBGV-HS va cdng tac vé sinh yté hoc duong.
- ”F\u tro hoe sinh thue hién cac ¢hé do bao hiém: hué o dén thn tuc & thanh toan céc
ché d5 BH Yté, Béo h1ern than thé CB,GV-HS. i
- Thii quy thu, nop va dor doc viée thu, ngp cac loai tién,
- Giup viéc cho TT, dleu u&l’ln 6 VF khi TT @i v ang hodc uy quyen
- Chiu trach nhiém vé v& sinh, an toan thuc phdm, vé sinh mdi trudng canh quan su
pham; Kiém tra danh gia cdng tac vé sinh clia céc 16p va toan truong dinh ky, dot xuat.
- Quan ly céc loai hd so $6 sach vé vé sinh y té hoc dudng.
- Phy trach vé sinh phong khéch, phong HT, hanh lang khu VP tng 1 (tir dau phong
HT dén phong VS CB,GV).
- Truc lam viée zal phong ¥ te.
- BAo cAo dinh ky, dot xuat vé thuc hién nhiém vu duroc giao theo yéu cu cna Hiéu
trudng. :
- Thuc hién mot sb nhiém vu khac khi Higu trudng, T tudng yéu cau.
5/ Ba Bui Thi Hong Trang (TT-TV)
- Quan ly thu vién, béo tri, (CSVC, hd so sb séch , phan mém...), phong truyén
tnong
- Quan ly phong ) dung, cac phong bd mo: fhiét bi thi nghiém, thyc hanh (CSVC,
ho so sb séch, phan mém, chuén bj d6 dung. ..
- V¢ sinh phong PHT?2 (C6 Hai), hanh lang khu hanh chinh tAng 1 tir trude cira phong
doan dén 161 ra khu san bong 16 (khu TV-TT).
- Tryc lam viéc tai phong Thu vién.
- Béo céo dinh ky, dot xut vé thuc hién nhiém vu dwoc giao theo yéu cAu clia Hleu
T.I'U"Vué :
- Thuc hién mot so nhlem vu khac kh1 Hiéu trudng, T tudng yéu cAu.
Cidn b, niiin vién hop dong noan han
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6.1. Bao vé — \

- Thyc hién nhiém vy theo hop déng ky két véi nha truong.

- Van hanh, sira chita hé thong dién nudc: o5t tia hé thong bdn hoa, cdy canh, cdy xanh
trong trudng. _ ‘

- Bao cdo dinh ky, dot xuat vé thuc hién nhiém vu duge giao theo véu i1 cua Hiéu
truéng, t6 trudng t6 VP.

- Danh gia viéc thuc hién ndi quy ra vao truong va cong téc quan ly si dung tai san
cua CB,GV-HS nha truong. _

- Thuc hién mot s6 nhiém vu khéc khi Hiéu trudng, T6 tu cng yéu cau.

6.2 Cing tin )

- Thyc hién nhiém vu theo hop dong ky két v6i nha truong, ‘

- Thuc hién mot sb nhiém vu khéc khi Hiéu trudng, T tuéng véu cau.

IV/ Thu ky h¢i A6ng, can hd cong ngh€ thong tin, cin b truyén théng va tw vén

- 1/ Thw ky hoi dfing

- Ghi bién ban, nghi quyét cac cudc hop, hoi nghi gia~ ban; tong hop céc bao cdo; xép
TKB '

- Truc tiép gitip viéc cho BGH; didu hanh hoat dong cha trudng khi cac lanh dao di
vfmg hodc duge ty quyén. ‘

- Théng tin va truyén dat nhiing yéu ciu ctia BGH dén céc thanh vién trong héi dong
su pham, cung cép nhiing théng tin trd lai th gido vién cho BGT!

" - Gitip BGH diéu hanh cac hoat déng chuyén mén, theo di thdi khéa bieu, theo ddi
viéc thuce hién quy ché ctia gido vién, tham gia t& chirc cc ki thi....

- Truyén dat céc chi thi, théng bdo cta Hiéu truong t6i CB,GV, PH, HS qua hé théng
thong tin dién tir: zalo, email. .. ;

- Bao céo dinh ky, dot xudt vé& thyuc hién nhiém vu duge giao theo yéu ciu ciia Hiéu
truong. ' .

- Thue hién céc nhiém vu khéc do Hi€u truong phén cong.

2/Can b§ phu tréich cing nghé thong tin - Ba Tran Thi Dung

- Phuy trdch viéc khai thac, hd tro ung dung cong nghé théng tin trong day- hoc va cac
hoat dong nghiép vu chuyén mon, trudng hoc két ndi...

- Quan ly, khai thac cac phan mém quan ly dit liéu cia CB,GV, HS ( PMIS, VMIS,
EMIS, CSDL quéc gia...), cp nhét thong tin vao cac phan mém, chiét xuat dir lieu tur
céc phan mém, théng ké bao c4o theo yéu clu cua hiéu trudong va S& GD&DT.

- Day hoc theo phan cong chuyén mén — Thoi khéa biéu.

- Thuc hién cc nhiém vu khac do Hiéu trudng, T4 truong phén cong.

3. Can b6 phu frdch cdng tic truyén thong va tw vin Ba Nguyén Thi Hong Vi

- Cong tac théng tin tuyén truyén (quay phim, chup anh, dua tin...)

- Quan tri trang web nha truong, DTN: Dang t4i thong tin, dit liéu... 1én trang web

- Piéu hanh hoat déng ctia t6 tu vAn nha trudng.

- Day hoc theo phan cong chuyén m6én — Thoi khéa bidy.

- Thue hién cac nhiém vy khéc do Hiéu truéng, T truéng phan cong.




Cén bd, gido vien, nhan vién nha tru@ng can cu nhlem vu dugc phan cong chu
¢0ng hoan thanh t6t nhiém vy dugc giao; trong qua trinh thuc hién c6 van dé chua 13,

klp thoi bao c4o hiéu truong dé xem xét giai quyet




