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QUYẾT ĐỊNH 

Phân công nhiệm vụ của nhân viên năm học 2024-2025 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT TRẦN HƯNG ĐẠO 

 Căn cứ Quyết định số 3974/UB-QĐ ngày 23 tháng 9 năm 2003 của Ủy ban 

nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về việc thành lập Trường THPT Trần Hưng 

Đạo; 

 Căn cứ Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 9 năm 2020 của 

Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường 

trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học; 

 Căn cứ tình hình của nhà trường và phẩm chất, năng lực của nhân viên. 

QUYẾT ĐỊNH 

Điều 1. Phân công nhiệm vụ của nhân viên năm học 2024-2025, gồm các 

ông bà có tên sau đây: 

STT Họ và tên Chức vụ Nhiệm vụ 

1 Lê Quốc Đạt Tổ trưởng Kế toán  

2 Nguyễn Hồng Phương Tổ phó Thủ quỹ 

3 Bùi Thị Thanh Hương Nhân viên 

- Văn thư (Phụ trách Văn phòng điện 

tử; Bảo vệ bí mật nhà nước, Cải cách 

hành chính, Quản lý con dấu…) 

- Khảo thí kiểm định chất lượng 

- Phụ trách chính trang CSDL 

4 Trần Huỳnh Trang Thư Nhân viên 

- Thư viện 

- Quản lý hồ sơ nhân sự 

- Phụ trách CSDL của giáo viên, nhân 

viên  

5 Nguyễn Thị Mỹ Hảo Nhân viên - Giáo vụ (Quản lý hồ sơ học sinh; 

Kiểm tra đánh giá học; Sổ liên lạc 

điện tử; Sổ điểm điện tử… 

VietSchool) 

- Phụ trách CSDL của học sinh  



- Phụ trách chuyển trường cho học 

sinh 

- Phụ trách trang quanly.hcm.edu.vn 

(đăng ký các cuộc thi; hoạt động dạy 

học) 

6 Huỳnh Thị Kim Xuyến Nhân viên - Thiết bị dạy học  

- Quản lý các phòng thực hành, phòng 

máy tính 

- Phụ trách Tin học quốc tế (Tổng hợp 

danh sách đăng ký học; đăng ký thi 

lấy chứng chỉ…) 

- Phụ trách Website  

7 Trương Hồng Ngọc Nhân viên Phụ trách y tế 

8 Trần Cao Sinh Nhân viên Phụ trách công tác lưu trữ 

9 Phạm Đình Khanh Nhân viên Giám thị 

10 Trương Thị Nga Nhân viên Giám thị 

11 Phan Trọng Hoàng Nhân viên Bảo vệ 

12 Trần Đức Tiến  Nhân viên Bảo vệ 

13 Trần Văn Quốc Thanh Nhân viên Bảo vệ 

14 Nguyễn Thị Hồng Đẹp Nhân viên Phục vụ 

15 Đàm Quỳnh Dao Nhân viên Phục vụ 

16 Lê Thị Ngọc Vinh Nhân viên Phục vụ 

17 Nguyễn Thị Ngọc Phương Nhân viên Phục vụ 

18 Nguyễn Thị Ẩn Nhân viên Phục vụ 

19 Cao Tấn Đức Nhân viên Phụ trách kỷ thuật, hỗ trợ CSVC 

Điều 2. Các Ông (Bà) có tên ở Điều 1, các bộ phận liên quan chịu trách 

nhiệm thi hành Quyết định này.  

Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký./. 

 
 

Nơi nhận:                                                                             HIỆU TRƯỞNG 
- Như Điều 2;   

- Lưu VT./. 

 

 

                                                                                        Hàn Thanh Tùng   
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