
sO GIAO DVC  vA DAO TO CQNG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
THANH PHO HO CHI MINH Dôc lap —  Tir do — Hanh phñc 
TRU1NGTHPTTANTUC 

S6: 14/2023/QD-  Yr ThanhpMH ChIMinh, ngày 05 tháng 9 nám 2023 

QUYET DINH 
V vic phân cong nhim vii nhân sy' nãm hçc 2023-2024 

HIU TRU'O'NG TRIXUNG THPT TAN TUC 

Can cz quyt dinh s 392 0/QD-UBND ngày 18 tháng 7 nám 2013 cüa L Ban 

Nhán dan Thành PM Hd hI Minh v viêc thành lap trzcôg THPT Tan Tác; 

Can th vào nhiêm vy, quyn han cia Hiêu trzthng theo thông tw so' 32/2020/TT-

BGDDTngày 15 tháng 9 nám 2020 cza Bô Giáo dyc và Dào t4o v vic ban hành diu 

l trzrôl2g THCS, THPTvà trzrongphd thông có nhiu c4v  hQc, 

Can cz tInh hInh thwc t cza dan vj, 

Xét náng 4cc và khá náng cong tác cza can b, giáo viên, nhán viên. 

QUYET DINH 

Diu 1. Phân cong nhim vi nhân sr trong tnx?mg nàm hQc 2023-2024 (theo các 

bángphán cOng dInh kàm,). 

Diu 2. Can b, giáo viên, nhãn viên trong trithng can cü vào nhim vi ci th 

dtrçic phãn cong có trách nhim xay dirng k hoch hoat dng và thirc hin k hoach 

phü hcip vói dc thu cong vic ducic giao. Quyt djnh có hiu 1?c  k tr ngày k. 

Diu 3. Lành dao  don vj, các t6 chuyên mon, tó Van phông, cac t chuxc doàn th 

trong tnthng và nhüng nguôi có ten tai  Diu 1 chju trách nhim thi hành quyt djnh 

nay. 

Noi nh2n. 
- Chi üy; 
- Các Phé Hiu truâng; 
- CDCS, CDGV; 
- TFCM, TTVP; 
- Nhu diu 3 (dé thrc hin); 
- Luu VT. 
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sO GIAO DVC  VA DAO TO CQNG HOA XA HQI cHU NGIdA VIT NAM 
THAN; CHI MINH Dc 1p -Tiy do- Hnh phüc 
TR ,4i:ANTUC 

1. Ong Nguyn Thanh Tong — BI thr Chi b - Hiu trirô'ng 
Chiu trách nhim trithc Sr Giáo due và Dào t.o, Huyn üy và UBND huyn BInh 

Chánh v lânh dao,  diu hành cong vic chung cüa trixing. 

1.1. Phy trách chi dio các linh vyc 
- COng tác t ch(rc nhân sir; cong the c quan truäng hoc; 

- Cong tác chInh trj- tu ttrâng cüa toàn trithng. 

- Cong tác kim tra ni b, ké hoch - Tài chinh, cong the vn dng tài trç. 

- T chIrc hoat dng giáo due ngoài gRi len lap, huóng nghip hc sinh kh& 12. 

- Thrc  tp su phm, cong tác huóng dn tap sir. 

1.2. Phu trách tnjc tip 
- T Hanh chánh Quan tn, Doàn th& T tnrâng Chü nhim. 

- Phu trách kh6i 12 (duyt kt qua h9c 1rc và hnh kim, k) hc ba,...). 

- Chü tjch Hôi dng thi dua khen thu&ng; Chü tjch Hi d&ig tuy&i sinh 10. 

- Trix&ng ban T6 chüc l hi (phi trách chung). 

2. Ong Nguyn Van Dung — PhO BI thir — PhO Hiu trirO'ng PHT1) 
2.1. Co nhiêm vu giüp Hiu trirOng clii do thic hin các linh vIc 
- Cong tác quàn 1 chuyên môn; cong the giáo vii, hc vi. 

- Cong the phi dao  hc sinh yu, bM dung he sinh giOi. 

- Vic thrc hiên t6 chüc kim tra (thix&ig xuyên, gifla kS',  cu&  kS',  kim tra lai,...). 
- Thi giao viên day giói, giáo viên chü nhim giOi. 

- Cong the nghiên ciu khoa hc cüa hçc sinh, giao viên; các Câu lac  b. 

- T6 chüc hoat dng trãi nghim huóng nghip, giáo d%ic dja phirong kh6i lap ii, 10. 

2.2. Phu trách trrc tip 
- Các t Toán, Vt 1, Hóa hoc,  Sinh hoc. 
-Phii trách khi 11 (duyt kt qua hc lire và hanh kirn, k) hçc ba,...). 

- Cáe phông thI nghim Vt — L' — Hóa — Sinh, thi& bj. 

- Phó Chü tjch Hi dng.tuyn sinh 10. 
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- Uy viên Hi d6ng thi dua khen thuóng cia trtrng. 

- Phó ban T chüc 1 hii (ph%1 trách nOi dung, tip tan). 

3. Ong Nguyn Phi Hung — Phó Hiu tnro'ng PHT2) 
3.1. CO nhim vi giáp Hiu tnr&ng chi do thirc hin các linh viyc 
- Cong tác cài ti&i cht hrcing giáo diic nhà tri.rOng, quãn 1 trang Web cüa trirrng. 

- Cong tác thrc hin các d an cUa Thành ph6. 

- Cong tác pháp ch, cong tác vn phOng. 

- Cong tác bi dueing he, bi duthig thithng xuyên cüa CB-GV-NV. 

- Cong tác hi Chtt Thp do, hOi  Khuyn h9c, tx vn hQc duàng. 

- Phi trách h6 s quãn 1' tài san cüa nhà trumg, cong tác phOng cháy chfta cháy. 

3.2. Phii trách try'c tip 
- Các th Ngft van, Dja 1, Ting Anh, Tin h90 (HT 20 tháng 11). 

- Phii trOch kh6i 10 (duyt k& qua h9c 1rc và hnh kim, k h9c ba,...). 

- Các phOng tin hQc, phOng thao giãng, thu vin. 

- Phó Chit tjch Hi dng tuyn sinh 10. 

- Uy viên Hi dng thi dua khen thuOng (pht trách h6 sci thi dua tnthng). 

- Phó ban T chirc 1 hi (phi trách hinh thic). 

4. Ong Nguyn Trang Hoàng — PhO Hiu trir&ng (PHT3) 
4.1. Co nhim viji giitp Hiu tnr&ng chi do thc hin các linh vic 
- Cong tác Ca si 4t cMt, v sinh môi trrnxng, an toàn trixrng h9c, y t hçc diràng; 

- Cong tác giáo diic qu6c phOng — an ninh; 

- Cong tác quãn 1 hc sinh; h6 sa k' 14t hçc sinh. 

- Diu hành cong tác giám thi toàn trtrOng, scr kt thi dua hçc sinh, di ci dO. 

- Cong tác quãn 1, giáni sat vic thrc hin ngày gi?r cong cita GV-NV toàn truông. 

- T6 chirc hoat dng sinh hot duâi cr hang tuk. 

4.2. Phu trách tric tip 
- T6 Ljch sü, Giáo d%ic Cong dan, Th d%ic — Qu6c phOng, t6 Giám thi. 

- Các phOng phOng Th dic — Qu6c phOng, phOng Giám thj, quãn ly' ban tnt. 

- Xem xét dir kin hnh kim hçc sinh tnróc khi thông qua cuc h9p tp th sir phm. 
- Phó ban T chüc 1 hôi (phu trách trt tr, nn np h9c sinh). 

- Uy viên Hi dng thi dua khen thumg cia truäng, Uy viên Hi ding tuyn sinh 10. 

- Tru?mg ban an toàn tnthng hQc. 
5. Ba DoIn Thi Dung — Chi üy viên — Chü tjch cong doàn. 
Thirc hiên các nhiêm vu: 

- Phi trách cong tác tuyên giáo, cong tác tuyên truyn vn dng. 

- Tham miru cho Hiu tnr&ng v nOi  dung dang tin trên trang Web cita truOng. 
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- Tham muu cong tác câi tin ch.t hrcmg giáo dic nhà trumg. 

- H trci các cong vic cüa chü nhim cüa Kh6i 12 khi Hiu tnrâng yêu cu. 

- Phó ChU tjch Thuing trrc FIi dng thi dua khen thizâng ca tnx1ng. 

- Phó ban Thu&ng trtc T6 chüc 1 hi, tham mmi ni dung; MC giao hiu, hçp mat. 

6. Ong Trnh Thanh Tüng — Phó Chü t!ch  cong doàn 
Thirc hin các nhiêm vii: 

- Cong tác phong trào, giao liru k& nghia vói các dan vj. 

- H trq cong tác quãn 1 hc sinh (Tng Giám thO, h trcl quán 1 bàn trü. 

- Thammuu, h trçi cong tác cà.i tin chAt hrcing giáo dii.c nhà trithng. 

- Thânh viên ban t chüc 1 hi (tng dçit 1 hi). 

7. Ba Trn Thi Hirng - Thu k hi ding 
Co nhim vi gittp Hiu tnr&ng các cOng vic sau: 

- Ghi các biên bàn các cuOc h9p. Ghi ljch lam vic tun. 

- Trang trI the bàn tin, quán 1 phông Giáo viên. 

- H trq cOng tác cãi tin chAt hrcmg giáo dc nha triröng. 

- Giüp các Phó Hiu trtrâng mt s cong tác khác (cong tác bM du6ng he, b6i duthig 
thucng xuyen cüa CB-GV-NV,...). 

- Thânh viên HOi  dng thi dua khen thuâng, h trcl cOng tác thi dua khen thixOng. 

8. Trçr 1 Thanh niên: Ong Nguyn Duy Cãnh 
Co nhim vti giáp Hiu tnrOng thrc hin các Cong vic: 

- Phij trách cong tác doàn hçc sinh trong nha tnthng, cOng tác hQc sinh. 

- Phii trách cong tác thi dua h9c sinh toàn trithng. 

- H trçl cong tác hiràng nghip, an toàn tnràng h9c, các Câu lac bO, phong trào cüa giáo 

viên và hQc sinh. 

- H trçl hot dng ngoài gii len lap, HOi khuyn h9c, HOi  Chit Thp dO. 

- H trcl cong tác KDCLGD. Thirc hin bàn tin Doàn trix&ng. 

- Uy viên Thtrrng trc Ban T chirc l hi (khen thuâng, h trc tp dcit). 

9. Bi thu Chi doàn giáo viên ông Ta Lê Duy 
Co nhim vii giüp Hiu tnrông thrc hin các cOng vic: 

- Phi trách cOng tác doàn cia Chi doàn giáo viên. Thi,rc hin bàn tin Chi doàn. 

- Ph%1 trách van nghê và các CLB van ngh, nhac. H trci th chüc phong trào cüa giáo 

viên và h9c sinh. 

- Uy viên Ban T chrc 1 hi (phi trách van ngh). 
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sO oiAo .--- Ao TIO CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 
TH  6'I.  ..(MINH Dc1p-Tdo-Hnhphüc  
TRIJiJ GT'fl TUC 

PHAN CONG NHIM VJ NHAN sv 
TO ' • N, 1(1101 TRIJONG CHU NHIM - NAM HQC 2023-2024 

ñh kErn theo Quylt djnh s6 14/2023/QD-Trngày 05 thang 9 nám 2023 
cza Hiu trzthng Tru&ng Trung hQcphô thông Tan Tzc,) 

1. Trách nhiêm cüa T trirông, T6 phó, nhóm trirôiig 

1.1. T6 trirô'ng 

- Chju trách nhim trtiàc Hiu truâng v quãn 1' diu hành cOng vic chung cüa t6, chit 

krçmg giâng dy bO mon phi trách, kt qua thi dua trong t6, dánh giá viên chirc và chu.n giáo 

viên trong to. 

- Xây dirng k hoach dy h9c và giáo dic theo chtrmg trInh mon bce, hot dng giáo 

d%ic thuc chuyên mon phi trách; ph6i hçirp vâi các t6 chuyên mOn khác xây dirng k hoch 

giao dic cüa nha truäng; th%rc hin k hoch giáo dic cña t6 chuyên mOn theo k hoach giáo 

dic cüa nhà truông âä dirçic hi d6ng triring phê duyt. 

- Quãn 1 v.n d dy them không dñng qui djnh cüa 16 viên. Phi trách cong tác b6i 

chrng hc sinh giói cüa b mOn. 

- Tham muu cãi tin chit hrcing giáo dic nhà tnthng trên linh vrc phx trách. 

- Tham gia xét thi ctua, khen thxrâng. Thành viên Ban t6 chirc 1 hi. 

- T6 chuyên mOn t6 chtrc sinh hot chuyên mon it nhAt 01 1.n trong 02 tun và có th 

hop dt xuAt theo yêu cu cOng vic hoc khi hiu tnxOng yêu cu. 

2.2. T6 phó: 

- H6 trçi, giáp vic cho t6 tnxâng thc hiên các nhim vii chuyên mon. 

- Phi trách phii do hc sixth yu kern ciia b mon. 

- Thrc hin các nhim vi khác do T6 trtthng phân cong. 

3.3. Nhóm tru*ng 

- H6 trcl t6 chrc hoat dng chuyên môn, giàng dy trong nhóm, trong t6. 

- Tham mini xây drng k ho.ch dy hc trong nhóm cho T6 trtthng, 

1.4. Phân cong 

TO TO 
TRIfING 

TO P110 NUOM TRU1NG 

Khôi 10 KI16i 11 KhóI 12 
Toán Thy VO Minh 

Châu 
Co Tr.n Thj 

Mng Tuyèn 

CO TrAn Thj 

Mng Tuyn 

ThAy Lê VAn 

Tinh 

ThAy VO Minh 

Châu 
Vt 1 — 

Cong 
Th&y L Qu' 

Giang 
Th&y Dwmg 

Trueing Thnh 
CO Nguyn Thj 

Thu5' Quyen 
- T.Trn VAn ThAi 
- Thy Duong 

- CO Hu'nh Thj 
Phuong Lan 
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ngh Trtthng Thnh -Tie Qu Giang 

Hoá 

hc 

Co Nguyn 

TM M5' Anh 

ThAy Vucing 

Quc Vit 

Phm Vu Ngçc 

Duy 

Co Nguyn Thj 

M Anh 

Sinh 

hoc - 
CN 

Co Nguyn 

Hoàng Thâo 

Uyên 

- Co Pham Thj 

Thu Thüy 
- Co Tnxang Thj 

Thanh Huang 

- Co Thj dm 

- Co Nguyn 
Hoàng Thão 

Uyên 

Co Nguyn 

Hoàng Thão 
Uyên 

Tin hc 

Co Nguyn 

Ngc Phuing 
Quh 

Co Doàn 

Nguyn Thüy 
Dung 

CO Nguyn Ngoc 
Phucing Qu'nh 

Thy Nguyn S 

Bng 

TD-QP Thy Trjnh 

ThanhTüng 

- ThAy TrAn 
Thanh Tü 

-CôPhamLê 
Yn Linh 

- ThAy Ngô 
TruOng An 

- Co Lixu Ngçc 

Thanh Tram 
-ThâyVO 
Quang Huân 

Ng& 

vn 

CO D Thj 

Thanh Nhàn 
ThAy Hu'nh 

Tn Thành 

Co Dng Vu 

Viêt Nhi 

CO Nguyn Thj 

ThUy Linh 
Co Pham Thj 

Luyn 

Ljch sir 
Co Hu'nh Thj 

Diên 
Co Doàn TM 

Dung 
CO Nguyn Thj 

BIch Ngoc. 

Co Hu'nh Thj 

Diên 

Dja 1 

Co Ng. Thj 

Lan Huang 

CO Ngo Thj Van Thy Nguyn 

Trung Kin 

Co Du Thj Hoa 

GDCD 

Co TrAn Thj 

Huang 
Co Tràn Thj 

Hucing 
Co Nguyn Tam 

Hin 
Co Lê Thj 

Phuxmg Thào 
Ting 

Anh 

Co vo Thj 

Phtwng Anh 

Co Nguyn 

Tuyt Vi 

Co Trân Thy 

Bão Ngçc 

Co Nguyn Tuyt 

Vi 

Co VO Thj 

Phucrng Anh 

Luuj: To fru-áng, Tôphó, Nhóm tru'à'gpháiphÔi hp vói nhau dê giái quyt các cong 

vic chung cüa t nhdt là cong tác giáng day. 

2. Khi trirông chü nhim 

2.1. Trách nhim 

- Thrc hin cac cong vic do Hiu truOng (TTCN) phãn cong. 

- Tham mru cho Hiu tnrâng vic xp 1oi hnh kim các hc sinh "dc bitt" cüa khi. 

- Phi trách cong tác GDNGLL (1thi 12), HDTNHN (kh6i 10, 11), hoc tip, thi dua, 

phong trào,... cüa GVCN theo khói lOp. 

- H trcr cong tác quãn I' hc sinh, cong tác t6 chic 1 hi hu can, tiép tan,...). 

- H trci cong tác hoat dng trâi nghim, huOng nghip, ngoai khóa cho hçc sinh,... 

- Thirc hin ban tin theo kh6i lOp. 

2.2. Phân cong kh6i triröng - Kh6i 10: Co Ph?m TM Thu Thüy. 

-Kh6i 11: CôDuTMHoa. -Kh6i 12: CôHU'nhThjPhuungLan 
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sO GIAO DVC  vA DAO TAO 
THAN/1 CH! MINFI 
TR1f, TUC 

CQNG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
Dc 1p -Ty' do- Hanh phñc 

PHAN CONG NHIM VV NHAN siy 
TO VAN PHONG - NAM HQC 2023-202 4 

kern theo Quyêt djnh sti 14/2023/QD-Tfngày 05 tháng 9 nãm 2023 
cüa Hiu trzthng Trzeàng Trung hQc phô thông Tan Thc,) 

1. Ba Trn Thj Oanh - T tnrông 
- Diu hành thc hin các cong viêc chung cia Van phông. 

- Phi tráeh k toán, ch d chInh sách, tham muu cho Hiu tnrOng v cong tác tài chinh. 

- Cong khai v tài chinh theo di'mg qui djnh. 

- H trçi h so quân 1' tai san cüa nhà truèng. 

- Tham mtru cái tin chAt hrcmg giáo dic nha tnthng trên lTnh vrc phu trách. 

- H trcl cong tác h.0 cn khi t6 chüc 1 hôi. 

- Phi trách nhóm phiic vii, bão v v thrc hin v sinh môi tru1ng. 

2. Ba Nguyn Th1 Thu Hiro'ng - T phó 

- H trci m,t s6 cOng tác cüa T tru&ng T Hãnh chánh - Quân tn. 

- Phii trách v h so hQc vi, giáo vi1; h so chuyn trueing. 

- Phii trách in sao các loai dê kim tra. 

- Thirc hin h so kim tra djnh ks', cui k, kim tra 1uyn tip,  kim tra lai. 

- Tip xüc phi huynh dAu tiên và tham muu cho lânh do tip phti huynh hoc khãch 

dn lien h cong tác. 

- Quãn ly tài san van phông. 

- Tham muu cãi tin chAt hrcing giáo dic nhà trueing trên linh vxc phi trách. 

3. Ong Huynh Ngçc Thiên — Nhóm friro'ng Bão v 
- H6 trci cong tác môi tnrmg, ca s& 4t chAt nhà trix1ng, cong tác an toàn truô'ng h9c. 

- Diu hành cong vic cüa nhóm bão v. 

4. Ong Virong Trn Thanh Tü 
- Phit trách van thu hru trU, quãn 1 các con dâu cüa toàn tnxthig. 

- H trci thrc hin h6 so dánh giá can b quãn ly', viên chüc, chuAn giáo viên, thi dua, 

khen thuâng, $p sir,... 

- In n, phát hãnh các van bàn (K hoach, thông báo, giAy khen...) trong nhà tnxing. 

- Tham muu cãi tin chAt lucing giáo diic nhà tnr&ig trén linh vixc ph,i trách. 

5. Ong Lam Nguyn Nh*t Minh 
- Phi trách thp lieu danh sách h9c sinh 3 kh6i; lain h so thi TN THPT; 
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- Ph%1 trách th.p và quãn 1 dim s6 (thumg xuyên, dinh ks', cu& ks', thi 'ai, phic khâo 

bài kim tra); báo cáo th6ng kê dim s. 

- Phii trách quãn 1 tài khoãn phn mm Vietshool (cüa tnxing); quãn 11 h th6ng SMS, 

quán 1) tai khoãn cci s& dt 1iu (CSDL) dung chung (cüa Be,, cüa Sâ). 

6. Ba Lê Thi Thñy An 
- Phi,i trách thu vin, h trci các tit hc ngoài lap hçc a phm vi thu vin. 

- Ph%i trách cong tác pháp ch, h trçl cong tác tuyên truyên. 

- Thrc hin mt s van bàn khác khi clii b, lAnh do nhà tnr&ng yêu cu. 

- Tham muu cài tin chit luqng giáo diic nha trueing trên lTnh virc phii trách. 

7. Ba Vu Thj Nga 
- Pht trách cong tác y th nhà trithng, hi Chü Thp do. 

- Tham muu vic tuyên truyn, t ch(rc phOng ch6ng các djch bênh. 

- Tham mu'u cãi tin chit lucing giao d%ic nhà trixOng trên lI'nh virc phi,i trách. 

8. Ong Mai Thành Chrn 
- Quãn trj Web nhà truông, quàn tri mng may tInh. 

- Phi trách phAn mm quàn 1 nhãn sir. 

- Ch%lp ành tir lieu l, hi, sir kin...; thrc hin dua trang Web các l, hi, sr kin. 

- H trç mt s6 cong vic khác (chun bj h sa các k' kim tra, rap phách, kim dO...) 

do T phó t Van phOng yêu cu. 

- Phu trách d xuAt mua van phOng phm, 4t dimg vAn phOng; Tng hcip d xut mua 

trang thit bj trong nhà trir?mg. 

9. Ba Nguyn Thj Ngçc Oanh — Thu qu5 

- Thu và thp tin dong cUa hQc sinh vào phn mm SSC. 

- In thông báo tin thu ban trü hang tháng. 

-Inphiuthu+phiuchi. 

- Báo cáo biên lai + hóa dcm bàn hang hang qu. 

- Báo cáo s 1iu thu chi cho k toán khi can, h trçi k toán báo cáo thu thu nhâp Ca 

nhân hang nAm. 

Luu : Các thành viên trong ttph6i hçip và h3trr nhau ctê hoàn thaiz/z tot cong v&c. 
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SO GIAO 
TH /( 
TR !S  

DAO T4O 
•HiM[NH 

TUC 

CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
Dc 1p -T do- Hnh phñc 

1RUNGHOCPHO  *  6 

TAN TIJC PHAN CONG MIIJM VU NHAN SIJ 
GHIM, THIET B, TIN HQC, TU VAN HQC DIJNG 

NAM HQC 2022-2023 
(Ban hành kern theo Quyät dinh sá 14/2023/QE)-Trngay 05 tháng 9 nám 2023 

cza Hiêu trithng Trithng Trung hQcphô thông Tan Tüc) 

1. Phông Thit bj 
1.1. Phy trách: Th.y To Hoàng Thai và Lam Nguyn Nh%rt Mirth. 

1.2. Nhim vy: Theo Mic 1, Diu 3 cUa Thông ti.r 08/2019/TT-BGDDT ngày 02/5/20 19 

- T chrc quàn 1', bào quãn, sir ding thi& bj; lim gii, sü ding h si thit bj; sra chfta 
nhtng thiêt bj dcm giãn; 

- Lp kê hoach sü dicing, mua sam, sia chfta thit bj cia nhà ung; thanh 1, tiêu hüy 
thiêt bj, hóa chat hOng, hêt hn s d%mg; 

- Chuân hi cac thiêt bj, hóa chat và 4t lieu can thiêt theo yêu câu cüa tmg mon h9c, bài 
hQc cO sü di,mg thiêt bj; htràng dn sCr diing thiêt bj cho giáo viên và hçc sinh trong các bài 
thrc hành, thi nghim; ph6i hcip vói giáo viên huâng dn HS thrc hành, thi nghim; thirc hin 
cong tác dam bão an toàn, phông chong cháy no trong qua trinh thrc hãnh, thI nghim; 

- Tham gia tO chüc, dánh giá các cuOc thi khoa h9c k th4t  cüa hQc sinh có lien quan 
den thI nghim tr cap truâng tr len; 

- Khai thác phãn mêm ing dung quân 1 thiêt hi; 
- ChU tn các ni dung sinh hoat chuyên dê ye thiêt bi,  thi nghim ôtrixt1ng; 
- To chüc lam do dung d.y hQc, thiêt bj don gián vài 4t 1iu dê kiêm a dia  phuang; 
- Lp báo cáo djnh ks', thuäng xuyên ye cong tác thiêt bi,  thI nghim; 
- Hoãn thành các chtrong tnInh bôi duong; tir h9c, tir bôi di.rOng, nãng cao nang 1irc 

chuyên mon nghip vi; 
- Thrc hin các nhim vi khác do hiu tnràng phãn công: To chirc gioi thiu, quãn 1 và 

si'r dung Co hiu qua thiêt bj giáo dic trong dy h9c va giáo diic theo quy djnh cüa BO Giáo 
d%ic v Dào tao.  CO kê hoach khuyên khIch giáo viên và h9c sinh tr lam do dung dy h9c theo 
yeu câu ye nôi dung và phtrong pháp dy h9c, giáo dc &rc quy djnh trong chuong tninh 
giáo drc phô thông. 

2. Phông thI nghim, thijc hành 
2.1. Phy trách: 
- PhOng thi nghim Vt l, din: Thây Trãn Van Thai. 

- Phông thI nghim Hóa hQc: ThAy Vuong Qu6c Vit. 

- PhOng thi nghim Sinh hQc: CO Nguyn }Ioàng Tháo Uyên. 

2.2. Nhim vy: Trmnh tr tü du nam dn cuM näm hQc) 
- Kiêm tra CSVC, thiêt bi thI nghim thirc hãnh, tài 1iu, hoá chat... chuân b cho 

namhçcmôi; 
- Tham muu, die xuât vâi Hiu truOng ye vic mua sam bô sung trang thiët b, hoá 

ch.t. ..phic vi cho các tMt thi nghim, th%rc hãnh theo phân phôi chtrong trinh và theo kê 
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hoach thirc hành cüa các t b rnôn;,  
- Dé xuât mua sm h thông so sách phiic vi cho nghip vii quãn 1 phông TN-TH, 

phông b môn; 
- Lp kê hoach hoat dng cüa phOng TN-TH, phông bO mon cho toãn näm hoc; len 

ljch thI nghim- thirc hãnh the cho trng khôi, lOp theo dáng phãn phôi chucmg trinh 
cüa B dê trinh Hiu trtthng duyt; - 

- Thiêt 1p ho so quân l phông TN-TH, phông bO môn; Ho so huOng dan TN-TH 
(son than sn mu báo cáo thirc hành, phiêu nhn xét, dánh giá ); 

- Cp nht các thông so, ma hiu, k hiu cüa các trang thiêt bj môi mua sam (neu 
co) vào so tài san cüa phông TN-TH, phong b mOn; 

- To chIrc các gii TN-TH, các gi? thirc hành b mon theo ljch dA dugc Hiu trumg 
phê duytvà theo dung phân phôi chuong trmnh, kê hoach dy hoc; 

- Phôi hçp vOi các tO tnthng chuyên mon xây dipig các giáo an din ti, các tiêt thI 
nghim ding chuãn, lam do dmg dy hc tir lam theo phãn phôi chirong trInh; 

- Dê xuât mua sAm các 4t ding thi nghim can thiêt cho tirng bài ct the; 
- Thrc hin cong tác kiêm kê cuoi hc k' và cuôi nAm hc theo yêu câu cüa Hiu 

tnrOng vàsr diêu hAnh cüa Phó Hi4u trithng; 
- Thc hin các thông kê, báo cáo chuyên mOn, báo cáo tong kêt theo chuyên de (neu 

co) trInh Wu triiemg k dê gâi SO GD-DT và CáC ccr quan chüc nAng có lien quan; 
- Hoàn thin ho so hoat dung phông TN-TH, phOng b mon lrInh Hiu trithng k ác 

nhàn; 
- Thrc hin kim kêtài san cu6i nAm theo yêu cu và nhim vi nämhc; 
- Thammuu, dê xuât thanh l các trang thiêt bi hu hông không the khAc phiic, s1ra 

chfra. 
3. Phèng Tm h9c 
3.1. Phy trách. 

- PhOng may 1: Co Doàn Nguyn Thüy Dung; 

- Phông may 2: Thy Nguyn S Bng. 

3.2. Nhim vu 

- T6 chrc bAo quàn, sü ding phông may dt hiu qua; 
- Cài d.t, sira chfta nhiing thiêt bj don giàn; 
- Kip thñ báo cáo cho To thrOng chuyên môn, Phó hiu trirOng 2 v các vn d phát 

sinh ti phOng may nhu hu hông may moe, các thiêt bj, day dn din, bàn ghê và he th6ng 
may lnh ti phông. . .luu có biên bàn bàn giao khi báo cáo. 

- Dê xuât vOi To trirOng dê ham miru vic bào tn djnh kr hoc dOt  xuAt. 
4. Phông tam 1 - T chfrc vA thic hin cong tác hr vn h9c dtrèiig 
4.1. Phu trách: Co Nghiêm Thj Kim Oanh. 

4.2. Nhim vy: Kp thri giài quyt các vuOng mac. G&i kt hc sinh và gia dinh. Giüp 
giáo viên hiau rô tAm 1 hc sinh. Ngän ngra các benh  tAm 1 hc duàng. Giüp hc sinh phát 
trin nhân each bInh thuing. 

5. Quãn 1 va sfr dijing h th6ng am thanh: Thy Cao Minh Khuo'ng và Thy Ngô 
Trithng An. 
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