SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Pjc lap — Tw do — Hanh phiic
TRUONG THPT TAN TUC o
So: 14/2023/Qb-TT Thanh pho H6 Chi Minh, ngay 05 thang 9 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu nhén sy nim hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG THPT TAN TUC

Can cit quyét dinh s6 3920/QP-UBND ngay 18 thang 7 nam 2013 cia Uy Ban
Nhén dan Thanh Phé Hé Chi Minh vé viéc thanh ldp truong THPT Tén Tiic;

Cén cik vao nhiém vu, quyén han cia Hiéu truong theo thong tw sé 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bg Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh diéu
1é trieong THCS, THPT va trieong phé thong cé nhiéu cdp hoc;

Can cit tinh hinh thuec té cua don vi;
Xét nang luc va kha nang coéng tac cua can bg, giao vién, nhan vién.
QUYET PINH

Piéu 1. Phan cong nhiém vu nhén sy trong trudng ndm hoc 2023-2024 (theo cdc
bang phan cong dinh kém).

Piéu 2. Can bd, gido vién, nhan vién trong trudng cin cir vao nhiém vu cu thé
dugc phan cong cé trach nhiém xady dung ké hoach hoat dong va thuc hién ké hoach
phu hgp véi déac thu cong viée duge giao. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Lanh dao don vi, cac td chuyén mén, t6 Vian phong, céc t6 chirc doan thé
trong trudng va nhimg ngudi ¢6 tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay.

Noi nhin:

- Chi uy;

- Cac Phé Hiéu trudng;

- CBCS, CbGV;

-TTCM, TTVP;

- Nhur diéu 3 (dé thuc hién);
- Luu VT.




SO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
- O CHI MINH Poc lap -Tw do- Hanh phuc
AN

PHAN CONG NHIEM VU NHAN SU

NEEDA O, PHU TRACH DOAN THE - NAM HOC 2023-2024
Bewrtianh kem theo Quyét dinh s6 14/2023/0D-TT ngay 05 thang 9 nim 2023
cua Hiéu truong Trueong Trung hoc phé thong Tan Tiic)

1. Ong Nguyén Thanh Tong — Bi thw Chi b) - Hi¢u truéng

Chiu trach nhiém truéc S& Gido duc va Pao tao, Huyén uy va UBND huyén Binh
Chanh vé lanh dao, diéu hanh cong viéc chung cta truong.

1.1. Phu trach chi dao cac linh vie

- Cong tac tb chirc nhan su; cong tac co quan trudng hoc;

- Cong tac chinh tri- fu twdmg cua toan truong.

- Cong tac kiém tra ndi bo, ké hoach - Tai chinh, cong tic van dong tai trg.

- T4 chirc hoat ddng gido duc ngoai gid 1én 16p, hudng nghiép hoc sinh khdi 12.

- Thuc tip su pham, cong tac huéng dan tap su.

1.2. Phu trach trwe tiép

- T6 Hanh chanh Quan tri, Poan thé, T4 truéng Chi nhiém.

- Phu trach khéi 12 (duyét két qua hoc lyc va hanh kiém, ky hoc ba,...).

- Chu tich Hbi ddng thi dua khen thudng; Chu tich Hoi déng tuyén sinh 10.

- Trudng ban T chirc 18 hdi (phu trach chung).

2. Ong Nguyén Vin Diing — Phé Bi thw — Ph6 Hiéu trwéng (PHT1)

2.1. C6 nhiém vu giup Hiéu trwéng chi dao thwe hién cac linh vue

- Cong tac quan ly chuyén mon; cong tac gido vu, hoc vu.

- Cong tac phu dao hoc sinh yéu, bdi dudng hoc sinh gidi.

- Viéc thyc hién t6 chirc kiém tra (thuong xuyén, giita ky, cudi ky, kiém tra lai,...).

- Thi gido vién day gioi, gido vién chi nhiém gioi.

- Cong tac nghién ctru khoa hoc ctia hoc sinh, gido vién; cac Cau lac bd.

- T chirc hoat dong trai nghiém hudng nghiép, gido duc dia phuong khéi 16p11, 10.

2.2. Phu trach true tiép

- Céc td Toan, Vit ly, Héa hoc, Sinh hoc.

""Phuy trdch khéi 11 (duyét két qua hoc Iuc va hanh kiém, ky hoc ba,...).
- Céc phong thi nghiém Vat — Ly — Héa — Sinh, thiét bi.
- Pho Chu tich Hoi dong tuyén sinh 10.
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- Uy vién Hoi dong thi dua khen thuéng cua trudng.

- Pho ban T6 chirc 1€ hdi (phu trach néi dung, tiép tan).

3, f)ng Nguyén Phi Hiung — Phé Hiéu trudémg (PHT2)

3.1. C6 nhiém vu gitp Hi€u trwedéng chi dao thwe hién cac linh vue

- Cong tac cai tién chét lugng gido duc nha truong, quan 1y trang Web cua truong.
- Cong tac thyc hién cac @& 4n ctia Thanh phd.

- Cong tac phap ché, cong tac vin phong.

- Cong tac bdi dudng he, bdi dudng thudong xuyén ciia CB-GV-NV.

- Cong tac hoi Chir Thap do, hoi Khuyén hoc, tir vn hoc dudng.

- Phu trach hd so quan 1y tai san cia nha trudng, cong tac phong chay chita chdy.
3.2. Phu trich true tiép

- C4c td Ngit van, Dia ly, Tiéng Anh, Tin hoc (HT 20 théang 11).

- Phu trach khéi 10 (duyét két qua hoc Iuc va hanh kiém, ky hoc ba,...).

- Céc phong tin hoc, phong thao giang, thu vién.

- Ph6 Chu tich Hoi ddng tuyén sinh 10.

- Uy vién Héi dong thi dua khen thudng (phu trach hé so thi dua trudng).

- Phé ban Té chirc 18 hoi (phu trach hinh thic).

4. ﬁng Nguyén Trang Hoang — Phé Hiéu trwéng (PHT3)

4.1. C6 nhiém vu gitip Hiéu trwéng chi dao thwe hién cac linh vue

- Cong tac co s& vt chat, vé sinh méi trudmng, an toan trudng hoc, y t hoc dudng;
- Cong tac gido duc qudc phong — an ninh;

- Cong tac quan 1y hoc sinh; hd so ky luat hoc sinh.

- Diéu hanh cong tac gidm thi toan trudong, so két thi dua hoc sinh, ddi co do.

- Cong tac quan ly, gidm sat viéc thuc hién ngay gio cong cia GV-NV toan truong.
- T chirc hoat ddng sinh hoat dudi c& hing tudn.

4.2. Phu trach truc tiép

- T Lich sir, Gido duc Cong dan, Thé duc — Quéc phong, t& Gidm thi.

- Cac phong phong Thé duc — Qubc phong, phong Giam thi, quan Iy ban tri.

- Xem xét du kién hanh kiém hoc sinh truée khi théng qua cude hop tap thé su pham.
- Ph6 ban T6 chiic 1€ hdi (phu trach trét tr, nén nép hoc sinh).

- Uy vién Hoi dong thi dua khen thudng cta truong, Uy vién Hoi ddng tuyén sinh 10.
- Trudng ban an toan trudong hoc.

5. Ba Doan Thi Dung — Chi iy vién — Chi tich cong doan.

Thuc hién cac nhiém vu:

- Phu trdch cong tac tuyén gido, cong tac tuyén truyén van dong.

- Tham muru cho Hiéu truéng vé ndi dung ding tin trén trang Web cua trudng.



- Tham muru cong tc cai tién chat lwong gido duc nha trudng.

- H6 tro cdc cong viée ctia chti nhiém ctia Khdi 12 khi Hiéu truéng yéu clu.

- Phé Chii tich Thudng truc Hoi dong thi dua khen thuéng cia truong.

- Ph6 ban Thudmg trie Té chire 1& hdi, tham muru ndi dung; MC giao luu, hop miit.

6. ()ng Trinh Thanh Tung — Phé Chii tich cong doan

Thuc hién cac nhiém vu:

- Cong tic phong trao, giao luu két nghia voi cac don vi.

- Hd trg cong tac quéan ly hoc sinh (Téng Giam thi), hd trg quan Iy ban tra.

- Tham muu, hd tro cong tac cai tién chat lwong gido duc nha truong.

- Thanh vién ban t6 chirc 1 héi (téng dot 1& hoi).

7. Ba Trin Thi Hwong - Thur ky hdi dong

C6 nhiém vu giup Hiéu trudng cac cdng viée sau:

- Ghi c4c bién ban cac cudc hop. Ghi lich 1am viéc tudn.

- Trang tri cac ban tin, quan ly phong Gido vién.

- Hb tro cong tac cai tién chat lwong gido duc nha trudmg.

- Gitip cac Phé Hiéu trudng mdt sb cong tac khic (cong tac bdi dudng he, bdi dudng
thudng xuyén cia CB-GV-NV....).

- Thanh vién Hoi dong thi dua khen thudng, hd tro cong tac thi dua khen thuong.

8. Trg Iy Thanh nién: Ong Nguyén Duy Cénh

Co6 nhiém vu gitp Hiéu trudng thyc hién cac céng viéc:

- Phu trach cong tac doan hoc sinh trong nha truéong, cong tac hoc sinh.

- Phu trach cdng téc thi dua hoc sinh toan truong.

- H6 trg cong tac hudng nghiép, an toan trudng hoc, cac Cau lac bd, phong trao cia gido
vién va hoc sinh.

- H3 tro hoat dong ngoai gidy 1én lop, Hoi khuyén hoc, Hoi Chit Thap do.

- H0 trg cong tic KPCLGD. Thuc hién ban tin Poan trudng.

- Uy vién Thuong truc Ban T6 chire 1& hoi (khen thudng, hd trd tap dot).

9. Bi thw Chi doan gido vién 6ng Ta Lé Duy

C6 nhiém vu gitp Hi€u trudng thuc hién cac cong viéc:

- Phu trach cong téc doan ctia Chi doan gido vién. Thuc hién ban tin Chi doan.

- Phu trach vin nghé va cac CLB vin nghé, nhac. H3 tro td chitc phong trao cta giéo
vién va hoc sinh.

- Uy vién Ban T6 chc 18 hoi (phu trach vin nghé).



FADAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HI MINH Poc lap -Tw do- Hanh phiic

/> PHAN CONG NHIEM VU NHAN SU'
ENIE ON, KHOI’ TRUQNG CHU NHIEM - NAM HQC 2023-2024
hianh kem theo Quyét dinh s6 14/2023/QD-TT ngay 05 thang 9 nam 2023

ctia Hi¢u truéng Trieong Trung hoc phé théng Tan Tiic)

1. Trach nhiém ciia T6 trwéng, T6 phé, nhém trudng

1.1. TH truwémg

- Chju trdch nhiém trude Hiéu truong vé quan 1y didu hanh cong viée chung cta td, chit
lwong giang day bd mén phu trach, két qua thi dua trong t6, danh gia vién chirc va chuén gido
vién trong t6.

- Xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chwong trinh mén hoc, hoat déng gido
duc thudc chuyén mdn phu trach; phbi hop véi cac td chuyén mén khac xay dung ké hoach
gi4o duc ctia nha truong; thuc hién ké hoach gido duc cia té chuyén mdn theo ké hoach gido
duc ctia nha trudong da duoc hoi déng truong phé duyét.

- Quan 1y vin & day thém khong dung qui dinh coa Té vién. Phu trach cdng tac bdi
dudng hoc sinh giéi cua bd mon.

- Tham muu cai tién chét lugng gido duc nha truong trén linh vuc phu trach.

- Tham gia xét thi dua, khen thuéng. Thanh vién Ban té chirc 18 hoi.

- T6 chuyén mén t chirc sinh hoat chuyén mén it nhét 01 lan trong 02 tudn va c6 thé
hop dot xuat theo yéu cu cong viéc hodc khi hiéu truéng yéu ciu.

2.2. Té phé:

- H3 tro, gitp viée cho td trudng thue hién cac nhiém vu chuyén mén.

- Phu trach phu dao hoc sinh yéu kém cia bd mén.

- Thue hién cac nhiém vu khac do Té trudng phéan cong.

3.3. Nhém truéng

- H3 tro t6 chirc hoat déng chuyén mon, giang day trong nhém, trong t6.

- Tham muu x4y dung ké hoach day hoc trong nhém cho T trudng,

1.4. Phan cong

TO TO TO PHO NHOM TRUONG
TRUONG Khdi 10 Khoi 11 Khoi 12
Toén | Thay V& Minh | C6 Tran Thi Cb Tran Thj Thay Lé Vin Thay V5 Minh
Chau Mong Tuyén Moéng Tuyén Tinh Chéu
Vatly — | Thay Lé Quy | Thay Duong | C6Nguyén Thi |- T.Tran Van Thai | - C6 Huynh Thi
Cong Giang Truong Thanh Thuy Quyén - Thiy Duong Phuong Lan




nghé Truong Thanh -T.Lé Quy Giang
Hoid | C6 Nguyén Thay Vuong Pham Vi{i Ngoc | Co6 Nguyén Thj
hoc | Thi My Anh Quéc Viét Duy My Anh
Sinh | C6 Nguyén - C6 Pham Thij - C6 Thi Cam C6 Nguyén
hoc - | Hoang Thao Thu Thuy - Co Nguyén Hoang Thao
CN | Uyén - C6 Truong Thi Hoang Thao Uyén
Thanh Huong Uyén
C6 Nguyén Co6 Poan C6 Nguyén Ngoc | Thay Nguyén S§
Tin hoc | Ngoc Phuong Nguyén Thuy Phuong Quynh Bing
Quynh Dung
- Thay Tran - Thay Ngé - C6 Luu Ngoc
TD-QP Thay Trinh Thanh Tu Trudng An Thanh Tram
Thanh Tung - C6 Pham Lé - Thiy V&
Yén Linh Quang Huéan
Ngir C6 D4 Thi Thay Huynh C6 Pong Vii Cb Nguyén Thi Co Pham Thi
vin Thanh Nhan Tén Thanh Viét Nhi Thuy Linh Luyén
C6 Huynh Thi C6 Poan Thi Co6 Nguyén Thi | Co Huynh Thi
Lich str Dién Dung Bich Ngoc. Dién
Cb Ng. Thi CoNgo Thi Van | Thay Nguyén | C6 Pau Thi Hoa
Dialy Lan Huong Trung Kién
Cb Tran Thj Cb Tran Thi C6 Nguyén Tam Cb Lé Thi
GDCD Huong Huong Hién Phuong Thao
Tiéng Cb V5 Thi C6 Nguyén Co Tran Thy | C6 Nguyén Tuyét C6 V5 Thi
Anh | Phuong Anh Tuyét Vi Béo Ngoc Vi Phwong Anh

Luu y: T6 truong, Té phd, Nhém trucng phai phéi hop véi nhau dé gidi quyét cdc cong

viéc chung cia to, nhat la cong tac giang day.

2. Khéi trwéng chi nhiém

2.1. Trach nhiém

- Thuc hién céc cong viéc do Hiéu trudng (TTCN) phén cong.

- Tham muru cho Hiéu trudng viéc xép loai hanh kiém céc hoc sinh "ddc biét" cta khdi.
- Phuy trach cong tic GDNGLL (khéi 12), HDTNHN (khéi 10, 11), hoc tép, thi dua,

phong trio,... cia GVCN theo khdi 16p.

- Hd tro cong tdc quan 1y hoc sinh, cong téc td chirc 1& hdi (hu cin, tiép tan,...).

- Hb tro cong tac hoat dong trai nghiém, hudng nghiép, ngoai khéda cho hoc sinh,...

- Thuc hién ban tin theo khdi 16p.

2.2. Phan cong khéi trwéng
- Khéi 11: C6 Pau Thij Hoa.

- Khéi 10: C6 Pham Thi Thu Thuy.
- Khéi 12: C Huynh Thi Phuong Lan




SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANHPHOHO.CHI MINH Pijc lap -Tw do- Hanh phiic

TUC

/) PHAN CONG NHIEM VU NHAN SU

TO VAN PHONG - NAM HOC 2023-2024

kém theo Quyét dinh sé 14/2023/0D-TT ngay 05 thang 9 nim 2023
cua Hiéu trucng Truong Trung hoc phé’ thong Tan Tuc)

1. Ba Tran Thi Oanh - T truéng

- Piéu hanh thuc hién céc cong viéc chung cia Van phong.

- Phu tréch ké toan, ché do chinh sach, tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac tai chinh.

- Cong khai vé tai chinh theo dung qui dinh.

- Hb trg hd so quan 1y tai san cua nha truong.

- Tham muu cai tién chét luong gido duc nha truong trén linh vuc phu trach.

- Hb tro cbng tac hau can khi t chire 18 hi.

- Phu trach nhém phuc vy, bao vé vé thuc hién vé sinh méi truong.

2. Ba Nguyén Thi Thu Hwong - T6 phé

- H3 tro mt sb cong tac cia T trudng Té Hanh chanh - Quan tri.

- Phu tréch v& hd so hoc vu, gido vu; hd so chuyén truong.

- Phu trach in sao céc loai dé kiém tra.

- Thue hién hd so kiém tra dinh k¥, cubi ky, kiém tra luyén tap, kiém tra lai.

- Tiép xtic phu huynh du tién va tham muu cho lanh dao tiép phu huynh hoac khach
dén lién hé cong tac.

- Quan ly tai san van phong.

- Tham muru cai tién chét lugng gido duc nha trudng trén linh vuc phu trach.

3. Ong Huynh Ngoc Thién — Nhém truomg Bio vé

- H3 tro cong tac méi trudng, co s& vt chat nha truong, cong tac an toan truong hoc.

- Biéu hanh c6ng viéc cia nhém bao vé.

4. Ong Vuong Tran Thanh Ta

- Phu trach van thu luu tri¥, quan 1y cic con d4u ciia toan truong.

- H3 trg thue hién hd so danh gia can bd quan ly, vién chire, chuén gido vién, thi dua,
khen thuong, tap su....

- In 4n, phét hanh cac van ban (K& hoach, théng béo, gidy khen...) trong nha truong.

- Tham muu cai tién chét lugng gido duc nha trudng trén linh vuc phu trach.

5. Ong Lam Nguyén Nhit Minh

- Phu trach nhép liéu danh sach hoc sinh 3 khdi; 1am ho so thi TN THPT;



- Phu trach nhdp va quan 1y diém s6 (thudng xuyén, dinh ky, cubi kY, thi lai, phtic khio
bai kiém tra); béo céo théng ké diém sb.

- Phu trach quan 1y tai khoan phdn mém Vietshool (cta truong); quan li hé théng SMS,
quan ly tai khoan co s¢ dit liéu (CSDL) dung chung (cua B9, ctua S¢).

6. Ba Lé Thi Thuy An

- Phu trach thu vién, hd tro cac tiét hoc ngoai 16p hoc & pham vi thu vién.

- Phu tréch cong tdc phap ché, hd tro cong tac tuyén truyén.

- Thue hién mot sb van ban khéc khi chi b, 1anh dao nha truong yéu cau.

- Tham muru cai tién chat lugng gido duc nha truromg trén linh vire phu tréch.

7.Ba Vii Thi Nga

- Phu trach cong tac y té nha trudong, hdi Chix Thap do.

- Tham muu viéc tuyén truyén, td chirc phong chéng cac dich bénh.

- Tham muu cai tién chit lugng gido duc nha trudng trén linh vuce phu trach.

8. Ong Mai Thanh Chon

- Quan tri Web nha truong, quan tri mang may tinh.

- Phu trach phin mém quan Iy nhén su.

- Chup anh tu liéu 18, hoi, su kién...; thuc hién dua trang Web cac 18, hoi, su kién.

- Hb tro mot s6 cong viée khéc (chuén bi ho so céc ky kiém tra, rap phach, kiém do...)
do T6 pho t6 Van phong yéu cau.

- Phu trdch @ xuit mua vin phong phim, vét dung vin phong; Téng hop dé xuit mua
trang thiét bi trong nha trudng.

9. Ba Nguyén Thi Ngoc Oanh — Thii quy

- Thu va nhap tién déng cua hoc sinh vao phdn mém SSC.

- In thong béo tién thu ban tri hang thang.

- In phiéu thu + phiéu chi.

- Béo c4o bién lai + hoa don ban hang hing quy.

- Béo cdo sb liéu thu chi cho ké todn khi cdn, hd tro ké toan béo cdo thué thu nhép ca
nhan hing nam.

Luwu y: Cdc thanh vién trong t6 phéi hop va ho trg nhau dé hoan thanh tét cong viéc.



SO GIAQ DL ~-\ZA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANA PHOE O' HI MINH Poc lap -Tw do- Hanh phic
TRYON AN TUC

Z// PHAN CONG NHIEM VU NHAN SU
GHIEM, THIET B, TIN HQC, TU VAN HQC PUONG
NAM HOC 2022-2023
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 14/2023/0P-TT ngay 05 thang 9 nim 2023
ctia Hiéu trucng Truong Trung hoc phé thong Tan Tiic)

1. Phong Thiét bi

1.1. Phu tréch: Thay T6 Hoang Thai va Lam Nguyén Nhut Minh.

1.2. Nhiém vu: Theo Muc 1, Piéu 3 cua Thong tu 08/2019/TT-BGDDT ngay 02/5/2019

- Té chire quan ly, bao quan, str dung thiét bi; luu gitt, sir dung hd so thiét bi; sira chita
nhimg thiét bj don gian;

- Lap ké hoach sur dung, mua sérn, stra chira thiét bi cua nha truong; thanh ly, tiéu huy
thiét bi, hoa chit hong, hét han st dung;

- Chuén bi cac thiét bi, hoa chat va vat liéu can thiét theo yéu cu cua tirng mdn hoc, bai
hoc c6 sir dung thiét bi; huéng dan sir dung thiét bi cho gido vién va hoc sinh trong cac bai
thuce hanh, thi nghiém; phéi hop véi gido vién huéng dan HS thyc hanh, thi nghiém; thuc hién
cong tac dam bao an toan, phong chéng chay nb trong qué trinh thuc hanh, thi nghiém;

- Tham gia t6 chure, danh gia céc cude thi khoa hoc k§ thuét cua hoc sinh ¢6 lién quan
dén thi nghiém tir cap trudng tro 1én;

- Khai thac phan mém ting dung quan ly thiét bi;

- Chu tri c4c nodi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém & trudmg;

- T chure lam db dung day hoc, thiét bi don gian v6i vt liéu d& kiém ¢ dia phuong;

- Lap béo cdo dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém;

- Hoan thanh céc chuong trinh bdi dudng; tw hoc, tu bdi dudng, ning cao nang luc
chuyén mon nghiép vu;

- Thue hién céc nhiém vu khac do hiéu truéng phéan cong: T chic gidi thidu, quan 1y va
str dung c¢6 hidu qua thiét bi gido duc trong day hoc va gido duc theo quy dinh cua B§ Gido
duc va Dao tao. C6 ké hoach khuyén khich gido vién va hoc sinh tir 1am d6 ding day hoc theo
yéu ciu vé ndi dung va phuong phép day hoc, gido duc dugc quy dinh trong chwong trinh
gido duc phd thong.

2. Phong thi nghiém, thwc hanh

2.1. Phu trdach:

- Phong thi nghiém Vit 1y, dién: Thiy Tran Van Thai.

- Phong thi nghiém Hoéa hoc: Thiy Vuong Quéc Viét.

- Phong thi nghiém Sinh hoc: C6 Nguyén Hoa‘mg Thao Uyén.

2.2. Nhiém vu: (Trinh ty tir dau nam dén cudi nim hoc)

- Kiém tra CSVC, thiét bi thi nghiém thwc hanh, tai liéu, hoa chit... chuén bi cho
nam hoc mai;

- Tham muu, dé xuat v6i Hiéu trurong vé viéc mua sam bo sung trang thiét bi, hod
chét...phuc vu cho céc tiét thi nghiém, thuc hanh theo phan phdi chuong trinh va theo ké
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hoach thuc hanh cua cac t6 b mén;

- P& xuét mua sim hé théng s sach phuc vu cho nghiép vu quan Iy phong TN-TH,
phong bo modn;

- Lap ké hoach hoat dong cua phong TN-TH, phong b6 mén cho toé’n niam hoc; 1én
lich thi nghiém- thuc hanh cu thé cho timg khdi, 16p theo ding phan phdi chuong trinh
ctia B d@é trinh Hiéu truong duyét;

- Thiét lap hd so quan ly phong TN-TH, phong by moén; Hb so huéng dan TN-TH
(soan thao sin miu béo cdo thuc hanh, phiéu nhan xét, danh gia......);

- Cép nhat cac thong sb, md hiéu, ky hiéu cua céac trang thiét bi méi mua sdm (néu
¢6) vao so tai san ciia phong TN-TH, phong bo mén;

- Tb chirc céc gitr TN-TH, cac gid thuc hanh bd mén theo lich da duoc Hiéu trudng
phé duyét va theo ding phan phdi chwong trinh, k& hoach day hoc;

- Phéi hop véi cac t6 trudng chuyén mon xay dung cac gido 4n dién tir, cac tiét thi
nghiém ding chuén, lam d6 ding day hoc tw 1am theo phan phéi chwong trinh;

- P& xuat mua sam céc vat dung thi nghiém can thiét cho tirng bai cu thé;

- Thyc hién cong tac kiém ké cudi hoc ky va cudi nam hoc theo yéu cau cua Hiéu
trudng va su didu hanh cia Phé Hiéu trudng;

- Thuc hién c4c théng ké, bao cdo chuyén mén, bao céo tong két theo chuyén dé (néu
¢6) trinh Hiéu trueong ky dé goi S& GD-DT va céc co quan chire ning c6 lién quan;

- Hoan thién ho so hoat dong phong TN-TH, phong b mén trinh Hiéu truong ky xéac
nhén;

- Thue hién kiém ké tai san cudi nam theo yéu cau va nhiém vu nim hoc;

- Tham muu, dé xuét thanh ly céc trang thiét bi hu hong khong thé khéc phuc, stra
chira.

3. Phong Tin hoc

3.1. Phu trdch:

- Phong mdy 1: C6 Poan Nguyén Thuy Dung;

- Phong may 2: Thay Nguyén Sy Béng.

3.2. Nhiém vu:

- T6 chirc bao quan, sir dung phong may dat hiéu qua;

- Cai dit, stra chira nhirng thiét bi don gian;

- Kip thoi bao cdo cho Té truong chuyén moén, Phé hiéu truéng 2 v& céc vén d& phat
sinh tai phong may nhu hu hong may moéc, céc thiét bi, diy dan dién, ban ghé va hé théng
may lanh tai phong luu ¥ c6 bién ban ban glao khi bao céo.

- Dé xut véi TH trudng dé ham muu viéc bao tri dinh ky hodc dot xuat.

4. Phong tam Iy - Té chirc va thwe hién cong tac tw vin hoc dwong

4.1. Phu trach: C6 Nghiém Thi Kim Oanh.

4.2. Nhiém vu: Kip thoi giai quyét cac vudng méc. Gan két hoc sinh va gia dinh. Giup
gi4o vién hiéu r6 t4m 1y hoc sinh. Ngin ngira cac bénh tdm 1y hoc duong. Gitp hoc sinh phat
trién nhan cach binh thuong.

5. Quan Iy va sit dung hé théng 4m thanh: Théy Cao Minh Khuong va Thiy Ngd
Truong An.
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