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1. Hiéu truéng

1.1. Ho va tén: Bui Thi Anh

1.2. Chirc vu: Hi¢u trudng

1.3. Dién thoai: 0979339676

1.4. Dia chi hom thu: Thcs.bd.btanh(@dongtrieu.edu.vn

1.5. Nhiém vu, trach nhiém:

* Nhiém vu

- Xay dung, t6 chirc by may nha truong theo quy dinh tai Pidu 9 Piéu 18 nay; b
nhiém t6 trudng, t phé; td chirc thanh 1ap hoi dong trudng theo quy dinh tai diém d,
diém e khoan 1 Piéu 10 Dleu 1€ truong hoc kém theo Thong tw 32/2020/TT-BGDDT.
- Tham gia sinh hoat cing t chuyén mén t6 KHTN; tu hoc, tu bdi dudng dé nang
cao nang luc chuyén mén nghi€p vu, nang luc quan ly; duge hudng ché d6 phu cap
uu dai dbi voi nha gido va cac chinh sach vu dai theo quy dinh; tham gia day hoc
theo quy dinh vé dinh murc gidr day ddi voi hiéu trudng 2 tiét/tudn;

- Puge dao tao ning cao trinh dd, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu va huéng cac
ché db, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.”

* Trach nhiém:

- Hi€u trudng trudng trung hoc la ngudi chiu trach nhiém td chirc, quan ly, didu hanh
cac hoat dong va chét luong gido duc cua nha truong.

- Truc tiép phu trach, chi dao va giai quyét céc cong viéc chinh nhu sau:

+ Céng tac ké hoach nha trudng;

+ Cbng tac t6 chic;

+ Cong tac tai chinh.

+ Céc van dé lién quan t6i ché dd, chinh sach cia CB, GV, NV,

+ Cac vAn d& lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén, khen thudng, ky
luat...)

+ Chi dao céc té chire, doan thé hoat dong theo ding chirc ning; cong tac XHHGD.

+ Cong tac kiém tra ndi bd truong hoc.

+ Quan ly hd so CB, GV, NV; phan mém quan li nhan sy, quan li hd so trudng.

+ Quan li, chi dao thuc hién cong tdc xdy dung trudong dat CQG.

+ Truc tlép ky duyét KH cta cic td chirc doan thé, KH chuyén mén cia nha truong;
céc van ban giri cac cip va céc vin ban khac lién quan dén hoat dong nha truong.

+ Chi dao cong tac Thu vién va cac t6 chirc: Cong tac tuyén truyén, phd bién va gido
duc dao dirc, phép luat trong nha truong




- Truc tiép phu trach cong tac gido duc GD NGLL. Chi dao thuc hién céc hoat dong
chuyén dé; ngoai khoa, cac phat dong thi dua.
- Lam viéc véi Ban dai dién CMHS vé gido duc HS theo qui dinh cta Diéu 1¢ Hoi
CMHS.
- Chu tich Hoi dong thi dua, khen thuéng, ky lugt. Chu tich Hoi dong truong. Thyc
hién hop dong lao dong, tiép nhan va diéu dong gido vién theo quyét dinh ctia cép
trén.
- Thue hién cac ché d6 chinh sach, quy ché dan chu, cong téc XHHGD. Chi dao thuc
hién cac phong trao thi dua, céc cudc van dong cta nganh; thuc hién cong khai d6i
véi nha truong.
- Phu trach chi dao cong tac td cht nhiém 16p; td VP.

- Quan tri CNTT nha trudng.
- Tham gia céc hoat dong cia TTHTCD; Ho1 Khuyén hoc x4.
2. Pho hiéu truwémg
2.1. Ho va tén: Nguyén Thi Quyén
2.2. Chire vu: Pho hi€u truong
2.3. Dién thoai: 0911202858
2.4. Pia chi hom thu: Thes.bd.ntquyen@dongtrieu.edu.vn
2.5. Nhiém vu, trach nhiém. -
* Nhi¢m vu
- Biéu hanh cong viéc dugc hiéu truéng phan cong phu trach hoac uy quyén;
- Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén t6 KHXH; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao nang lyc chuyén mén nghi€p vy, néng luc quan ly; dugc hudng ché do phu cap
wu dai doi véi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day hoc
theo quy dinh vé dinh murc gio day di véi phé hiéu trudng la 4 tiét/tudn;
- Puoc dao tao ning cao trinh dd, bdi dudng chuyén moén, nghiép vu va hudng cac
ché d6, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.”
* Trach nhiém:
- Phu trach va chi dao céc hoat dong cong doan theo Piéu 1é Cong doan.
- Xay dung ké hoach cua Hoéi ddng thi dua, khen thudng; phu trach ho so thi dua
trong nam hoc; sb theo ddi thi dua khen thuéng hang ndm trong truong.
- Xay dung ké hoach, chi dao thuc hién va tong két cac cude van dong do cac cap
phat ddng, phong trao thi dua.

- Quan ly va theo ddi cac hoat dong va cac chi s6 vé cong tac thi dua cua CB,GV,NV
trong trudong '
- X4y dung quy ché thi dua - khen thudng; Ké hoach mén hoc

- Quan ly va chi dao thuc hién vé cong tac chuyén moén theo ké hoach nha trudng:

+ X4y dung ké hoach, quan ly, diéu hanh céc hoat dong vé cong tac chuyén mon va
céc linh vuc dugc phan cong.

+ Ky duyét ké hoach hoat dong chuyén mén cua td CM. Ki duyét cac vin ban giri
cap trén khi dugc Hiéu trudng uy quyén.

+ Trién khai thuc hién cac chuyén dé chuyén mén; hoat dong ngoai khoa.




+ Kiém tra, nhan xét, danh gia cac loai hé so chuyén mém; thuc hién diéu hanh

cong tac kiém tra ndi bo.

- Chi dao cong tac 2 t6 chuyén mon ( t6 Khoa hoc tu nhién, T6 KHXH), cong tac
ctia can bo thiét bi.

+ Théng ké, tdng hop va quén ly cac chi sb, sb liéu vé chuyén mén.

- Phu trach xay dung ké hoach cac hoat dong GD trong nha trudng.

- Phu trach cong tac lao dong ndi khoa, ngoai khoa trong nha trudng.

- Phu trach cong tac thi dua (phat dong phong trao, theo d&i, dé xuét) cia CB, GV,
NV va hoc sinh.

- Phu trach CNTT trong nha trudng; Phu trach phdn mém Smas; phin mém phd cép
GD, XMC cua xa.

- Giup HT giai quyét nhitng cdng viéc dugce uy quyén hodc khi HT di véng.

- Truc tiép chi dao cong tac phd cép, XMC va PC GD THCS.

3. T6 truomg to KHTN

3.1. Ho va tén: Bui Thi Chuyén

3.2. Chirc vu: T6 trudng t6 KHTN

3.3. Dién thoai: 0389552855

3.4. Pia chi hom thw: Thes.bd.btchuyen@dongtrieu.edu.vn
3.5. Nhiém vu, trach nhiém:

Ngoai hién nhiém vu cua GV theo Piéu 16 truong hoc. Phu trach va chi dao thuc
hién mot sé cong viée sau:

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén mén phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc;
phdi hop véi céc to chuyén mon khac xay dung ké hoach gi4o duc cua nha truong.

- Tham muu cho BGH xay dung ké hoach chung ctia nha trudng.

- Pidu hanh hoat dong chuyén mén cia té6 KHXH va hoat dong cic nhém chuyén
mén trong to.

- Tham gia cong tac KT hoat dong gido duc va cac hoat dong khac cia CB, GV, NV
va hoc sinh.

- Dé xuét lya chon sach gido khoa, xuit ban phdm tham khao dé str dung trong nha
trudong theo quy dinh cia B truong B Gido duc va Dao tao.

- Thue hién ké hoach gido duc mén hoc ciia nha truong da duoc hoi déng truong phé
duyét.

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép gido vién co s& gido
duc phd théng theo quy dinh ctia Bd trudng Bd Gido duc va Pio tao.

- Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach ciia t6 chuyén mon va
cua nha trudng.

- Phéan cong giao vién day thay khi c6 gido vién nghi hodc di cong tac

- Tham gia quan li phong b mén KHTN cua nha truong.

- Duyét gi4o an Online ctia thanh vién trong t6 tu nhién.

- Thuc hién mét s6 cong viée khac khi duoc Ban gidm hiéu phan cong.

- Truc tiép td chirc sinh hoat chuyén mén t6 KHTN it nhat 01 1an trong 02 tudn va
c6 thé hop dot xuét theo yéu cdu cong viée hodc khi hiéu truéng yéu cau.




4. T6 trwéng t6 KHXH
4.1. Ho va tén: Nguyén Thi Giang
4.2. Chirc vu: T6 truong t6 KHXH
4.3. Dién thoai: 0973907206
4.4. Pia chi hom thw: Thes.bd.ntgiang@dongtrieu.edu.vn
4.5. Nhiém vu, trach nhiém:
Ngoai hién nhiém vu cua GV theo Piéu 1é trudng hoc. Phu trach va chi dao thuc
hién mét s6 cong viéc sau:

- Chu dong x4y dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc, hoat
dong gido duc thudc chuyén mén phu trach theo tudn, thang, hoc ky, nam hoc; phdi
hop véi cac td chuyén mén khac xdy dung ké hoach gido duc ctia nha truong.

- Tham muu cho BGH x4y dung ké hoach chung ctia nha trudng.

- Diéu hanh hoat doéng chuyén mén cta t6 KHXH va hoat dong cac nhém chuyén
mén trong to.

- Tham gia cong tac KT hoat dong gido duc va céc hoat dong khac cua CB, GV, NV
va hoc sinh.

- Dé xuét lua chon sach gigdo khoa, xuét ban phdm tham khao dé stir dung trong nha
truong theo quy dinh cta Bg trudng Bo Gido duc va Dao tao.

- Thuc hién ké hoach gido duc mén hoc ctia nha trudng da dugc hoi déng truong phé
duyét.

- Tham gia danh gi4, xép loai gido vién theo chuén nghé nghiép gido vién co s& gido
duc phd théng theo quy dinh cua B trudng B6 Gido duc va Dao tao.

- Tham gia b6i dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua té chuyén mén va
cua nha truong.

- Phén cong gido vién day thay khi c¢6 gido vién nghi hodc di cong tac.

- Duy¢t gido an Online cua thanh vién trong t6 KHXH.

- Thue hién mot s6 cong viéc khac khi dugc Ban giam hi€u phéan cong.

- Truec tiép to chure sinh hoat chuyén mén t6 KHXH it nhat 01 lan trong 02 tuan va
c6 thé hop dot xuat theo yéu cdu cong viéc hoac khi hiéu trudng yéu cau.

5. T6 trwdng to Vin Phong

5.1. Ho va tén: Nguyen Phuong Huyén

5.2. Chirc vu: T trwdng td vin phong

5.3. Dién thoai: 0944435638

5.4. Pia chi hom thu: Thes.nh.nphuyen@dongtrieu.edu.vn

5.5. Nhiém vu, trach nhiém

- Phu tréch céc cong viéc cua nhén vién ké toan theo quy dinh ctia nganh.

- Dé xuét phuong an va thao cac hop déng lao dong trong nha trudng.

- C6 ké hoach, hd so thu chi céc khoan quy cta nha truong hop ly va tiét kiém.
- Theo dbi va cép nhat s6 B4o hiém cua CBGVNV trong truong.

- Phu trach phan chi tra ché d6 bao hiém y té va than thé cua hoc sinh; hd so hoc sinh
khuyet tat. Ho nghéo, hd cén ngheo, ho chinh sach.

- Két hop véi thii quy hoan thanh du, hop ly céc hd so thu chi trong nha trudng.




- Xay dung quy ché chi tiéu ndi bd. Béo cdo cong khai tai chinh trong Hoi nghi
CBVC va theo hang quy, hang nam. ‘

- Quén ly va chiu trach nhi€m cé nhén vé tai san dugc phu trach. K€ khai tai san hang
nam.

- Tham gia cac hoat dong khac khi Ban gidm hiéu phan cong.

.

.- HIEU TRUONG




