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	Nguyễn Thị Nhuận
	08/02/1979
	Trưởng đơn vị
	· Đạt trình độ chuẩn của nhà giáo theo quy định.
· Nắm bắt kịp thời chủ trương chính sách và quy định của ngành giáo dục.
· Có năng lực tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục, hiểu biết đối tượng
· Am hiểu văn bản pháp luật về chế độ công tác, chế độ phụ cấp trong lĩnh vực giáo dục.
· Có khả năng phân tích, phán đoán, giải quyết vấn đề
· Có khả năng ra quyết định đúng đắn, kịp tời và dám chịu trách nhiệm về các quyết định nhằm đảm bảo cơ hội học tập cho học sinh nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục của nhà trường
· Tổ chức có hiệu quả các phong trào thi đua trong nhà trường
· Phối hợp với gia đình, xã hội trong triển khai các hoạt động giáo dục nhà trường
· Có sự nhanh nhẹn, khéo léo trong công việc và đúng mực trong giao tiếp ứng xử, công tâm, nhiệt tình trong công việc, hết lòng phục vụ vì lợi ích chung của tập thể
	· Xây dựng kế hoạch hoạt động ngắn và dài hạn thuộc lĩnh vực phụ trách.
· Tổ chức thực hiện  đầy đủ kế hoạch năm học
· Kiện toàn và quản lý bộ máy tổ chức trong lĩnh vực được phân công, sắp xếp phân công chủ nhiệm, phân công giảng dạy, kiểm tra hỗ trợ việc xếp thời khoá biểu
· Duyệt kế hoạch chuyên môn, kế hoạch giảng dạy, kế hoạch kiểm tra của các tổ, nhóm bộ môn, duyệt báo cáo, kế hoạch tổng kết của tổ, nhóm bộ môn vào cuối học kì, năm học
· Kiểm tra phòng thí nghiệm, giáo vụ
· Thực hiện công tác thi đua, khen thưởng học sinh
· Phối hợp công đoàn, đoàn thanh niên tổ chức các hoạt động phong trào thi đua trong nhà trường
· Tổ chức quản lý học sinh trong và ngoài trường, kiểm tra việc thực hiện chế độ chính sách của học sinh
· Phối hợp các phòng ban thực hiện chế độ chính sách cho giáo viên
· Tổ chức đánh giá quá trình học tập, rèn luyện của học sinh
· Kiểm tra, giám sát các hoạt động giáo dục giữa gia đình – nhà trường, gắm kết với hoạt động của ban đại diện CMHS
· Quản lý tài sản phục vụ cho các hoạt động của nhà trường theo quy định
· Tổ chức quản lý hồ sơ sổ sách của nhà trường, xử lý các văn bản
· Thực hiện chế độ thông tin báo cáo cho trường, sở GD
· Tham dự các cuộc họp định kỳ hoặc đột xuất của chính quyền và đoàn thể cũng như các cuộc họp do cấp trên triệu tập
· Giảng dạy theo chuẩn quy định
· Điều hành các kỳ kiểm tra tập trung ( giữa học kì, học kì)
· Phối hợp tổ chức thi nghề PT cho học sinh
· Tổ chức và thực hiện kiểm tra lại cho học sinh
· Tham dự các đợt tập huấn, học tập nâng cao trình độ
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	Nguyễn Thị Thuỳ
	04/08/1973
	Nhân viên giáo vụ
	· Có trình độ từ trung cấp trở lên, có nghiệp vụ văn phòng.
· Có kỹ năng soạn thảo văn bản, giao tiếp đúng mực với giáo viên, học sinh
· Siêng năng, nhanh nhẹn, đao bám công việc
· Có khả năng sử dụng tốt công nghệ thông tin trong công việc
· Nắm vững các quy định về chuyên môn, phân phối chương trình của Bộ, Sở
	· Phối hợp cùng Ban giám hiệu xây dựng kế hoạch công tác năm học, học kì, tháng
· Thống nhất phân công, số tiết, sắp xếp TKB
· Lập bảng phân công giảng dạy của giáo viên, tính số tiết dạy của giáo viên và công tác khác
· Rà soát việc thực hiện các văn bản về quy chế chuyên môn, thực hiện kế hoạch chuyên môn, giảng dạy
· Quản lý chương trình EMIS, tthực hiện báo cáo tổng hợp thống kê của trường THPT
· Tiếp nhận và kiểm tra các loại báo cáo, kế hoạch giảng dạy, thực hành, đơn xin nghỉ và ghi nhận vắng, trễ của GV-NV để trình Ban giám hiệu duyệt
· Phối hợp cùng Ban giám hiệu lên kế hoạch, điều hành sắp xếp các kỳ kiểm tra
· Công tác phục vụ các kỳ kiểm tra (tiếp nhận, bốc thăm, chuẩn bị đề kiểm tra, phân công giáo viên coi kiểm ta, thu – kiểm bài)
· Phục vụ kỳ thi nghề PT (nhập danh sách, thực hiện các yêu cầu của Hội đồng thi)
· Lập kế hoạch và chuẩn bị hồ sơ tổng họp đánh giá giáo viên theo chuẩn, hồ sơ kiểm tra toàn diện, chuyên đề của giáo viên
· Phối hợp và thực hiện soạn thảo các loại văn bản (kế hoạch, tờ trình, quyết định..)và các công việc không thường xuyên theo chỉ đạo của ban giám hiệu
· Tham dự các cuộc họp theo phân công
· Phối hợp với công đoàn hoàn thiện hồ sơ th id9ua ( cung cấp số liệu, báo cáo…)
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	Nguyễn Thị Ngọc Anh
	29/09/1975
	Nhân viên học vụ
	· Có bằng trung cấp sư phạm trở lên
· Nắm vững các quy định về xêp loại học sinh – hạnh kiểm học sinh
· Có khả năng quản lý, sắp xếp hồ sơ của nhà trường khoa học, có hệ thống
· Có khả năng phối hợp với giáo viên, gia đình
· Nhanh nhẹn, khéo léo trong giải quyết hồ sơ và đúng mực trong giao tiếp
· Siêng năng, trung thực, cẩn thạn và đeo bám công việc

	· Phụ trách hồ sơ, học bạ học sinh, sổ gọi tên ghi điểm, sổ học nghề, sổ đầu bài
· Thực hiện cấp phát phiếu điểm, bằng TN cho học sinh
· Chuẩn bị và kiểm tra hồ sơ nghề PT
· Phục vụ kỳ thi nghề PT (bố trí vị tr1i, hướng dẫn và hỗ trợ thi nghề PT)
· Tiếp nhận và trả hồ sơ học sinh chyển trường
· Theo dõi, cập nhật sĩ số học sinh (nghỉ học, học sinh chuyển trường)
· Tiếp nhận và thực hiện hồ sơ dự thi THPT
· Công tác phục vụ các kỳ kiểm tra (thu – kiểm bài vài sắp xếp bài kiểm tar để lưu)
· Thực hiện kiểm tra sổ đầu bài các lớp
· Phục vụ công tác kiểm tra lại cho học sinh (so dò điểm, ghi – phát phiếu báo danh cho học sinh, thu – kiểm bài)
· Kiểm tra việc thực hiện hồ sơ học vụ của giáo viên
· Phối hợp thực hiện các loại báo cáo định kỳ, đột xuất, tổng hợp thống kê cho đơn vị, sở GS
· Tham dự các cuộc họp theo phân công
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	Nguyễn Thị Tuyết
	13/07/1987
	Nhân viên văn thư
	· Nắm được các nguyên tắc, hướng dẫn của ngành
· Có nghiệp vụ văn phòng, trình bày về thể thức văn bản, kỹ năng soạn thảo văn bản
· Có khả năng quản lý, sắp xếp hồ sơ của nhà trường khoa học, có hệ thống
· Nhanh nhẹn, khéo léo trong giải quyết hồ sơ và đúng mực trong giao tiếp
· Siêng năng, trung thực, cẩn thạn và đeo bám công việc

	· Gửi và nhận các loại văn bản, thư từ của trường
· Truy cập website sở giáo dục, mạng nội bộ hàng ngày tìm, nhận các thông tin phục vụ cho hoạt động của trường THPT
· Đánh máy văn bản ( đề nghị, báo cáo, tờ trình …)
· Nghiên cứ văn bản pháp qui thực hiện chế độ chính sách cho học sinh, thiết lập, kiện toàn hồ sơ Ban đại diện CMHS
· Kiểm tra hồ sơ chủ nhiệm
· Phục vụ các kỳ kiểm tra (bốc thăm, chuẩn bị đề kiểm tra, phát phiếu báo danh, thu – kiểm bài)
· Phục vụ kỳ thi nghề PT (bố trí vị tr1i, hướng dẫn và hỗ trợ thi nghề PT)
· Công tác khen thưởng học sinh (học kì, năm học, học bổng…)
· Tổng hợp thi đua lớp: học kì, năm học
· Quản lý, giao nhận tài sản, phối hợp các đơn vị theo dõi sửa chữa trang thiết bị
· Phối hợp các phòng ban tổ chức các buổi sinh hoạt, Lễ
· Phối hợp thực hiện các loại báo cáo định kỳ, đột xuất cho phòng ban, đơn vị, Sở GS
· Tham dự các cuộc họp theo phân công định kỳ, đột xuất theo yêu cầu của cấp trên
· Phối hợp trình ký, phát hành văn bản
· Phối hợp thanh toán phụ cấp cơm trưa cho GV-NV
· Bảo quản các sổ họp, văn bản theo quy định
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	Nguyễn Thị Tất
	19/01/1988
	Nhân viên vi tính
	· Nắm bắt các văn bản, quy định về đánh giá xếp loại học sinh
· Có kỹ năng phân tích và xử lý dữ liệu
· Có khả năng sử dụng công nghệ thông tin, sử dụng được SQL
· Nhiệt tình trong công việc, công tâm
· Siêng năng, theo sát công việc
· Có kỹ năng phối hợp với giáo viên, đúng mực trong giao tiếp
· Có kỹ năng soạn thảo, trình bày thể thức văn bản
	· Phụ trách chương trình ezschool &ezschool Exam Manager
· Thiết lập các biểu mẫu về học sinh cho GV và các bộ phận
· Phân lớp các khối, lập danh sách học sinh có mã số
· Theo dõi, cập nhật bảng điểm các môn học
· So dò điểm và lập bảng tổng hợp xếp loại học lực các khối, thống kê xếp loại 2 mặt, hiệu suất, điểm trung bình môn các môn
· Công tác phục vụ các kỳ kiểm tra ( phân công danh sách phòng thi của học sinh: SBD, phòng thi, biểu mẫu ráp phách, lên điểm…)
· Thực hiện hồ sơ THPT quốc gia : nhập liệu danh sách, kiểm tra chéo hồ sơ, phúc khảo..)
· Phục vụ công tác phổ cập giáo dục
· Phối hợp thực hiện các loại báo cáo thống kê định kỳ, đột xuất, cung cấp số liệu cho phòng ban đơn vị
· Tham dự các cuộc họp theo phân công
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	Lữ Châu Thi
	09/10/1983
	Quản lý học sinh – giáo viên GDTC
	· Có năng lực giáo dục học sinh
· Năng lực tìm hiểu, phân tích và giải quyết vấn đề
· Đánh giá kết quả rèn luyện đạo đức học sinh
· Có hiểu biết về tâm lý học sinh, khích lệ động viên và can thiệp kịp thời
· Nguyên tắc công tâm nhiệt tình trong công việc, đúng mực trong giao tiếp
· Chủ động, kiên trì đeo bám công việc
	· Phối họp GVCN, GVBM theo dõi kiểm tra việc thực hiện nội quy nhà trường của học sinh
· Liên hệ với CMHS giáo dục học sinh
· Ghi hồ sơ, sổ sách theo dõi chuyên cần học sinh hàng ngày, tháng
· Tham dự các cuộc họp theo phân công
· Phục vụ các kỳ kiểm tra (tập trung sinh hoạt nội quy kỳ thi, giám sát hành lang…)
· Phối hợp thực hiện khám sức khoẻ định kỳ cho học sinh
· Điều hành sinh hoạt dưới cờ hàng tuần cho các khối lớp
· Phối hợp các tổ chuyên môn, đoàn thanh niên thực hiện các phong trào thi đua học sinh trong nhà trường
· Thực hiện xử lý, giải quyết các vấn đề vi phạm của học sinh trong và ngoài trường
· Đánh giá, xếp loại thi đua lớp hàng tuần, tháng
· Theo dõi, quản lý sổ ghi đầu bài các khối lớp
· Tham dự các cuộc họp định kỳ, đột xuất theo yêu cầu cấp trên
· Tham gia tập huấn nâng cao trình độ
· Hỗ trợ CMHS, học sinh tham dự họp CMHS định kỳ theo kế hoạch của trường
· Thực hiện chế độ báo cáo với trưởng đơn vị hàng tuần, tháng
· Giảng dạy theo chuẩn quy định
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	Trần Văn Thành
	02/06/1964
	Nhân viên quản lý học sinh
	· Có năng lực giáo dục học sinh
· Năng lực tìm hiểu, phân tích và giải quyết vấn đề
· Đánh giá kết quả rèn luyện đạo đức học sinh
· Có hiểu biết về tâm lý học sinh, khích lệ động viên và can thiệp kịp thời
· Nguyên tắc công tâm nhiệt tình trong công việc, đúng mực trong giao tiếp
Chủ động, kiên trì đeo bám công việc
	· Phối họp GVCN, GVBM theo dõi kiểm tra việc thực hiện nội quy nhà trường của học sinh
· Liên hệ với CMHS giáo dục học sinh
· Ghi hồ sơ, sổ sách theo dõi chuyên cần học sinh hàng ngày, tháng
· Tham dự các cuộc họp theo phân công
· Phục vụ các kỳ kiểm tra (tập trung sinh hoạt nội quy kỳ thi, giám sát hành lang…)
· Phối hợp thực hiện khám sức khoẻ định kỳ cho học sinh
· Phối hợp các tổ chuyên môn, đoàn thanh niên thực hiện các phong trào thi đua học sinh trong nhà trường
· Thực hiện xử lý, giải quyết các vấn đề vi phạm của học sinh trong và ngoài trường
· Đánh giá, xếp loại thi đua lớp hàng tuần, tháng
· Theo dõi, quản lý sổ ghi đầu bài các khối lớp
· Tham dự các cuộc họp định kỳ, đột xuất theo yêu cầu cấp trên
· Hỗ trợ CMHS, học sinh tham dự họp CMHS định kỳ theo kế hoạch của trường
· Thực hiện chế độ báo cáo với trưởng đơn vị hàng tuần, tháng
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	Lê Thanh Thát
	[bookmark: _GoBack]12/09/1957
	Nhân viên quản lý học sinh
	· Có năng lực giáo dục học sinh
· Năng lực tìm hiểu, phân tích và giải quyết vấn đề
· Đánh giá kết quả rèn luyện đạo đức học sinh
· Có hiểu biết về tâm lý học sinh, khích lệ động viên và can thiệp kịp thời
· Nguyên tắc công tâm nhiệt tình trong công việc, đúng mực trong giao tiếp
Chủ động, kiên trì đeo bám công việc
	· Phối họp GVCN, GVBM theo dõi kiểm tra việc thực hiện nội quy nhà trường của học sinh
· Liên hệ với CMHS giáo dục học sinh
· Ghi hồ sơ, sổ sách theo dõi chuyên cần học sinh hàng ngày, tháng
· Tham dự các cuộc họp theo phân công
· Phục vụ các kỳ kiểm tra (tập trung sinh hoạt nội quy kỳ thi, giám sát hành lang…)
· Phối hợp thực hiện khám sức khoẻ định kỳ cho học sinh
· Phối hợp các tổ chuyên môn, đoàn thanh niên thực hiện các phong trào thi đua học sinh trong nhà trường
· Thực hiện xử lý, giải quyết các vấn đề vi phạm của học sinh trong và ngoài trường
· Đánh giá, xếp loại thi đua lớp hàng tuần, tháng
· Theo dõi, quản lý sổ ghi đầu bài các khối lớp
· Tham dự các cuộc họp định kỳ, đột xuất theo yêu cầu cấp trên
· Hỗ trợ CMHS, học sinh tham dự họp CMHS định kỳ theo kế hoạch của trường
· Thực hiện chế độ báo cáo với trưởng đơn vị hàng tuần, tháng
	



