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TRUONG THPT PAK SONG Doc 1p - Ty do - Hanh phiic
" S6 :04/PCNV-THPT BS Dak Song, ngay 19 thang 01 ném 2018
PHAN CONG NHIEM VU

TO TIEP NHAN VA TRA HO SO THU TUC HANH CHINH

1. Trin Bio Ngoc — T6 truéng

Piéu hanh chung céc hoat déng vé& Cai cach hanh chinh

Dinh ky triéu tap céc cudc hop dé danh g1a nhén xét viéc thuc hién nhiém vy vé
cdi cach hanh chinh.

2. Huynh Thi Chiu Lyna — T phé

Chi dao giai quyét cac ho so thi tyc hanh chinh lién quan dén céc linh vyc sau:

- Thuc hién chuong trinh va ké hoach day hoc, bdi dudng hoc sinh gidi, day thém
hoc thém;

- Cong tac: Cong tac kiém dinh chit lugng gido duc; cong nghé thong tin va khao
thi, nghién ctru khoa hoc;

- Nhiém vu tir cic phong: GDTrH, KT&KDCLGD, CNTT, Vin phong S&, Thi
dua khen thuong;

3. Ct Tudn Khanh — T4 phé

Chi dao giai quyét cac hd so thi tuc hanh chinh lién quan dn cac linh vyc sau:

- Cong tac thanh tra, gi4i quyét khiéu nai - t§ cdo.

- Cong tac klem tra ndi bd truong hoc; hoat dong chit nhiém; cic hoat dong giao

duc: K¥ néng song, phap luét, dao dtc; lao dong, v€ sinh mdi trudng; Gido dyc thé
chét; GDQP-AN; gido duc hoc sinh dan toc thiéu sb;

- Céc nhiém vu tir cac phong: GDTX-CN, Thanh tra, Chinh trj tu twong, Hoi
khuyén hoc, TTGDHSDT;

- Cong tac NCKH hoc sinh

- Céng tac an ninh trat tw, né nép ki cwong nha truong.

4. Nguyén Vin Tai — Thanh vién

Tiép nhan va tham muu giai quyét cac hd so thu tuc lién quan dén céc linh vuc
sau:

- Cong tac quén 1y tai chinh nha truong theo quy dinh ciia phap lujt.

- Cong tac vé khéanh tiét, cong tac chuan bi céc hdi nghi, cic budi 1, cac chuyén
di cong tac cia CBGVNV..

- Cong tac quan ly co sé vé,t chit nha truong.

- Céc ché d6 bao hidm y t&, Bao hiém tu nguyén

- Céc ché d6 cua gido vién va hoc sinh

5. Nguyén Thi Hai Hanh — Thanh vién

Tiép nhén va tham muu giai quyét cic hd so tha tuc lién quan dén cac linh vuc
sau:

- Cong tac: Thu quy, Vin thu.



- Céng téc cAp phat cac ché d hoc bbng, trg clp va céc ché @6 khac.

- Cong tac chinh sach lién quan dén hoc sinh.

- C4c van ban quan ly, chi dao céc hoat dong ciia nha truong.

- Quan 1y con diu nha trudng, Chi bd va c4c loai ddu tén, ddu chuyén mén.

- Quan ly, theo ddi cong vin di, ding tai cac van ban clia Trudng 1én website

6. Hoang Thu Phwong — Thanh vién.

Tiép nhéan va tham muu giai quyét céc ho so thit tuc lién quan dén céc linh vuc
sau:

- H6 so hoc tap ctia hoc sinh;

- Céng t4c phat bang tét nghiép, hd so, tuyén sinh dAu cép.

- Céng tac chuyén truong.

- Tiép nhén c4c béo cdo, vin ban do CBGVNV ndp vé nha truong

- Cong téc thi THPT quéc gia, tuyén sinh Pai hoc Cao dang..

- Tham gia t6 quan ly céng nghé thong tin.

7. Ha Thi Thanh Nga — Thanh vién.

Tiép nhan va tham muu giai quyét cac ho so thil tuc lién quan dén cac linh vuc
sau:

- Céng téac chtrc hoat dong ctia Thu vién lién quan dén hoc sinh

- Cong tac thuc hién céc chinh sach cho hoc sinh dén tdc thiéu sd.

- Céng tac thi THPT qubc gia, tuyén sinh Pai hoc Cao déng..

- Cong tac cép phat ché d6 cia hoc sinh nhu: Sach giao khoa, v& viét, cép gao

Hiéu lwc thi hanh : C4c nhiém vu trén duoc thuc hién ké tir ngdy 19/01/2018.

Noi nhdn:

- HT, PHT;

- C4c thanh vién T6 VP
-Luu VT.
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