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STT Họ và tên Nhiệm vụ được phân công Ghi chú

1 Trần Tiểu Quỳnh
(0909049819)

- Phụ trách chung về công tác chuyên
môn của tổ; xây dựng kế hoạch năm
học.
- Tổ chức cuộc thi “Văn hay chữ tốt”
cấp quận.
- Tổ chức kiểm tra học kỳ; chịu trách
nhiệm đề kiểm tra các môn xã hội.
- Phối hợp tổ chức thi giáo viên giỏi các
cấp.
- Tổ chức tuyển sinh vào lớp 10; phân
công, điều động nhân sự kỳ thi Nghề
THPT, kỳ thi THPT quốc gia.
- Quản lý việc tổ chức thực hiện hai
buổi.
- Chuyên viên môn Ngữ văn.
- Phụ trách công tác kiểm tra; tiếp công
dân; giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo
(bậc Trung học cơ sở).

2
Nguyễn Minh
Anh Tuấn

(0903769379)

- Phụ trách xử lý các vấn đề về công tác
chính trị tư tưởng.
- Quản lý việc thực hiện Sổ Gọi tên và
Ghi điểm điện tử.
- Quản lý trang Trường học kết nối.
- Phụ trách cuộc thi “Máy tính cầm tay”.
- Phụ trách công tác phối hợp tổ chức
các kỳ thi chuyên môn của học sinh.
- Chuyên viên môn Tin học.

3 Ngô Hữu Quang
(0978212243)

- Phụ trách công tác pháp chế; công tác
phòng chống tham nhũng.
- Phụ trách công tác phối hợp tổ chức
các kỳ thi của học sinh.
- Phụ trách công tác học vụ của Tổ
THCS.
- Phụ trách công tác xét tốt nghiệp; quản



lý, cấp phát văn bằng tốt nghiệp; giải
quyết học sinh chuyển trường.
- Phụ trách công tác tiếp công dân; giải
quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo (bậc
Mầm non, Tiểu học).

4 Huỳnh Thanh Mỹ
(0908189964)

- Phụ trách công tác phối hợp tổ chức
các hội thi chuyên môn bậc THCS;
phong trào văn thể mỹ của Phòng
GDĐT.
- Phụ trách công tác quản lý các phần
mềm quản lý và công tác phổ cập giáo
dục của cấp THCS.
- Hỗ trợ công tác học vụ;
- Phụ trách tổng hợp, báo cáo số liệu;
đưa hình ảnh hoạt động của bậc THCS
lên cổng thông tin điện tử Phòng
GDĐT .

5
Nguyễn Thị
Kim Ngọc

(0903368650)

- Phụ trách công tác hướng nghiệp, phân
luồng sau THCS; phối hợp Trung tâm
GDNN-GDTX tổ chức thi nghề phổ
thông bậc THCS.
- Phụ trách tổ chức các cuộc thi chuyên
môn bậc THCS (học sinh giỏi lớp 9; thi
nghiên cứu khoa học; thi Khéo tay kỹ
thuật; thi thiết kế chủ đề dạy học STEM;
Tiếng Anh, Tin học…).
- Phối hợp tổ chức kiểm tra học kỳ; chịu
trách nhiệm đề kiểm tra các môn tự
nhiên.
- Phụ trách công tác kiểm tra lại.
- Tổ chức kiểm tra hồ sơ học vụ các
trường định kỳ hàng năm.
- Tổ chức kỳ khảo sát học sinh lớp 7, 9.
- Chuyên viên môn Vật lý.

TRƯỞNG PHÒNG

(đã ký và đóng dấu)

Ngô Xuân Đông


