PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ HỘI ĐỒNG XÉT TỐT NGHIỆP THCS 

Năm học: 2023 - 2024
	STT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Nhiệm vụ 
	Thời gian 

	1
	      Phạm Thị Thanh Thúy
	  Hiệu trưởng
	Các văn bản pháp lý liên quan xét TNTHCS, lập kế hoạch xét TNTHCS, tờ trình,  danh sách HĐ xét TN; phân công và chỉ đạo các thành viên HĐ thực hiện nhiệm vụ được phân công, chỉ đạo chuẩn bị CSVC xét TNTHCS, chỉ đạo hoàn thiện hồ sơ xét công nhận tốt nghiệp, chỉ đạo xét TNTHCS, chỉ đạo hoàn thiện các biên bản, báo cáo … xét TNTHCS; chỉ đạo in giấy chứng nhận TN tạm thời cho HS; chịu trách nhiệm chung về quy trình xét TNTHCS năm học 2023 - 2024 của nhà trường.
	-Phân công HĐ xét TN: 02/5/2024
-Chỉ đạo xét TN: 8/5/2024
-Chi đạo hoàn tất các hồ sơ xét TN 7/5/2024


	2
	Nguyễn Thị Họa 
	Phó hiệu trưởng
	-Cập nhật, phổ biến và lưu trữ các văn bản pháp lý liên quan đến công tác xét TNTHCS;

-Lập kế hoạch chỉ đạo chuyên môn xét TNTHCS;

-Chỉ đạo, đôn đốc, kiểm tra, giám sát GVBM9 hoàn thiện CT, sổ điểm, học bạ, CSDL ngành ( có biên bản kiểm tra hoàn thành CT, đối khớp các hồ sơ chuyên môn trên) 

-Chỉ đạo GVCN9 kiểm tra hồ sơ xét tốt nghiệp của học sinh (học bạ, giấy khai sinh, ảnh trong trang đầu học bạ)  

- Chỉ đạo lập danh sách người học xét công nhận tốt nghiệp trên máy tính và in lưu;

- Chỉ đạo in sổ điểm cái lớp 9 từ CSDL ngành,  đối khớp các thông tin giữa sổ điểm, CSDL, học bạ và danh sách người học;

- Chỉ đạo hoàn tất các biên bản, báo cáo, DS xét TN, đĩa CD nộp HT.

- Lưu các hồ sơ chuyên môn liên quan đến xét TNTHCS 

Chịu trách nhiệm về công tác chỉ đạo chuyên môn, hồ sơ chuyên môn xét TNTHCS và cùng chịu trách nhiệm về quy trình , tính pháp lý liên quan đến công tác xét TNTHCS của trường.
	-Lập KH chỉ đạo hoàn thành CT, kiểm tra vào điểm;

-Chỉ đạo hoàn thành kiểm tra cuối HKII lớp 9 từ 22/4-02/5
- Chỉ đạo hoàn thành sổ điểm, học bạ, CSDL ngành ( hạn cuối 02/5/2024) 

- Chỉ đạo GVCN9 kiểm tra học bạ HS: đầy đủ giấy khai sinh, ảnh trên trang đầu học bạ; rà soát các thông tin trong học bạ (  hoàn thành  vào 03/5/2024);

- Chỉ đạo in sổ điểm lớp 9 
( hoàn thành 03.5.2024)

- Chỉ đạo đối khớp học bạ, sổ điểm 4 năm ( hoàn thành 04-6/5/2024) 

- Chỉ đạo nhập DS xét TN 
( phần mềm, in bản cứng) hoàn thành vào 3/5/2024 

- Chỉ đạo hoàn tất các hồ sơ xét TN ( hoàn thành trước 8/5/2024)

- Lưu hồ sơ xét TN ( 8.5.2024) 



	3
	Bùi Thị Liễu
	Kế toán-Văn thư
	In các biểu mẫu, biên bản, báo cáo … liên quan đến xét TN;
Rà soát sổ điểm, học bạ ( 04 năm liền kề: các  thông tin trong học bạ, sổ điểm ) đối khớp sổ điểm, học bạ và  danh sách người học ( đúng tiến độ, chính xác các thông tin) 
Hoàn thiện chứng từ chi HĐ xét TN

Chịu trách nhiệm về tiến độ và tính chính xác các hồ sơ và chứng từ liên quan.
	- In các biểu mẫu, biên bản, báo cáo … liên quan đến xét TN ngày 8/5/2024
-Rà soát sổ điểm, học bạ 
( từ 4/5-7.5.2024) 

-Hoàn thiện chứng từ chi HĐ xét TN ( từ 4/5 -19/5/2024) 



	4
	Nguyễn Trung Dũng
	    GV Tin
	-Phụ trách phần mềm, nhập dữ liệu xét tốt nghiệp. 
-Rà soát sổ điểm, học bạ ( 04 năm liền kề: các thông tin trong học bạ, sổ điểm ) đối khớp sổ điểm, học bạ và  danh sách người học ( đúng tiến độ, chính xác các thông tin) 
-Lập DS người học vào phần mềm, in các danh sách người học  đăng kí xét TN+ DS người học được đề nghị xét TN ( xếp thứ tự abc cột họ tên HS; in trên khổ A4); in sổ điểm lớp 9 từ CSDL ngành.

-In báo cáo thống kê kết quả TN, bảng tổng hợp kết quả công nhận tốt nghiệp;  01 đĩa CD dán nhãn ghi tên trường chứa dữ liệu xét TN; in giấy chứng nhận TN tạm thời cho HS.

Chịu trách nhiệm về cập nhật phần mềm, thông tin trong phần mềm và các thông tin tốt nghiệp của HS trong phần mềm và các biểu mẫu in ấn.
	-Cập nhật phần mềm xét TNTHCS ( 12.4.2024) 

-Rà soát sổ điểm, học bạ 
( từ 27/4-2/5)
- Lập DS người học xét TN
 ( bản mềm và in: 2-03/5/2024)

- In báo cáo thông kê TN, nén đĩa CD ( 8/5/2024)


	5
	Nguyễn Thị Hồng Viết
	GV dạy môn Anh lớp 9A1
	-Kiểm tra, hoàn thiện học bạ, sổ điểm cái, giấy khai sinh, giấy xác nhận ưu tiên nếu có, ảnh 4x6 
( 8 cái). 

-Kiểm tra các thông tin trong học bạ HS (thông tin trên các trang học bạ từ trang đầu đến các trang liền kề trong 4 năm đảm bảo đầy đủ) 
-Phối hợp hoàn thiện danh sách học sinh tốt nghiệp và các hồ sơ khác liên quan,

Chịu trách nhiệm về tiến độ và tính chính xác của các hồ sơ liên quan đến người học dự xét TN.
	- Chuẩn bị ảnh hồ sơ ( 4x6: 1 cái)  Ảnh 3x4: 3 cái
 Hoàn thành trước 03/5/2024;

-Kiểm tra, hoàn thiện học bạ giấy khai sinh, giấy xác nhận ưu tiên nếu có ( trước 3/5/2024)

- Phối hợp hoàn thành DSHS
 ( 02-.3/5/2024)



	6
	Nguyễn Thị Vui
 
	GV dạy môn Toán  9B1 
	-Kiểm tra, hoàn thiện học bạ, sổ điểm cái, giấy khai sinh, giấy xác nhận ưu tiên nếu có, ảnh 4x6
 ( 6 cái). 

-Kiểm tra các thông tin trong học bạ HS (thông tin trên các trang học bạ từ trang đầu đến các trang liền kề trong 4 năm đảm bảo đầy đủ) 
-Phối hợp hoàn thiện danh sách học sinh tốt nghiệp và các hồ sơ khác liên quan,
Chịu trách nhiệm về tiến độ và tính chính xác của các hồ sơ liên quan đến người học
	- Chuẩn bị ảnh hồ sơ ( 4x6: 1 cái)  Ảnh 3x4: 3 cái

 Hoàn thành trước 03/5/2024;

-Kiểm tra, hoàn thiện học bạ giấy khai sinh, giấy xác nhận ưu tiên nếu có ( trước 3/5/2024)

- Phối hợp hoàn thành DSHS 
( 02-.3/5/2024)



	7
	Hoàng Thu Thảo

 
	GVCN 9A2
	-Kiểm tra, hoàn thiện học bạ, sổ điểm cái, giấy khai sinh, giấy xác nhận ưu tiên nếu có, ảnh 4x6
 ( 6 cái). 

-Kiểm tra các thông tin trong học bạ HS (thông tin trên các trang học bạ từ trang đầu đến các trang liền kề trong 4 năm đảm bảo đầy đủ) 
-Phối hợp hoàn thiện danh sách học sinh tốt nghiệp và các hồ sơ khác liên quan,
Chịu trách nhiệm về tiến độ và tính chính xác của các hồ sơ liên quan đến người học
	- Chuẩn bị ảnh hồ sơ ( 4x6: 1 cái)  Ảnh 3x4: 3 cái

 Hoàn thành trước 03/5/2024;

-Kiểm tra, hoàn thiện học bạ giấy khai sinh, giấy xác nhận ưu tiên nếu có ( trước 3/5/2024)

- Phối hợp hoàn thành DSHS

 ( 02-.3/5/2024)



	8
	Phạm Thị Liễu

 
	GVCN 9B2
	-Kiểm tra, hoàn thiện học bạ, sổ điểm cái, giấy khai sinh, giấy xác nhận ưu tiên nếu có, ảnh 4x6
 ( 6 cái). 

-Kiểm tra các thông tin trong học bạ HS (thông tin trên các trang học bạ từ trang đầu đến các trang liền kề trong 4 năm đảm bảo đầy đủ) 
-Phối hợp hoàn thiện danh sách học sinh tốt nghiệp và các hồ sơ khác liên quan,
Chịu trách nhiệm về tiến độ và tính chính xác của các hồ sơ liên quan đến người học
	- Chuẩn bị ảnh hồ sơ ( 4x6: 1 cái)  Ảnh 3x4: 3 cái

 Hoàn thành trước 03/5/2024;

-Kiểm tra, hoàn thiện học bạ giấy khai sinh, giấy xác nhận ưu tiên nếu có ( trước 3/5/2024)

- Phối hợp hoàn thành DSHS

 ( 02-.3/5/2024)



	9
	Phùng Văn Cường

 
	GVCN 9C 
	-Kiểm tra, hoàn thiện học bạ, sổ điểm cái, giấy khai sinh, giấy xác nhận ưu tiên nếu có, ảnh 4x6
 ( 6 cái). 

-Kiểm tra các thông tin trong học bạ HS (thông tin trên các trang học bạ từ trang đầu đến các trang liền kề trong 4 năm đảm bảo đầy đủ) 
-Phối hợp hoàn thiện danh sách học sinh tốt nghiệp và các hồ sơ khác liên quan,
Chịu trách nhiệm về tiến độ và tính chính xác của các hồ sơ liên quan đến người học
	- Chuẩn bị ảnh hồ sơ ( 4x6: 1 cái)  Ảnh 3x4: 3 cái

 Hoàn thành trước 03/5/2024;

-Kiểm tra, hoàn thiện học bạ giấy khai sinh, giấy xác nhận ưu tiên nếu có ( trước 3/5/2024)

- Phối hợp hoàn thành DSHS 

( 02-.3/5/2024)




        Trên đây là Bảng phân công nhiệm vụ các thành viên trong HĐ xét TN THCS năm học 2023 – 2024 của trường THCS Hiệp Hòa-Hùng Tiến, đề nghị các cá nhân liên quan thực hiện nghiêm túc.

                                                                                                                                                 HIỆU TRƯỞNG

                                                                                                                                             Phạm Thị Thanh Thúy
