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QUYET PINH
Vé viéc phén cong nhiém vy ciia Hi¢u trwéng, Phé Hiéu truwéng va
cac thanh vién trong lién tich mé rong nim hoc 2022 - 2023

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN BU'C THUAN

Can cie Piéu I¢ T ruong trung hoc co so, truong trung hoc phé thong va truong
trung hoc phé thong cé nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo théng ti s6 32/2020/TT-
BGDDBT ngay 15/9/2020 cua B¢ trucng Bé Gido duc va Pao tao,

Can cir Quy ché lam viéc cua truong THPT Nguyén Dirc T, hugn,

Xét nang lwc, pham chdt cén bé va nhiém vu quan Iy, tinh hinh thuc té cia nha
truong.

QUYET PINH

Piéu 1. Phan cong nhiém vu quén ly, diéu hanh cac hoat dong cua truong
THPT Nguyén Ptrc Thuan cho Hiéu trudng, cdc phé Hiéu truéng va céc thanh vién
trong lién tich(co phdn cong keém theo)

Piéu 2. C4c déng chi c6 trong danh sich duoc phan cong cin ctr vao nhiém vu
co trach nhiém tham muu véi Hiéu trudng dé x4y dung ké hoach, trién khai thuc hién
pht hop véi diéu kién cuia nha truong, bido dam khdi lugng, chit lugng céc nhiém vu
dugc giao va thuc hién cac béo céo theo quy dinh.

Piéu 3. Céc 6ng, ba c6 tén & didu 1, t6 trudng cée td chuyén mon, vén phong
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- S& GD&BT Nam Bjnh (dé béo céo); —

- Céc d/c trong lién tich (dé thuc hién);
- GV, NV toan truomg (dé thuc hién);

- Luu VT.
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Phén cong nhiém vu ciia Hi¢u trwéng, Phé Hi¢u trudng va
cac thanh vién trong lién tich mé rong nim hoc 2022 - 2023
(Kem theo Quyét dinh s6 117 /QD-THPTNDT ngay 06 thang 9 nam 2022)

I. Nguyén tic phan cong va thwe hién nhiém vu cia Hiéu trwedng va cac
Phé Hiéu truwéng

1. Hiéu trudng 1a ngudi dimg dau Nha truong. Hiéu truéng chiu trach nhiém
truoc Gidm dbc S¢ Gido duc va Dao tao vé viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu,
quyen han cia Nha trudong theo didu 18 truorngtrung hoc co sd, trudng trung hoc pho
thdng va trudong trung hoc phd thong c6 nhiéu cép hoc ban hanh kém theo thong tu s6
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao.

2. Phé Hiéu truong gitip Hiéu truong chi dao, thuc hién ting linh vuc cong tac
va phu trach mot s6 t6 chuyén mén. Puge st dung quyén han cua Hiéu truéng dé giai
quyet céc cong viéc thude linh vuc phu trach va chiu trach nhiém truoc phap luat va
trude Hibu trudng vé cic quyet dinh cua minh. P4i véi nhitng van dé quan trong,
phte tap hodc nhay cam thi can théng qua Hiéu truorng trude khi quyét dinh.

3. Trong qué trinh thuc hién nhiém vy, néu c6 noi dung lién quan dén linh vuc,
nhiém vu do Phé hiéu truéng khac phu trach, cac Pho hi€u truong can chi dong phdi
hop ban bac giai quyét. Truong hop cac Pho hiéu trudng cd y kién khéc nhau thi bédo
cao Hi€u truc"mgquyét dinh.

4. Hicu truong va cac Pho Hiéu trudng duy tri cude hop giao ban dlnh ky hang
tudn hodc dot xuét dé trién khai, pho1 hop xtr ly cong viéc. Déi v6i mot s6 cong viee
cu thé Hiéu truéng phéan cdng cic Pho Higu trudéng phu trach théng qua lich cong tac,
céc vin ban, cac quyét dinh... ma khong can t6 chirc hop.

5. Cac Phé Hiéu trudng chit dong xay dung ké hoach thudc linh vuc minh phu
trach, cac ké hoach phai théng nhét trong lanh dao hozc théng nhit véi Hiéu
trudngtrude khi t chire chi dao thye hién ké hoach.

6. Sau mbi dot tap huén, du hop ho#c 1am viéc véi co quan, don vi ¢6 li€n quan
c4c Phé Hiéu trudng can kip thoi bao cdo vé két qua voi Higu trudng.

II. Phan cong nhiém vu cia Hi¢u truéng,Phé hi¢u trudng va cac thanh vién
trong lién tich mé réng

1. Pong chi T ran Quang DPirc — Hi¢u trlro'ng

- Chiu trach nhiém truéc S¢ GD&DT va cép trén vé& cac hoat dong cua nha

truong.
- T4 chic diéu hanh cac hoat dong cuia nha truong theo Diéu 18 truong trung hoc

pho thong.
- Thuc hién nhiém vu va quyén han cua Hiéu truéng cu thé sau:

1) Xay dung, td chirc bd may nha truong;




2) Thuc hién cac Nghi quyét, Quyét nghi cia Hoi dong trudng;

3) Xay dung ké hoach va t3 chirc thuc hién nhiém vu ndm hoc; :

4) Phén cong nhiém vy cho GV va t§ chirc bién ché hoc sinh céc 16p vio diu
nam hoc;

5) Quén ly gido vién, nhén vién, kiém tra danh gi4 xép loai gido vién, nhan vién;

6) Quén ly hoc sinh va céc hoat dong ctia hoc sinh do nha trudng td chirc;

7) Phu trach cong téc x4y dyung co ban ctia Nha truong;

8) Quan ly tai chinh, tai san, tiép nhan gi4o vién va hoc sinh chuyén truong;

9) Phu trach céc hoat dong ctia Cong doan; Hoi cha me hoc sinh; cong tac dbi
ngoai; t van phong; sinh hoat tai t4 Hoéa-Sinh-KTNN;

10) Phu tréch cong tac khen thuong, ky luat doi véi gido vién, nhan vién va hoc
sinh theo qui dinh ctia Nha nudc; Cong tic BVBMNN; Cong tic truyén thong gido
duc;

11) Phu trach chi dao thuc hién cac phong trao, cac Cudc van dong;

12) Phu trdch cong tac gido duc dao dtrc, 16i séng cho hoc sinh;

13) Phu trdch Khéi 10: Truc tiép ky, kiém tra sé diém 16p 10 hang thang; ky hoc
ba dau nam, ky duyét va phé hoc ba ctia khdi 10 cudi nim. Chi dao T6 nén nép,
GVCN khoi 10 ¢ xir Iy hoc sinh vi pham ky lujt,

14) Piéu hanh céc cudc hop giao ban co quan sang thir 2 hang tudn, cudc hop
lién tich hang tuan va c4c cude hop co quan;

15) Truc dé giai quyét cong viéc, tiép cong dan va theo ddi, don déc cac bs phén
thuc hién nén nép cla gido vién va hoc sinh cédc ngay thir hai va tht bay hang tuén.
Theo dbi tét ca céc hoat dong cua nha trudng trong tudn truc chinh va nhén xét trong
810 chao c& va giao ban vao sang thir hai;

7% Dﬁng chi Tran Thi Phuong — Phé Hiéu truéng

- Thuc hién nhiém vu va quyén han cia phé Higu trudng: Thuc hién va chiu
trach nhiém trude Hiéu trudng vé nhiém vu dugc Hiéu truéng phan cong; Cung Hiéu
truong chiu trach nhiém trude cip trén vé phan viéc duogc giao.

- Thay mat Hiéu trudng 14p ké hoach, didu hanh, kiém tra, lam b4o céo cac hoat
dong dugc phéan cong, cu thé:

1) Chi dao, diéu hanh c4c hoat dong chuyén mén day va hoc budi sang;

2) Tham muu cho Hiéu trudng viéc phén cong nhiém vu ctia GV, bién ché hoc
sinh c4c 16p dau ndm hoc;

3) Phu trach céng tic Khéo thi;

4) Phu trach cong téc kiém tra ndi b trudng hoc; Phu trach cong tac gidi quyét
khiéu nai, t6 céo; tiép dan;

5) Phu tréch cong tac Boi dudng thuong xuyén; cong téc bdi dudng va dao tao
gi4o vién;

6) Chi dao cong tdc PMPPDH va ung dung CNTT trong quan ly va day hoc;




7) Phu tréch cong tac NCKH su pham (ng dung; Viét Sang kién kinh nghiém va
céc cudc thi vé chuyén mon;

8) Theo ddi va kiém tra viéc thyc hién tién d6 vao sb diém ciia gido vién & s6 ca
nhén va vao diém trén Sb diém dién tir theo ké hoach ctia nha trudng;

9) Phu trach chi dao tham gia c4c cudc thi HSG vén héa, Hung bién Tiéng Anh,
thi olympic danh cho hoc sinh, thi giai toan va cac mén khoa hoc béng Tiéng Anh, thi
GVDG;

10) Phu trach c4c hoat dong cua cac td chuyén mén: Anh-Dia-GDCD, Van — St;
Sinh hoat & t6 Anh-DPia-GDCD;

11) Kiém tra cong tc sir dung TBDH cuia cic nhém chuyén;

12) Phu trach ) théng ké co s0, chi dao viéc nhap dir liéu lén co s& dir licu
nganh;

13) Phu trach cong tac phd cdp gido duc; Cong tac khuyén hoc, chi dao va lap
danh sach hoc sinh nhan hoc bdng, qua ting ctia cic t6 chirc va c4 nhan;

14) Phy trach khéi 12. Truc tiép kiém kiém tra, ky s diém 16p 12 hang thang;
Ky hoc ba khéi 12 d4u nam, phé duyét hoc ba cubi nam khdi 12; Chi dao T4 nén nép,
GVCN khéi 12 dé xtt Iy hoc sinh vi pham ky luat.

15) Truc dé giai quyét cong viéc, tiép cong dan va theo ddi, d6n dbc cac bo phan
thuc hién nén nép ciia gido vién va hoc sinh céc ngdy thir tu va thir su hang tudn.
Theo dai tat ca cac hoat dong cuia nha trudng trong tudn truc chinh va nhén xét trong
gi® chdo co va giao ban vao séng thir hai;

16) Thuc hién cac cong vi¢e khéc khi hiéu truéng phan cong.

3. Dong chi Trin Thi Thiiy - Phé Hi¢u truéng

- Thyc hién nhiém vu va quyén han ctia phé Hiéu truéng: Thue hién va chiu
trach nhiém truée Hidu trudng vé nhiém vu dugc Hiéu trudng phan céng; Cling Hiéu
truéng chiu trach nhiém trude cép trén vé phan viéc dugc giao.

- Thay mét Hiéu trudng lap ké hoach, diéu hanh, kiém tra, 1am béo céo cac hoat
dong dugc phén cong, cu thé:

1) Phu tréch céng tic t6 chirc day nghé va chi dao chuén bi hé so thi nghé cho
hoc sinh 16p 11;

2) Phu trach Co s& vat chat; lao dong, v€ sinh mdi trudng; cong téc an ninh, an
toan trudng hoc; phong chéng chay nd; y té trudng hoc;

3) Phu trach cong téc duy tri truong chudn qudc gia, xdy dung trudng chuén
Xanh - Sach - Dep - An toan;

4) Phu trach cong tac day thém hoc thém, 6n thi T6t nghiép THPT; cong téc
KDCLGD;

5) Phu trach cac hoat dong vé truyén thong cta nha trudong, xdy dung phong
truyén thng, cong tac thu vién trudng hoc, cong téc phép ché;

6) Phu trach c4c hoat déng vé phong chéng ma tuy, trat tw ATGT;




7) Phu tréch céc hoat dong ngoai gio 1én 16p; hoat dong gido duc k¥ ning séng
cho HS; Chi dao Poan thanh nién thuc hién cong tdc nén nép cuia hoc sinh;

8) Phy trach cdc hoat dong ciia Hoi chi thap do, T6 tw vAn, Poan thanh nién, cAc
t6 chuyén mén To4n - Tin ; Ly - Thé duc - QPAN; sinh hoat ¢ t6 Toan - Tin ;

9) Piéu hanh va kiém tra viéc cdp nhat théng tin trén Website nha truong va gui
bai dang trén Website ciia S& GDDT; Phuc trach cong tac phép ché

10) Phu trach chi dao tham gia cac cudc thi Khoa hoc ky thuat, TDTT ctia hoc
sinh va céc cudc thi khac cia gido vién va hoc sinh

11) Phu trach khéi 11. Truc tiép kiém kiém tra, ky s6 diém 16p 11 hang thang;
Ky hoc ba khoi 11 dau nim, duyét két qua va phé duyét hoc ba cubi nim khéi 11; Chi
dao T4 nén nép, GVCN khéi 11 d8 xir ly hoc sinh vi pham ky luét.

12) Phu tréch cong tdc GVCN, chi tri diéu hanh cu¢c hop GVCN hang tuén.

13) Truc dé gidi quyét cdng viéc, tiép cong déan va theo doi, don ddc cac b6 phan
thuc hién nén nép cia gido vién va hoc sinh céc ngdy thtr ba va thir nim hang tuan.
Theo d&i tat ca c4c hoat dong clia nha trudng trong tuan truc chinh va nhén xét trong
810 chao c& va giao ban vio sang thit hai;

14) Thyc hién céc cong viéc khéc khi hidu trudng phan cong.

4. Dong chi Thw ky hoi ddng

1. Ghi chép bién ban céc cudc hop don vi, cudc hop céc hoi d6ng do Hiéu
trudng chu tri. Du thao nghi quyét cua Hoi déng truong, hoi nghi can bo, cong chirc,
vién chire, hoi nghi lién tich, 1ap béo cdo cong tac chung ctia nha trudng.

2. Thyc hién va luu céc Ho so théng ké tong hop cta nha truong (thi dua, ky
luat, két qua xép loai hoc sinh) théng béo ké hoach cong tdc hang tuan va céc cong tac
dot xuat theo yéu ciu cua Hiéu trudng.

3. Tham muu cho lanh dao trudong vé céc mang cong tac trong trudng. Truyén
dat sur chi dao hodc thong béo cac ndi dung can thiét khi lanh dao trudng yéu cau.

4. Giup viéc cho lanh dao truong theo di cong tac thi dua khen thuéng vé cong
tac thi dua, khen thudng.

5. T6 truwéng td Vin phong

2.1. Xay dung ché d6 1am viéc ciia nhan vién va ké hoach hoat dong cua tb
hang thang, hoc ky, nim hoc, nim tai khoa.

2.2. Quan ly viéc thuc hién nén nép, tac phong lam viéc nhu: gio giac, vi tri lam
viéc, thai d9, y thirc... Panh gi4 thi dua ctia nhéan vién trong t.

2.3. Trién khai, chi dao t thuc hién cdc nhiém vu khéc do Hiéu truéng phan
cong.
6. T6 trudng chuyén mon

3.1. Tham muu cho Hiéu trudng vé viée phén coéng giang day cua céc thanh

vién trong td, nhimg giai phép nhim ning cao chit lurgng bé mén va céc cong viée




khéc (D4i vé6i nhitng T6 chuyén mon cé nhiéu b mén thi T trudéng chuyén mén két
hop véi nhom trudng chuyén mon dé tham muu cho Hiéu trudng);

3.2. Quan 1y, diéu hanh c4c hoat ddng thi dua ctia to va cua céc thanh vién. Chu
tri cac chuong trinh cong tac, cac cudc hop cua td; Chu tri binh xét thi dua, xép loai
VC, Xép chudn GV, Xép loai BDTX cua tb vién & cép T6 CM, t chirc cham SKKN
& cap t6 CM.

3.3, X4y dung ké hoach, ndi dung hoat dong cua td trén co s& ké hoach chung
cta nha trudng; Chi dao t6, nhém chuyén moén xay dung KHGD clia mon hoc, xay
dung ma tran d@ thi kiém tra dinh ky ctia mén hoc dé BGH phé duyét ding quy dinh.
Xay dung cac chuyén dé , chu & day hoc, t chirc cac hoat dong, phong trao thi dua
d6i méi sang tao trong day va hoc.

3.4. TS chirc kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, quy ché chuyén mon, hd so
s6 sach va nghiép vu su pham ctia cdc thanh vién trong t8. D& xuit v6i hiéu trudng dé
phén cong gi4o vién c6 ning luc huéng dan gido vién tép su va bdi dudng hoc sinh
gioi; Tham gia quan ly, kiém tra hoat dong cua cc phong thuc hanh, phong hoc bd
mdn thudc té CM.

3.5. Puoc iy quyén ra & kiém tra dbi v6i bd mén ( ¢6 quyén phan cong t6 vién
c6 nang luc ra dé, phan bién d¢) va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé chét luong
cua dé kiém tra va tinh bao mat;

3.6. Luén trau doi chuyén mén, guong mau d8 1am chd dua tin cdy cho dong
nghiép va cho Hiéu trudng; c6 trach nhiém gitip d& va dong vién céc thanh vién trong
t4 hoan thanh tbt nhiém vu;

3.7. Tung thoi didm, c6 thé phu trich thém mot vai cong téc khac do Higu
truong phan cong;

3.8. Puoc quyén bé tri GV trong t6 day thay khi mot thanh vién nao d6 trong )
nghi dot xuét;

3.9. Quan ly hd so cta td va thuc hién ché d6 béo cdo theo quy dinh.

III. Phan cong trwe

1. Lich truc

_ M3i tudn 01 Thiy C6 trong BGH sé truc chinh va nhén xét truée hoc sinh vao
tiét chao co, trude hoi ddng su pham vao gid giao ban séng thir 2

- Lich truc trong tudn nhu sau:

+ Thiy Dtrc: Truc ngay Thr 2 va Thr 7 hang tuén

+ C6 Phuong: Truc ngay Thtr 4 va Thir 6 hang tudn

+ C6 Thiy: Truc ngdy Thr 3 va Thtr 5 hang tuan

+ Céc Théy C6 trong Lién tich m& rong tryc trudng khi toan bo Ban gidm hiéu di
cdng téc, di hoc, hodc cé viéc riéng

- Lich truc cu thé hang tuan dugc ghi trén lich cong tac




- Mbi Thay Cb trong BGH dugc nghi 02 budi/tuan cu thé nhu sau: Thay Diic
nghi ngay tht 3; C6 Phuong nghi ngay thtt 5; C6 Thuy nghi ngay th 7

- Ngoai cdc ngay truc va ngay nghi céc Théy c6 trong BGH dén truong theo gidy
hanh chinh

2. Thoi gian trye trong ngay

- Budi sang: Tir 6h35 dén khi hoan thanh c4c cong viéc

- Budi chiéu: Tir 13h35 dén khi hoan thanh céc cong viéc

3. Nhiém vu nguoi true

- Kiém tra don déc viéc thyc hién nhiém vu ctia céc bd phéan (Béo vé, truc nén
nép hoc sinh, truc nén nép gido vién, true tudn...)

- Kiém tra viéc thuc hién nén nép cua gido vién va hoc sinh

- Gidi quyét cac cong viéc

- Ghi chép toan b cac su viéc dién ra vao sb truc

III. Hiéu lyc thi hanh.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé céc thong bao trude clia
Hiéu trudng vé viéc thong béo phan cong nhiém vu cta Hiéu truéng, Ph6 Hiéu truéng
va cdc thanh vién lién tich. Can b, Gido vién, nhan vién trudng THPT Nguyén Biic
Thuén chiu trdch nhiém thi hanh quyét dinh nay./.




