SO GIAO DUC VA BPAO TAO PAK LAK CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGUYEN CHi THANH Poc lap - T do - Hanh phic

Sb: 03-2021/QD-NCT Létk, ngay 01 thang 8 nam 2021

QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu Hiéu truwéng, Pho Hi¢u truwdng nim hoc 2021 - 2022

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN CHI THANH

Can clr Luat Gido duc ngay 14 thang 06 nam 2019; Nghi dinh 84/2020/ND-
CP ngay 17/7/2020 Quy dinh chi tiét mot s6 Diéu ctia Luat Giao duyc;

Céan cr Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B¢ truong
Bd Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co so,
trudng trung hoc pho thong va truong pho thong co nhiéu cap hoc;

Can ctr Quy ché hoat dong; Quy ché lam viéc cta Truong THPT Nguyén
Chi Thanh;

Cén ctr cac quyét dinh diéu dong, bd nhiém can bo quan ly nha truong;
Can cu tinh hinh nhiém vu nam hoc 2021 —2022.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu ddi véi Hiéu truong, Pho Hiéu trudng
truong THPT Nguyén Chi Thanh tir ngay 01 thang 8 nam 2021 nhu sau:

A) NHIEM VU CHUNG

- Hiéu truong va cac Pho hiéu truong (BGH) pha1 doan két, nhét tri
thdng nhat trong viéc thuc hién cac cdng viéc cua don vi, tat ca déu hudng dén
hoan thanh nhiém vu cta nha truong va vi loi ich chung cua tap thé. Trong qua
trinh thuc hién nhiém vuy, khi c6 cac van dé nay sinh bat dong thi cac thanh vién
trong BGH phai trao d6i v6i nhau dé di dén thdng nhét giai quyét, tranh sy mau
thuAn mét doan két noi bo.

- BGH lam viéc theo gid hanh chinh néu nghi viéc riéng phai xin phép
Hiéu truéng (HT) va bdo cdo véi nguoi truc lanh dao. Cac thanh vién BGH
thuc hién dung theo su phan cong nhiém vu; HT, Phé Hi¢u truong (PHT) quan
ly, chi dao lén ké hoach thuc hién va chiu trach nhiém vé céc linh vuc cong
viéc minh phu trach.

- Hiéu trudng chiu trach nhiém xay dung ké hoach chung, ké hoach
chién luoc dai han cua nha truong; Cac PHT phai chiu trach nhiém xay dung ké
hoach nam hoc cac mang minh phu trach va tham muu cho HT dé thanh lap cac
t, ban vé cac linh vuc duoc phan cong phu trach, trinh HT vao dau nam hoc dé
thong nhat trién khai cong viéc hang thang, hang tuin va béo cdo, luu gitr ho so
theo quy dinh.

e, O
>

P

)



B) NHIEM VU CU THE

1) f)ng' Tran Hiru Phuéc — Hiéu truéng:

- Phu trach, quan ly chung va chiu trach nhiém cao nhét truée S Gido duc
va Dao tao, trude cp trén va trude phap lut vé toan bo hoat dong clia nha trudng.

- Truc tiép phu trach céc linh vuc sau:

1.1. Cong tac chinh tri tu tuong; Phat ngén cua nha trudng; Pbi ngoai va
phéi hop véi cac co quan, t6 chie don vi ngoai nha trudng.

1.2, Cong tac quy hoach, chién lugce; Xay dung ké hoach phat trién nha
truong, ké hoach gido duc nam hoc.

1.3. Cong t,é.C t(:), chirc bd may, nhan su; Tiép nhan, chuyén truong; Phan
cong giang day, sap xép TKB; 1én lich lam viéc tuan cua don vi.

1.4. Cong tac tai chinh, tai san.

1.5. Chu tich cac Hoi d@)ng; chu tri cac cudc Hop, Hoi nghi, Giao ban.

1.5. Truc tiép quan ly to Vin phong.

1.6. Xur li cac van ban thugc mang KH-TC, TCCB va mot s6 van ban chi
dao diéu hanh khac cua S& GD&DT, cép trén va ctia chinh quyén dia phuong.

1.7. Kiém tra va ky duyét hd so hoc ba hoc sinh dau vao khéi 10.

1.8. Quan li trang Web cua nha truong.

1.9. Truc lanh dao.

2) Ong: Pham Huy Thanh - Pho Hi€u trudng giup Hi€u truéng phu
trach, dam nhan mgt so ngi dung cong viéc sau:

2.1. Phu trach cong tac dir liéu, Quan ly chat lugng-CNTT; Quan ly dir

liéu nganh, Smas. Tham muu cho HT trong viéc sap xép TKB, phén cong giang
day, kiém nhiém. Quan ly va in sao dé kiém tra tap trung tir 1 tiét tro 1én.

2.2. Truéng Ban quan sinh, cong tac Noi tru 11 phong & hoc sinh.

2.3. Cong tac Tuyén sinh 10, thi THPT, tuyén sinh bH-CD-TCCN; Kiém
tra dinh ky, Kiém tra lai; Boi dudng thuong xuyén; Day nghé, huéng nghiép;
Day thém hoc thém.

; 2.4. Cong tac chu nhiém; in an céc loai s0 df?}u bai, s6 diém danh, phiéu
diém, so chu nhiém...; Chi dao GVCN hoan thién ho so hoc sinh trén Smas;

2.5. Cong tac két nghia; Cong tac dan toc, cong tac CSVC, thu vién, thiét
bi, phuong tién day hoc.

2.6. Thu, luu giir va hoan thién hé so hoc sinh duge hudng ché d theo
Nghi dinh 116/ND-CP, Nghi dinh 86/ND-CP cua chinh phu; Cap phat gao cho
hoc sinh.



2.7. Quan ly truc tiép t6 “Ly, Hoa, Sinh” va t6 “Toan, Tin”; Lén ké
hoach t6 chirc kiém tra hoc ky va lich kiém tra 1 tiét tré 1én véi tat ca cac bd
mon. Kiém tra ky duyét hoc ba khdi 10, 12.

2.8. Xu ly trién khai céc van ban ctia phong Quan ly chat lugng-CNTT,
Vin phong, mang TCCB ctia phong TCCB-CTrTT, mang ché do chinh sach
theo nghi dinh116,86 cua phong KH-TC, bao céo voi HT vé cac cong viée trién
khai va két qua thuc hién trude khi giri van ban cho cac phong ban ciia S6.

2.9. Truc lanh dao; Thay mat HT quan ly nha truong va giai quyét cac
cong viéc khac khi HT phan cong, uy quyén; Phai bao cao voi HT va chiu trach
nhiém trude HT, trude cap trén va trude phap luat vé cac nhiém vu duge giao.

3) Ong Bui Quang Pinh — Phé Hi¢u truéng giip Hi€u trudéng phu

trach, dam nhian mot s6 ndi dung cong viée sau:

3.1. Huéng dan, trién khai va phé duyét toan bd cac ké hoach gido duc
niam hoc cia cac t6 chuyén mén, bd moén va cac ca nhan. Tham muu cho HT
trong viéc sap xép TKB, phan cong giang day, kiém nhiém.

3.2. Truong ban truyén thong, quan ly trang Office 365, Facebook cia
nha truong. Chi dao viéc thuc hién day hoc trén ing dung 365 cua GV va hoc
sinh. Kiém tra viéc dang tai, luu trir cac van ban, ké hoach gido duc cia gido
vién va cac t6 trén Office 365 va trén Facebook theo quy dinh.

3.3. Cong tac Phap ché, tuyén truyén, pho bién phap luat; An ninh trat tu
truong hoc, an toan giao thong; Chédng bao luc hoc duong, chdng tro choi truc
tuyén. Cong tac phong chay chira chay; Phong chéng dudi nude; Cac cude vén
dong; Xay dung truong hoc théan thién hoc sinh tich cuc, truong hoc hanh phic;
Cong tac Lao dong v¢ sinh trong va ngoai khudn vién truong 16p.

3.4. Cong tac Kiém tra ndi bd; Kiém tra hd so gido an cia gido vién, to
chuyén mén; Boi dudng hoc sinh gioi; Phu dao hoc sinh yéu kém.

3.5. Cong tac Thi dua khen thudong, khuyén hoc khuyén tai. HDNGLL,
Trai nghiém sang tao, Tu vén hoc duong. Giao duc dao duc va Ky luat hoc sinh.

3.6. Cong tac Y té hoc dudng, Phong chdng dich bénh; Cong tac An toan
vé sinh thuc pham, phong chéng dich bénh & khu N@i tra hoc sinh, Nha an va
Can tin trong nha truong.

3.7. Quan ly truc tlep t6 “Van, Su, Dia”, to L. NN, GDIL,
GDQP-AN”; hang tudn kiém tra ky duyét toan bo sd dau bai khéi 10, 11, 12;
Kiém tra va ky duyét hd so hoc ba hoc sinh khéi 11.

3.8. Xur ly, trién khai cac van bar ctua phong GDTrH-GDTX, phong
Thanh tra, mang CTrTT ctia phong TCCB-CTrTT; bao cdo voi HT vé cac cong
viéc trién khai va két qua thuc hién trudc khi guri van ban cho cac phong ban
cua So.

3.9. Truc lanh dao; Thay mat HT quan ly nha truong va giai quyét cac
cong viéc khac khi Hiéu truong phan cong, uy quyén, phai béo cao voi HT va
chiu trach nhiém trude HT, trudc cap trén va trude phap luat vé cac nhiém vu
duogc giao.




Piéu 2. Cac Pho Hiéu truong can ctr chirc ndng nhiém vu va quyén han
ctia minh dé 1én ké hoach va giai quyét cac cong viée theo linh vuc duoc phéan
cong phu trach. Trong qua trinh thuc hién c6 mot sé linh vuc ndi dung cong
viéc cac PHT phai trao d6i phdi hop thong nhét thuc hién dé hoan thanh cong
viéc chung cua don vi. Khi théy can thiét HT s& truc tiép chi dao xtr li mét sd
cong viéc ciia PHT va chiu trach nhiém vé cong viée do.

Hang thang, hang tuan céc thanh vién trong BGH phai 1én ké hoach cu
thé chi tiét viéc thuc hién, trién khai cac cong viéc va bao céo két qua cac cong
viéc da trién khai thuc hién cho HT theo quy dinh. Cén ctr lich truc 1anh dao
HT va PHT thuc hién kiém tra, ghi chép vao s6 Truc ban cac hoat dong gido
duc va cac su viéc, su vu dién ra hang ngay.

Khi Hiéu truéng ctr di hop hodc du hoi nghi phai bao cao két qua noi
dung cho Hié¢u trudong biét dé phoi hop chi dao thuc hién.

Cac Pho Hiéu truong dugce phan cong ¢ Dleu 1 chiu trach nhiém trudc
Hiéu trudng, trudc cap trén va trude phép lut vé nhiém vu duoc giao.

Piéu 3: Cac 6 ong (ba) co tén ¢ Piéu 1 va cac bo phan lién quan chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngay ky ./.

Noi nhin:

SGD&DT, Cép uy chi bo (B/cao);

HI, PHT (Thi hanh);
CTCDB,BTDTN, TT; (P.hop, thuc hién);
Luu Van thu.




