SO GIAO DUC VA PAO TAO DAK LAK CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGUYEN CHI THANH Doc 13p - Tw do - Hanh phtc

S6: 13/QD-NCT Lk, ngay 28 thang 01 ndm 2022

‘ QUYET DPINH
bieu chinh phan céng nhiém vu Hiéu trwéng, Pho Hiéu truwéng
nam hoc 2021 - 2022

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN CHI THANH

Can ctr Luat Giao duc ngay 14 thang 06 ndm 2019; Nghi dinh 84/2020/NDb-
CP ngay 17/7/2020 Quy dinh chi tiét mot so DBicu cua Luat Gido duc;

Can cu Thong tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo trudng
Bo Gido duc va bao tao vé Viéc ban hanh biéu Ié truong trung hoc co s6,
treong trung hoc pho thong va truong pho thong co nhiéu cap hoc;

Can ctt Quy ché hoat dong; Quy ché Iam viéc cua Truong THPT Nguyén
Chi Thanh;

Can ctr cac quyét dinh diéu dong, bo nhiém can bo quan Iy nha truong;

Cén ctr tinh hinh nhiém vy nam hoc 2021 — 2022 va nguyén vong cua
mot so thanh vién trong l1anh dao don vi.

QUYET PINH:

Pidu 1. Phén cong nhiém vu dbi véi Hiéu truong, Phé Hiéu truéng
truong THPT Nguyen Chi Thanh tir ngay 02 thang 02 nam 2022 nhu sau:

A) NHIEM VU CHUNG

- Hiéu truong va cac Phd hiéu truong (BGH) phai doan két, nhat tri
théng nhat trong viéc thuc hién cac cong viéc caa don vi, tat ca déu hudng dén
hoan thanh nhiém vy cua nha truong va vi loi ich chung cuaa tap thé. Trong qua
trinh thuc hién nhiém vy, khi c6 cac van dé nay sinh bat dong thi cac thanh vién
trong BGH phai trao d6i voi nhau dé di dén thong nhat giai quyét, tranh sy mau
thuan mat doan két noi bo.

- BGH Iam viéc theo gio hanh chinh néu nghi viéc riéng phai xin phép
Hiéu truéng (HT) va bdo cao véi nguoi truc l&nh dao. Cac thanh vién BGH
thuc hién dang theo sy phan céng nhiém vu; HT, Phd Hiéu truong (PHT) quan
ly, chi dao 1én ké hoach thuc hién va chiu trach nhiém vé céc linh vuc cong
viéc minh phu tréach.

- Hiéu truong chiu trach nhiém xay dung ké hoach chung, ké hoach
chién lugc dai han cua nha truong; Cac PHT phai tham muu cho hiéu truéng
trong viéc xay dung va thuc hién cac nhiém vu gido duc cua nha truong. Cac
PHT phai chu dong va chiu trach nhiém xay dung ké hoach cac mang minh phu
trach; tham muu cho HT dé thanh 14p céc t6, ban vé cac linh vuc dugc phan
cong phu trach trinh HT vao dau nam hoc dé théng nhat trién khai cong viéc
hang thang, hang tuan va béo céo, luu gitt hd so theo quy dinh.
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B) NHIEM VU CU THE

1) Ong: Tran Hiru Phuwéc — Hiéu truéng:

- Quan ly, chi dao diéu hanh chung va chiu trach nhi¢ém cao nhat trugc
S¢ Gi4o duc va Pao tao, trudc cap trén va trudc phap luat vé toan bo hoat
dong cua nha truong.

- Tryc tiép phu trach cac linh vuc sau:

1.1. Cong tac chinh tri tu twong; Phat ngon cua nha truong; Déi ngoai
va phoi hop véi cac co quan, to chirc don vi ngoai nha truong.

1.2. Cong téc quy hoach, chién lugc; Xay dung ké hoach phét trién nha
truong, ké hoach gido duc nam hoc.

11.3. Cong tac t0 chirc bo méy, nhan sy; tai chinh, tai san; tiép nhan,
chuyén truong. Phan cong giang day, sap xép TKB; Ién lich lam viéc/ke
hoach gido duc hang tuan ctaa don vi.

1.4. Cong tac Kiém tra noi bo.

1.5. Chu tich cac Hoi ddng; cha tri cac cudc Hop, Hoi nghi, Giao ban.

1.6. Truc tiép quan ly t6 Van phong.

1.7. Xu li c4c vin ban thugc mang KH-TC, TCCB va mot s6 van ban
chi dao dieu hanh khac cua So6 GD&DPT, cap trén va cua chinh quyén dia
phuong.

1.8. Quan li trang Web cua nha truong.
1.9. Truc lIanh dao.

2) Ong: Pham Huy Thanh — Phd Higu trwéng gilip Hiéu truéng

phu trach, dam nhan mét sé6 ndi dung cdng viéc sau:

2.1. Cong tac Quan ly chat lugng- -CNTT; Quan ly dir liéu nganh, Smas,
Office 365. Tham muu cho HT trong viéc sap xép TKB, phan céng giang day,
kiém nhiém. Quan ly in sao dé va kiém tra tap trung.

2.2. Cong tac quan sinh hoc sinh Noi trd. Cung cac thanh vién trong
BGH quan ly, chi dao, kiém tra viéc xay dung, thuc hién ké hoach gido duc;
viéc dang tai, luu trir cua giao vién va hoc sinh trén tng dung 365, trén Zalo
va trén Facebook cua nha truong theo quy dinh.

2.3. Cong tac Tuyén sinh 10, thi THPT, tuyén sinh PH-CD-TCCN;
Kiém tra dinh ky, Kiém tra lai; Bdi dudng thuong xuyén; Day nghé, huéng
nghiép; Day thém hoc thém. Boi dudng hoc sinh gioi; Phu dao hoc sinh yéu
kém.

2.4. COng tac chi nhiém; in an cac loai s6 dau bai, so6 diém danh, phiéu
diém, sb chu nhiém...; Chi dao GVCN hoan thién ho so hoc sinh trén Smas;

2.5. Cong tdc CSVC, thiét bi, phuong tién day hoc, chir thap do, khuyén
hoc khuyén tai.



2.6. Thu, luu giir va hoan thién hé so hoc sinh duoc huang ché d6 theo
Nghi dinh 116/ND-CP, Nghi dinh 86/ND-CP cua chinh pha; Cap phét gao cho
hoc sinh.

2.7. Quan ly tryc tiép td “Ly, Hoa, Sinh” va to “Toan, Tin”; kiém tra ky
duyét toan bd s6 dau bai cac khéi 16p vao cac tuan chin; Kiém tra va ky duyét
hd so hoc ba hoc sinh khéi 10,12.

2.8. Xir ly trién khai céc van ban cua phong Quan Iy chat lugng-CNTT,
GDTrH-GDTX, mang TCCB cua phong TCCB-CTrTT, mang ché do chinh
séch theo nghi dinh116,86 cua phong KH-TC, bdo céo véi HT vé cac cong
viéc trién khai va két qua thuc hién trudc khi giri van ban cho cac phong ban
cua So.

2.9. Tryc lanh dao; Thay mat HT quan ly nha truong va gidi quyét cac
cong viéc khac khi HT phan cdng, uy quyén; Phai bao cao véi HT va chiu trach
nhiém truéc HT, trudc cap trén va trude phap luat vé cac nhiém vu duoc giao.

3) Ong Bui Quang Pinh — Phé Hiéu trwéng gitp Hiéu truéng phu

trach, dam nhan mét soé ndi dung cong viéc sau:

3.1. Cong tac Phap ché, tuyén truyén, phd bién phap luat; An ninh trat
ty trudng hoc, an toan giao thong; Chong bao luc hoc dudng, chdng tro choi
truc tuyén. Cong tac phong chay chira chay; Phong chéng dudi nudc; Cac
cudc van dong; Xay dung truong hoc than thién hoc sinh tich cuc, truong hoc
hanh phuc;

3.2. COng tac truyén thong. Cung cac thanh vién trong BGH quan ly,
chi dao, kiém tra viéc xay dung, thuc hién ké hoach gido duc; viéc ding tai,
luu trit cta gido vién va hoc sinh trén ung dung 365, trén Zalo va trén
Facebook cua nha truong theo quy dinh.

3.3. Cong tac Y té hoc duong, Phong chong dich bénh. Cong tac An
toan vé sinh thuc pham, phong chong dich bénh & khu Noi trd hoc sinh, Nha
an va Can tin trong nha truong.

3.4. Cong tac Lao dong vé sinh trong va ngoai khudn vién truong 16p.

3.5. Cong tac Thi dua khen thudng, HDNGLL, Trai nghiém sang tao-
K§ nang séng; Tu van hoc duong; Gido duc dao duc va Ky luat hoc sinh.

3.6. Cong tac két nghia; Cong tac dan toc, dan van; Cong tac thu vién.

3.7. Quan ly truc tiép t6 “Vin, Su, Pia”, t6 “GDCD, NN, GDTC,
GDQP-AN”; kiém tra ky duyét toan bo sé dau bai cac khéi 16p vao cac tuan
Ié; Kiém tra va ky duyét hd so hoc ba hoc sinh khdi 11.

3.8. Xt ly, trién khai cac van ban cia phong Thanh tra, Van phong,
mang CTrTT cua phong TCCB-CTrTT; b4o céo voi HT vé cac cong viéc trién
khai va két qua thuc hién trude khi giri van ban cho cac phong ban caa So.

3.9. Tryc lanh dao; Thay mdt HT quéan 1y nha trudng va giai quyét cac
cong viéc khac khi Higu truong phan cong, uy quyén, phai bao Cao voi HT va
chiu trach nhiém trugc HT, trudc cap trén va trudc phéap luat vé cac nhiém vu
duoc giao.



Piéu 2. C4c Pho Hiéu trudng cin ctr chirc nang nhiém vu va quyén han
ciia minh dé 18n ké hoach va giai quyét cac cong viéc theo linh vuc dugc phan
cdng phu trach. Trong qué trinh thuc hién ¢ mot sé linh vuc ndi dung cong
viéc cac thanh vién trong BGH phai trao d6i, phdi hop thdng nhat thuc hién
dé hoan thanh céng viéc chung cua don vi. Khi thay can thiét Hiéu truong sé
truc tiép chi dao xir If mot s6 cong viéc caa PHT va chiu trach nhiém vé cong
viéc do.

Hang thang, hang tuan cac PHT 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. Can ct lich truc lanh dao HT va PHT
thuc hién kiém tra, ghi chép vao s6 Truc ban cac hoat dong gido duc va céc su
viéc, sy vu dién ra hang ngay.

Khi Hiéu truong cur dj hop hoic du hoi nghi phai bao céo két qua noi
dung cho Hiéu trudng biét @€ phoi hop chi dao thuc hién.

Cac Pho Hiéu truong duoc phan cong & Diéu 1 chiju trach nhiém trudc
Hiéu trudng, trudc cap trén va trudc phap luat vé nhiém vu dugc giao.

Diéu 3: Céc Ong (ba) c6 tén ¢ Pieu 1 va céc bo phan lién quan chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh ¢é hiéu luc tir ngdy 02 thang 02 nam 2022 ./.

HIEU TRUONG

Noi nhdn:
- SGD&DT, Cép ity chi bo (B/cao);
- HT,PHT (Thi hanh);
- CTCDH,BTDTIN, TT;  (P.hop, thyuc hién);
- Luu Van thu.

Tran Hitu Phudéce



