SO GD&PT NAM PINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT PO HUY LIEU Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 43/QP-THPTPHL Y Yén, ngay 07 thang 12 ndm 2021
QUYET PINH

Veé viéc phan cong nhiém vu Hi¢u trwéng, pho hi¢u truéng
treong THPT D6 Huy Liéu

HIEU TRUONG TRUONG THPT PO HUY LIEU

Cdan cir Thong tw sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thing 9 ndm 2020 ciia B
trucng Bé Gido duc va Pao tao Ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co 6, truong trung
hoc phé théng va triong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Cdn cit Quyét dinh s6 30/0P-THPTPHL ngay 19/10/2021 ciia Hpi dong truong
THPT D6 Huy Liéu phé duyét Quy ché t6 chire va hoat dong ciia truong THPT P6 Huy
Liéu,

Can cik cdc quyét dinh bé nhiém cdn bé quan 1y triwong THPT D6 Huy Liéu;

Cdn cir yéu cau nhiém vu cong tdc ciia lanh dao nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan céng nhiém vu quén 1y, diéu hanh cac hoat dong cua truong THPT Db
Huy Li€u cho Hi¢u trudng, cac phé Hiéu trudng (cd phén cong kém theo).

Piéu 2. Hiéu truéng, cac Pho Hicu truéng chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh cong
viéc dugc phén cdng; c6 trach nhiém tham muwu véi Hiéu trudng dé xay dung ké hoach,
trién khai thyc hién cac nhiém vu phu hop vé6i didu kién cia nha truong, bao dam khéi
luong va chét lugng.

Diéu 3. Cac ong, ba Hiéu trudng, phé hidu trudng nha trudng, cac bd phan lién quan
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:
-S6 GD&DT;
- Nhu Piéu 3;
- Luu: VT./.
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Phén cong nhi¢m vy Hi¢u truéng, phé Hi¢u truwomg treong THPT DS Huy Liéu
(Kem theo Quyét dinh sé 43/0OD-THPTPHL ngay 07/12 /2021
cua Hiéu truong truong THPT D6 Huy Liéu)
I. Ban Giam hiéu: -

Ban Giam hiéu c6 trach nhiém t6 chirc thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién nha truong gén véi didu kién kinh 6 - xa
hoi cua dia phuong; xac dinh tdm nhin, st ménh, céc gia tri cbt 161 vé gido duc, van hoa, lich
st va truyén théng ctia nha truong.

2. Xay dung va t chirc thuc hién ké hoach gido duc clia nha truong theo chuong
trinh gido duc ph thong do B¢ truong BO Gido duc va Pao tao ban hanh. Phéi hop véi gia
dinh hoc sinh, t6 chirc va c4 nhan trong t6 chirc cac hoat ddng gido duc.

3. Tuyén sinh va tiép nhén hoc sinh, quan ly hoc sinh theo quy dinh ctia B6 Gido duc
va Pao tao.

4.Thyc hién ké hoach phd cap gido duc trong pham vi dugc phan cong.

5.T6 chuc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia c4c hoat dong xa hoi.

6. Quan ly gido vién, nhén vién theo quy dinh cia phép luat.

7. Huy dong, quan ly, str dung cic ngudn luc cho hoat dong gido duc theo quy dinh
cua phép luat.

8. Quan ly, sir dung va bao quan co s& vat chét, trang thiét bi theo quy dinh cua phap
luat.

9. Thuc hi¢n céc hoat dong vé bao dam chét lrong gido duc, danh gia va kiém dinh
chét lugng gido dyc theo quy dinh ctia B6 Gigo duc va Pao tao.

10.Thyc hién cong khai v& cam két chét lugng gido duc, cac didu kién bao dam chét
luong gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh cta phap luat.

11.Thyc hi¢n dén chu, trach nhiém giai trinh cta co s& gido duc trong quan ly cac
hoat dong gido duc; bdo dam viéc tham gia cua hoc sinh, gia dinh va xa hoi trong quan ly
cac hoat dong gido duc theo quy dinh cua phép luat. -

12.Thye hién cdc nhiém vu va quyén khac theo quy dinh cua phap luét.

13. Ph6 Hiéu trudng thyc hién nhiém vu theo su phén cong hodc su Gy quyén cua
Hi¢u trudng, giup Hiéu truéng chi dao, thuc hién tung Iinh vue cong tac va phu trach mot s
linh vuc, mét sb td, bo phén trong truong; dugc sir dung quyén han cia Hiéu trudng dé chu
dong gidi quyét cac cong vigc thudc linh vyce, bd phan minh phu trach va chiu trach nhiém
trude phap ludt va trude Hidu trudng vé cac quyét dinh ctia minh. Déi véi cac van dé phtc
tap, nhay cam, can bao céo, trao ddi véi Hi¢u truéng trude khi quyét dinh.

14. Trong qué trinh thyc hién nhiém vu c4c Pho Hiéu trudng chu dong phdi hop, trao
ddi va hd tro nhau, dam bao moi hoat dong cta truong, ciia nganh dugc thyc hién dung hiéu
qua ding ké hoach. Truong hop khong thdng nhét duoc y kién gifta cac Pho Hiéu trudng
khi xtr Ii cong viée lién quan dén nhiéu Phé Hi€u trudéng thi Phé Hiéu truéng phu trach cong
viéc bao cao Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.

15. Hi¢u trudng va cac Phé Hiéu truong duy tri cac cudc hop giao ban dinh ki hoac
dot xudt dé trién khai, phdi hop xtt Ii cac cong viéc.
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16. Sau mdi chuyén cong tac, du hop hodc lam viée véi cac co quan don vi ¢ lién
quan, cac Pho Hiéu trudng cin bao céo Hiéu trudng vé két qua, két luan cia nguoi cha tri
cudc hop, y kién chi dao cuia lanh dao cép trén, y kién, dé xuét cta co quan don vi, d xut
cua cac co sé, phong ban.

I1. Nhiém vu cu thé ciia Hiéu truéng va cac phé hiéu truwéng

1. Hi€u truwdéng

- Chiu trach nhiém t6 chtrc, quan 1y, diéu hanh cac hoat dong va chit luong gido duc
cua nha trudng.

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong theo quy dinh tai Piu 9 cta Diéu 1& truong
THCS, THPT va truong phd théng c6 nhidu cdp hoc duge ban hanh theo Thong tu
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia BO GD&DT; bd nhiém td trudng, t6 pho; td chire
thanh 1ap Hoi dong trudng theo quy dinh tai diém d, didm e khoan 1 Didu 10 Didu 1& trudng
THCS,THPT va trudng phd thong c6 nhiéu cip hoc hién hanh.

- T6 chirc xdy dung chién luoc, tAm nhin, muyc tiéu, quy hoach phat trién nha truong;
quy ché td chirc va hoat dong clia nha trudng; ké hoach gido duc hing nim cua nha truong
dé trinh hoi ddng trudong phé duyét va td chirc thyc hién;

- Thuc hién cac quyét dinh hodc két luan cua Hoi dong trudng vé nhiing ndi dung
dugc quy dinh tai khoan 3 Diéu 5 Quy ché td chirc va hoat dong cua truong THPT D Huy
Liéu. Truong hop Hiéu truéng khong nhét tri voi quyét dinh cua Hoi ddng trudng cin xin y
kién S& Gigo duc va Pao tao. Trong thoi gian chd y kién ciia S¢ Gido duc va Dao tao, Hidu
trudng van phai thuc hién theo quyét dinh cta Hoi dong truong ddi véi cac van dé khong
trai voi quy dinh cta phép luat hién hanh va Quy ché nay;

- Béo cdo, dénh gid két qua thuc hién ké hoach gido duc ctia nha truong va cac quyét
dinh cuia hoi ddng trudong trude Hoi dong truong va céc cip c6 thdm quyén;

- B4o c4o nhu cau tuyén dung, quan ly gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong,
tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cdng cong tac, kiém
tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thudng, ky luat dbi véi
gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat;

- Quén ly hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha trudng td chirc; xét duyét
két qua danh gi4, xép loai hoc sinh, ky x4c nhan hoc ba trang dau, cip gidy chirng nhén
hoan thanh chuong trinh gido duc phd thdng cho hoc sinh (néu co6) va quyét dinh khen
thudng, ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh va tai san cta nha truong;

- Thyc hién céc ché do chinh sach ctia Nha nudc déi voi gi4o vién, nhén vién, hoc
sinh; thyc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cla ngudi dimg dau trong t chire
hoat dong ctia nha trudng; thyc hién cong tac x4 hoi hoa gido duc ciia nha truong;

- Chi dao thuc hi¢n cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién cong khai
ddi voi nha truong va xa hdi theo quy dinh ctia phap luét;

- Tham gia sinh hoat cting t6 chuyén mén; ty hoc, tu bdi dudng dé nang cao ning
lyc chuyén mén nghiép vy, ning luyc quén ly; duoc huéng ché do phu cap wu dai déi véi
nha gido va céc chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy dinh v& dinh

o



mtrc gid day ddi voi hiéu trudng;

-Truc tiép chi dao hoat dong cua td Vin phong, t& Van-Anh.

2. Phé Hi€u trwéng Vii Thi Lanh

- Chiu trach nhiém quén ly, diéu hanh céng viéc do hiéu truéng phan cong; didu hanh
hoat dong cta nha truong khi dugc hiéu trudng y quyén. Déi voi phan viée duoc Hidu
truong Gy quyén giai quyét thay néu c6 kho khin hay gip nhitng sy viéc ngoai thdm quyén
giai quyét thi phai c6 trach nhiém bao cdo kip thoi véi Hidu trudng (c6 thé thong qua thong
tin lién lac).

- Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén; tu hoc, tw bdi dudng dé nang cao ning luc
chuyén mon nghiép vu, ning luc quan 1y; tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh mirc gidy
day d6i véi pho hiéu trudng;

- Dinh ky (trong c4c cudc hop giao ban va hop lanh dao) bao cdo: Két qua cong tac, du
théo ké hoach, dé xuét hoic xin y kién v& chuong trinh cOng tac vdi Hidu trudng.

- Phu trach chuyén mon: Cén ¢t vao cac vin ban chi dao cua cép trén va ké hoach, chi
tiéu cua nha truong dé 1ap ké hoach va td churc thue hién cac cdng vi¢c chinh nhu sau:

"+ Tham muu cho Hi¢u trudng vé: bién ché, xép 16p cho cho hoc sinh d4u nam hoc
va dau hoc ky II; tiép nhén hoc sinh chuyén dén, chuyén di giira cac 16p.

+ T4 chire chi dao ban chuyén mén xdy dung phuong é4n phéan cong gidng day, gido
vién chii nhiém va trinh véi Hiéu truéng quyét dinh; trién khai chudn nghé nghiép gido vién
trung hoc.

+ Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac boi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc
sinh yéu; cac hoat dong tri duc, thi TNTHPT, thi GVG, HBTA, TDTT, STEAM, thi khac,
céc ky khao sét chit lugng ... hoat dong va cong tac cia cac tb chuyén mon; Kiém tra cong
tac sinh hoat chuyén dé cua td chuyén mon; Kiém tra noi bo.

+ Chi dao céac t6 chuyén mon, gido vién thuc hién noi dung chuong trinh, ké hoach
day hoc, tiét hoat dong ngoai gio, day nghé phd thong, huéng nghiép; kiém tra danh gi4 hoc
sinh theo quy dinh ctia B GD&DT va chi dao ctia S& GD&PT, don dbc gido vién viét sang
kién kinh nghiém va tham muu lap hoi déng thAm dinh; kiém tra hoat dong su pham cua
gido vién va cac té chuyén mén.

+ B tri thoi khoa bidu cac hoat dong giang day trong nha truong.

+ Chi dao hoat dong chuyén mon ctia thu vién, cic phong thi nghiém, phong may vi
tinh va cac phong hoc bd mon.

+ Tham gia giao luu hoat dong lién két, hoat dong trao ddi chuyén mon trong Cum

+bé nghi véi Hiéu trudng v& mua sim, tu stra céc thiét bi, do dung thuc hanh; sach,
céc van phong pham, hd so sb sach cho gido vién, hoc sinh va cac 16p hoc theo quy dinh.

+ Tinh thira gio' giang day cho gido vién vao dip cudi cudi nim hoc trinh Hiéu
truong duyét. ‘

+ Duyét, ky hoc ba, s6 diém 16p 11 va 12.

+ Tiép nhén va chi dao thuc hién cic vin ban cia cép trén lién quan dén phan viéc
duoc giao déng thoi thye hién cac vin ban, béo c40, ké hoach nop cép trén (guri Hiéu trudng
01 bén xin y kién gép ¥ trude khi giri bao céo di)
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- Pho ban thuong truc té chirc 18 hoi, su kién;

- Tham muu cho Hiéu trudng nhitng hoat dong dbi ngoai, giao luu két nghia...

- Ngoai ra con thyc hién nhiém vu theo sy diéu chinh, bd sung khi Hi¢u trudng giao
pho.

- Tryc tiép chi dao hoat dong ciia td Ly-Hoéa-Sinh-CN, t6 St-Bija-GDCD-TD-
GDQPAN.

- Trudng ban “Vi su tién bd ciia phu nit” cta nha truong.

- Nhitng viéc hodc cong tac dot xuét khac do Hiéu trudng phéin cong.

3. Phé Hi¢u trwéng Trwong Dirc Khiém

- Chiu trach nhiém quéan ly, diéu hanh cong viéc do hiéu truéng phan cong; diéu
hanh hoat dong cﬁa nha tru(‘mg khi du'oc hiéu truéng ity quyén. Dbi véi phan viéc duoc
Hleu trudng uy quyén giai quyét thay néu c6 kho khin hay gdp nhitng sy viéc ngoai thim
quyén giéi quyét thi phai co trach nhiém bdo cdo kip thoi véi Hiéu trudng (c6 thé thong qua
thong tin lién lac).

- Tham gia sinh hoat clng t6 chuyén mén; ty hoc, tu bdi dudng dé néng cao nang
lyc chuyén mon nghiép vu, nang lyc quan ly; tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh murc
gio day dbi voi pho hi¢u trudng;

- Dinh ky (trong céc cudc hop giao ban va hop lanh dao) bao cdo: Két qua cong tac,
dy théo ké hoach, d& xuét hodc xin y kién vé chuong trinh cbng tac véi Hiéu trudng.

- Phu trach co s& vat chit va cac hoat dong ngoai gio [én 16p, dirc duc: Can ¢l vao
cac van ban chi dao va ké hoach cua cap trén, chi tiéu ctia nha trudong dé 1ap ké hoach va td
chirc thuce hién cac cong viée chinh nhu sau:

+ Tham muu cho Hiéu truéng vé viéc mua sim, sira chita co s& vat chét phuc vu
cOng téc giang day va cac hoat dong khac ctia nha truong.

+ Xay dung ké hoach vé quan ly va sir dung co s& vat chét, thiét bi day hoc; ké
hoach lao dong, huéng nghiép, day nghé vao diu nam hoc.

+ T chirc kiém tra, kiém ké va ban giao co s& vt chat, thiét bi hang nam.

Phu trach cong tdc ddm bao an ninh trat ty an toan truong hoc, cong tac phong chay
chira chay, QP-AN, y té hoc du’ong, van héa van nghé;

+ Lén phuong 4n va td chure hudng nghiép cho hoc sinh theo quy dinh cia By Gido
duc va Pao tao.

+ Chi dao, phan cong va kiém tra cac budi lao dong, hoat dong tryc tudn, v¢ sinh 16p
hoc.

+ Chi dao vi¢c bao quan va st dung vin phong pham, hoc ba, hd so hoc sinh va cac
hé so sb sach cta cac phong thu vién, thi nghiém va cac phong hoc bd mon.

+ Phu trach cong tdc Tu véan cho hoc sinh: (Tw van Tam li, tw vin Huong nghiép,
chon nghé ...... )

+ Phu trach va theo di cong tac quan 1y né nép hoc sinh - bao vé&, phd cép glao duc;

+ Theo dai va kiém tra viéc thuc hién tién d6 va sd diém cua gido vién & sb c4 nhan
va vao diém may tinh trén chuong trinh quan Iy nha trudng theo ké hoach;
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+ Theo ddi va kiém tra si s6 hoc sinh, hoc sinh nghi hoc, chuyén di, chuyén dén trong
nam hoc;

+ Diéu hanh va kiém tra viéc thuc hién sir dung d6 dung thiét bi day hoc; Theo doi
va kiém tra hoat déng chuyén mon cua cac td bd mon vé thiét bi, thi nghiém; X4y dung ké
hoach sir dung thiét bj thi nghiém cta gido vién va hoc sinh;

+ T chirc va chi dao thuc hién cong tac vén thu luu trit, cong tac bdo céo dinh ky va
dot xuét theo yéu ciu;

+ Theo ddi va kiém tra hoat dong ciia Thu vién; Y t&; Phu trach NCKH, day hoc du
an, ngoai khoa, Hudng nghiép, NGLL... cia trudong.

+ Theo di, thuc hién cac nodi dung thong tin trén hé théng théng tin (ban tin, hop thu
g0p ¥, phét thanh trén hé théng phong thanh...); Theo ddi thyc hién cap nhéat thong tin trén
Hé¢ thdng quéan Iy nha trudng

+ Piéu hanh va kiém tra cip nhat thong tin trén trang Thong tin dién tir nha truong;

+ Duyét, ky hoc ba, s diém 16p 10.

-+ Tiép nhan va chi dao thuc hién cac van ban cua cép trén lién quan dén phén Viéc
duoc giao dong thoi thuc hién béo céo cp trén theo cac vin ban trén (gtri Hiéu trudng 01
ban xin y kién gép y trude khi giri béo céo di)

+ Phé ban thuong truc td chire 18 hoi, su kién;

+ Tham muu cho Hiéu trudng nhirng hoat dong ddi ngoai, giao luu két nghia...

+ Ngoai ra con thuc hién nhiém vu theo sy diéu chinh, bd sung khi Hi¢u trudong giao
pho.

- Truec tiép chi dao hoat dong cua té Toan-Tin.

- Nhitng viéc hodc cong tac dot xuat khac do Hiéu truéng phan cong./.



