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

TRUONG THPT HOANG VAN THU Péoc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 35/QD-THPTHVT Vu Bdn, ngay 08 thang 9 ndam 2022
QUYET PINH

Phan cong nhiém vu Lanh dao trweong THPT Hoang Van Thu

HIEU TRUONG TRUONG THPT HOANG VAN THU

- Can cu B{éu I¢ truong trung hoc co sa, trung hoc phé théng va truong
pho théng co6 nhiéeu cap hoc ban hanh theo Thong tu so 32/12020/TT-BGDPT ngay
15/9/2022 cua Bé truong Bo Gido duc va Dao tao;

Pé ting cwong trach nhiém trong diéu hanh, quan i nha trwong va thuc
hién tot chuec trach nhiém vu theo qui dinh;
Can cir tinh hinh thuc té ciia nha trieong; xét ndng luc can bé lanh dao.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cdng nhiém vu quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua trudng
THPT Hoang Vén Thu cho Hiéu truong, cac Pho Higu truong (c6 phan cong cu
the kem theo)

Piéu 2. Cac dong chi Hiéu trudng, Phd Hiéu trudng can ctr nhiém vu dugc
phan c6ng c6 trach nhiém tham muu véi Hiéu trudng dé xay dung ké hoach, trién
khai thuc hién phi hop véi diéu kién cta nha truong, bao dam tién d6 va hiéu qua
cac nhiém vu duoc giao.

~ Piéu 3. Cac dong chi ¢6 tén ¢ Bicu 1, bo phan vin phong va toan the Hoi
dong gido duc truong THPT Hoang Van Thu chiu trach nhiém thi hanh quyét

dinh nay./.
Noi nhgn: q THU TRUONG PON VI
- S GD&DT (dé blc); (Da ky)
- Luu: VP.

Hoang Trung Sam



PHAN CONG NHIEM VU HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG
TRUONG THPT HOANG VAN THU
(Kém theo Quyét dinh sé 35/0D-THPTHVT ngay 08/9/2022)

I. Quyén han, trach nhiém cia linh dao nha trwong

Trén co s& cac chu truong, nghi quyét caa Dang, chinh séch phap luat cua
Nha nudc, caa nganh va cac muc tiéu kinh té - x& hoi caa dja phuong, nha trudng
xay dung cac dé an, ké hoach, nhiém vy, muc tiéu phat trién gido duc va td chirc
thuc hién cac chire niang, nhiém vu quyén han theo quy dinh.

Quan ly, diéu hénh cac hoat dong gido duc ctua nha truong theo quy dinh caa
Nha nudc, thyc hién kiém tra, giam sat, danh gia theo quy dinh.

Chi dao viéc t6 chtc giang day, hoc tap va cac hoat dong gio duc khac theo
chuong trinh giao duc do Bo GD&DPT ban hanh va nhitng quy dinh cta S¢ Gido
duc & Pao tao Nam Dinh.

Tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh bo hoc dén truong; phoi hop véi gia dinh
hoc sinh, cac to chuc, ca nhan trong cong dong thuc hién cac hoat dong gido duc.

Quan ly giao vién, nhan vién va hoc sinh; Chi dao viéc quan ly, str dung dat dai,
trong 16p, quan ly tai san trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh cua Phép luat.

T6 chirc cho gi4o vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi;
thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat.

Hiéu truéng phén cong cho cac Phé hiéu truong giup Hiéu trudng chi dao,
Xt Iy thuong xuyén cac cong viéc theo linh vuc, nhiém vu duoc phan céng hoac
ay quyen.

Céac Pho Hiéu truong: Buogc thay mat Hi¢u truong quyét dinh va chiu trach
nhi¢m trudc Hiéu truong, trudc phap luat vé linh vuc, nhiém vu dugc Hi¢u truong
phan cong hoic ty quyén va cac quyet dinh ctia minh. Di voi nhitng van dé quan
trong, phuc tap hodc nhay cam thi can xin y kién Hiéu truong trudc khi quyét
dinh. Khi thuc hién nhiém vy, néu c6 noi dung lién quan dén linh vuc, nhiém vy
do Pho Hiéu truong khac phu tréch, cac Phé Hiéu truong can cha dong phéi hop
ban bac giai quyét. Truong hop cac Pho Hiéu truong cd v kién khac nhau thi bao
cao Hiéu truong quyét dinh.

I1. Phan c6ng nhiém vu cu thé cia Hiéu trwéng va cac Pho Hiéu truéng
1. Hiéu trwéng Hoang Trung Sam

Thuc hién nhiém vu va quyén han quy dinh tai Piéu 11 cua Piéu 18 truong
THCS, THPT va trudng phd théng ¢ nhiéu cap hoc, chiu trach nhiém trudc cap
trén vé nhirng nhiém vu dugc quy dinh, cu thé 1a:

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong dai han va ngan han; xay dung
va to chirc thuc hién ké hoach nhiém vu nam hoc; bao céo, danh gia két qua thuc
hién truedc HOi dong trrong va cac cap co tham quyen.



- Xay dung ké hoach va t6 chic thuc hién nhiém vu giéo duc; Chi dao viéc
quan ly va t6 chac giao duc hoc sinh;

- T6 chuc xay dung by may co quan; doi ngti can bo quan ly, doi ngl nha
gido trong khuén kho chirc nang, quyéen han va nhiém vu theo quy dinh.

- Quan ly gi4o vién, nhan vién, hoc sinh; phan céng cong tac; kiém tra, danh
gia viéc thuc hién nhiém vu cua cac Pho hiéu truong, can b, gido vién va nhan vién.

- Quan hanh chl’r)h, tai chinh, tai san cua co quan; thuc hién céc ché do chinh
s&ch ctia Nha nudce doi vai can bo nha gido, nhan vién va hoc sinh;

- T6 chie, chi dao thuc hién quy ché dan cha trong cac hoat dong ctia nha trudng.

- Chig trach nhiém tryc tiép trudc Pang, Nha nude, co quan quan Iy gido duc

cap trén vé cac nhiém vu cua minh.

- Chi dao cong tac thi dua khen thuéng, cong tac giao duc tu tuong, giao duc
phap luat, lam chu tich c&c hoi dong trong nha truong.

- T6 chirc kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cua Phé hiéu trueng,
cac to, cac bo phan va toan the CB, GV, NV va hoc sinh.

- Duyét ké hoach cuia Pho hiéu truong, to chuyén mén va Vin phong.

- Sinh hoat ¢ t6 Ngit van.

- Phu trach 3 t: Toan, Ngir van, St - Dia - GDCD.

- Tryc dé giai quyet cong viéc va tiép cong dan cac ngay thi hai va thir séu
hang tuan.

- Day mén Nghé phé théng 16p 11 2 tiét/tuan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc S6 GD&PT giao.

2. Ph6 Hiéu trweéng Pham Ngoc Piéu

Thuc hién nhiém vu va quyén han quy dinh tai Piéu 11 cia Didu 1¢ truong
THCS, THPT va truong phd thong ¢ nhiéu cap hoc, ciing Hiéu trudng chiu trach
nhiém truéc cap trén vé nhitng nhiém vu dugc phan cong. Gilp Hiéu truong phu
trach cong tac chuy@n mén, cdng nghé théng tin, kiém tra ndi bo, va cac hoat dong
khéc trong nha truong.

Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc uy
quyén va thuc hién mot sé nhiém vu khac khi duoc phan cong. Tham muu cho
Hiéu truang quyét dinh cac nhiém vu vé hoat dong trong nha truong va tryc tiép
thuc hién cac nhiém vu cu thé nhu sau:

- Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach chuyén mon, phan cong giang day,
xép thoi khda biéu cho cac hoat dong gido duc chinh khda, phu dao, chi dao cac
hoat dong ngoai khoa, chuyén d¢, nghién ciu khoa hoc, viét sang kién kinh
nghiém, hoi thao, tap huan chuy@n mén nghiép vu, ké hoach bdi dudng hoc sinh
gioi, phu dao hoc sinh yéu kém, ké hoach kiém tra noi bo.



- Tryc tiép phan cong day thay cho CB, GV nghi dai han; chi dao céc t0
chuyén mon xay dung cac loai ké hoach, phan cong day thay hop Ii, duyét ke
hoach cua t6 chuyén mon.

- Nhan xét dénh gia gido vién vé trinh dé nghiép vy, tinh than trach nhiém cua
gi4o vién trong cong tac chuyén mon dé danh gia cong chic, vién chirc hang nam.

- Pé ra céc bién phap quan 1y dé nang cao chat lugng day hoc, chat luong
miii nhon, chat lugng dai tra.

- Kiém tra thuong xuyén va dinh Ki viéc thuc hién quy ché chuyén mén cua giao
vién, 1ap ke hoach kiém tra né nép trong cac hoat dong chuyén mén cua nha truong.

- Quan ly CNTT: phu trach website, phan mém quan 1y diém SMAS, co s6
dir liéu nganh.

- Lam Pho chu tich cac Hoi dong thi dua, ky luat, tuyén sinh, va céc hoi dong
tu van khac.

- Phy trach Cong doan va cac t6: Ngoai ngit, Hoa— Sinh — Cong nghé, Vin phong.

- So két tong két cong tac dugc phan cong, bao cao Hiéu truong hang thang,
hoc ki, nam hoc va trong cac cudc hop cia nha truong.

- Phu trach cong tac 6n thi tét nghiép, tuyén sinh dai hoc, cao dang hang nam.

- Truc dé giai quyet cong viéc va tiép cong dan cac ngay thir ba va thr ndm
hang tuan. Ky cac ho so, vin ban khi duwoc Hiéu truang ay quyén.

- Day mén Sinh hoc 4 tiét/tuan.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu truong va Giam déc S6 GD&PT giao.
3. Pho Hiéu trwéng P Thé Anh:

Thuc hién nhiém vu va quyén han quy dinh tai Piéu 11 cia Didu 1¢ truong
THCS, THPT va truong phd théng cd nhiéu cap hoc, cling Hiéu truéng chiu trach
nhiém trugc cap trén vé nhiing nhiém vu duoc phan cong. Gidp Hiéu truéng phu
trach cdng tac né nép, gido duc dao duc hoc sinh, hoat dong ngoai gio 1n 16p, co
s& vat chat, lao dong hudng nghiép, day nghé, khao thi va kiém dinh chat luong,
truong chuan qudc gia, cong tac khuyen hoc, cdng tac an ninh trueong hoc va cac
hoat dong khéc trong nha truong, cu thé nhu sau:

- Xay dung ké hoach niam, hoc ki, thang, tuan va cac ké hoach khac thudc
linh vuc duoc giao phu trach, tham muu dé xuat thuc hién céc nhiém vu, giai
quyét nhitng cbng Vviéc va chiu trach nhiém trugc Hiéu truong vé nhirng nhiém vu
duogc phan cong.

- Tham muu dé t6 chic tt cac hoat dong gido duc hoc sinh ngoai gio 1én
16p, vé sinh cong cong, hoat dong TDTT, cong tac ngoai khoa, huéng nghiép.

Tham gia quan Iy viéc thuc hién quy ché chuy@n mén, kiém tra danh gia cac hoat
dong chuyén mon cua giao vién.

- Chi dao Poan Thanh nién thuc hién cac muc tiéu nguyén ly gido duc.



- Lién hé chat ché véi Ban dai dién CMHS dé thdng nhat ké hoach phdi hop
gi&o duc gitra gia dinh va nha truong.

- Lap ké hoach, tham muu trong viéc quy dinh trach nhiém st dung va bao
quan co s& vat chat va tai san cua nha tredng. Bao quan 16p hoc, ban ghé, hé thdng
dién, st dung dd dung thi nghiém, thu vién, phong may. Cac dung cu phuc vu van
nghé, TDTT.

- Lap ké hoach bao vé an ninh, trat tu truong hoc.

- Quy dinh trach nhiém dén bu véi nhitng tai san bi hu hong mat mét. Tham
muu cho Hiéu truong viéc sua chira, mua sam cac trang thiét bi méi, co so vat
chat caa nha truong, pho truedng ban mua sam.

- Diéq hanh cong tac lao dong cua hoc sinh. Bam bao cong bang, lao dong
c6 nang suat, c6 ngudi dieu hanh, c6 nghiém thu ket qua dua vao tiéu chi thi dua.
T6 chire lao dong mang tinh gido duc, dam bao vé sinh moi trueong ludn luén xanh,
sach, dep.

- Theo di kiém tra s6 dau bai, kiém tra viéc sir dung d6 diing day hoc, phu
trach cac phong may, phong thi nghiém, thu vién.

- Chi dao day nghe, hoc nghé. Theo ddi viéc day va hoc, hoan chinh hd so,
ky thi nghe cho hoc sinh theo quy dinh.

- Tham muu vi¢c nhan xét danh gia gido vién trong cong tac chu nhiém, va
giao vién dé Hiéu truong nhan xét danh gia cong churc, vién chirc hang nam.

- Lam Phé chu tich céc Hoi dong khoa hoc, ky luat, tuyén sinh, va cac hoi
dong tu van khac.

- Phu trach cong tac Y té hoc duong va Chir thap do;

- Phuy trach Poan Thanh nién va cac t6: Vat Iy — Cong nghé; Tin hoc— TD— QPAN.

- So két, tong két cong tac duoc phan cong, bao cao Hiéu truang hang thang,
hoc ki, nam hoc va trong cac cudc hop cua nha truong.

- Tryc dé glal quyet cong viéc va tiép cong dan cac ngay thir tu va thtr bay
hang tuan. Ky cac hd so, vin ban khi dugc Hiéu truang ay quyén.

- Day mon Vit ly 4 tiét/tuan.
- Thyc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu truong va Giam déc So GD&PT giao.
I11. T6 chirc thuc hién:

CAc ca nhan, t6, bo phan trong truong cd trach nhiém thuc hién sy phan cong
va chi dao, cu thé hoa nhiém vu duoc phan cong bang ké hoach véi nhitng chi
tiéu, bién phép cu thé, phu hop, tranh ap dat va chay theo thanh tich. Thuong
xuyén huéng dan, kiém tra, d6n déc CB,GV va nhan vién, hoc sinh thuc hién; kip
thoi béo céo, phan anh tinh hinh, dé xuét cac giai phap chi dao voi Hiéu truong
dé giai quyét nhitng van dé nay sinh trong qua trinh thuc hién.

Trong quaé trinh thyuc hién, cin ct vao tinh hinh thyuc té, Hiéu truong sé diéu
chinh viéc phan céng cho phu hop dam bao viéc thuc hién cac nhiém vu cong tac
thong sudt va hiéu qua cao.



