SO GD&DT HUNG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT Poc lap - Tw do - Hanh phuc
NGUYEN TRUNG NGAN
$6: 191 /Qb-THPT NTN An Thi, ngay 05 thang 10 ndm 2024
QUYET PINH

Phan cong nhiém vy Hi€u truwéng, Pho hi¢u truong
truong THPT Nguyén Trung Ngan
HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN TRUNG NGAN
~ Cancurvao Diféu 1€ Truong trung hoc co 0, truong trung hoc pho théng va truong
pho thong c6 nhicu cap hoc, Ban hanh kém theo Thong tu s6: 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cua B¢ truéng B Gido duc va Pao tao;

Céan cir Quyét dinh s6 2961/QD-UBND ngay 14/12/2018 cia UBND tinh Hung
Yén vé viéc ph€ duyét danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc, khung nang luc vi
tri viéc trong cac truong THPT cong lap truc thudc S6 GD&DPT tinh Hung Yén;

Can ctr Cong vin sé 03/SGDPT-TCCB ngay 02/01/2019 cua S6 GD&DT vé viée
phé duyét danh muc vi tri viéc lam, ban mé ta cong viéc, khung nang luc vi tri viéc
trong cac truong THPT cong lap truc thudc S6 GD&DT;

Pé ting cudng trach nhiém trong diéu hanh, quan 1i nha trudng va thuc hién tbt
chure trdch nhiém vu theo qui dinh;

Can ct tinh hinh thuc té ciia nha trudng;
QUYET PINH

~Diéu 1. Phan cong nhiém vu quéan 1y, diéu hanh céc hoat dong cia truong THPT
Nguyén Trung Ngan cho Hiéu truong, Pho Hiéu trudng (co phan cong kém theo)

Piéu 2. Cac dong chi CBQL cin cir vao nhiém vu dugc phan cong ¢o trach nhiém
tham muu va1 Hi¢u truong dé€ xay dung ké hoach, trién khai thyc hién phu hop voi diéu
kién cuia nha truong, bao dam khoi lugng va chat lugng cac nhiém vu dugc giao.

Diéu 3. Céc 6ng, ba ¢6 tén ¢ diéu 1, bd phan van phong va toan thé Hoi dong gido
duc truong THPT Nguyen Trung Ngan c0 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- So GD&PT (dé béo c4o);
- C4c PHT, céac bo phan trong truong (thuc hién);
- Luu VT.

TRUNG HOC PHO THONG

NGUYER TRUNG NGAN




PHAN CONG NHIEM VU
HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN TRUNG NGAN
(Kém theo Quyét dinh s6 191/0D-THPT NTN ngay 05 thang 10 ndam 2024)
|. Quyén han, trach nhiém ciia 1anh dao nha truong:

Trén co s¢ cac chu truong, nghi quyet cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuéde, cia nganh va cac myc tiéu kinh té - x4 hoi cta dia phuong, nha truong
xay dung cac dé an, ké hoach, nhiém vy, muyc tiéu phat trién gido duc va to chirc
thuc hién cac chirc nang, nhiém vu quyen han theo quy dinh.

Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong gido duc cua nha trudng theo quy dinh
ciia Nhanudc, thuc hién kiém tra, gidm sat, danh gia theo quy dinh.

Chi dao viéc to chirc giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc khéc theo
chuong trinh gido duc do B GD&DT ban hanh va nhiing quy dinh cta S¢ Gido
duc & DPao tao Hung Yén.

Tiép nhan hoc sinh, van dong hoc sinh boé hoc dén truong; phéi hop véi gia
dinh hoc sinh, cac to chtic, ca nhan trong cong dong thuc hién cac hoat dong gido
duc;

Quan 1y gido vién, nhan vién va hoc sinh; Chi dao viéc quan 1y, sir dung dat
dai, truong 16p, quan ly tai san trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh ciia Phap
luat;

Tb chie cho gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi;
thie hién cac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh caa phap luat.

Hiéu trudng phan cong cho cac Pho hiéu trudng giup Hiéu truong chi dao,
xtr ly thuong xuyén cac cong viéc theo linh vuc, nhiém vu dugc phén cong hodc uy
quyén.

Cac Pho hi¢u truong: Duge thay mét Hiéu truong quyét dinh va chiju trach
nhiém trudc HiGu truong, trude phap luat vé linh vuc, nhiém vu duoc Hiu truong
phan cong hodc y quyén va cac quyét dinh cua minh, Déi voi nhimg van dé dic
biét quan trong, phuc tap hodc nhay cam thi can xin y kién Hiéu truong trudc khi
quyét dinh. Khi thue hién nhiém vy, néu c6 noi dung lién quan dén linh vuc, nhiém
vu do Phd hiéu truéng khac phu trach, cac Phd hiéu trudng can chi dong phdi hop
ban bac giai quyét. Trudnghop cac Pho hiéu trudng co y kién khac nhau thi bao cao
Hiéu trudng quyét dinh.

I1. Phan cong nhiém vu cu thé ciia Hiéu truéng va cac Phé hiéu truéng

1. Hi¢u trudéng

Thue hién nhiém vu va quyén han quy dinh tai diéu 11 cta Piéu 18 trudng trung
hoc (Piéu 11 Ban hanh kém theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ‘ngay 15/9/2020
ctiia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao), chiu trach nhiém trudc cap trén vé nhiing
nhiém vu duge quy dinh, cu thé Ia:

- Xay dung quy hoach phat trién nha truong dai han va ngan han; xay dung va
t6 chitrc thue hién ké hoach nhiém vu nim hoc; bdo céo, danh gia két qua thuc hién
trude Hoi dong truong va cac cap ¢ tham quyén.

- Xéy dung ké hoach va to chuc thuc hién nhiém vu gido duc; Chi dao viéc
quan Iy va to chire gido duc hoc sinh;

- T6 chuc xdy dung b may co quan; doi ngili can b quan 1y, doi ngii nha giao
trong khudn kho chire nang, quyén han va nhiém vu theo quy dinh.



- Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh; phan cong cong tac; kiém tra, danh
giaviéc thuc hién nhiém vu cua cac Pho hiéu truong, can bg, gido vién va nhan vién.
- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san ctia co quan; thuc hién cac ché do
chinh
sach cua Nha nudc dbi voi can bd nha gido, nhan vién va hoc sinh;
- T6 chuc, chi dao thuc hién quy ché dan chu, trong cac hoat dong cua nha
trrong, Xay dung moi truong van hoa va quy tic ing xur trong trudng hoc.
- Chiu trach nhiém truc tiép trudc Pang, Nha nude, co quan quan |y gido
duc cap trén vé cac nhiém vu ctia minh.

- Chi dao cong tac thi dua khen thudng, cdng tac giao duc tu tudong, giao duc
phapluat, 1am chu tich cac hoi dong trong nha truong.

- Phu trach cong tac suc khoé va Y té hoc duong; Cong tac chu nhiém 16p;
Chir thap do; Ban dai dién CMHS.

- Duyét ké hoach ciia Pho hiéu trwéng, to truweéng t6 Vin phong theo
thang, ki (Cac t6 hoan thanh ké hoach vao ngay 27 méi thang), xay dung ké
hoach thang cua don vi va bao cio cap trén.

- Phu trach t6: to Van phong, Sinh hoat ¢ t6 Van Phong QLCL

- Tryuc dé giai quyét cong viéc va tiép cong dan tat ca cidc ngay trong
tudn (trir ngay di cong tac).

- Giang day 2 tiét/tuan theo thoi khoa biéu.

- Ki duyét hoc ba khdi 10.

- Thyc hién c&c nhiém vy khac do BGD S6 GD&DT giao.

2. Phé hiéu truéng - P/c Nguyén Vin Khang

Thuce hién nhiém vu va quyén han quy dinh tai diéu 11 cua Piéu 1¢ trudong trung

hoc,cing Hiéu truéng chiu trach nhiém trudc cap trén vé nhiing nhiém vy duoc

phan cong.

Phuy trach chuyén moén, tham muu cho Hi¢u truong quyét dinh cac nhiém vu vé
hoat dong chuyén mon, bdi dudng thudng xuyén va cac linh vuc khac trong nha
truong cu thé nhu sau:

2.1. Phu trach chuyén mén - truéng ban chuyén mon (phu trach chét luong dai tra,
Phu trach chét lrgng miii nhon (HSG); Nghién ctru khoa hoc; Khao thi).

- Lap ké hoach chuyén mén (Phan cong giang day), chii tri hop chuyén mén.

- Lap ké hoach 1én 16p cua gido vién (Thoi khoa biéu) chinh khoa va phu dao,

phu trach ho so trinh cp c6 tham quyén tham dinh viéc day thém, hoc thém.

- Duyét ké hoach c4c t6 trudng chuyén mén, cac cau lac bo.

- Quan ly hé so gido vién, Kiém tra chuyén mon: Kiém tra sO diém, s6 c4 nhan,
bai giang, ké hoach giang day cua giao vién, s6 du gio, sO cai, kiém tra quan 1y va sir
dung s6 dau bai, ky duyét s6 dau bai hang tuan, kiém tra viéc sir dung d6 dung day hoc,
kiém tra ung dung thi nghiém vao bai hoc, kiém tra khai thac tu liéu thu vién cta giao
vién va hoc sinh, kiém tra tién do thuc hién chuong trinh. Kiém tra cac gio day trén 1op
ctia gido vién theo phiéu kiém tra gio day thong nhat. Tham muu dé t6 chire tét cac
hoat dong gido duc hoc sinh ngoai gio, cong tac ngoai khoa cia GV, hoc sinh, hudng
nghiép.

Stra lai:

- Quan 1y hd so gido vién, Kiém tra chuyén mén: Kiém tra sé diém, Ké hoach



gido duc cua gido vién, ké hoach bai giang, bai giang dién tir cua gido vién, s6 diém cai
va s diém dién tir cta 10p, kiém tra quan 1y va str dung s6 dau bai, ky duyét sd dau bai
hang tuan, kiém tra viéc st dung dd dung day hoc, kiém tra ung dung thi nghiém vao
bai hoc, kiém tra khai thac tu liéu thu vién cta gido vién va hoc sinh, kiém tra tién do
thie hién chuong trinh. Kiém tra cac gio day trén 16p cua gido vién. Tham muu dé to
chire tét cac hoat dong gido duc hoc sinh ngoai gio, cong tdc ngoai khoa cua GV, hoc
sinh, hudng nghiép.

- Lén ké hoach, t6 chtc danh gia cudc thi lién quan dén chuyén mén (thi chuyén
mon cua giao vién).

- T6 chirc cac dot thi dua giang day cta gido vién, tham muu viéc nhan xét danh
gia gi4o vién vé trinh do nghiép vu, tinh than trach nhiém cta gido vién trong cong tac
chuyén moén dé Hiéu truong nhan xét, danh gia can bo hang nam.

- Lap ké hoach kiém tra né nép trong cac hoat dong chuyén mén ctia nha truong.
Dé xuit cac bién phap quan 1y dé nang cao chat luong gid day, chat lwong miii nhon,
chét luong dai tra.

- Lén ké hoach thanh 1ap doi tuyén hoc sinh gioi, phan cong gido vién giang day,
chuong trinh 6n tap, tién do giang day; chiu trach nhiém vé két qua hoc sinh gioi.

- Viét bao cdo so két, tong két chuyén mon theo huong dan cta sé dé bao cdo
hi¢u truong, bao cao trong cac cudc hop co quan va ndop vé Sé theo ké hoach .

- Sang loc va td chirc boi dudng hoc sinh con cham tién bo, danh gia su tién bd
ctia hoc sinh sau khi bdi dudng.

- Xay dung tiéu chi va 1én phuong 4n sap xép hoc sinh khéi 10, dé xuat diéu
chinh hoc sinh khéi 11, 12 dau nam hoc.

- Tong hop gio 1am viée va tinh gio vugt dinh mirc clia gido vién toan co quan.

- Chi dao 1ap ho so va dé xuét khen thudng hoc sinh (HSXS, HSG, HS ¢6 thanh
tich dac bit).

- Phéi hop viét va béo cao cac phong GDTrH, Thanh tra.

- Giang day 4 tiét/ tuan theo thoi khoa biéu

2.2 Ky duyét hoc ba khdi 12 va quan 1y diém, hoc ba ca 3 khéi.

2.3. Xay dung ké hoach, theo di, giam sat: Day TNHN, hoc tiéng anh véi ngudi

nuoc ngoai; GDDP; Ky duyét ho so thi tbt nghiép, thi Pai hoc cho hoc sinh.

2.4. Cung Hiéu trudong phu trach cong tac bdi dudng thudng xuyén cua gido vién,
phan cong coi thi (thi TN, thi TS, Thi HSG).

2.5 Cung voi cac d/c trong BGH phu trach cong tac tuyén sinh vao 16p 10, tuyén
sinh Pai hoc, Cao dang hang nam (phdi hop), Ky duyét ho so thi tot nghiép, thi Pai
hoc cho hoc sinh.

2.6. Phu trach theo doi va ki danh gia hang thang, nam t6 Ty Nhién; T6 X4
h¢i; Sinh hoat CM tai t6 Ty nhién.

2.7 Phé chi tich hoi dong truong (phu trach chinh), hoi dong nang luong va cac hoi
dong khac khi dugc triéu tap.

2.8. Thong bao cac ngay nghi cho GV, ciing BGH phd bién cac vin ban phéap luat
lién quan

2.9. Thay mit nha trudng thong bao, trién khai cong viéc cho GV va hoc sinh trong
céc budi chao co dau tuan, thang.

2.10. Cung quan 1y cong nghé thong tin; phong tin hoc, Cong tac truyén thong; Quan
1y Webside ctia nha truong (ban phat hanh ¢6 ban luu, ki déng déu luwu tai phong vin



thur)

2.11. Truc, tiép cong dan va giai quyét cac cong viée trong nhitng ngay truc. Didu
hanh truwong khi hiéu truwéng ving mdt.

2.12. Kiém tra, theo ddi ho so toan thé co quan, quy tic Gmg xir trong don vi

2.13. Xay dung don vi van hoa,

2.14. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac khi hi€u truong, Ban giam ddc s GD phan cong.

3. Phé hi¢u trwéng - Vii Thi Huong Lan

Quan ly co s¢ vat chét, lao dong; Gido duc dao duc hoc sinh; An ninh quéc
phong, An toan giao thong; Cong tac phong chay, chira chay; Hoi dong tu van nha
truong; Hoi cyu gido chue, Cyu hoc sinh. Tham muu cho Hiéu trudng quyét dinh cac
nhiém vu vé hoat dong khéc trong nha trudng cu thé cac mat nhu sau.

3.1. Lén ké hoach, tham muu trong viéc quy dinh trach nhiém st dung va bao
quan cac co so vat chit va cac tai san ctia nha truong. Bao quan 16p hoc, ban ghé, hé
théng dién, sur dung do dung thi nghiém, thu vién, phong may. Cac dung cu phuc vu
van nghé¢, TDTT.

3.2. Phat hi¢n lap bi€n ban, quy dinh trach nhiém dén bu véi nhig tai san bi hu
hong mat mat. Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc stra chita, mua sam céc trang
thiét bi moi, CSVC cia nha trudng.

3.3. Thanh 1ap ban lao dong (truong ban lao dong); Piéu hanh cong tac lao dong
ctia hoc sinh. Pam bao cong bang, lao dong c6 nang suat, dung cu lao dong hop ly, Co
gido vién chu nhiém phu trach, co6 ngudi diéu hanh, c6 nghiém thu két qua. T6 chirc
lao dong mang tinh gido duc, dam bao vé sinh moi treong ludn Xanh - Sach - Pep va
an toan.

3.4. Phu trach cong tac an ninh, gido duc phap luat (thanh lap to6 GDPL), tuyén
truyén va to chirc cho hoc sinh ky cam két khong vi pham luat giao thong, khong vi
pham cac t€ nan xa hoi.

3.5. Phu trach cong tac gido duc dao dic hoc sinh, cac hoat dong né nép cua hoc
sinh trong toan trudng, an toan trudng hoc, bao luc hoc duong; thanh lap t6 tu van hoc
duong (t0 trudng), xay dung noi quy hoc sinh; két hop xay dung ké hoach gido duc trai
nghiém sang tao trong va ngoai nha trudng.

3.6. Quan 1y t6 cha nhiém, trién khai cong viéc ctia nha trudng t6i té chu nhiém,
Tham muu viéc nhan xét danh gia gido vién trong coéng tac chu nhiém, to6 chuc cac
cudc thi GVCN giodi. Pé xuat Hiéu truong nhan xét danh gia can bo cong chirc hang
nam.

3.7. Cung Hiéu truong lién hé chit ché voi Ban dai dién CMHS dé thong nhét
ké hoach phdi hop gido duc giira gia dinh va nha trudng; Van dong cac ngudn luc xa
hoi hoa.

3.8. Ky duyét hoc ba khéi 11.

3.9. Phy trach Poan; Phuy trach theo ddi va ky hd so danh gia hang thang véi to
Vin - NN; Toan - Tin. Sinh hoat tai to Toan - tin.

3.10. Cung véi cac d/c trong BGH phu trach cong tac tuyén sinh vao 16p 10,
tuyén sinh dai hoc cao d.’fmg hang nam, ky duyét ho so tuyén sinh CP, PH, Ho so tbt
nghiép HS.

3.11. Phu trach ban truyén thong, ban tu van hoc dudng. Phdi hop viét bao cao
cac linh vuc CTTT, Gido duc chuyén nghi¢p, Van phong.

3.12. Cung phu trach nghién ctru khoa hoc, Pho chu tich hoi déng thi dua, ki



luat, nang luong va cac hdi déng khac khi duoc tri¢u tap

3.13. Thay mit nha trudng thong bao, trién khai cong viéc cho GV va hoc sinh
trong cac budi chao co dau tuan, thang.

3.14. Truc, tiép cong dan va giai quyét cac cong viée trong nhitg Nngay truc;

Diéu hanh truwong khi hiéu truwdng vang mgt. 7
3.15. Giang day 4 tiét/ tuan theo thoi khoa biéu. ’
3.16. Thuc hién cac nhiém vu khac khi hiéu trudng, Ban giam doc sé GD phéan

cong.

Noi nhdn:
- So GD&DT (dé bao céo);
- BGH, cac t6 (dé thuc hién);
- LuuVT.
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