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Sé: 574/QB-TPST Tp. Séc Tring, ngay 17 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phén cong nhiém vu can bd quan ly, gido vién, nhan vién
truong THPT thanh pho Séc Trang nam hgc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THPT THANH PHO SOC TRANG

Can cur Piéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc phé thong va
truong pho thong coé nhiéu cap hoc ban hanh kem theo Théong tur so 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020 cua B truong Bo Gido duc va Pao tao;

Cdn cir vao Van ban hop nhdt sé 03/VBHN-BGDDOT ngay 23/6/2017 ciia
B Gio duc va PAo tao Vé ché dé 1am Viée ciia giéo vién phé thong;

Can cir Thong tu sé 13/2022/TT-BGDDOT ngay 03/8/2022 cua Bo Giao
duc va PAO tao sira doi, b6 sung mét s6 néi dung trong Chuong trinh giao duc
phé thong ban hanh kém theo Thong tw sé 32/2018/TT-BGDAT ngay
26/12/2018 ciia Bo truong Bo Gido duc va Dao tao;

Theo dé nghi ciia bg phdn chuyén mon.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phan Cén,g nhiém vu cho can bd quan ly, gido vién, nhan vién
truong THPT thanh pho Séc Trang nam hoc 2024-2025 (cé danh sach phén
céng kem theo).

Piéu 2. Can bo quan ly, gido vién, nhan vién trong nha trudng cin ¢t vao
nhiém vu cu thé duoc phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong
va thuc hién ké hoach cho phu hop véi diéu kién ctia nha truong va dac thu cong
viéc dugce giao, ddm bao chat luong, hi¢u qua.

Piéu 3. C4c bo phan doan thé trong nha trudong, cac to chuyén mon, to
van phong va cc ong ba co6 tén tai Dicu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay ké tr ngay ky./.

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.

Kha Vinh Huy
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( -/ PHAN CONG NHIEM VU
Can b quam=iao vién, nhan vién truong THPT thanh pho Soc Tring
nam hoc 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 574/QD-TPST ngay 17 thdng 10 ndm 2024
ciia Hiéu trudng truong THPT thanh phé Séc Tring)

l. Quy dinh vé nguyén tic chung

1. Viéc lanh dao, quan ly va diéu hanh cac hoat dong cua nha truong duoc
thuc hién theo quy ché 1am viéc va quy ché thuc hién dan chi ma nha truong da
ban hanh. Chap hanh nghiém tic Piéu 1¢ truong trung hoc va thuc hién lam viéc
theo ché d6 thu truong. Giir gin va phéat huy sy doan két thong nhat, ludn khic
phuc kho khan hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao. Dy sinh hoat cung to chuyén
mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang luc chuyén mon nghié€p vu, nang
luc quan 1y; duoc hudng ché do phu cip wu dii ddi véi nha gido va cac chinh
sach wu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo quy dinh vé dinh murc gio day
ddi vai hiéu trudng, pho hi¢u trudéng. Pugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng
chuyén mon, nghiép vu va hudng cac ché do, chinh sach theo quy dinh cta phap
luat.

2. Ca nhan dugc phan cong linh vuc nao thi chiu trach nhiém chinh trong
linh vuc minh phu trach. Phai cha dong can cu ké hoach nam hoc, tinh hinh cu
thé ctia truong dé xdy dung ké hoach niam, thang, tuén cho timg hoat dong va
hoan thanh trude ngay khai giang nam hoc (05/9); cudi thang so két bao céo
Hiéu trudng va truc tiép giai trinh cic van dé lién quan cta gido vién, nhin vién
va hoc sinh tai cac cudc hop.

3. Hd so thudc linh vuc duoc phan cong phu trach, thi ¢6 nhiém vu thiét
1ap, bao quan, luu trit theo quy dinh, khi cap trén kiém tra phai xuat trinh day du.

4. Hi¢u truong (HT), cac Phé Hiéu truong (PHT) phai co sy phdi hop chit
ché& dam bao tinh théng nhét va hiéu qua trong cong viéc, phat huy tinh sang tao,
chu dong cua ca nhan, tinh than cong su dé thuc hién tot nhiém vy duge giao,
hoan thanh cac ké hoach da dé ra va cac nhiém vy dot xuit ma cép trén giao.

5. V61 nhiém vu duge phan cong, cdc Pho Hi€u trudng can clr vao cac yéu
cau khac nhau trong tirng nam hoc va cac nhiém vu dot xuét dugc giao dé chi
dao viéc to chure thyuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dam bao dat hiéu qua cao
nhat trong cong tac.

6. Hiéu truong, cac Phé Hiéu truong hop vao ngay thir séu hang tuan, cac
Pho Hiéu truéng bao cao véi Hiéu truong nhirng phan viée da thyc hién hoac da
giai quyét, dong thoi ban bac thong nhat cac céng viéc thuc hién tuan téi. Khi
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giai quyét cac su viéc dot xuét cac Pho Hiéu truong phai xin ¥ kién Hiéu truong,
khong tu v giai quyét vuot tham quyén. Cac PHT phai bao cao day du tinh than,
noi dung céc cudc hop duoc Hiéu truong uy nhiém sau khi di du hop vé dén co
quan; phai 1én lich lam viéc hang tuan va bao trudc Hiéu truong Iy do ving mit
0 co quan.

I1. Phan cong nhiém vu
1. Hiéu trwéng: Kha Vinh Huy

- Phu trach chung, chiu trach nhiém toan dién trudce cap trén vé thuc hién
nhiém vy; phu trach tryc ti€p cac mat cong tac;

- Xay dung, td chuc bd may nha truong; b nhiém tb truong, td pho; t6
chtre thanh 14p hoi ddng truong theo quy dinh; chu tri cong tac phdi hop voi cac
td chtre chinh tri xa hoi;

- T6 chuc xay dung chién luge, tim nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién
nha trudng; quy ché to6 chic va hoat dong ciia nha truong; ké hoach gido duc
hang nam cta nha truong dé trinh hoi dong trudong duyét va to chire thuc hién;

- Thyc hién céc quyet nghi hoac ket luan caa hoi dong truong. Truong
hop hiéu truong khong nhat tri voi quyét dinh cua hoi dong truong can xin y
kién co quan quan ly gido duc cap trén truc tiép ctia nha truong. Trong thoi gian
cho y kién cta co quan quan ly gido duc cap trén tryc tiép, hiéu truong van phai
thue hién theo nghi quyét cta hoi dong trudng ddi voi cac van dé khong trai voi
quy dinh ctia phap luat hién hanh va Diéu 1¢ trudng trung hoc;

- Béo céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cta nha truong
va cac quyet dinh cua hdi dong truong trude hoi dong truong va cac cap co tham
quyen;

- Thyc hién tuyén dung, quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop dong lao
dong, tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mdn; phan cong
cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thyc hién cong tac
khen thuong, ky luat ddi v&i gido vién, nhan vién theo quy dinh cta phap luat;
cai cach hanh chinh; phong chay chira chay va ctru nan ctru ho.

- Quan 1y hoc sinh va céc hoat dong ctia hoc sinh do nha truong to chic;
x¢t duyét két qua danh gia, x€p loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, ky xac nhan
hoan thanh chuong trinh pho thong cho hoc sinh trung hoc phd thong (néu co)
va quyét dinh khen thudng, ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh va tai sdn ctia nha trudong;

- Thuc hién cac ché do chinh sach cua Nha nude dbi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chu, trdch nhiém giai trinh ctia nguoi ding
dau co s& gido duc trong to chirc hoat dong ctia nha truong; thuc hién cong tac
xa hoi hod gido duc ctia nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai doi voi nha truong va xa hoi theo quy dinh cua phap luat; Chu tich
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Hoi dong Thi dua - Khen thudng cta trudng; La ngudi phat ngon ctia don vi.

- Tham gia giai quyét cac coéng viéc thudc trach nhiém cta phd hiéu
trudng khi dugc dé nghi hoac xét thay can thiét.

- Truec tiép phu trach t6: T6 Vin phong.
2. Phoé Hi€u truwéng: Huynh Vii Lam

- Quan 1y chuyén mén, tryc tiép chi dao chuyén mon céc to6; Cac phong
trao, hoi thi ctia gido vién va hoc sinh lién quan dén chuyén mon; Hoat dong
ngoai gior 1én 16p; Hoat dong trai nghiém, hudng nghiép; Tu van tdm 1y; Chinh
tri - tu tuwong; Gido duc trung hoc; Giao duc dan toc; Cong tac kiém tra ndi bo;
Khao thi, kiém dinh chét lugng gido duc va cong nhan dat chuan quéc gia; Giai
quyét khiéu nai, t6 cdo va cong tac phong, chong tham nhiing; Cong tac nghién
ctru khoa hoc va ing dung cong nghé théng tin trong quan 1y va giang day, phu
trach trang thong tin dién tur cia don vi; Cong tac thi dua - khen thudng, nghién
ctru khoa hoc, viét sang kién; Cung hiéu truong thuc hién cong tac xa hoi hoa
gido duc cua nha truong;

- Truc tiép phu trach céac t6 chuy@n mén.
- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo sy phan cong cia Hi¢u trudng.
3. Phé Hiéu truéng: Quach To San

- Quan ly so s¢ vat chit, trang thiét bi; Y té hoc duong; Vé sinh moi
treong; Chinh tri - tu twdng, phong trao, hoi thi cua hoc sinh; Quan 1y hoc sinh
va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc; Chi dao cong tac chu
nhiém; Cong tac gido duc phap luat va phong chdng céc té nan xa hoi trong nha
treong; Phong trao “Truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”; Phong trao
phong, chdng rac thai nhua trong truong hoc; Phong trao phong, chéng thudc 1a
trong trudong hoc; Thuc hién cong tdic dam bdo an ninh, trat tu va xay dung
phong trao toan dan bao vé an ninh To qudc; Cong tac phdi hop v6i Poan thanh
nién, Hoi Chir thap do, Ban dai dién CMHS; Cung hiéu truong thuc hién cong
tac xa hoi hoé gido duc cua nha truong;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua Hiu trudng;

4. Ong Lé Ba Huy - T6 truéng té Vin phong

Xay dung ké hoach chung cua td, chi dao to vién thuc hién theo ké hoach
t0, ké hoach chung cua truong cling nhu cac cong viéc do Hi€u trudng phan
cong sau day:

- Phy trach cong tdc Van thu: Thuc hién cong tac van thu - luu trit; giap
lanh dao giai quyét van ban va theo doi viéc gidi quyét cac van ban,

- T6 chuc giao tiép ddi noi va dbi ngoai, voi vai tro la cau ndi vdi cac bod
phan, don vi trong va ngoai nha truong va vai nguoi dan; Ky giay di duong cho
khach, giao vién noi khac dén cong tac tai truong.

- Chuan bi phong hop, cac phuong tién phuc vu cho cac budi hop, tham
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gia cong tac hau can trong cac sy kién ctia nha truong.

- Thyc hién nhiém vu tu van van ban cho lanh dao, chju trach nhiém vé
tinh phap 1y, k¥ thuat soan thao van ban do nha truong ban hanh;

- P& xuét phuong 4n va thao cac hop dong lao dong trong nha trudng;

- Tham gia céac hoat dong khac khi Ban lanh dao phan cong.

5. Gido vién by moén

- Thuc hién day hoc theo ké hoach va phéan cong chuyén mén cta nha
trudong; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha trudng td churc;
tham gia cac hoat dong cua té chuyén mon; chiu trach nhiém vé chat luwong, hiéu
qud gido duc; tham gia nghién ctru khoa hoc su pham ung dung;

- Giit gin pham chét, danh dy, uy tin cua nha gido, guong mau trudec hoc
sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, d6i xr cong bang v61 hoc sinh, bdo vé cac
quyén va loi ich chinh dang cta hoc sinh; doan két, giup d& dong nghiép; tao
dung moi truong hoc tap va lam viéc dan chu, than thién, hop tac, an toan va
lanh manh;

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh,
Poan TN trong day hoc va gido duc hoc sinh;

- Thuc hién Diéu 1é nha truong; thuc hién quyet dinh cua Hi¢u trudng,
chiu su kiém tra, danh gia ctia Hiéu trudng va cac cp quan 1y gido duc;

- Phu trach giang day cac hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p va gido
duc hudng nghiép;

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap luat.
6. Gido vién chi nhiém
Ngoai cac nhiém vu cuia GVBM con c6 nhitng nhiém vu sau day:

- Xay dung ké hoach va thuc hién cac hoat dong giao duc phu hop véi dac
diém, hoan canh va diéu kién thuc t& nham thuc day su tién bd cua ca 1op va cua
tung hoc sinh;

- Phéi hop véi cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh, BPoan TN, cac to
chtrc xa hdi co6 lién quan trong viéc ho trg, giam sat viéc hoc tap, rén luyén,
hudng nghiép ctia hoc sinh 16p minh chu nhiém;

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé
nghi khen thuong va ky luat hoc sinh; dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p
thang, phai kiém tra lai, phai rén luyén hanh kiém trong he, phai & lai 16p; hoan
chinh viéc ghi s6 di€ém va hoc ba hoc sinh;

- B40 c4o thuong ky hodc dot xudt vé tinh hinh cta 16p voi Ban lanh dao.

7. Gido vién phu trach thiét bj

- Quan 1y cac phong thi nghiém thyc hanh;
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- Ho tro gido vién chuin bi thiét bi - hoa chat phuc vu cho céc tiét thuc
hanh;

- Lap s6 theo doi viéc st dung thiét bi day hoc. Cubi mdi hoc ky bao céo
v€ tinh hinh st dung cho Phé hi¢u truéng chuyén mon;

- Lap ké hoach mua sdm bo sung thiét bi va thanh 1y hoa chét hét han sir
dung guri vé€ Pho hiéu truong phu trach CSVC.

- Phan cong cu thé:

Thay Nguyén Thanh Vii to trudng to Tin hoc, phu trach cic phong Tin
hoc.

Thiy Nguyén Thanh Lam gido vién gidng day mon KTCN, phy trach
phong thyc hanh Vat ly va cac thiét bi khac gom h¢ thong am thanh va may
chiéu.

C6 Ngb Nhat Minh to truong t6 Hoa hoc phu trach phong thuc hanh Hoa.

CO Ly Diém Loan gi4o vién giang day mon KTNN phu trach phong thuc
hanh Sinh.

*Chuy:

- Cac thanh vién dugc phan cong c6 trach nhiém:

+ Cung cap ddy du thong tin va hd so thudc linh vye minh phy trach khi
duoc Kiém tra - Thanh tra;

+ Tham muu véi lflnh dao Qhél truong td chure thuc hién cong viéc dat hiéu
qua theo dang chi tiéu ké hoach de ra;

+ Phoi hop vé1 Ban dai dién cha me hoc sinh trong cac hoat dong giao
duc hoc sinh va xa hoi hoa gido duc, gop phan huy dong cac nguon luc trong
cong dong deé phat trién nha truong;

- Noi dung cong viéc dugc giao & trén s& ¢ su thay doi tiy tinh hinh thuc
té cua nha truong.

I1I. TO CHUC THU'C HIEN:

- Hiéu truong, cac Phé hiéu truong theo ddi, kiém tra hop thu dién tir
(email) cua truong trong he thong mang giao duc, hé théng quan 1y vin ban diéu
hanh it nhat 03 lan/ngay dé dam bao tién do cong viée, xir 1y kip thoi cac van
ban, bao cao;

- Hi€u trudng, cac Pho Hiéu trudong thuc hién theo ding nhitng ndi dung
da néu trén;

- Can b0, giao vién, cong nhan vién va hoc sinh nha trudng can cir vao
nhiém vy duoc phan cong dé lién hé trong cac hoat dong va cac linh vuc cong
tac giap cho viéc giai quyét cong viéc dugc nhanh chong, thuan lgi hon./.
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