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Veé viéc phan cong nhiém vu Higu truéng,
cac Phd Hiéu trwéng trwong THPT thanh pho Séc Triang

l. Quy dinh vé nguyén tac chung

1. Viéc 1anh dao, quan 1y va diéu hanh cac hoat dong caa nha truong duoc thuc
hién theo quy ché lam viéc va quy ché thuc hién dan chii ma nha trudng di ban hanh.
Chép hanh nghiém tic Diéu l¢é truong trung hoc va thyc hién 1am viéc theo ché do thu
truong. Gitr gin va phat huy su doan két théng nhat, luén khic phuc khé khin hoan
thanh tét nhiém vu dugc giao. Dy sinh hoat cting to chuyén mén; tu hoc, tu bdi dudng
dé nang cao nang luc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan 1y; dugc huong ché do phu
cap uu dai doi voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day hoc
theo quy dinh vé dinh muc gio day dbi voi hiéu truong, phd hiéu truong. Puoc dio tao
nang cao trinh do, boi dudng chuyén mén, nghiép vu va huong cac ché do, chinh sach
theo quy dinh cua phéap luat.

2. Ca nhan dugc phan cong linh vuc nao thi chiu trach nhiém chinh trong linh
vuc minh phu trach. Phai cha dong cin ctir ké hoach nam hoc, tinh hinh cu thé cua
truong dé xay dung ké hoach niam, thang, tuan cho ting hoat dong va hoan thanh truéc
ngay khai giang nam hoc (05/9); cudi thang so két bdo cao Hiéu trudng va truc tiép
giai trinh cac van dé lién quan cua gi4o vién, nhan vién va hoc sinh tai cac cudc hop.

3. H6 so thude linh vue duge phan céng phu trach, thi c6 nhiém vy thiét lap, bao
quan, luu trit theo quy dinh, khi cap trén kiém tra phai xuit trinh day du.

4. Hiéu truéng (HT), cac Phé Hiéu truang (PHT) phai ¢6 su phéi hop chit ché
dam bao tinh théng nhat va hiéu qua trong cong viéc, phat huy tinh sang tao, chu dong
ctia ca nhan, tinh than cong sy dé thuc hién tét nhiém vu duoc giao, hoan thanh cac ké
hoach d dé ra va cac nhiém vy dot xuat ma cip trén giao.

5. Vi nhiém vy dugc phan cong, cac Phd Hiéu truéng cin cir VAo CAc yéu cau
khac nhau trong ting ndm hoc va cac nhiém vu dot xuat duge giao d€ chi dao viéc to
chuc thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dam bao dat hiéu qua cao nhat trong cong
tac.

6. Hiéu truong, cac Phd Hiéu truong hop vao ngay tht Sau hang tuan, cac Pho
Hiéu truong bao cao véi Hiéu trudng nhiing phan viée da thuc hién hoic da giai quyét,
ddng thoi ban bac thdng nhat cac céng viéc thuc hién tuan téi. Khi giai quyét cac su
viéc dot xuat cac Phé Hiéu truong phai xin y kién Hiéu truong, khong tu v giai quyét
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vuot tham quyén. Cac PHT phai bao cao day du tinh than, noi dung cac cudc hop duoc
Hiéu truong ay nhiém sau khi di du hop vé dén co quan; phai 1én lich 1am viéc hang
tuan va bao trudc Hiéu truong Iy do vang mit ¢ co quan.

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

- Phu trach chung, chiu trach nhiém toan dién trugc cap trén vé thuc hién nhiém
vu; phu trach truc tiép cac mat cong tac;

- Xay dung, to chiic bo may nha truong; bo nhiém to trudng, to pho; té chuc
thanh 1ap hoi déng truong theo quy dinh; chu tri cdng tac phdi hop véi cac td chuc
chinh tri xa hoi;

- T6 chuc xay dung chién lugc, tam nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha
truong; quy ché to chirc va hoat dong cua nha truong; ké hoach gido duc hang nim cua
nha trudng dé trinh hoi ddng trueong phé duyét va té chic thuc hién;

- Thuyc hién céc quyét nghi hoac két luan caa hoi dong truO’ng Truong hop hiéu
truong khong nhat tri véi quyet dinh caa hoi dong truong can xin y kién co quan quan
ly gido duc cap trén tryc tiép cua nha truong. Trong thoi gian cho y kién cua co ‘quan
quan 1y gido duc cap trén truc tiép, hiéu truéng van phai thuc hién theo nghi quyét caa
hoi dong trudng d6i véi cac van dé khong trai vai quy dinh cia phap luat hién hanh va
Piéu I¢é trudong trung hoc;

- B4o céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc ciia nha truong va céc
quyét dinh cta hoi dong truong trudc hdi dong trueong va cac cap co tham quyen;

- Thuc hién tuyén dung, quan ly giéo vién, nhan vién; ky hop dong lao dong,
tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién; quan Iy chuyén mén; phan céng cong tac,
Kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ky
luat dbi vai gido vién, nhan vién theo quy dinh caa phap luat;

- Quan ly hoc sinh, va cé&c hoat dong cua hoc sinh do nha truong to chic; xét
duyét ket qua danh gia, xep loai hoc sinh, ky xac nhén hoc ba, Ky xac nhan hoan thanh
chuong trinh pho théng cho hoc sinh trung hoc pho thong (néu co) va quyeét dinh khen
thuong, Ky luat hoc sinh;

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

- Thuc hién céc ché do chinh sach cua Nha nuée ddi vai gido vién, nhﬁn Vién,
hoc sinh; thuc hién quy chée dan chu, trach nhiém giai trinh cua ngudi dimg dau co s¢
gi&o duc trong t6 chuc hoat dong ctia nha truong; thuc hién cong tac x& hoi hoa gido
duc caa nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hi@n cong
khai doi vai nha truong va xa hoi theo quy dinh caa phap luat; Cha tich Ho1 dong Thi
dua - Khen thudng cia truong; La nguoi phat ngon cua don vi.

- Tham gia giai quyét cac cong viéc thugc trach nhiém cua phé hi¢u truong khi
duoc dé nghi hoac xét thay can thiét.
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- Truc tiép phu trach céc to: Vat Ii - KTCN; Héa hoc; Sinh - KTNN;
2. Pho Hiéu trwéng: Huynh Vii Lam

- Quan ly chuy&n mén, truc tiép chi dao chuyén mon cac t6; Cac phong trao, hoi
thi cua giao vién va hoc sinh li€n quan dén chuyén mon va vin nghé; Hoat dong ngoai
gio [én 16p; Hudng nghigp; Tu van tam ly; Chinh tri - tu twong; Gido duc trung hoc;
Giao duc dan toc; CQng tég: kiém tra noi bo; Khao thi, kiém dinh chat lugng giao duc
va cong nhan dat chuan quoc gia; Giai quyét khiéu nal, t6 cdo va cong tac phong, chong
tham nhiing; Céng tac nghién curu khoa hoc va tng dung cong nghé théng tin trong
quan ly va giang day, phu trach trang thong tin dién tir cua don vi; Cong tac thi dua -
khen thuong, nghién ctiru khoa hoc, viét sang kien; Cung hiéu truong thuc hién cong
tac xa hoi hoa giao duc ctia nha truong;

- Truc tiép phu trach céc t6: Ngir van; Lich sir - Dia |i - GDCD; Ngoai ngi;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong caa Hiéu truong.

3. Pho6 Hiéu trwéng: Quach Té San

- Quan ly so s& vat chat, trang thiét bi; Cong tac phong chay chira chay; Y té hoc
duong; Vé sinh méi trueong; Chinh tri - tu tuong, phong trao, hoi thi cua gido vién va
hoc sinh lién quan dén thé duc thé thao; Cong tac gido duc thé chat; Cong tac Giao duc
quéc phong va An ninh; Cai cach hanh chinh; Quan ly hoc sinh va cac hoat déng cua
hoc sinh do nha treong t6 chic; Chi dao cong tac chu nhiém; Cong tac gido duc phap
luat va phong chdng cac té nan x4 hoi trong nha truong; Phong trao “Trudng hoc than
thién, hoc sinh tich cuc”; Phong trao phong, chong rac thai nhua trong truong hoc;
Phong trao phong, chong thudc 14 trong truong hoc; Thuc hién cong tac dam bao an
ninh, trat ty va xay dung phong trao toan dan bao vé an ninh T6 qudc; Cong tac phoi
hop v&i PBoan thanh nién, Hoi Chir thap do, Ban dai dién CMHS; Cung hiéu truong
thuc hién cong tac xa hoi hoa giao duc cua nha truong;

- Truc tiép phu trach céc to: Tin hoc; TD-GDQP; Toan; Vin phong;
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Hiéu truong;

Trén day la thong bao phan cong nhiém vu ciaa Hiéu trudng, cac Pho hiéu truong
truong THPT thanh phd Soc Trang. Hiéu trudng, cac Phé Hiéu truong xay dung ké
hoach, t6 chtrc thuc hién va bao céo kip thoi theo dang nhiém vu da phan cong. Cén
bo, giao vién, nhan vién va hoc sinh cua trueong can ctr vao nhiém vu cua Hiéu trudng,
cac Phd Hiéu trudng da duoc phan cong dé lién hé trong cac hoat dong va cac linh vic
cong tac gilp cho viéc giai quyét cdng viéc duoc nhanh chdng, thuan loi, hiéu qua./.
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Kha Vinh Huy
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