SOGIAO DUC VADPAOTAOSOCTRANG ~ CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM

TRUONG THPT THANH PHO SOC TRANG Doclap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 396/QD-TPST Tp. Soc Trang, ngay 04 thang 10 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phin cong nhiém vu can b quan ly,
gido vién, nhan vién trweong THPT thanh pho Séc Trang
Nam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG THPT THANH PHO SOC TRANG

Can cir Piéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc phé thong va
truong pho thong co nhiéu cap hoc ban hanh kem theo Thong tw so 32/2020/TT-
BGDDPT ngay 15/9/2020 cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tao;

Can cir vao van ban hop nhat s6 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017 ciia
Bo Giao duc va Pao tao vé ché do lam viéc cua gido vién pho thong,

Can cit Théng tw s6 13/2022/TT-BGDPT ngay 03/8/2022 ciia B Gido
duc va Pao tao sita doi, b6 sung mét sé néi dung trong Chwong trinh gido duc
phé théng ban hanh kém theo Théng twr so 32/2018/TT-BGDDPT ngay
26/12/2018 cua Bo truong Bo Giao duc va Pao tqo,

Can cir vao tinh hinh thuc té ciia nha truong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can bo quan ly, gido vién, nhan vién
truong THPT thanh phd Séc Trang nam hoc 2022-2023 (cd danh sach phéan
céng kem theo).

Piéu 2. Can bo quan ly, gido vién, nhan vién trong nha trudng cin ci vao
nhiém vu cu thé dugc phan cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong
va thuc hién ké hoach cho phu hgp véi di€u kién cia nha treong va dac thu cong
viéc dugc giao, ddm bao chat lugng, hi¢u qua.

Piéu 3. Cac Ong (Ba) trong Ban linh dao, cac To _chuyén mon, cac T6

chuac doan the trong nha truong va Ong (Ba) c6 tén tai Picu 1 chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3; \

- S6 GD&DT Soc Trang; o

- Thanh uy, UBND thanh phé; (

- Cac PHT, cac bd phan trong truong. n : )

- Tat ca gido vién, nhan vién.
- Luu: VT.
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eo Quyét dinh s6 396/QD-TPST ngdy 04 thang 10 nam 2023
ciia Hiéu truéng trwong THPT thanh phé Séc Tring)

Trudng THPT Thanh phd Soc Tring

I. CONG TAC QUAN Li
1. Nguyén tic chung

1.1. Viéc 1anh dao, quan 1y va diéu hanh cic hoat dong cta nha truong
duogc thuc hién theo quy ché ma nha trudong di ban hanh. Chap hanh nghiém tic
Piéu 18 truong trung hoc va cac van ban huéng din. Gifr gin va phat huy su
doan két thong nhat, ludn khac phuc khé khan hoan thanh tot nhiém vu dugc
giao. Du sinh hoat cung t6 chuyén mén; tu hoc, tu boi dudng dé nang cao nang
luc chuyén mén nghiép vu, ning luc quan 1y; duoc huong ché dd phu cp vu dai
d6i v6i nha gido va cac chinh sach uu dii theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh murc gio day dbi voi hidu truong, phéd hiéu truong. Puge dao
tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mén, nghiép vu va hudng cac ché do,
chinh sach theo quy dinh cua phép luat.

1.2. C4 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 nim hoc, tinh
hinh cu thé cua truong dé xay dung ké hoach nim, thang, tuém cho tung hoat
dong va hoan thanh trudc ngay khai giang nam hoc (05/9); cudi thang so két bao
c4o Hiéu truong va truc tiép giai trinh cac van dé lién quan cua gido vién, nhan
vién va hoc sinh tai cac cudc hop.

1.3. Ho so thudc linh vyuc duoc phan cong phu trach, thi c6 nhiém vy thiét
1ap, bao quan, luu trit theo quy dinh, khi cap trén kiém tra phai xuét trinh day du.

1.4. Hiéu truong (HT), cac Pho Hiéu truong (PHT) phai c6 su phdi hop
chat ché dam bao tinh thong nhat va hiéu qua trong cong viéc, phat huy tinh
sang tao, chu dong cua cd nhan, tinh than cong su dé thuc hién tot nhiém vu
dugc giao, hoan thanh cac ké hoach di dé ra va cac nhiém vu dot xuat ma cép
trén giao.

1.5. V61 nhiém vu dugc phan cong, cac Pho Hiu trudng can clr vao cac
yéu cau khac nhau trong tirng nim hoc va cac nhiém vu dot xuat duoc giao dé
chi dao viéc t6 chuc thuc hién, kip thoi kiém tra, gidm sat dam bao dat hi€u qua
cao nhét trong cong tac.

1.6. Hiéu truong, cac Pho Hiéu trudong hop vao ngay thir Sau hang tuan,
cac Pho Hiéu truong bao cao voi Higu truong nhiing phan viéc da thuc hién
hoac da giai quyet ddng thoi ban bac thong nhat cac cong viéc thuc hién tuan
t6i. Khi giai quyét cac su viéc dot XUAt cac Phé Hi€u truong phai xin kién
Hiéu truong, khéng tu ¥ giai quyét vuot thim quyén. Cac PHT phai bao cao day
du tinh than, noi dung cac cudc hop dugc Hiéu truong ay nhiém sau khi di dy
hop vé dén co quan; phai 1én lich lam viéc hang tuan va bao trudc Hiéu truang
Iy do vang mit & co quan.



2. Phan cong nhiém vu
2.1. Hi¢u truéng: Kha Vinh Huy

- Phu trach chung, chiu trach nhi€m toan di¢n trudc cép trén vé thuc hién
nhiém vuy; phu trach truc ti€p cac mat cong tac;

- Xay dung, td chic bd may nha trudng; b nhiém tb truéng, to pho; to
chtrc va d& nghi thanh 1ap hoi dong trudng theo quy dinh; chu tri cong tac phdi
hop véi cac td chtrc chinh tri xa hoi;

- T6 chirc x4y dung chién luoc, tim nhin, myc tiéu, quy hoach phat trién
nha truong; quy ché t6 chirc va hoat dong cua nha truong; ké hoach gido duc
hang nam ctia nha truong dé trinh hoi dong truong duyét va td chirc thuc hién;

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

- Bao céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua nha truong
va cac quyét dinh cua hdi dong trudong trudc hoi dong truong va cac cap co6 tham
quyeén,;

- Thyc hién tuyen dung, quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop dong lao
dong, tiép nhan, diéu dong giao vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong
cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac
khen thuong, ky luat d6i v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh cua phap luét;
cai cach hanh chinh; phong chay chita chay va ctru nan ctru ho.

- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc;
x€t duyét két qua danh gid, x€p loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, ky xac nhan
hoan thanh chuong trinh phd thong cho hoc sinh trung hoc pho thong (néu co)
va quyét dinh khen thuong, ky luat hoc sinh;

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

- Thuc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nuée dbi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thyc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cia ngudi dung
dau co sé gido duc trong to chirc hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac
xa hd1 hoa giao duc ctia nha trudng;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai doi voi1 nha truong va xa hoi theo quy dinh cua phap luat; Chu tich
Hoi dong Thi dua - Khen thudng cua truong; La nguoi phat ngén cua don vi.

- Tham gia giai quyét cic cong viéc thudc trach nhiém cia phéd hiéu
trudng khi dugce dé nghi hoac xét thay can thiét.

- Truc tiép phu trach cac td: Vat 1i - KTCN; Hoéa hoc; Sinh - KTNN; T6
Van phong
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2.2. Pho Hiéu truwéng: Huynh Vii Lam

- Quan 1y chuyén mén cua gido vién, to chuyén mon; quan li trang Vnedu;
hoat dong ngoai gior 1én 16p; Hoat dong trai nghiém, hudng nghiép; Tu van tdm
ly; phu trach bao cao cong tac Giao duc Trung hoc; Gido duc dan tdc; Kiém tra
ndi bd; Khao thi, kiém dinh chat lugng giao duc va cong nhan dat chuan quéc
gia; Giai quyét khiéu nai, t6 cdo va cong tac phong, chéng tham nhiing; quan 1i
cbng tac nghién ctru khoa hoc va ing dung cong nghé thong tin. Phu trach trang
thong tin dién tir cua don vi. Tham gia cong tac thi dua - khen thudng, cong tac
viét sang kién; cac phong trao, hoi thi ciia gido vién va hoc sinh lién quan dén
chuyén moén; Cung hi¢u trudng thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc ctia nha
truong;

- Truc tiép phu trach cac to: Ngir van; Lich su - DPia li - GDCD; Ngoai
ngtr;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua Hi¢u truéng.
2.3. Ph6 Hiéu truwéng: Quach Té San

- Quan ly so s¢ vat chit, trang thiét bi; Y té hoc duong; V& sinh moi
trudong; Chinh tri - tu tudng, phong trao, hoi thi ciia gido vién va hoc sinh lién
quan dén thé duc thé thao; Cong tac gido duc thé chat; Cong tac Gido duc qudc
phong va An ninh; Quan ly hoc sinh va cdc hoat dong cua hoc sinh do nha
truong to chirc; Chi dao cong tac chu nhiém; Cong tac gido duc phap luat va
phong chdng cac té nan xa hoi trong nha truong; Phong trao “Trudng hoc than
thién, hoc sinh tich cuc”; Phong trao phong, chéng rac thai nhya trong truong
hoc; Phong trao phong, chéng thudc 14 trong truong hoc; Thuc hién cong tac
dam bao an ninh, trat ty va xdy dung phong trao toan dan bao vé an ninh T
qudc; Cong tac phdi hop v6i Poan thanh nién, Hoi Chir thip do, Ban dai dién
CMHS; Cung hi¢u truéong thuc hién cong tic xa hoi hod giao duc cua nha
truong;

- Truc tiép phu trach céc t6: Tin hoc; TD-GDQP; Toan;
- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua Hi¢u truéng;
2.4. T6 trwéng, To phé chuyén mén

- Xay dung ké hoach day hoc va hoat dong gido duc thudc chuyén mon
phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc;

- Gop ¥ xay dung ké hoach day hoc va gido duc ctia nha trudng.

- Pé xuét lya chon sach gido khoa, xuét ban phém tham khao dé st dung
trong nha truong theo quy dinh cia Bo trudéng Bo Gido duc va Pao tao.

- T6 chirc thuc hién ké hoach gido duc cua to chuyén mén theo ké hoach
gido duc cua nha truong da dugc hdi dong truong phé duyét.

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gido vién
co s& gido duc pho thong theo quy dinh cia Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia boi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cia to chuyén



mon va cua nha truong.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Hi¢u truédng phan cong.

2.5. T6 truwéng td6 Vin phong

- Cin ctr ké hoach giao duc cua nha truong, xay dung, giai trinh va quyét
dinh ké hoach hoat dong cua t6 vin phong theo tudn, thang, hoc ky, nim hoc.

- G11,1p Hi¢u trudng thuc hién cong tac van thu, nhi€ém vu quan ly tai chinh,
tai san, thong ké va bao vé trong nha truong theo quy dinh.

- Tham gia boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu theo ké hoach cua t6 van
phong va ctia nha truong.

- Tham gia danh gia, xép loai vién chiic, ngudi lao dong.

- Quan 1y, luu trit ho so ciia truong theo nhiém vu phan cong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hi€u trudng phan cong.

2.6. Thw ky Hoi dong trwong

- Ghi chép bién ban cac Ho1 nghi, cac cudc hop;

- Tham gia lam thu ki cac ki kiém tra tap trung cia truong;

- Phéi hop T6 Vian phong t6 chirc cac budi 18;

- Thyc hién cong viéc khac theo yéu cau cua Hiéu truong.

I1. CONG TAC CHUYEN MON

1. Giao vién bo moén

- Thyc hién nhiém vu to chire cac hoat dong day hoc, giao duc theo ké
hoach gido dyc cua nha truong va ké hoach giao dyc cua t6 chuyén mén; Quan
Iy hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha truong t6 chirc; Tham gia cac
hoat dong chuyén mon; Chiu trach nhiém vé chat luong, hi¢u qua giao duc.

- Trau ddi dao dirc, néu cao tinh than trach nhiém, giir gin pham chat, danh
du, uy tin cuia nha gido; Guong mau trude hoc sinh; Thuong yéu, doi xir cong
béng va ton trong nhan cach cua hoc sinh; Bao v¢ cac quyén va loi ich chinh
dang cua hoc sinh; Poan két, giup d& dong nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh d chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu, d6i méi phuong phap day hoc, gido duyc.

- Tham gia tap hun, boi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Thyc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va cua nganh
Gido duc, chiu sy kiém tra, danh gia cta hiéu trudng va cac cdp quan 1y gido
duc.

- Phéi hop v6i Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Hoi Lién hiép
Thanh nién Viét Nam, gia dinh hoc sinh va céc t6 chirc x4 hoi lién quan dé to
chuc hoat dong gido duc.
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- Thuc hién céc nhi¢m vu khéc theo phan cong cua hi¢u trudng.

2. Giao vién chu nhiém

Ngoai cac nhiém vu cia GVBM, GVCN con ¢6 nhitng nhi¢m vu sau day:

- Tim hiéu va nim vitng hoc sinh trong 16p vé moi mit dé c6 bién phap t6
chuc gido duc sat voi doi tuong nham thuic dﬁy su tién bo cua tung hoc sinh va
cua ca lop.

- Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, chu dong phdi hop véi cac gido
vién bd mon, Poan Thanh nién cong san HO6 Chi Minh cac doan thé va cac t6
chtrc xa hoi khéac ¢o6 lién quan trong hoat dong giang day va giao duc hoc sinh
cua 16p minh cht nhiém.

- Nhan xét, danh gia xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nim hoc, dé nghi
khen thuong va ky luat hoc sinh, dé nghi danh sach hoc sinh dugc 1én 16p, danh
sach hoc sinh phai kiém tra lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi
hé, phai ¢ lai 16p, hoan chinh viéc ghi vao s6 diém va hoc ba hoc sinh.

- Tham gia huéng dan hoat dong tap thé, hoat dong gido duc va ren luyén
hoc sinh do nha truong t chirc.

- Bao cao thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cua 16p véi Hiéu trudng.

3. Nhan vién

- Xay dung ké hoach cong viéc phu hop véi timg vi tri viée 1am va yéu cau
ctia cap hoc.

- Thyc hién ké hoach cong viéc dugce duyét.

- Quan 1y, bao quan hd so, sd sach, thiét bi day hoc, gido duc theo quy dinh.

- Phdi hop véi gido vién va cac nhan vién khac trong qua trinh trién khai
nhiém vu, phuc vu cac hoat dong day hoc va gido duc trong nha truong.

- Thuc hién ché do bao cao theo quy dinh.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoée, trinh dg chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham gia tap huén, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Thyc hi¢n cadc nhiém vy khac do Hi¢u truéng phan cong.

4. Giao vién phu trach
- Quan 1y cac phong thi nghiém thyc hanh;

- H6 trg gido vién chuan bi thiét bi - hoa chat phuc vu cho cac tiét thuc
hanh dung chung;

- Lap s6 theo doi viée st dung thiét bi day hoc. Cubi mdi hoc ky bao cao
vé tinh hinh str dung cho Pho hi€u trudng chuyén mon;

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

- Phan cong cy thé:
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+ Thay Nguyén Thanh Vii t6 truong t6 Tin hoc, phu trach cac phong Tin
hoc.

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

+ Thay Nguyén Lam Trung Van, gido vién giang day mon Hoa phuy trach
phong thuc hanh Hoa.

+ CO Nguyén Thi Kim Phuong gi4o vién giang day mén KTNN phu trach
phong thyc hanh Sinh.

*Chuay:

Céc thanh vién dugc phan cong c6 trach nhi¢m:

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

+ Tham muu v6i lanh dao nha truong o chire thuc hién cong vige dat higu
qua theo dang chi ti€u ké hoach dé ra;

+ Phéi hop v6i Ban dai dién cha me hoc sinh trong cac hoat dong giao
duc hoc sinh va x@ hoi hoa giao duc, gop phan huy dong cac nguon luc trong
cong dong dé phat trién nha truong;

Noi dung cong viée duge giao & trén s& co thé thay ddi, diéu chinh tly
tinh hinh thyc té ctia nha truong./.
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