SG GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Doc lip — Tw do — Hanh phiic
TRUONG THPT TRAN PHU
86: 9C1 /QD-THPTTP Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 09 théng 8 ném 2023
QUYET PINH

Veé viéc phin cong nhiém vu ciia Hi¢u treéng va cac Phé Hi¢u truwéng

HIEU TRUONG TRUONG THPT TRAN PHU

Cén cte Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cuia Bé
Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co sJ, truong trung hoc
pho thong va trueong phé thong cé nhidu cdp hoc;

Cdn cw cdc Quyét dinh ciia Gidm déc Sé Gido duc va Pdo tao thanh pho" H6
Chi Minh vé viéc bé nhiém Hiéu truong va b6 nhiém céc Phé Hiéu truong truong
THPT Trén Phi;

Céin cie vao chitc ning quyén han ciia Hidu truong truong THPT.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong cic thanh vién trong Ban lanh dao truong phu trach cac
cong viéc theo quy dinh dinh kém.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢ hitu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Thanh vién Ban 13nh dao trudng, 6ng (ba) tb trudng chuyén mén,
cac phong ban, gido vién, nhan vién thudc truong Trung hoc phd théng Tran Phu
chiu tréch nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Diéu;
- Luu: VT.
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QUY DINH
V/v phin cong nhiém vu ctia Hiéu trwéng va cac Pho Hi¢u trwéng
treong THPT Trin Phu.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 267/0D-THPTTP
ngay 9 thang 8 ndm 2023 cua Hiéu truéng truong THPT Trdan Phi)

I. QUY DINH CHUNG

1. Viéc 13nh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cia nha trudong duoc
thuc hién theo quy ché 1am viéc va quy ché thuc hién dan chi ma nha truong da
ban hanh. Chdp hanh ding Piéu 16 nha trudng va thuc hién 1am viée theo ché do
thi trudng. Giit gin va phét huy su doan két théng nhét, khic phuc kho khin hoan
thanh t5t nhiém vu dugc giao.

2. C4 nhéan dugc phan cong linh vuc nao thi chit dong cdn ¢ nhiém vu nim
hoc, tinh hinh nha trudng dé x4y dung k& hoach nam cho timg mit cdng tac trinh
Hiéu truéng phé duyét truéc ngy 01 thang 8 hang niam; truc tiép giai dap cac van
d& lién quan ciia gido vién, nhén vién va hoc sinh tai cac phién hop thudng ky cua
1&nh dao trudng. Ca nhan duoc phan céng linh vuc nao chiu trach nhiém chinh linh
vuce do.

3. Hb so thudc linh vuc nao, do ngudi dugc phan cong linh vue d6 thiét lap,
bao quan, luu trit theo quy dinh. Khi c6 kiém tra ctia cip trén, phai c6 da hd so theo
quy dinh.

4. Trong qua trinh lanh dao, quan ly, diéu hanh nha trudng, Hiéu trudng va
céc Phé Hiéu truéng phai c6 sy phéi hop chit ché dam bao tinh théng nhit va hiéu
qué, phét huy tinh sang tao, chil dong cia c4 nhén, tinh thin cong sy dé thuc hién
t6t nhiém vu duge giao, hoan thanh céc ké hoach d3 dé ra va cac nhiém vu dot xuét
ma cAp trén chi dao.

5. Trén cuong vi duge phan cong, cac Pho Hiéu trudng cin cit nhiém vu mdi
nam hoc, céc yéu cau khac trong timg nim hoc va cic nhiém vu dot xuét duge giao
d chi dao viéc tb chirc thuc hién, kip thoi kidm tra, gidm sat dé dat duge hiéu qua
cong tac cao nhét.



II. PHAN CONG CU THE

IL1. Hiéu trwéng - Nguyén Pic Chinh

I1.1.1.Phu trach chung:

Hiéu trudng chiu trach nhiém vé toan bd cac hoat dong ctia nha trueong theo
quy dinh cta chuong II - T4 chitc va quéan 1y nha truong dugce ban hanh tai Thong
tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 ctia Bd Gido duc va Pao tao.

Diéu hanh toan bd cac hoat dong ctia nha trudng theo ché db tha trudmg; phén
cong cho céc pho higu truéng giup hiéu trudng chi dao, xir 1y thudng xuyén céc
cdng vigc trong linh vue duge giao tai don vi theo quyét dinh nay.

Pho higu truéng: Pugc thay mat hidu trudng quyét dinh va chju trach nhiém
truée higu trudng, trude phép luat vé cic quyét dinh ctia minh thudc linh vyc cong
viéc dugc hiéu trudng phan cbéng. Dbi véi nhimg vén dé dic biét quan trong, phirc
tap hogc nhay cam thi can xin y kién higu trudng truée khi quyét dinh. Khi thue
hién nhiém vu, néu cd ndi dung lién quan dén linh vuc cong viéc do phd hiéu
trudng khéc hodc hiéu truéng phu trach, cic phé higu truéng cn chu déng phéi
hop ban bac giai quyét. Trudong hop cac phé hiéu truéng c6 y kién khac nhau thi
béo c4o hiéu trudng quyét dinh.

Chi dgo, don dbc, kiém tra viéc thyc hién nhiém vy ciia céc phé hidu trudng,
c4c t6 chirc doan thé, t chuyén mén, gido vién chi nhiém 16p, didu phéi cong viée
gitta cac phé hiéu trudng dé dam bao dling chirc trach thim quyén.

Trudng hop hiéu truéng ving mit s& phan cong cy thé cho mot phé hidu
trudng thay mit diéu hanh chung va bao c4o két qua giai quyét cho hidu trudng.

IL1.2. Phuy trach céc linh vwe cong tic cu thé sau:

Phu trach chi dao céc linh vuec:

Chién lugc phat trién ciia nha trudng; ké hoach hoat dong hang n&m, hang
thang, hang tuin cta don vi. Xay dung tiéu chi danh gi4, thi dua khen thuéng cac
tap thé, c4 nhan.

Chi dao thuc hién cong téc gido dyc chinh trj - tu tudng (theo dbi truc tiép tinh
hinh tu tuéng ctia 36 thiy c¢6 cua td Sinh, GDTC-GDQP; Van phong); phong
chéng tham nhiing va thuc hanh tiét kiém, thuc hién Quy ché dan chu va cong khai
trong nha truong.

Quén 1y céng tac t6 chirc can bd va nhan sy, gidi quyét cho can bd gido vién,
nhan vién nghi phép hodc nghi viéc riéng hoic thuyén chuyén cong tac; codng tac
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tuyén dung vién chuc; thuc hién né nép, gid gide, ky luat trong vién chuc, nhan
vién, giai quyét khiéu nai, xét thi dua - khen thuéng trong vién chirc. T chirc quan
Iy hd so vién chirc, ngudi lao dong; hd so ky luét gido vién, nhan vién toan don Vi.

T4 chirc thuc hién cong tic ké hoach - tai chinh; cong tac cai cach hanh chinh;
cdng tac tng dung cong nghé thong tin trong nha trudng; cdng tac thong tin téng
hgp, dinh huréng bién ché tuyén sinh diu cap, hoc sinh chuyén trudng.

Phu trach cong tac dbi ngoai, cong tac phdi hop véi co quan, t6 chirc, don vi
ngoai nha truong; phdi hop hoat dong véi Ban dai dién cha me hoc sinh, giao luu
két nghia véi cac don vi ban.

Truc tiép chi dao hoat dong t6 hanh chénh (tai vy, hoc vu, CNTT, thu vién,
van thu).

Cong tac bio cdo vé S& Gido duc: Theo ddi tht ca céc bio cdo clia nha

truong cho S& GDDT va thuc hién bio cdo cubi nam clia phong t chuc, phong ké _—
hoach tai chinh, vin phong Sé trén phdn mém thi dua ciia S& Gido dyc. ‘/M}*

IL.2. Phé Hiéu truéng — Tran Thij Di ur«: :;;‘i

C6 nhiém vu giup Hiéu trudng chi dao, 1én ké hoach va t§ chic hoat dong cia  TRAN

nha treong & cac ndi ’dung sau: ‘ 7 , @
Theo dai tryc tiép tinh hinh tu tudng ctia 36 thay c6 thude t6 Ngit Vian, Tiéng
Anh, Cong Nghé.

Phu trach c6ng tac phén cong gido vién chi nhiém, trién khai ké hoach hoat
dong tudn, thang, quan 1y hd so chu nhiém ctia gido vién chi nhiém.

T4 chire thyc hién tuyén truyén phd bién phép luat, phép ché; tr van hoc
dudng; ngoai gir 1én 16p, cac hoat dong ngoai khoa, gido duc k¥ ning séng; Theo
ddi hoat dong cdc cau lac bd, gido duc tham mi cho hoc sinh, tuyén truyén, quang
ba hinh anh ctia nha truong.

Chi dao thwc hién cdng tic quan 1y né nép hoc sinh (Quén ly rén luyén hoc
sinh thue hién Noi quy hoc sinh), c6ng tac ky luit hoc sinh, xem xét, xir Iy vi pham
clia hoc sinh; t6 chirc kiém tra danh gié két qua rén luyén hanh kiém ctia hoc sinh,
t6 chitc xét thi dua céc 16p, cac hoat dong phong trdo ctia hoc sinh; to chirc xét
mién giam hoc phi cho hoc sinh thudc dién chinh sich theo qui dinh; chon hoc sinh
nhan hoc bbng trong trudng; Duyét hoc ba khéi 11.

T4 chire thyc hién cong tac ban tri: phan c6ng phong ngu, ban in, theo déi
sut an; Phuy trach cong tac y t& chim séc stc khoe, vé sinh an toan thuc phim
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phong chdng ngd doc, phong chéng céc dai dich lay lan,.

Phu trach t& chuc sinh hoat hoi trai trong san trudng, t6 chirc sinh hoat duéi
san c& thir 2 hang tuén.

Chi dao truc tiép hoat dong ctia Poan Thanh nién hoc sinh; truc tiép chi dao
hoat dong cong viéc ctia thdy ¢6 quan sinh va nhan vién y té.

Céng tac phdi hop: Phdi hop thyc hién céng tic kiém dinh chit lwong gido
duc; hd tro cong tac thi dua (chi dao nhém quéan ly hoc sinh ghi nhan vang tré cia
vién chirc); va phdi hop véi thdy ¢b trong ban lanh dao trudng, cac td chic, bd
phén, ca nhan trong cac hoat dong c6 lién quan.

Cong tac bio cio vé S& Gido duc: Thuc hién bdo cdo cho S& GDDT theo
cdng viéc dang phu trach va bio cdo cudi nim cia phong Chinh tri tu tuéng trén
phin mém thi dua ctia S& Gido duc.

Thira hanh higu truéng ky ban hanh cac loai vin ban: K& hoach, béo cdo,
cong van thudce linh vuc dugc phan cong ty quyén. Thuc hién cac nhiém vu khac
do hi¢u trudng phén cong.

IL3. Phé Hiéu trwéng — Hoang Thi Thim

C6 nhiém vy gitip hiéu truéng chi dao, 1én ké hoach va té chirc hoat ddng ctia
nha truong & cac ndi dung sau:

Theo d5i truc tiép tinh hinh tu tudng cia 37 thdy cb thudc té Toan, Tin, Dia,
GDCD.

Phy trédch cong tic phan cong nhén su trong linh vuc chuyén mén, huéng din
nghiép vu su pham, phin c6ng gidng day hang nim; T4 chirc thuc hién cOng tac
kiém tra noi bd, cong tac kiém tra, danh gi4 thuc hién quy ché chuyén mén cua
gido vién, cong tic td chuc day tiéng Anh tang cuong, ngoai ngit 2, hoc tin hoc
theo chuin quéc t& va theo doi hoat dong day thém, hoc thém (néu c6); T chuc
thuc tép, kién tdp su pham.

Du thao Ké hoach chuyén mén d4u ndm hoc, béo céo chuyén mén cudi hoc ki,
cudi nam hoc hodc dot xut. Quan ly ké hoach day hoc cta gido vién, xép thoi khoa
bidu; quéan 1y hd so nha trudng, bao gdm: sé diém, hoc ba, kiém tra s du bai hang
thang; kiém tra hd so t& chuyén mén gdm ké hoach t8, sb hop 4, tai liéu chuyén
dé... cac hoat dong thyc hanh thi nghiém, thu vién. Duyét hoc ba khéi 12.

Quan 1y, diéu hanh céc td chuyén mon; cdng tic dio tao, bdi dudng gido vién,
boi dudng thuong xuyén va thyc hién danh gia két qua bdi dudng thudng xuyén
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hang nim cia gido vién; Cong tac théng ké tinh hinh chét lugng gido duc, chét
lugng hoat dong gido duc cta doi ngii; Truc tiép phu trach cdng tac phd cap gido
duc.

Phu trach céng tac t6 chitc kiém tra danh gia két qua hoc tap, xét thi dua -
khen thuéng trong hoc sinh vé hoc tap, tuyén dwong két qua hoc sinh gioi trong céc
ky thi, hoc sinh tiéu biéu hang nam. T4 chirc thyc hién cong tac nghién ctru khoa
hoc, khéi nghiép, bdi dudng hoc sinh gidi, tham gia du thi hoc sinh gidi cac ky
trong ndm va phy dao hoc sinh yéu, kém (néu c6).

T6 chirc cong tac hoc chuyén dbi mén, thu nhan hd so tuyén sinh 16p 10 va
xép 16p sau mdi ndm hoc; dang ki thi t6t nghiép THPT, dsing ki xét tuyén dai hoc...
theo d5i dam bao tién do, giai thich, tra 161 cho hoc sinh, cha me hoc sinh, thay d6i
nguyén vong ...

Céng tac phdi hop: Phéi hop thuc hién cong téc kiém dinh chit lugng gido
duc; hd trg cong tac thi dua (s liéu chuyén mon, ngdy gié cdng); cbng tac tinh tiét
du trong ndm, tinh tiét day budi hai cho d6i ngii va phéi hop véi thdy c6 trong ban
13nh dao trudng, cac td chirc, bd phén, c4 nhan trong cic hoat dong c6 lién quan.

Cong tac bao cdo vé S& Gido duc: Phy trach viéc thuc hién va diéu phéi cén
bo coi thi cac ky thi, kiém tra d4nh gia cubi cdp va déu cip theo yéu cu cia S&
Gido duc va DPao tao; thuc hién bao cdo cho S& GDBT theo cong viée dang phu
trach va bao cdo cudi nim cia phong Gido duc Trung hoc va cong tac chuyén dbi
s6 trén phin mém thi dua ctia S& Gido duc.

Thira hanh hi¢u truéng ky ban hanh céc loai vin ban: K& hoach, bio cdo,
cong vin thudc linh vye duge phan cong iy quyén. Truc tiép ky duyét ké hoach t6
chuyén mén, ké hoach cta gido vién, ho so gi4o 4n cua td trudng. Thuc hién cac
nhiém vu khéc do hiéu trudng phan céng.

IL.4. Phé Hi¢u trwéng — Nguyén Tuyét Trinh

C6 nhiém vy gitip hiéu truéng chi dao, 1én ké hoach va td chirc hoat dong cia
nhd trudng & cc ndi dung sau:

Theo dbi tryc tiép tinh hinh tu tudng cta 33 thiy cb thudc td Héa, Ly, St.

Phu trach cong tic kiém dinh dénh gia chét luong truong hoc hang nim; t6
chic hoat dong phong tréo cua gido vién, 1én ké hoach chdm sang kién kinh
nghiém, xét thi dua - khen thuéng hing quy, nim hoc trong gido vién va thuc hién
ho so thi dua ciia nha truong.
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Quan ly tai sén, co s& vét chit trong nha trudng; Theo di, kiém tra thiét bi
phuc vu trong phong hoc va sin trudng hoat dong t6t; thanh Iy tai san hét thoi han
st dung; theo ddi viée tu bd, stra chita co s& vat chit trudong hoc, 1ap s6 theo doi
tinh hinh béo tri may méc, thiét bj trong nha trrdng va phong thi nghiém; t§ chirc
kiém ké tai san hang nim.

Phu trach cong tac v€ sinh trudng 16p, canh quan trudng 16p, t§ chirc thuc hién
cong tac dam bao an ninh trat tyr, an toan trudng hoc, phong chdy, chira chay, ndi
qui co quan.

T6 chirc thue hién cong tic dan quén tu vé clia nha trudng, hoat dong Hoi chit
thap d6; Hoi khuyén hoc; Hoat dong trai nghiém cta hoc sinh; Ban lién lac cuu
gi4o vién va cuu hoc sinh.

Chi dao truc tiép hoat dong ctia nhém bao vé - phuc vu vé cong tac co sd vat
chat, vé sinh va an toan truong hoc; Theo ddi hoat ddng ctia t6 chirc cong doan

Phuy trach t6 chic cac budi 18 trong nam, t6 chirc thuc hién cOng tac hudng
nghiép

Coéng tic phdi hep: Phbi hop thuc hién céc cong viéc c6 lién quan dén hoat
dong cua hoc sinh va phéi hop véi thiy c6 trong ban 1anh dao trudng, céc td chirc,
bd phén, c4 nhan trong c4c hoat dong c6 lién quan.

Cong tic bio cio vé S& Gido duc: Thuc hién bio cdo cho S& GDPT theo
cong viéc dang phu trach; bao cdo cudi nim cia phong khao thi, phong thanh tra va
theo dbi viéc bao cdo cua cac thanh vién trong Ban 1anh dao trén phdn mém thi dua
cua S& Giao duc.

Thira hanh Hiéu truong ky ban hanh céc loai van ban: K& hoach, béo céo,
cdng vin thudc linh vic duge phan cong Gy quyén. Thuc hién cac nhiém vu khac
do Hiéu trudng phan cong./.




