SO GD&PT QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT PINH TIEN HOANG Péc lap — T do — Hanh phiic
S6: 304/Qb-PTH Son Tay, ngay 26 thdang 08 nam 2024
QUYET PINH

Phan cong nhiém vu Ban Giam hiéu
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THPT DPINH TIEN HOANG
Cin ct Diéu 1¢ truong THCS, trudng THPT va phéd thong c6 nhiéu cép
hoc (Ban hanh kém theo Théng tw sé: 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/09/2020
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao);

Can cu vao nang luc can b va nhiém vu quan li nha truong,

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan coéng nhiém vu lanh dao, quan li, didu hanh céc hoat dong
cua truong THPT Dinh Tién Hoang cua Ban Gidm hiéu (c6 bang phan cong
nhiém vu cu thé kém theo).
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Dieu 2: Cac to chuyén mon; cac gido vién, nhan vién va hoc sinh trong toan
truong can cir chirc nang, nhiém vu cua minh chap hanh sy quan ly, diéu hanh cua
cac thanh vién trong Ban Giam hiéu theo cac linh vuc dugc phan céng trén.

Piéu 3: Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Cac dong chi trong
Ban giam hiéu, T truong cac to chuyén mén, van phong va cac bo phan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3; ,
- Luu VT.




(Ban hanh kem

1. Viéc 1
dugc thuc hién
truong da ban ha
theo ché do thu
khé khan hoan th

2. Cé nhén
nam hoc, tinh hinl
mat cong tac trinh
va truc tiép giai d
Cé nhan dugc pha
hi€u trudng chiu t
da dugc phan cong

3. Ho so th

 lap, bao quan, luu

theo quy dinh.

4. Trong qu
va cac Pho Hiéu ti

hiéu qua, phat huy tinh sang tao, chu dong cta cd nhéan, tinh than cong su dé

thuc hién tét nhi
nhiém vu dot xuat

5. Trén cuong vi dugc phan cong, cac Pho Hiéu trudng can cir nhiém vu

nam hoc, cac yéu

giao dé chi dao viéc t6 chie thyuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat duoc hiéu
qua cong tac cao nhat.

6. Ché d6 bdo céo:

- Hang tuén
Doan truong. Cac

hién hodc da giai quyét, ban bac thong nhat thue hién céc cong viée tudn méi;

- Cac Phé Hiéu truéng phai xin ¥ kién Hiéu truéng khi giai quyét nhimng
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S T
VE NGUYEN TAC CHUNG

dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong
€0 Quy ché‘lam viéc va Quy ché thuc hién dan cht ma nha
. Chép hanh dung Piéu 1é nha truong va thuc hién lam viée
'é‘_ng. Giir gin va phat huy su doan két thong nhat, khic phuc
t6t nhiém vu dugc giao.

dugc phéan cong linh vuc nao thi chi dong cin ctr nhiém vy~
h nha truong dé xay dung ké hoach nam, thang, tudn cho h:é/

Hiéu truc’mg phe duyét; cudi thang so két béo cdo Hiéu trudt;
lap cac van dé lién quan cua gido vién, nhan vién va hoc sinh®
n cong linh vuc nao chiu trach nhiém chinh linh vuc d6. Cac phé
rach nhiém trudc Hi€u truong va Phap luat Nha nudc nhiém vu
uoc linh vuc nao, do ngudi duge phan céng linh vuc do thiét
trir theo quy dinh. Khi c6 kiém tra ciia cp trén, phai c6 di hd so

4 trinh lanh dao, quan ly, diéu hanh nha truong, Hiéu trudng
ruéng phai c6 su phdi hop chit ché dam bao tinh thdng nhét va

em vu dugc giao, hoan thanh cac ké hoach dia de ra va cac
ma cap trén giao pho.

cau khac trong tung nam hoc va cac nhiém vu d@;_xuét duoc

hop lanh dao, gém: Ban Giam hiéu, Chu tich cong doan, Bi thu
thanh vién bao cdo véi Hiéu trudng nhitng phé"m viéc da thuc




viéc ddt xuat; phai bio cdo ddy du tinh thin ndi dung «
trudng ty nhiém sau khi di dir hop vé dén co quan.
IL. PHAN CONG NHIEM VU CU THE
1. Ong Pham Vin Nam —Hiéu truéng:

cudc hop duogc Hiéu

Chiu tréch trach nhiém quan 1y, diéu hanh moi hoat
theo quy dinh cta phap luét. Va truc tiép thuc hién céc nhié
day:

dong cua nha truong
. 'm vy, quyén han sau
bd quan li, doi ngl
eo quy dinh.

- T chic xay dung bo may co quan; doi ngii can
nha gigo trong khudn khé chirc ning, quyén han, nhiém vu th
truong. Chi dao xay
nh.
ryén moén, phan céng
pho Hiéu truéng, can

- Xay dung ké hoach phat trién gido duc cua nha
dung ké hoach va to chire thuc hién nhiém vu giao duc hoc si

- Quan li gido vién, nhan vién, hoc sinh; quéan 1i chy
cong téc; kiém tra, danh gid viéc thuc hién nhi€ém vu cua cac
b, gidovién va nhan vién.

- Quan li hanh chinh, tai chinh, tai sén cua nha truong
chinh séch ctia nha nudce doi voi can bd, nha gido, nhan vién v

thuc hién cac ché do
ra hoc sinh.

|, van ban nha trudng.
¢6 nhu cau.

- Chi: tai khoan nha trudng; ki ban hanh céc quyét dint
- Quyeét dinh viéc hgp dong lao dong Gido vién, nhan vién khi

- Phén cong nhiém vu cén b, gido vién, nhan vién. Panh gia can bg, cong
chtrc, vién chirc.

- Chu tich cac Hoi ddng ctia nha trurong: Hoi dong Thi

dua khen thuong, Ho1
ddng ky luat, Hoi ddng khoa hoc va mét s Hoi dong khac. :

- La truéng cac Ban chi dao (BCD) cua nha truong:
“Hoc tdp va lam theo tam gwong dao dirc Hé Chi Minh”,
“Hai khong”, BCD thuc hién “Quy ché dan chi tai co s6”

BCD cuéc véan dong
BCDP cudc van dong
, BCD cai cach hanh

chinh, BCD chéng tham nhiing va mt s6 BCP khac cua truong.

- Chi dao, t6 chuc thuc hién quy ché dan chu co s& trong cac hoat

dong nha truong.

- La ngudi phat ngon duy nhét va chiu trach nhiém Ky duyét céc thong tin
cung cip ra ngoai truong; 12 nguoi tiép nhan va xur ly thong tin lién quan dén
hoat dong ctia nha trudng véi cac co quan thong tan, bao chi, cdc doan thanh tra,
kiém tra.

- Truc tiép giai quyét céng viéc va tiép cong dan; tham gia cac hoat dong




ctia dia phuwong, ctia nganh gido duc khi dugc diéu dong, phéan cong.

- Truc tiép sinh hoat véi t6 KHTN-CN, Vian-TD-QP. Day mén Ly-CN,
HDTN-HN.

2. Ong Pham Vin Théng - Phé Hiéu truéng

Tham muu, cho Hiéu trudng xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién, bdo
céo dinh ky, d6t xuat, quan Ii hd so cac linh vuc duoc giao. Bao gom:

- Cong tac chuyén mén, né nép day hoc; day thém, hoc thém; thi cir, tuyén

sinh; ' ;

- Quan li cac phan mém: SMAS, dir liéu nganh, phan mém dir liéu quéc gia,
truong hoc két ndi, trang web nha truong. ..

Ly : ) ' - )

- Cong tac boi dudng thuong xuyén; : G\N
- Nghién ctru khoa hoc: Viét SKKN, dé tai NCKH: = £}
; g - L J," 2 y
- Cong tac tiep dan; 0 /,/»/

- Kiém tra ndi bo truong hoc;

- Phéi hop Ban dai dién cha me hoc sinh;

- Truc tiép sinh hoat véi té6 Toan-Tin, T6 Anh-KHXH.

- Tham gia day mon Tin; HDTN-HN

- Pam nhan mot sd cong viéc khac khi Hiéu trudng phan cong;
3. Ong Pinh Hong Duy - Phé Hiéu truong

Tham muu Hiéu truéong xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién, bdo céo dinh
ky va dot xuat, quan 1i hd so ctia cac linh vuc duoc giao. Bao gom:

- Co s0 vat chét, thiét bi truong hoc; Cong tac sir dung thiét bi day hoc;
- Cudc thi KHKT;

- Céac hoat dong gido duc trai nghiém sang tao, gido duc ngoai gio lén
16p; céc phong trao van hoa, van nghe¢, TDTT.

.- Cong tac chu nhiém 1op;
- Cong tac lao dong, vé sinh, xay dung canh quan nha truong;
- Chi dao cac hoat dong Cong doan, ndi vu co quan, 18 hoi;
- Cong tac hoc sinh, sinh vién; chi dao cac hoat dong Poan truong;

- Cong tac dan chu hoéa truong hoc;



- Cong tac phong chay, chita chay, phong chéng lut bao;
- Cong tac lao dong, vé sinh, xdy dung canh quan nha truong;

- Céng tac tuyén truyén, phb bién, gido duc phép luat, phong chéng tham
nhting;

- Cong tac y té hoc duong; Hoi chir thap do; Tu van — hd tro hoc sinh.

- Cong tac bao vé, an ninh truong hoc; an toan giao thong;

- Cong tac thu vién, phong truyén thong;

- Cong tac xa hoi hoa gido duc va quan ly cac dich vu.trong nha
truong;

- Céc cude van dong, cac phong trao thi dua; cac cude thi do cap trén phat
dong;

- Cac hoat dong gidao duc trai nghiém hudng nghiép; cac phong trao van hoa,
van nghé, TDTT.

- Cong tac kiém dinh chit luong gido duc;

- Pam nhan mot sb cong viée khac khi Hiéu truong phan cong.

- Truc tiép sinh hoat v&i té: KHTN-CN; Té Van Phong.

- Tham gia day mén Ly-CN; HDTN-HN

III. TO CHUC THUC HIEN

Quy dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy 26 thang 08 nam 2024;

Cac Pho Hiéu trudng, gido vién, nhan vién va hoc sinh nha truong can cir
chirc trach nhiém vu dugc giao, co trach nhiém thuc hién nghiém ndi dung quy
dinh nay./. :




IV. PHU TRACH CAC LINH vwmpp PHONG, BAN

e .-_\..

CLGD

T 1 nr
Tiéu | .. \ \\‘\" e g, ban | aa
, INOi dung % phu trach Chiu trach nhi¢m
Chl &\3\_—‘/—\ o b
1 Gido duc Trung hoc GDTrH Pham Van Thong
= = - 3 i
5 Gido duc thumg E(uyen, chuyén CTTT-CNTX| - Pham Viin Théng
nghi¢p .

3 Gido duc dan toc GDTrH Pham Van Thong

| Gido duc chinh tri tu tuéng va Pinh Hong Duy + Bi thu Poan
e cong tac HSSV (RSl il truong
5 Giéo duc thé chat CTTT-CNTX |  Dinh Hong Duy + T6 trudng
6 Hop tac Qudc té CTTT-CNTX Pham Van Thong
7 Cong téc ké hoach tai chinh KHTC Pham Vin Nam
8 Cong tac thanh tra Thanh tra Pham Van Thong + T6 truéng
9 Cong tac phap ché CTTT-CNTX| Binh Hong Duy + TT lién quan

- 10 Cong tac vin phong Van phong | Pham Vin Nam + TT Vin phong
11 Cong téc thi dua khen thudng Vian phong Pham Vian Nam
12 | Thychienciccugevindong | CoB4080 | ok Hiug Duy+BCHED
gido duc
13 Cong tac TCCB \ia phat trién doi TCCB Pham Viia Nam
ngil

14 Ung dung CNTT GDTrH Pham Van Thong
5 Cong tac Khao thi va kiém dinh GDTH Biitib Hdng Duy

Cong tac thi dua: Thu ky hoi dong tong hop, béo céo, hoan thién cac loai ho so thi

dua.




