SO GD&DT QUANG NINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT MONG DUONG Poc ldp - Tu do - Hanh phiic

S6: 158/QD-THPTMD Cam Phd, ngay 21 thdng 8 ndm 2023

QUYET PINH
V/v phan cong nhiém vu Hi¢u trwéng, Pho Hi€u truwdng
Nam hoc 2023- 2024

HIEU TRUOGNG TRUONG THPT MONG DUONG
Can cit Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14, ngay 14 thang 6 ndm 2019;

Can cur Thong tu s6 32/2020/ \TT-BGDBT cua B¢ truong Bo Gido duc va Pao
tao, ngay 15 thang 09 nam 2020 vé viéc Ban hanh Diéu I¢ truong trung hoc co 50,
truong trung hoc pho thong va truong trung hoc phé théng co nhiéu cap hoc;

Can cir cdc Quyét dinh cia Gidm déc S¢ Gido duc va Dao tao tinh Quang
Ninh vé viéc bé nhiém Hiéu truomg va bé nhiém cde Phé Hiéu truong trucng
THPT Moéng Duong.

QUYET PINH:
Piéu 1. Quyén han, trach nhiém ciia linh dao trudmg

- Thuc hién cac noi giung quy dinh tai Luat Giao duc; Nghi dinh 24/ND-CP
ngay 23/3/2021 ; Thong tu s0 32/2020/TT-BGDDT

- Hiéu trudng quan 1y, diéu hanh va chju trach nhiém trudc Gidm dbc S&
GDDT va trude phap luét vé toan bd cac hoat dong cua truong THPT Méng
Duong.

- Hiéu truéng phén cong cho cac Pho Hiéu trudng gitip Hi€u trudng quan ly,
chi dao, xtr ly thuong xuyén cac cong viéc trong linh vuc chuyén moén, nghiép vu,
cac hoat dong ctua nha truong.

- Cac pho Hiéu trudng thay mat Hiéu truong quan ly, chi dao va chiu trach
nhiém trudc Hiéu trudng, trude phép luit vé cac quyét dinh ciia minh, nhimg cong
viéc thudc linh vyc phu trach va hoat dong dugc Hi€u truong phan cong. Phdi hop
voi cac Pho hiéu trudng dé thuc hién cac nhiém vu c6 lién quan. Bao cao Hiéu
truong ké hoach trién khai két qua cac nhiém vu dugc phan cong.

- Khi Hiéu trudng vang mat, Pho Hiéu truong duge uy quyén thay mat
Hiéu trudong diéu hanh toan bd cong viéc cua Hiéu trudng va chiu trach nhiém
nhu Hiéu trudng.

Piéu 2. Phén cong nhiém vu cu thé ciia Hiéu truémg va cac Phé Hiéu trudmg.
1. Hiéu trwong

1.1. Quan ly va diéu hanh moi hoat dong gido duc cia nha truong; Chiu
trach nhiém trudc lanh dao S& GDDPT vé toan bd cac hoat dong gido duc cua nha



truong. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh;
cong tac phong chong tham nhiing; cong tac thuc hanh tiét kiém chong lang phi;
cong khai; cong tac thanh tra, kiém tra noi bd truong hoc.

1.2. T6 chirc chi dao trién khai quan triét cac chu truong cua Pang, Nha
nudc va cac cap tdi can b gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha truong;

1.3. Truc tiép chi dao, quan 1y va giai quyét mot s6 cong viéc chinh nhu sau:

a) Chiu trach nhiém vé cong téc tai chinh, ké hoach, t& chirc nhan sy, xdy dung
bo may; quy hoach, bdi dudng can bd chi chét, xay dung doi ngii cbt can clia nha
trrong; 1a cha tai khoan ctia Nha truong;

b) Chu tich Hbi déng Truong, Hoi dong khoa hoc, Hoi dong thi dua, khen
thudng, ky luat do1 v6i gido vién, nhén vién, hoc sinh; Truong ban quan tri phan

mém so dién tir; trién khai trao ddi van ban dién tir trén hé thong théng tin va quan
Ii hanh chinh cép tinh;

¢) Chi dao cac t6 chirc, doan thé hoat dong theo nhiém vy, chirc nang; Chi
dao cong tac kiém tra, giam sat hoat dong su pham giao vién, cong tac k1em tra ngi
b truong hoc; Thyc hién nén nép ky cuong ciia Nganh, don vi, Quy tic g X1,
Quy ché lam viéc;

d) Chi dao cong tac danh gia xép loai vién chirc, danh gia gido vién theo
Chuan, chi dao thuc hién cac ndi dung cong khai theo quy dinh; bdo cdo danh gia
can bd vién chirc nguoi lao dong theo nam hoc;

e) T6 chirc quan 1y céc hoat dong thinh giang, tham quan hoc tép trai nghiém
cua gido vién;

h) Phu trach cong tac phdi hop véi céc td chirc: Cong doan, Ban dai dién
Cha me hoc sinh.

k) Truc tiép ky duyét ké hoach cia cac t6 chirc doan thé; ké hoach giéo duc
cta nha trudng; céc van ban gui lanh dao nganh, cac ban nganh doan thé x4 hoi

khac lién quan dén hoat déng nha truong; truc tiép ky, kiém tra ho so hoc ba hoc
sinh .

i) Xay dung ké hoach phat trién nha truzcmg, t6 chirc thuc hién ké hoach
nhiém vy nam hoc, bdo cdo, déanh gia két qua véi cap trén.

n) Phu trach cong tac tuyen dung glao vién, nhén vién, ky két cac hop dong
lao dong, tiép nhén va cir, diéu dong gido vién di cong tac theo quyét dinh cia
nganh.

m) Chiu trach nhiém thuc hién cac ché d6 chinh sach dbi véi can bo giao
vién nhan vién va hoc sinh, thyc hién quy ché dan chu trong co quan, t6 chirc cac
hoat dong xa héi hoa giao duc.

_ 0) La ngudi phat ngén va cung cap thong tin chinh thirc cho céc co quan
truyén théng; Sinh hoat v&i To ty nhién; Chi dao cac hoat dong té van phong lién
quan dén linh vuc phu trach.



p) Chi dao cong tac bi mat nha nudc lién quan dén chi dao cua S& GD va
Dao tao.

q) Giai quyét cac van ban thuc phong TCCB-QLCL lién quan dén bién ché,
KHTC, Thanh tra.

2. Pho Hiéu truémg : Tir Thi Ngoan

2.1.Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va bao cao S& GDDT vé: xay dung,
trien khai k& hoach, bao cao cac ndi dung lién quan dén chi dao cia van phong sad;

2.2. Tryc tiép chi dao, quéan ly va giai quyét mot s6 cong viéc chinh nhu sau:

a) Quan ly ndi dung website, fanpage, cac hoat dong truyén thong cua nha
trudng;

b) Phu trach cong tac cai cach hanh chinh, vé sinh an toan thuc phém, chi
dao cac hoat dong lao dong, v€ sinh trudong 16p;

¢) Quan ly va theo doi phong trao thi dua, phdi hop véi Cong doan quan ly
thong ké, tong hop cac dé tai sang kién kinh nghiém, nghién ctru khoa hoc cua gido
vién .Td chirc tham dinh, trién khai cac dé tai sang kién kinh nghiém, nghién ctu
khoa hoc cua gido vién;

d) Phuy trach hoat dong ctia Poan thanh nién; chiu trach nhiém vé cong tac

Giao duc chinh tri, cong tac quan ly hoc sinh, viéc thuc hién ndi quy, quy dinh cta
gido vién va hoc sinh, cong tac tuyén truyén gido duc Phap luat trong gido vién va
hoc sinh; phong chong ma tuy, t¢ nan, bao luc hoc duong; Cong tac Phap ché;
cong tac phong chbng chay nd; Quan ly cac hoat dong ngoai khoa, hoat dong cta
Té tu van tdm 1y cho hoc sinh va hoat dong cua cac ciu lac b trong nha truong
lién quan dén vin hod,van nghé, thé duc thé thao.

e) Phu trach, quan ly co s& vat chét, thiét bi, tai san trong nha truong theo
ding qui dinh hién hanh.

- Xay dyng qui ché bao quan co sé vat chét phong hoc; truc tiép thuc hién
viéc ban giao co s& vat chit cho cac 16p.

- Xay dung ké hoach sir dung co s vat chat va quy ché quan ly tai san cua
nha truomg, xdy dung ké hoach mua sim stra chira co s& vat chat, thiét bi day hoc
phuc vu cac hoat dong gido duc trong nha truong;. Trién khai, giam sat viéc thuc
hién Quy ché sir dung khai thac trang thiét bi va bao quan tai san céng trong nha
truong

g) Phu trach cong tic y té truong hoc theo huéng dan tai théng tu So:
13/2016/TTLT-BYT-BGDDT ngay 12 thang 5 nam 2016 Thong tw lién tich quy
dinh vé cong téc y té truomg hoc; kham stc khoe dinh ky cho cén bd gido vién
nhén vién va hoc sinh; phong chéng dich bénh, phong chéng té nan xa héi trong
truong hoc, cong tac an toan truong hoc; phong chay chira chay; chi dao luc luong
dan quén ty vé, bao vé, phong chdng thién tai;

h). Phu trach T4 xa héi va sinh hoat chuyén mén cing t6 xa hoi; tiép nhan,
trién khai thuc hién nhiém vu theo van ban chi dao ciia S& GD&PT thude vin
phong s& , cac cap vé nhitng ndi dung céng viéc dugc giao. Thay mat Hiéu trudng



diéu hanh, giup Hiéu truong giai quyét nhiing cong vigc, ky duyét cac hoat dong
lién quan dén van phong s& va céc vén ban gui bao cao cap trén thudc linh vire phu
trach khi dugc Hiéu truong uy quyén; Chiu trach nhiém phat ngén VGl cac co quan
truyén thong vé cac linh vuc phu trach khi duoc hiéu truéng ty quyén, dong thoi
chiu trach nhiém cung Hiéu trudng trong cong tac quan ly nha truong trude lanh
dao S& GD&DT va UBND thanh ph.

k) Tham gia quén 1y, trién khai cac hoat déng day thém hoc thém.

n) Chi dao nhiém vu té vin phong lién quan dén linh vuc phu trach
2.3. Hoan thanh céc nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong
3. Phé Hiéu trudng : Nguyén Thai Quéng

_ 2.1.Chiu tréch nhiém truéc Higu truéng va bdo cdo S§ GDDT ve: xédy dung,
trién khai ké hoach, bao cao cac ndi dung lién quan dén chi dao cua dén phong
Gido duc pho thong; phong Gido duc thuong xuyén va phong TCCB-QLCL;

2.2. Truc tiép chi dao, quan ly va giai quyét mdt s6 cong viéc chinh nhu sau:

a) Chiu trach nhiém xay dung va td chitc thuc hién ké hoach gido duc cua
nha truong theo chuong trinh gido duc phd thong. Phdi hgp véi gia dinh hoc sinh,
t6 chirc c4 nhén trong t6 chirc cac hoat dong gido duc; kiém tra giam sat tién do
thuc hién ké hoach cac hoat dong chuyén mén theo chuong gido duc THPT cua
nha truong; phu trach cac hoat dong bdi dudng hoc sinh gi6i va phu dao hoc sinh
yeu kém; Phu trach phan cong giang day va sap xép thoi khoa bidu; Kiém tra, ky
sO dau bai hang tuan; ky duyét ké hoach cta té chuyén mén , ky xac nhén gio day
cla giao vién.

b) Té chirc chi dao cac hoat dong chuyén mén vé d6i méi phuong phap
giang day, k¥ thuat day hoc tich cuc, day hoc tich hop, céac hoat dong giao duc tiép
can chuong trinh giab duc pho théng 2018;

¢) Chi dao cong tac sir dung trang thiét bi day hoc cac phong thi nghiém
thuc hanh: Tin, ly, Hoa, Sinh; CN. Quén 1y hé théng phan mém sb dién tir, cap
nhét dir liéu theo ndi dung dugc phéan coéng: thong tin hoc sinh, cdp nhét dir liéu
thong tin nha truong, trich xuét luu trir sb goi tén va ghi diém, hoc ba.

d) Xéay dung va trién khai cac ndi dung bdi dudng gido vién; Té chirc cac
hoéi thi Giao vién day gidi; Phu trach cong tac kiém tra ndi bo, kiém tra céc hoat
dong su pham gido vién, kiém tra danh gia gido vién;

-2) Phu trach cong tac khao thi: Xay du’ng ngan hang dé; To chirc thuc hién
k1em tra dinh ky theo ké hoach; (Duyét dé, in d&, phan cong gido vién coli, chim,
tdng hop két qua, béo céo); td chuc céc ky kiém tra sat hach kién thirc hoc sinh

theo dinh hudng thi’ TNTHPT va tuyen smh dai hoc; cac cudc thi thanh lép cac doi
tuyén thi chon hoc sinh gi6i cac cép.

h) Phu trach céng tac tuyén sinh vao 10 va chi dao cong tac dang ki du thi
TNTHPT, xét tuyén dai hoc, luu tra ctru, béo céo két qua thi TNTHPT; Chi dao
thuc hién céc hoat dong dam bao chat lrong gido duc , danh gia va kiém dinh chat
lugng gido duc theo quy dinh cua B Gido duc va Pao tao.

-



k) Tham gia quan 1y, trién khai cac hoat dong day thém, hoc thém, phu trach
Té cong nghé thong tin, website va cac hoat dong tmg dung CNTT, gido duc STEM,
nghién ciru KHKT trong Nha truong; Xay dung trién khai ké hoach gido duc hudng
nghi€p, hoat dong trai nghiém sang tao va day hoc trai nghiém,;

n) Phu trach t4 tu nhién va sinh hoat chuyén mén ciing té ty nhién, phu trach
va chi dao hoat dong cua t0 Van phong lién quan dén linh vuc phu trach.

m) Tiép nhén, trién khai thuc hién nhiém vu theo vin ban chi dao cia S&
GD&DT, cac don vi khac vé nhimg ndi dung cong viéc dugc giao; Thay mat Hiéu
truong diéu hanh, gitp Hiéu trudng giai quyét nhirng cong viéc, ky duyét cac hoat
dong chuyén mén, nghiép vu clia can bg, gido vién va cac vin ban giri béo cdo cap
trén thugc linh vire phu trach khi dugc Hieu truéng uy quyén; Chiu trach nhiém
phat ngén voi cac co quan truyén thong vé céc linh vuc phu trach khi dugc hiéu
truong Uy quyén dong thoi chiu trach nhiém cung Hiéu trudng trong cong tac quan
Iy nha truong trudce 1dnh dao S6 GDPT va UBND thanh phd.

k) Truéng ban vi su tién bd ctia phu nit va binh déng gisi
i) Phu trach cong tac chuyén doi sb.

3. Chi dao xdy dung ké hoach va bao cdo cac ndi dung lién quan dén phong
TCCB-QLCL lién quan dén linh vuc phu trach ; phong Gido duc pho théng; phong
giao duc thudong xuyén

4. Hoan thanh cac nhiém vu khac khi dugc Hiéu trudng phan cong
Piéu 3. Hiéu lye thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cac quyét dinh
vé viéc phan cong trach nhiém cua lanh dao truong trudce day.

Cén bg, vién chirc, nguoi lao dong ctia don vj chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
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- Cong doan, Doan TN, TTND;
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