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TRUONG THPT QUE SON Déc 1ap - Ty do - Hanh phiic
$6: 217/QD-THPTQS Qué Son, ngay 11 thing 09 nim 2024
QUYET PINH

V/v phén c6ng nhiém vy cic thanh vién trong T4p thé Ban Giam hiéu
nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG THPT QUE SON

Can cir Quyét dinh sé 235/0D-UBND ngay 29 thang F ndm 1997 cia
UBND tinh Quang Nam vé viéc thanh lap truong THPT Qué Son;

Can cir Théng twe s6 32/2000/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia Bé Gido
duc va Pao tao ban hanh Diéy Ié truong trung hoc co so, truong trung hoc phé
thong va truong phé thong cé nhiéu cdp hoc;

Can cur Thong tw s6 16/2017/TT-BGDDT ngay 12 thing 7 ndm 2017 ciia
B¢ Gido duc va Dao tao hudmg dan danh muc khung vi tri viée lam va dinh mikc
56 lugng nguoi lam viée frong cdc co so gido duc phé thong cong lap,

Cdn cir Thong tw 56 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 6 ndm 2017 ban
hanh quy dinh vé ché @s lam viée doi véi gido vién phé thong;

Can cir cdc Quyét dinh ciia Gidm dée SG Gido duc va Ddo tao Quang
Nam vé viée bo nhiém hiéu trudéng va bé nhiém cdc phd hiéu truong truong
THPT Qué Son;

Can cur tinh hinh thuc tién cong viéc va nhan su trong Tdp thé Ban Gidm
hiéu nam hoc 2024-2025.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh bang phan céng nhiém vu cho céc thanh vién trong Tap
thé Ban Giam hiéu (Hiéu truong, Phé Hiéu truong) truong THPT Qué Son nam
hoc 2024 - 2025 (c6 phén cong cu thé kem theo).

Diéu 2. Can ctr Béng phan coéng, mdi thanh vién trong Tép thé lanh dao
truong tu gidc, chu dong va chiu trach nhiém vé cong viéc thude linh vuc minh
phu trach; thuc hién nghiém tic ché d6 béo cdo cho Thu trudéng don vi va cip
trén, dong thoi luu triv hd so minh ching diy du, khoa hoc.

Diéu 3. Cac ong (ba) trong Tap thé Ban Giam hi¢u ¢6 tén & Didu 1 chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay. Quyét dinh nay c6 hiéu Iyc ké tir ngay
ky./.
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'PHAN CONG NHIEM VU TAP THE BAN GIAM HIEU
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6: 217/0P-THPTQS ngay 11 thang 9 nam 1M
cua’ Hiéu trucong Truong THPT Qué Som)

I. QUY DINH CHUNG

1. Viéc lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong ctia nha trudng dugce
thuc hién theo quy ché lam viéc va quy ché thuc hién dan chii ma nha truong da
ban hanh. Chip hanh dung Diéu 18 nha trudng va thuc hién lam viéc theo ché do
thi trudng. Giit gin va phat huy su doan két thdng nhat, khac phuc khé khan
hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

2. C4 nhan dugc phan cong linh vye nao thi chu dong can clr nhiém vu nam
hoc, tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach nam cho timg mat cong tac
trinh Hiéu truéng phé duyét trude ngay 30 thang 8 hang nam; truc tiép giai dap
cac vAn dé lién quan cua gido vién, nhdn vién va hoc sinh tai cdc phién hop
thuong ky ctia 1anh dao truong. Cé nhén dugc phan céng linh vyc nao chiu trach
nhiém chinh linh vyuc do.

3. HO so thude linh vue nao, do ngudi duge phéan cong linh vuc do6 thiét
l4p, bao quan, luu trir theo quy dinh. Khi ¢6 kidm tra clia cap trén, phai c6 du ho
so theo quy dinh.

4, Trong qua trinh ldnh dao, quan ly, diéu hanh nha truong, Hiéu trudng va
céc Pho Hiéu truéng phai c6 su phéi hop chit ch& dam bao tinh théng nhat va
hiéu qua, phat huy tinh sédng tao, chi dong cta ca nhan, tinh than cOng su dé
thuc hién tdt nhiém vu dugce giao, hoan thanh céc ké hoach da dé ra va cac
nhiém vu dot xudt ma cip trén chi dao.

5. Trén cuong vi duoc phén cong, cac Pho Hiéu truéng cén ct nhiém vu
moi nim hoc, céc yéu cdu khac trong timg nam hoc va cac nhiém vu dot Xudt
duogc giao dé chi dao viéc t6 chire thuc hién, kip thoi kiém tra, gidm sat dé dat
dugc hiéu qua cong tac cao nhat.

I1. PHAN CONG CU THE

TT| HOQ VA TEN | NHIEM VU

thuc thi cdc nhiém vy dugc phan cong;

1. Phu trach chung; kiém tra, giam sat cac PHT trong viéc |

Chin vao 16p 10 THPT.

2. Xay dung ké hoach phat trién gido duc nha truong; ké
Ong hoach chién lugc nha trudong, xay dung ké hoach va td chuc |
Nguyén Ngoc |thuc hién nhiém vy ndm hoc; Phy trach cong tac tuyén sinh




Hiéu trudng

3. Phuy trach cong tac ké hoach tai chinh; Chu tai khoan co
quan; thyc hién cdc ché d6 chinh sach cia Nha nudc déi voi
CB, GV, NV va HS.

4. Phu trach cong tac t6 chirc can bo: Quy hoach bd nhiém,
mién nhiém t4 truéng, tb phd chuyén mén, té vin phong;
quyét dinh ting luong, nghi huu déi véi GV, NV ki hop déng
lao dong véi vién chire sau khi hét thoi gian tép su...; Theo ddi
hoat dong va danh gi4, xép loai T truéng, T6 pho céc tb
chuyén mon; chiju trdch nhiém theo dbi, d4nh gia va xép loai
thi dua ddi véi cac PHT va Ké toan nha truong.

5. Phu trach cong tdc thi dua khen thuéng, viéc thuc hién né
nép, gid gilce, ¥ thite t6 chire ki [uat CB, GV, NV;

6. Xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, kiém tra s
diém va ki x4c nhén hoc ba hoc sinh khéi 12;

7. Phuy trach cong tdc PCTN, thuc hanh tiét kiém; céng tac dan
chu truong hoc; cong tac tiép dan; gidi quyét thic méc, don

thu, khiéu nai cua CB, GV, NV, ctia CMHS va hoc sinh nha
truong;

8. Phu trach cong tdc Ban dai dién CMHS; cong tac x4 hoi hoa
gido dyc; phu trdch cong tac phbi hop ba moi truong giao duc:
Nha trudng - Gia dinh - X4 hoi; phu trach cong téc ddi ngoai;

9. Quan ly co s& vat chat, kiém ké tai san hang nam, thanh ly
tai san hét thorl han st dung. Xay dung ké hoach va du tra
kinh phi mua sdm bd sung, stra chita tai san; gidm sat viéc sira
chita cac cong trinh trong nha truong.

10. Phu trach thuc hién cudc van dong: “Hoc tap va 1am theo
tu tudng, dao dirc, phong cach HO Chi Minh”.

I1. Truc tlep theo ddi hoat dong ctia TH Ngu Vin. Kiém tra,
ky duyét hd so cuatd chuyén mén d6t xuét va dinh ky;

12. Truc tiép theo ddi va giai quyét cac céng vin cia UBND,
HDND tinh; cua S& GD&PT; cac Sé lién quan; cac céng vin
cua cdc phong thudc Sé& GD&DT: KHTC, TCCB; UBND,
Huyén ty; céc cong van khac ngoai pham vi cta céc Pho hiéu
truéng, Chu tich Cong doan va Bi thu Poan truong;

13. Chu tich Héi dong Tu vAn va hd trg gido duc; Hoi dong thi
dua khen thudng, Hoi dong ki luat, Hoi dong chuyén moén.

14. Phu trach céng tac cai cach hanh chinh




15. Tham gia giai quyét cac cong viée thude trach nhiém cua | |
cac PHT khi duge dé nghi hogic thay can thiét.

16. Truc tiép tham gia giang day ND GDDP dam bao du sb |
tiét theo quy dinh

Ba
Nguyén Thi Hi
Phé Hi€u trudng

1. Phu trach cong tic chuyén mon cua nha truong: quan ly va
diéu hanh cong tac chuyén mon; xép 16p; chi dao viéc thuc |
hién chuong trinh gido duc; xép TKB; quan li, kiém tra s6
GDB; cong tac dbi méi PPDH; déi moi KTDG, xép loai HS;
cung voi Hiéu truong trién khai, theo dai va kiém tra cong tac
bdi dudng thudng xuyén cta gido vién.

2. Phy trach cdng tac boi dudng HSG van hoa; cac Cudce thi,
K3 thi do S& GD&DT; lién nganh t6 chic dbi véi GV va HS.

3. Truc tiép phu trach cong tac phd cap gido duc; phéi hop
thue hién cong téc kiém dinh chat luong gido duc. Cong tic |
théng ké tinh hinh chit luong gido duc, chét luvong hoat dong
gido duc cua doi ngtl.

s, Phu trach cdng tac kiém tra ndi bd truong hoc

4. Phu trach va didu hanh cac phin mém TEMIS, phdn mém
tu dénh gia; Phan mém CSDLN va céc phin mém quan ly
khéc; phu trach, quan ly céc loai sd sach dién tir; bd sung s6
liéu kip thoi dé phuc vu cong tac tu danh gia.

6. Phu trach viéc hoc tdp va xdy dung mdi truong noi Tiéng
Anh, sinh hoat CLB Tiéng Anh.

7. Phu trédch cong tac bdi dudng GV; hoat dong NCKH; déi
vol GV.

8. Cung véi Hiéu trudng phu trach CNTT; cong tac tmg dung |
CNTT trong quanli va day hoc. quan ly thong tin cua nha
truong trén Website, facebook;Zalo

9. Cung véi Hiéu trudng phu trach cong tdc KT&KDCLGD.

10. Xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, kiém tra s6
diém va ki x4c nhan hoc ba hoc sinh khéi 11,

11. Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién ra dé, kiém tra,
coi va chédm kiém tra gifta ki, cudi ki, khao sat chat luong thi
thir tét nghiép THPT.

12. Cung v6i Hiéu trudng theo doi va giai quyét cic cong vin
ctia HDND, UBND huyén: cdc céng vin cta cic phong thude |
S GD&DT: Thanh tra; GDTrH, Van phong. |




13. Cung v6i Hiéu truong phy trach cong tic Ban dai dién
CMHS; cc“)ng tac x4 hoi hoa va cong tac tiép cong dan;

14. Tryc tiép theo di hoat dong ctia T Toan-Tin; Ngoai ngfr;
St-Dia-KTPL Kiém tra, ky duyét hd so cua tb chuyén mon
dot xudt va dinh ky

15. Tryc tiép tham gia giang day mon Tiéng Anh dam bao du
s6 tiét theo quy dinh

16.Thuc hi_én cac nhiém vu khéc khi Hiéu truéng phan cong.

| Ong
Pham Van Thuin
Phé Hiéu truéng

I. Truc tiép phu trich CSVC; cong tac KDCLGD; cung voi
PHT CM xay dung ké hoach va td chire thuc hién ra dé,I n dé
kiém tra, coi va chdm kiém tra gitia ki, cudi ki, kho sat chét
luong thi thir t6t nghiép THPT

2. Phu trach cong tac phép ché trudng hoc.

4. Tryc tiép quan li nén nép, gido dyc dao dirc cia hoc sinh;

3 Chi dao quan ly viéc st dung thiét bi do dung day hoc céc
phong thi nghlem thuc hanh . Ho trg Hiéu trudng trong , cong
tac kiém ké cudi nam; chi dao t6 Van phong quan li, ra soat
CSVC, tu stra dién, nudc.. ...

cong tac khen thudng, ki luat hoc sinh; Quan ly céng tac duy
tri sT s6 hoc sinh; cdng tac van dong hoc sinh (néu co).

5. Phu trach kiém tra cong tac Tu van tAm li; y té truong hoc,
trat tu an toan giao thong; an toan thuc phém; nudc uéng; diéu
hanh, quan Ii lao dong cua céc 16p;

6. Tryc tiép theo d&i hoat dong ctia T6 Hod —Sinh; Vat Ly;
GDTC-QPAN. Kiém tra, ky duyét hd so cia td chuyén moén
dot xudt va dinh ky

7. Phu trach bd phan Bao vé, Quan sinh, Y té; Céng tac to
chtre céc ngay 1€ trong nam.

8. Phu trach cong téc chi dao hoat dong ctia Poan thanh nién
hoc sinh, cong tic chi nhiém 16p. Hoat dong TNHN, céc
CLB, tuyén truyén, quang béa hinh anh cta Nha truong. hoat
dong NCKH doi voi HS, cuge thi KHKT, STEM, TDTT.,...

CMHS; cong tac xa hdi hda va cong tac tiép cong dén;

9. Cung v6i Hiéu truéng phu trach cong tic Ban dai dién

10. Quan ly hoat dong ctia Hoi Chit thap d6 , Chi hoi KH
Quan ly cong tac khuyén hoc, khuyén tai tai don vi;

11. Xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, kiém tra sca




diém va ki xac nhéan hoc ba hoc sinh khéi 10;

12. Cung véi Hiéu trudng theo ddi, giai quyét cong van cla
Huyén uy; UBND; cac co quan thugc So: Phong GDTrH,
Phong CNTT&KTKDCL.

13. Phuy trach CNTT; cong tac ing dung CNTT trong quan li
va day hoc; quan li thong tin ctia nha truong trén Website

14.Truc tiép tham gia giang day mon Hoéa hoc va HDTN,HN
dam bao di s6 tiét theo quy dinh

15. Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hiéu truong phan cong




