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

TRUONG THPT TAY TRA Pjc 1ap - Tw do — Hanh phic
Sé:%lf /QD-TTA Tré Bong, ngay F thang 9 nam 2023
QUYET PINH

Vé viée phén cong nhiém vy Hiéu truéng va Phé Hiéu trudng

HIEU TRUONG TRUONG THPT TAY TRA

Can cir Thong tw s6 32/2020/TT- BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cia Bé
trucng B Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu Ié trieong trung hoc co so, truong
trung hoc phé théng va tr uong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Céin ci cde Quyét dinh cia Gidm déc S¢ Gido duc va Pao tao Quang Ngdi vé
viéc bé nhiém Hiéu tru ong, cdc Phd Hiéu truong Tuong THPT Tay Tra,

Can cit vao cudc hop Ban gidm hiéu ngay 07/9/2023.
QUYET PINH
Diéu 1: Quy dinh vé nguyén tic chung
1.1. Viéc lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong dugce
thuc hién theo Quy ché lam viée va Quy ché thuc hién dan chii ma nha truong da ban
hanh. Chép hanh dung Piéu 1¢ nha truong va thue hién lam viéc theo ché do tha

trudng. Gitt gin va phat huy sy doan két thong nhat, khic phuc khé khan hoan thanh
t6t nhiém vu duge giao.

1.2. Ca nhén dugc phan cong linh vuc nao thi chi dong can ctr nhiém vy nam
hoc, tinh hinh nha truomg dé xay dng ké hoach nim, thang, tudn cho tirng mat cong
tac trinh Hiéu truéng phé duyét; cudi thang so két béo cdo Hidu trudng va truc tiép
gidi dép cac van dé lién quan cua gido vién, nhan vién va hoc sinh. C4 nhan duoc
phén cdng linh vuc nao chiu trach nhiém chinh linh vuc do.

1.3. H so thudc linh vuc nao, do nguoi duge phan cong linh vyce do thiét 1ap,
bao quan, luu trir theo quy dinh. Khi cé kiém tra cta cép trén, phai c6 di hd so theo
quy dinh.

1.4. Trong qué trinh 1anh dao, quan ly, diéu hanh nha truong, Hiéu trudng, cac
Pho Hiéu truéng phai c6 su phdi hop chat ché dam bao tinh théng nhit va hiéu qua,
phat huy tinh sang tao, chi dong ctia ¢ nhan, tinh thin cong su dé thuc hién t6t
nhiém vu duoc giao, hoan thanh céc ké hoach di d& ra va cdc nhiém vu dot xuét ma
chp trén giao pho.

1.5. Trén cuong vi dugc phén cong, cac Phé Hiéu trudng can ctr nhiém vy nam
hoc, cac yéu cau khac trong timg ndm hoc va céc nhiém vu dot xuit duge giao dé chi
dao viéc t6 chuc thuc hién, Kip thoi kiém tra, giam sat dé dat duoc hiéu qua cbng tac
cao nhat.

1.6. Ché d6 bdo cao:




- Hang tuén hop lanh dao vao ngay thir séu, céc Phé Hiéu truong bdo cdo véi
Hi€u truéng nhiing phéan viée da thuc hién hodc da giai quyét, ban bac thong nhat
thuc hién céc cong viée tudn mai;

- Pho Hi€u truong phai xin ¥ kién Hiéu truéng khi giai quyét céc su viée dot
xuat; phai bao cdo day du tinh than ndi dung cudc hop duoc Hiéu trudng uy nhiém
sau khi di du hop vé dén co quan;

Diéu 2. Phan cong nhiém vu cu thé
1. Hiéu truwéng -Ong Vo Hong Trudng

-Hi€u trudéng phu tréch chung, chiu trach nhiém truéc HDND, UBND huyén
Tra Bong, S6 GD&DT Quang Ngai vé thuc hién chi tiéu, ké hoach nha nude giao.
Truc tiép phu trach céc linh vuc

-Phét ngdn cua trudng, tiép dan, tiép khach.
1.1 T6 chirc bd méay nha trudng

- Di€u hanh toan b cong viéc va hoat dong cua nha truong. Quyét dinh moi
mat vé t6 chure va hoat ddong cua nha truong;:

- Phan cong nhiém vu Phoé Hiéu trudng. B6 nhiém, chi dinh T6 trudng, T
pho, Gido vién chu nhiém, gido vién bd mén...

- Thanh Idp cac hoi d(‘")ng: céc td chuyén mon, cac bd phan. Xay dung quy ché
lam viéc nha truong.

1.2. Xay dung ké hoach va té chtre thuc hién nhiém vu nim hoc

- Lap ké hoach hang nam, 4n dinh lich cong téc hing thang, hang tuin. Phéi
hop dicu hoa cac hoat dong gido duc trong trudng;

- Chi dao thuc hién céc hoat dong gido duc ctia nha truong theo diing tinh than
nhiém vu nam hoc.

1.3. Quan Iy nhén su

- Quan ly gido vién, nhin vién trong céc hoat déng gido duc va nhiing hoat
ddng khac c6 lién quan. Ti€p nhan, hop dong gido vién, nhan vién thuyén chuyén;
nghi viéc.

- Kiém tra va danh gia viéc thuc hién nhiém vu cta cic Pho Hiéu trudng va
cac gido vién, nhan vién cudi nam hoc. D nghi cip trén khen thudng va ky luat gido
vién, nhéan vién; ,

- Xay dung do6i ngli Hoi dong su pham doan két, tan tuy, co trach nhiém;

- Thuc hién céac ché do chinh sach cia Nha nude dbi véi gi4o vién, nhén vién;

- D€ bac dé€ b6 nhiém cén b quan ly; xét duyét hd so xin thuyén chuyén.

- Duyét nghi phép. nghi viéc riéng cho can bo gido vién, nhan vién.

1.4. Quén ly va té chirc gido duc hoc sinh
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- Thyc hién cic ché do chink séch ctia Nha nudc déi vai hoc sinh; Diéu hanh
cdng tac tuyén sinh;
- Tiép nhan va chuyén truong di

- Chi dao cac hoat ddng gido duc toan dién cho hoc sinh; Quyét dinh khen
thudng, ky luat, ky giay khen hoc sinh:

1.5. Quan ly tai chinh

- Quan Iy cac loai kinh phi. céc loai quy theo quy dinh;

- Xay dung quy ché chi tiéu ndi bo; Chi dao 1ap du todn va quyét toan chi thu
hang nam.

1.6.Quan ly co sd vit chét, Thu vién, xay dung ké hoach dé xut mua sém, stra
chira. )
van hoa ung xu trong don vi , giao duc hoa nhép. gido duc dén tdc; cic cudc
thi tim hicu ctia gido vién, hoc sinh.

1.7.Phu trach cdc ndi dung gido duc truyén théng, k§ ning song, giao duc gidi
tinh, strc khoe sinh san vi thanh nién.

1.8. Thyc hién cdc che d§ ddi voi hoc sinh thude dién chinh séch, truc tiép
theo doi chi dao thuc hién Nghi dinh 116, 81 va Thoéng tu 42 vé hoc sinh khuyét tat.

1.9. Quan ly ban trt, trang thiét bi cho hoc sinh bén trt, theo ddi d& xuat mua
sam, stra chita cho hoc siith & ban tr.

1.10. Phy trach cong tac phd bién gido duc phdp luat, ngay phép luat, cong tac
Chi trj trong nha trudng,

1.11. Phuy trach lao dong, vé sin}} moi truong, tu van hoc dudng, céng tac dén
on dap nghia, nhan dao, 1lr thién, hoc bong.

1.12. Chu tri t6 chtre céc phong trao thi dua, van nghé, TDTT, coéng tac dam
bao an ninh trt tu an toan trudng hoc, cong tac phong chdy, chia chay.

1.13. Phu tréch cong téc kiém tra néi bo.

1.14. Phu trach cong tac Y té hoc dudng, dich bénh, VSATTP.

1.15. Theo dbi hoat dong cac Té: Tin-Anh-TD, QPAN va Té vin phong sinh
hoat chuyén mén tai nhém TD, QPAN.

1.16. Ky hoc ba 16p 12 va gidy ching nhan tét nghiép tam thoi.

2. Phé Hi¢u truéng- Ong Lé T4n Lic

-Chiju trach nhiém trude Hiéu truéng vé mat cOng tac dugc giao;

2.1. Phu trich céng tac chuyén mén: Tham muu cho,._Hiéu trudng chi dao thuc
hién dung céc quy ché, quy dinh va cédc van ban vé hoat dong chuyén mon; Xay
dung cdc ké hoach hoat dong chuyén mon, ké hoach d6i méi phuong phap; trién khai
thue hién danh gid chuan nghé nghiép theo quy dinh; chi dao trién khai bdi dudng
thuong xuyén; xdy dung quy ché chuyén mén.
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2.2. Tham muu cho Hiéu trudng vé chuong trinh va phan cong giang day cua
gido vién, Ky duyét cac K¢é hoach gido duc, ké hoach hoat dong va cong tac cta céc
to chuyén mén; Quan Iy. luu cac loai ho so chuyén mon theo quy dinh.

2.3. Tham muu cho Hiéu trudng vé viée thanh 1ap céc doi tuyén hoc sinh gioi;
Ho1i thi gido vién day gioi cdp truong va tham gia cdp tinh.

2.4. Tham gia giao luu hoat dong lién két hoat dong trao dbi chuyén mon trong
Cum Chuyén mon...c4c hoat dong ngoai khéa ctia chuyén mén.

2.5. Ky duyét ké hoach day hoc, ké hoach én luyén do6i tuyén: tha tuc thanh
toan lién quan dén hoat dong day hoc.

2.6. Phu trach CNTT; Phu trach trang Thong tin dién ti(Website), phong méy;
Hoi thi KHKT ctia trudng. cac bdo cdo vé cong tdac CTTT.

2.7. Phéi hop diéu khién cac bubi thi, kiém tra tap trung theo phén cong cua
Hi¢u truéng; Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac ra dé thi cho céc ky thi néi bod
cua trudng. -

2.8. Phu trach cong tac Cha nhiém.

2.9. Phu trach Ban tu van hudng nghiép, tuyén sinh.

2.10. Phu trach céng tac Nghé phc"q).théng;

2.11. Phu trach cdng tac thi nghiém thuc hanh, st dung thiét bi.
2.12.Phu trach céng tac gido duc TNHN, HDGDNGLL, GDDP.

2.13. Phu trach céng tac xdy dung trudng dat chuan qudc gia, kiém dinh chat
luong gido duc.

2.14. Theo dai hoat dong cta Té: Van-Sir-Dia-GDCD: Toén-Ly-Héa-Sinh va
sinh hoat tai nhém chuyén mén ly.

2.15. Phy trach cong tac van dong “Mdi thay cd gido 1a mot tim guong dao
dire, tw hoc va sdng tao” “Trudng hoc than thién, hoc sinh tich cue” va “hoc tap va
lam theo tu tudng, dao dirc phong cach HO Chi Minh”,

2.16. T6 chire va chi dao thuc hién cong tac vin thu luu trit, cdng tac béo cdo
dinh k¥ va dot xut theo yéu cau.

2.17. Ky hoc ba Khéi 10.11

2.18. Thuc hién céc hoat dong va cOng tac phat sinh khac do Hiéu truéng phén
cong va thay mat Hiéu t truong quan ly, diéu hanh hoat dong cta nha truong khi Hiéu
truong co cong viée dot Xut phai di cong téc.

Piéu 3: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Hiéu trudéng, cac Phé Hiéu

trudng, cac td tmong chuyén moén, van phong va céc bd phén lién quan thuc hién
nghiém ndi dung quyét dinh nay./.
Noi nhén: HIEU TRUONG
-Nhu diéu 3; " Ta;
-Déng website; zalo truong.
-Luu VT, HT.




