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SO GDDT HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOAI BUC C Dée lip = T do — Hanh phic

S6 194 /QD-THPTHDC Hoai Piee, ngay 14 thang 9 nam 2024

QUY DINH
V& viéc phén cong nhi¢m vy Hi¢u trring, Phé Higu trudmg,
trudmg THPT Hoai Dire C, niim hoc 2024-2025

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thing 9 nim 2020 ciia Bo
trugng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu lé n ‘wong trung hoc co so, truong
trung hoc phé théng va triéng pho thong cé nhiéu cdp hoc;

Can cit Quyét dinli ciia Chii tich UBND Thanh phé, Gidm déc So Gido duc va
Dao tao vé viéc bé nhiém Hi¢u treomg, Phé Hiéu tricong tricong Trieong THPT Hoai
Dire C;

Nhédm thyc hién ¢6 hiéu qua cong tdc lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat
dong cua nha truong, Hi¢u treémg THPT Hoai Dire C quy dinh phdn cong nhiém vy
cua Hi¢u trudng, Phé Hiéu trudng cua trudng nim hoc 2024-2025 nhu sau:

. QUY PINH CHUNG

1. Viée lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat ddng ciia nha truromg durgce the
hién theo Quy ché lam viée va Quy ché thye hién dan chii ma nha tmo'ng di ban hanh.
Chdp hanh diing Diéu 1& nha tru(mg va thye hi¢n 1am vigc theo ché do tha tnm'ng Gir
gin va phét huy sy doan két thong nhét, khic phuc khé khin hoan thanh tét nhiém vy
dugc giao.

2. Ca nhén dugc phén ¢ong linh vyre cﬁng tac ndo thi chu déng, tich cye cin cir
nhi¢ém vy nim hoc, tinh hinh nha truémg dé xay du‘ng ké hoach nam, théng, tuin cho
timg mdt cong tdc trinh Huj:u lrucrng phé duyét; cudi théng so két bdo cdo Hi¢u trudng
va trure tiép gidi ddp céc vin dé lién quan cua gido vién, nhan vién va hgc sinh. Ca
nhin dugc phén cong linh vue nao chiu trich nhiém trude Hiéu truémg vé linh vuc
dugce phin cong.

3. Ho so thude linh vure ndo, do ngudi dugc phﬁn cong linh vire d6 thiét 1dp, bao
quan, luu trir theo quy dinh. Khi ¢6 kiém tra cia cdp trén, phai ¢6 du hé so theo quy
dinh.

4. Trong qud trinh lanh dgo, quan Iy, didu hanh nha tnrdmg, Hi¢u tnrong, Pho
Hi¢u trudng phai ¢6 sy chi ddng phdi hop chiit ché dim bio tinh thdng nhat, hi¢u qua,
phat huy tinh sdng tao, chi dfng cia cd nhén, tinh thin trdch nhi¢m trong phdi hop dé
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thye hi‘f;ﬂ (6t nhiém vu duge giao, hoan thanh céc ké hoach di dé ra va cic nhi¢m vu
dot xuat ma cap trén giao pho.

5. Trén cuong vi duge phin cong, Pho Hiéu trirdng cdn cir nhi¢m vy nam hoc,
céac yéu cau khac trong timg nam hoc va cdc nhiém vy djt xudit duge giao dé chi dgo
vi¢e to chirc thuc hién, kip thoi kiém tra, gidm sdt, udn ndm dé dat dugce hiéu qua cong
tac cao nhat.

6. Ché do hdi hop, bdo céo

- Hop Lanh dao it nht 02 I4n thang vao tudn ddu thang va cudi thing, Phé Hi¢u
truong bdo cdo vai Hi¢u truémg nhimg phan viée da thye hién hodc di giai quyet, ban
bac thong nhat thuc hién cac cong viée tuan mai. thing mai;

- Pho Hiéu truéng xin y kién Hiu truéng khi gidi quyét cic cong vigc quan
trong, phuc tap, cong viée dft xudt va chiu trach nhi¢m truée Higu trrdng vé cong
viéc da giai quyét; bao cdo diy du tinh thin néi dung cude hop duge Hi¢u trudng phén
cong sau khi di du hop vé co quan;

- Hop Hi dong sur pham it nhit 01 lin/thang va hop lanh dao mé réng 01
lin/thang. Ngoai ra ¢6 thé hop dot xuit khi ¢ yéu céu.

7. Ché d¢ gi¢r lam viée

Dbi véi Hiéu trudng va cdc Phé Hiéu trirong thyc hién tryc gidr hanh chinh theo
phén céng, giang day theo ding qui dinh: Higu truong 2 tiéUtudn; Phé Hiéu trudng 4
tiét/tudn.

II. PHAN CONG NHIEM VU CU THE

1. Hi¢u trudéng

Chiju trach nhiém quan ly, diéu hanh moi hoat déng ciia nha truomg theo quy
dinh ctia Phap ludt va truc tiép phu trach cde ni dung, linh vurc cong tic sau:

1.1. T4 chirc bd may nha trudng

- Didu hanh toan bd cong viée va hoat dong cia nha trudmg. Quyét dinh moi mit
vé td chirc va hoat dong ciia nha trudmg;

- Phiin cdng nhiém vy cdic Phé Higu truong: thyre hign vige bd nhi¢m T4 tnrong,
T pho6, Khdi truémg, Khdi pho (néu cdn); phin ¢ong Gido vién chi nhi¢m, Thu ky
HDSP,...

- Thanh I4p cic HOi ddng, cdc t chuyén mon, cde bd phiin. Xdy dyng quy ché
hoat ddong by may nha truimg.

1.2. Xdy dyng K& hoach va td chirc thyre hién nhi¢m vy ndm hoc
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- Lap ké hoach hang nam, lich cong tac hang thang, hang tudn. Phdi hop vi cic

td chire trong va ngoai nha trudng dé 1d chire cac hoat dgng gido duc trong va ngodi
nha trudmg;

- Chi dao thyc hién cdc hoat dong gido duc cia nha truomg theo ding cic quy
dinh cia B$ Gido duc va Dao tgo, UBND Thanh phé, S¢ Gido dyc va Dao tgo trong
viéc thire hién nhiém vy nam hoe hang nam.

1.3. Quan ly nhan sur

- Quan ly gido vién, nhan vién trong c4c hoat dong gido duc va nhimg hoat dong
khac ¢4 lién quan. Ky hop dong tuyén dung nhan vién 1am viéc vdi nha truomg. Ky
ddng ¥ cho gido vién dugc thuyén chuyén; nghi viéc;

- Phé duyét ban dang ky ké hoach cong tac ndm ctia gido vién, nhn vién; xic
nhdn viée cdp nhit ké hoach cong tdc nam cua cén b, gido vién, nhan vién; gidm sat,
kiém tra tién d thue hién nhiém vy;

- Kiém tra va dénh gi viéc thyc hién nhiém vy ciia Pho Higu trudng, gido vién,
nhan vién cudi nam hoc. D& nghi cdp trén khen thudng va ky ludt gido vién, nhén vién:

- Xay dyng Hoi ddng su pham doan két, ning dong, sang tao, ddm nghi, ddm
1am hiéu qua, d6i méi manh mé trong hoat dong giang day, tan tuy véi cong viée, c6
tinh thén trach nhiém cao trong thyre hi¢n nhiém vu dugce giao;

- Thue hién cac ché do chinh sach ciia Nha nude doi vai gido vién, nhan vién,
hoc sinh;

- Té chirc thue hign Quy ché dan chii trong hoat dong ciia nha trrémg; Té chire
bdi dudng ning cao trinh dd cho gido vién, nhén vién;

- Duyét nghi phép, nghi viéc riéng cho can bd gido vién, nhén vién.

1.4, Quan ly va td chirc gido dyc hoc sinh

- Thyc hién cic ché d¢ chinh sach cia Nha nude déi véi hoc sinh; Didu hanh
cong téc tu van huéng nghiép va cong tic tuyén sinh;

- Chi dgo céc hoat dong gido dyc toan di¢n cho hoc sinh; Quyét dinh khen
thudng, ky luat, ky gidy khen hoc sinh.

1.5. Quan ly tai chinh cia nha truomg

- Théng nhét quan ly cic logi kinh phi, cdc logi quy theo ding cdc qui dinh hign
hanh;

- Xty dymg Qui ché chi tiéu ndi by; Chi dgo I3p dir todn va quyét todn chi thu
hang ndm theo quy dinh;
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-~ Quanly vige t6 chire thyc hién cac khoan thu, chi; kiém tra ngéin chin vice qui
dinh céc khoan thu sai qui dinh cta by phan, cé nhan trong nha truomg.

1.6. Tiép thu y kién chi dao, phéi hgp lam viée

- Kip théi xin ¥ kién chi dao cia Gidm déc S¢ Gido duc va Déo tgo, cta lanh
dao Thanh iy, UBND thianh phé, chi bd nha trudmg theo quy dinh;

- Xay dyng méi quan hé giira nha trudmg véi chinh quyén dia phuong, vai cic
co quan ban nganh, dodn thé. Tao mbi quan hé gin bo, hop téc gita nha truong véi
cha me hoc sinh; ... trong nha trdng theo quy dinh.

- Chit déng trong phdi hop cong tdc véi Cong doan, Poan thanh nién trong nha
trudmg theo quy dinh.

1.7. T4 chirc cac hdi nghi gido vién, nhén vién, hoi nghi lién tich dinh ky va bat
thudmg dé thye hién ché dé quén chiing tham gia quan ly trudng hoc.

- DAu nam hoc td chirc hdi nghj vién chirc dé bdo céo tinh hinh moi mat cua nha
truwdng va thu thip y kién déng gop xdy dyng nha trromg trong nim hoc mai;

- Triéu tdp va chu tri hop giao ban dé trao ddi va phdi hop cong tdc trong cdc
hoat ddng cta nha truomg;

- Chu tri cudc th Hoi dbng gido duc hang thang, duyét hanh kiém hoc sinh,
trién khai ké hoach, ldy y kién déng gop, trao doi bién phap thuc hién ké hoach, ban
bac hudng gidi quyct cac cong viée clia nha trudng;

- Chu tri céac CUQC hop Hm dbng xét sang kién kinh nghiém. Hoi dong thi dua,
khen thudng vio cubi hoc ky, cudi nim hoc, Hoi dong xét khen thudng djt xudt (néu
c6), Hoi déng ky ludt gido vién, nhdn vién, hoc sinh (néu c6):

- Ky hoc ba l6p diu cép (trang dau). Phé duyét tt ca cdc s6 diém 16n;

- Phuy trich hoc sinh khéi 12, kiém tra va ky duyét s6 diu bai khdi 12; kiém tra
s6 diém khéi 12; ky duyét hoc ba khéi 12; kiém tra cdng tac chi nhiém cia GV khéi
12. Sinh hoat chuyén mon vai Té Ty nhién. Theo ddi, kiém tra hoat djng cic td Ty

nhién.

- Kiém tra, danh gia viéc thyc hién nhi¢m vy cia Pho hi¢u truong, cic td, bd
phan va toan thé gido vién, nhan vién va hoc sinh;

- Duyét ké hoach ctia Pho hiéu truémg, t6 chuyén mon theo phén cong:

- Tryc gi®y hanh chinh trong tudn tir thir 2 dén thir 7.

2. Phé Hiéu trwdng

2.1. Phy trach cong tic chuyén mon clia nha trudmg
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- Tham muu Hiéu truong chi dao thyc hién ding cic Thong tr, Quy ché, Chi
thi, Qui dinh va cic vin ban chi dao vé hoat ddng chuyén mén ciia Bo GDDT, UBND
Thanh phd, S¢ GDDT;

- Tham muu Hiéu trudng vé chuong trinh va viée phan cong giang day cua cdc
T chuyén mon, dam béo tinh khoa hoc, phii hgp véi ning lyc chuyén mdn cia gido
vién, dam bao s0 ti€t chuan theo quy dinh ciia B§ GDDT:

- Xy dung va trién khai chi dao thyc hién ké hoach kiém tra ngi bo nha truong
va bio cdo két qua kiém tra cudi ky, cudi nam hoe cho S& GDDT (qua Thanh tra S¢);

- Xay dung va trién khai chi dao thyc hién cdc ké hoach phy dao h‘.“f S.inif .\'C‘l"
kém (néu c6), ké hoach ning cao chit lugng cong tic bdi dudng hoc sinh gioi cdc ky
thi do S& Gido duc va Dao tao td chire;

- Tham muu Hiéu truéng xay dung céc ké hoach: Cung tac chuyén mon nim

hoc, Ké hoach bai dudng cdc ddi tuyén dy thi hoc sinh gidi, Ké hoach on thi tt nghiép
THPT;

- Phu trach va theo ddi cong tac né nép day va hoc (Day thay, ddi gitr cia gido
vién,...);

- Kiém tra, ky duyét bang ké gid day, bing tong hop s liéu lién quan dén thanh
toan gid cua gido vién trong ndm hoc (néu c6), dé nghi Hiéu trudong thanh todn tién
day thém gid theo dung cac quy dinh hién hanh;

- Phé duyét ké hoach day hoc, ké hoach bdi dudng hoc sinh giéi cia cic 16
chuyén mon;

- Phéi hop didu hanh cac budi thi, kiém tra tap trung theo phén cong ctia Hiéu
truémg; Tham muu cho Hiéu truéng vé cong téc ra dé thi cho céc ky thi, kiém tra ngi
bd cua truong;

- Xdy dung ké hoach va trién khai thuc hién ké hoach h¢i thi gido vién giéi cdp
trudng, cﬁp cum, Thanh ph(") (néu co);

- Lap ké hoach va td chirc cac ky thi va kiém tra tap trung ctia trudmg (Thi hoe
sinh gioi, kiém tra gitra ky, cudi ky; cdc hoi thi va hoat dong chuyén mon;

- Theo ddi va kiém tra vide thuc hién tién do va sd 1in kiém tra cia gido vién &
s0 diém cé nhén va vao diém trén mdy tinh theo chuong trinh quan Iy nha truong do
S& GDDT quy djnh;

- Huéng dén gido vién lam céc loai hé so, sd séch theo quy dinh ctia Thong tur
32/2020/TT-BGDDT. Chi tri phdi hop td chire kidm tra chuyén mdn cua gido vién.
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2.
2.2. Tham muu cho Higu truong vige nhin xét ddnh gia gido vién trong cong tic
chuyén mdn, Cong tdc chi nhiém 1p; tham muu Higu trudng nhén xét danh gid vién
chitc, nhan vién T phu trdch.

2.3. Tham muu cho Hiu trwémg chi dao trién khai cong tac bdi dudng di ngd,
bdi dudmg thuéng xuyén, bdi dudng ning cao, boi dudng. tip hudn chudn bi cho doi
mai chuong trinh, séch gido khoa cho dgi ngii gido vién hang nam theo sy chi dao ctia
Bo GDDT, S& GDDT.

2.4. Phéi hgp phu trach co s& vat chit cia nha trrémg

- Tham muru cho Higu truémg quan Iy co s& vat chat phuc vu cho gidng day va
hoc tép, canh quan, v¢ sinh méi trudmg, an ninh trdt t, an todn trudng hoc, bio v¢ co
quan, cong tic phong chdy chira chdy;

- Chi dao thue hién kiém ké tai san, thiét bj hang nim theo quy dinh;

- Tham gia kiém tra djnh ky hang thang vé CSVC v¢ sinh m6i truong; cdc hoat
dong lao djng v¢ sinh cua hoc sinh; cing tac phéi hgp véi cic co quan, don vi va h§
dan trong vi¢c diam bdo vé sinh, cinh quan chung quanh nha trudng;

- Chi dao va kiém tra hoat ddng ctia Thu vién; Tham muu Hi¢u trudng xay dung
Thur vién dat chudn; Quan Iy cdc phong thuc hanh, thi nghiém, phong hoc by mon,
phong thiét bj; Can tin, bai gitr xe;

- Pidu hanh va kiém tra viéc thyc hién sir dung db ding thiét bi day hoc; Theo
doi va kiém tra hoat ddng chuyén mon cua cic té by mon vé thiét bj, thi nghiém; Xay
dyng ké hoach str dung thiét bj thi nghiém ciia gido vién va hoc sinh.

2.5. Phu trach cong tdc phap ché, hanh chinh

- Té chirc va chi dao thyuc hién céng tae vin thu luu trit, ¢dng téc bdo cdo dinh
ky va dot xut theo yéu cdu cua Hiu trudng, S¢ GDDT;

- T chirc va chi dao thuc hién cdng tac gido vu, hé so hoc sinh, céng tic bao
céo djnh ky va dt xudt vé hoc sinh, gido vién theo yéu cau;

- Tham muu Hiéu trudng lap ké hoach ty danh gid, danh gia ngoai, kiém djnh
chit lugng gido duc va xdy dung trudmg dat chudn quéc gia,

- Tham muru cho Higu truéng vé cong tic chi nhiém 16p néi chung, trrc tiép chi
dao cdng téc chii nhi¢m 16p khdi 10, 11, cong tac phdi hep giita nha trudng véi PHHS;

- Tham muu Hi¢u trudng vé cong tic quan ly day thém, hoc thém trong nha
trudng theo quy dinh ctia B) GDDT, UBND Thanh phd, S¢ GDDT;

- Phy tréch, chi dgo cong tdc gido dyc ngodi gidr 1én 16p, cong tac tur vin huong
nghiép, day nghé phd théng;
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- Chi dao ddy manh tmg dyng 2 cOng nghg thong tin trong cong | tac quan 1y, giang
day, hoc tap; Da} manh tmg dung CNTT trong day va hoc tryc tuy &n trong tinh hinh
dich Covid-19 con dién bién phirc tap nhu hién nay;

- Tang cudmg nang cao hiéu qua Website ciia trrdmg. chi dgo, quan ly, duygt tin,
bai, kiém tra ngi dung dua lén trang thong tin dién tir ciia nha truong. Nghién ciru dé
xut ché dg bdi dudmg cho cd nhan b chirc dang tin bai lénWebsite cia truomg theo
quy dinh;

- Theo ddi, bio cdo, thyc hién cap nhit thong tin trén HE théng quan 1y cua nha

trudng.

2.6. T chirc cong tac gido duc chinh tri, tr trong, tao dung mdi truong sU pham

an toan, than thién, tich cue.

- Trién khai thye hién viée Hoc tap va lam the
Hb Chi Minh theo sur chi dao ctia Dang ty, Thanh uy
nam;

o tur tudmg, dao dire, phong cach
theo chuyén dé hudng dan hang

“Thi dua day tot, hoc bt “Xdy dung truomg

- Chi dao thue hién phong trio:
dao dire, tr hoc va

hoc than thién, hoc sinh tich cyc”, "Mdi thdy ¢ gido la tdm guong
sang tao".

2.7. Phéi hop véi Cong doan nha trudng va cdc b phan
dao cong tac thi dua, khen thudong.

- Phéi hop véi Cong doan ca s trong viée xdy dung bd ticu chi thi dua hang
ndm cua nha trudong;

Trién khai chim diém thi dua theo bd tiéu chi da théng nhit;

lién quan tham muru chi

- Tham muu cho Hiéu trréng vé cong téc thi dua khen thudng cia don vi, cong

tac thi dua hoc sinh.

2 8. Tham muru Higu truéng té chirc va tham gia cac Hoi thi, Hji thao do Thanh
phé, cum td chirc.

- Phu trich chi dao cong téc vin nghé, thé dyc, thé thao ctia nha trudng;

- Chu tri tham muu ké hoach tham gia cdc Hgi thi KHKT, H4i thi séng tao thanh
thiéu nién nhi déng cia truémg, ctia Thanh phd, toan qudc;
- Chii tri td chire cc phong trao TDTT, hdi thao, giao luu vin héa, viin ngh¢,
TDTT vai cac don vi ban.
29, Phy trich hoc sinh khéi 10, 11, ky thé HS; kiém tra s& diém khdi 10, 11, s6
ddu bai khdi 10, 11, ky duyét hoe ba khéi 10, 11. Theo doi, kiém tra hoat déng t6 Xa
hdi, Van phong
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210. Phy trich cong tac khuyén hoc, khuyén tai ciia trudmg

2.11. Tham muu Hiéu truéng nhin xét danh gid vién chire, nhan vién cdc Té
phu trich.

2.12. Tryc, tiép cong dén va chi tri gidi quyét cic cong viée lién quan dén gido
vién, hoc sinh: trong céc budi true

2.13. Sokét, tong két cong tic duge phén cong, bdo cdo Hiéu trudng hang thang,
hoc ki, nam hoc.

2.14. Thue hién nhitng vige hoiic cdng tic dot xudt khic do Hi¢u trudmg phin
cong.

111. TO CHU'C THY'C HIEN

Quy dinh ndy thay thé Quy dinh vé viéc phan cdng nhi¢m vy cua Hi¢u trurdang,
Pho Hiéu trudng nidm hoc 2023-2024.

Quy dinh cd hi¢u lyc ké tir ngay ky ban hanh.

Can bd quan ly, gido vién, nhén vién cia nha truong quyét tim néu cao tinh thin
trach nhiém, niang dong, sing tao, ddm nghi, dim lam va chju trach nhiém ca nhdn
trude tip thé; xdy dung tip thé doan két nhét tri, hodn thanh xuét sic moi nhiém vy
dugc giao trong nim hoc 2024 - 2025, Timg bude xdy dyng Truéng THPT Hodi Dirc
C thanh trudmg chudn qudc gia mire d 2.

Hiéu trudng, Pho Higu truéng nha trudmg cin ¢l chirc trich, nhiém vu cong tic
duoce giao, ¢6 trach nhi¢m thyc hién nghiém va c6 hi¢u qua ni dung quy dinh nay./.

Noi nhén:

- 8¢ GDPT (béo céo);

- BGH (chi dao, diéu hanh);
- Cong doan, Boan Trudng;
- T chuyén mén, VP;

- Website cia Trudng,

- Luu: VT.

HIBU TRUONG
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