SO GD — BT SOC TRANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT PHU TAM Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sb: 20/ QD-THPT.PT Pht Tam, ngay 08 thang 5 nam 2024
QUYET PINH

V/v diéu chinh phén céng nhiém vu cic thanh vién trong Ban giam hi¢u truong
THPT Pha Tam tir thang 5 nam 2024

HIEU TRUONG TRUONG THPT PHU TAM

Can cir thong ar 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia Bo GDDT ban
hanh diéu l¢ truong THCS, THPT, truong phé thong co nhiéu cap hoc;

~ Can cik Hudng dan s6 2247 ISGDDT-GDTrH ngay 07/9/2022 ciia So GDDT
vé huong dan thuc hién nhiém vu Giao duc trung hoc nam hoc 2023-2024;
Can cir tinh hinh thyec té trong viéc thuwce hién nhiém vu nam hoc 2023 — 2024
ciia trieong Trung hoc Trung hoc phé théng Phii Tam;

QUYET PINH

Pi¢u 1. Pidu chinh phan cong nhiém vu cac thanh vién trong Ban giam hiéu
truong THPT Pha Tam tir thang 5 nam 2024. C6 dinh kém ban phan cong.

Piéu 2. Ban phan cong nay 1 can cir phap ly dé thuc hién danh gia xép loai,
xét cac danh hiéu thi dua vién chtrc cuoi nam.

- Ban giam hiéu 1am viéc trén nguyén tic tap thé lanh dao, c4 nhan phy trach
co6 su phan cong, phan nhiém cu thé cho tung thanh vién trong BGH.

- Hi¢u truong la nguoi chiu trach nhiém toan bd cac hoat dong trong nha
truong, 1a nguoi t6 chic, chi dao, thyc hién moi nhiém vu trong nha truong. Khi
hiéu truong di vang, Gy quyén cho mot pho Hiéu trudng chi dao cac hoat dong cia
nha truong. Pho Hiu truong 1a nguoi gitp viée cho Hiéu truong, chi dao thuc hién
cac nhiém vu va chiu trach nhiém vé nhirng cong vi¢c dugc phan cong.

Piéu 3. Céc 6ng (ba) o tén tai didu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
Quyét dinh c6 hiéu lyc tir ngay ky ./.

Noi nhgn:
- Nhu diéu 3;
-Luu: VT.

HIEU TRUONG

Ky boi: Tran Cong Ly

Co quan: Truong THPT Pht Tam,
S& Gido duc va Pao tao, Tinh Soc
Trang

Tran Cong Ly



PHAN CONG NHIEM VU LANH PAO
TRUONG THPT PHU TAM NAM HOQC 2023-2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 20 /QD-THPTPT ngay 08/5/2024 ciia Hiéu
treong treong THPT Phu Tam)

Hiéu truong truong THPT Ph( Tam phan cong nhiém vu cua cic d/c trong
Ban giam hiéu nhu sau:

I. Ong Tran Céng Ly - Bi thu chi b- Hi¢u trwéng nha truong

Phu trach chung va thuc hién cac nhi€ém vu ctia Hi€u trudng theo Piéu 19 cua
Piéu 1¢ truong THPT, 14 ngudi chiu trach nhiém truée Giam déc S6 GD&PT vé
toan bo cong tac quan 1y nha truong theo ché do truong chuan. Chiu trach nhiém
quan 1y, diéu hanh moi hoat dong cua nha trudng theo quy dinh cua Phap luat va
truc tiép thuc hién cac nhiém vu va quyén han. Phu trach céc linh vuc nhiém vu gido
duc chung; cong tac to chuc; cong tac thi duakhen thudng; cong tac phdi hop cac
luc lwong doan thé trong va ngoai nha trudng. Cu thé sau day:

1. Cong tac to chirc- thi dua khen thuéng

- Xay dung, t6 chirc bo may nha truong. Tiép nhan, bd tri cong tac cac thanh
vién trong nha truong (bao gom phén cong cac mang phu cua Pho Hiu truong, bd
nhiém cac T6 truong, TO pho vao dau nam hoc).

- Qui hoach céan bg, dé nghi, dé bat bd nhiém can b, ctr can bd gido vién di
hoc ddo tao bdi dudng chuyén mén nghiép vy, nang cao trinh do.

- Tiép nhdn hoc sinh vao hoc: Cong tac tuyén sinh va dau cap, giai quyét hoc
sinh chuyén dén, chuyén di va quyét dinh bién ché cac 16p hoc.

- Xét duyét ho so tuyén dung gido vién, nhan vién.

- Phan cong nhiém vy, danh gia xép loai vién chic trong don vi.

- Chi dao cong tac thi dua cua don vi.

2. Quan ly diéu hanh cic hoat dong ciia nha truwdong, cong tic chinh tri tw
twong, chiu trach nhiém trwéc cAp trén vé toan b hoat dong ciia nha truong

- Phéi hop cac ddng chi cap ty, Chi bd theo ddi cong tac chinh trj tu tudng,
tinh than doan két cua can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh, ctia cac td chirc
Poan thé trong don vi. Phéi hop céc luc lugng trong va ngoai don vi diéu hanh moi
hoat dong ctia nha trudng.

- Quan 1y cén bo, gido vién, nhan vién va quyét dinh cac nhiém vu va giai
phap nang cao chat luong giang day; phan cong cong tac, to chirc thuc hién. Kiém
tra danh gia, xép loai vién chirc hang nam; thuc hién cong tac khen thuong, ky luat
vién churc theo quy dinh ctuia nha nuéec.

- Phu trach cong tac cai cach hanh chinh cua don vi. Quan ly cac hoat dong
day hoc, giao duc dao duc, cong tac HDHN — HDGDNGLL, cac hoat dong ngoai
khoa, Chi dao Poan thanh nién thyc hién cong tac cong tac HSSV va phong trao thi
dua trong hoc sinh.

- Kiém tra nhan xét danh gia thyc hién s6 chii nhiém, s6 dau bai, va s6 GTGD
hang thang.

- Xét, ky duyét: hd so to6 Vian phong, cac van ban va quyét dinh thudc tham
quyén. Ky trang dau hoc ba; ky hoc ba céac 16p 12 cudi nam.



3. To6 chitc thue hién dan chi

Phéi hop chit ch& véi céc to chic, doan thé, cac ca nhan trong nha truong.
Hudng dan, don ddc, kiém tra hoat dong cua cép dudi trong viée thuc hién dan chu
va giai quyét kip thoi nhimg khiéu nai, kién nghi ctia cAp dudi theo thim quyén
dugc giao va theo quy dinh cua phap luat.

Phéi hop Cong doan, Ban thanh tra nhan dan, ké toan to chirc cong khai dung
quy dinh.

T6 chirc Hoi nghi ddi thoai gitra Lanh dao vo1 GV, NV; voi hoc sinh trong
don vi. mdi nam/ 1an.

4. Quan ly hanh chinh, quan ly tai chinh, tai sin cta nha trwong, thuc
hién ché d chinh sach

- Chi dao cong tac cai cach hanh chinh cta don vi.

- Xay dung quy ché chi tiéu ni bo cua don vi. Thong nhat v0i bo phan ke
toan quan 1y toan bd cac ngudn thu, chi ciia nha truong. Duyét chi tat ca cac ngudn
kinh phi cho cac hoat dong trong nha truong.

-Thyc hién cac ché do chinh sach cua nha truong ddi voi gido vién, nhan vién
va hoc sinh.

- Thuc hién cong tac xa hoi hda gido duc cua nha truong.

5. Quan Iy co sé vat chat (CSVC) va Quin ly Cong tic chii nhiém:

- Ra quyét dinh phan cong cac ca nhan phu trach cic cong tic phong thi
nghiém, quan 1y thiét bi, vuon trudng theo quy dinh.

- Pam bao can ddi mua sdm trang thiét bi phuc vu céac hoat dong nha truong
theo dé nghi cac bo phan.

- Phan cong kiém ké tai san cudi nam tai chinh, to chirc kiém tra tinh hinh
CSVC cubi ndm hoc tir d6 d& xuét stra chita CSVC, trang thiét bi trong he dé kip
thoi sap xép CSVC, t6 chirc cho nam hoc sau.

6. Cong tac phdi hop lanh dao, doan thé

- Phéi hop céc Pho hiéu trudng chi dao thuc hién cong tac khao thi, kiém dinh
chat luong gido duc, tu danh gia va kiém tra ndi bo.

- Cung Chu tich Cong doan co sé thanh 14p hoi dong thi dua cta don vi, dé ra
ké hoach, tiéu chuan va phuong huéng nhiém vy trong cong tac thi dua khen thudng
o don vi.

- Truc tiép chi dao hoat dong doan thé trong don vi.

- Phéi hop Ban dai di¢n CMHS va lanh dao dia phuong lam tdt cong tac van
dong hoc sinh ra 16p.

7. Thue hién ché d§ hoi hop

- Hang tudn hop hoi ¥ giita Hiéu truong, Phé Hiéu truong dé thdng nhét chi
dao cong tac tuln.

- Hang thang hop lién tich, hop chi bo vao tuan cubi cta thang theo quy dinh.

- Mbi nidm hoc, t6 chirc it nhat 06 1an hop toan thé CB-GV-NV nham danh gia
viéc thuc hién cong tac trong tdm cla cac giai doan quan trong trong ndm hoc, nham
lang nghe ¥ kién dong goép cia GV, NV tir d6 dé ra nhimg cong viéc chu yéu thuc
hién trong thoi gian toi.



- Trong thang Hiéu trudng c6 thé triéu tap hop véi cac To truong dé nim bat
tinh hinh hoat dong cua to, chét luong giang day, kiém tra hd so to.

- Hang nam, vao giita thang 9 BGH phdi hop véi Cong doan nha trudng to
chtrc hoi nghi can bo vién chure, ky két thi dua, xay dung quy ché.

- Phéi hop to chire dai hoi Poan TNCSHCM, Hoi nghj tong két hoat dong cta
Ban dai dién CMHS vao dau nam hoc, dai hoi Cong doan theo dinh ky.

- T chitc hop Cha Me hoc sinh toan truong it nhat 3 1an trong nim (vao dau
nam hoc, két thuc Ky I, két thic nam hoc) sau khi hop Ban dai di¢gn CMHS.

- Cubi hoc ki I so két va danh gia 1 1an, cudi nim hop danh gia tong két hoat
dong giao duc, khen thuong hoc sinh.

- Cudi ndm t6 chuc thue hién danh gia can bo, vién chirc, chuan nghé nghiép
t6 chirc xét thi dua khen thudng, cong khai két qua danh gia va luu trit trong hd so
ca nhan

- Cac cudc hop dot xuét khac (Hiu truéng thong bao trong ké hoach tuan va
thang) khi can thiét.

8. Cac ho so, ké hoach thue hién phu trach

- Xay dung ké hoach phat trién nha truong hang nim va timg thoi ky theo yéu
cau phat trién gido duc, kinh té - xa hoi ciia dia phuong.

- Xay dung ké hoach vé ndi dung, bién phép to chtrc thuc hién nhiém vy nim
hoc. Pé ra chuong trinh cong tac thang, tuan (c6 sy phdi véi cac to chirc, doan thé
trong nha truong).

- Xay dung ké hoach trién khai, thyc hién viéc xay dung Truong hoc hanh
phtc, xay dung van hoa hoc dudng theo chi dao cua B6O GDDPT va Cong doan Gido
duc Viét Nam.

- Xay dung ké hoach kiém tra ndi bd. Chi dao cong tac kiém tra ndi bd theo
ké hoach.

- Xay dung ké hoach tu danh gid, truong dat chuan qudc gia.

- Xay dung ké hoach phdi hop giira cac to chirc doan thé, gia dinh, ban dai
dién cha me hoc sinh trong viéc gido duc hoc sinh.

- H6 so c& nhan tham gia giang day. Tham gia giang day du s tiét dimg 16p
theo quy dinh.

I1. Ong L& Trong Thai Binh- Pho Bi thw Chi b- Phé Hiéu truéng

Thue hién va chiu trach nhiém trudc Hibu trudng vé nhiém vu duoc Hi¢u
trwong phan cong; Cung voi Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cdp trén vé phan
viéc dugc giao; Phu trach cong tac chuyén mon, cac phong trao chuyén mon, né nép
kiém tra danh gia, thi ctr, thuc hién chuong trinh theo quy dinh ctia B6 GDDT;
Tham gia mot s6 hoat dong chinh tri tu tuong, tu van hoc sinh; Phu trach cong tac
ing dung cong ngh¢ thong tin, chuyén d6i sb trong quan 1y va day hoc. Thay mat
Hi¢u truong diéu hanh hoat dong cua Nha truong khi duoc Hiéu trudng Gy quyén,
cu thé:

1. Phu trach cong tac chuyén mon, cac phong trao chuyén mon, né nép
thi cir, thue hién chwong trinh theo quy dinh cia B GDDT.



- Thue hién quan 1y chuong trinh theo quy dinh cua Bo GD. Phuy trach chinh
cong tac phan cong va t6 chirc giang day, chi dao truc tiép cac hoat dong cua to
chuyén mén, quan ly né nép va chit luong gid day cta gido vién, cong tac khao thi
va kiém dinh chat luong (kiém tra thudng xuyén, gitra ky, cudi ky, thi lai, thi tot
nghiép THPT). Cac cong viéc phai tham muu Quyét dinh, ké hoach, phan cong
nhiém vy trinh Hi¢u truong ky duyét, cac két qua phai duoc kip thoi cong khai.

- Cung v6i Hiéu trudng td chic cac hoi thi chuyén moén cap truong, néu co.
Phu trach thuc hién cong tac lam hd so dy thi, huéng dan nghiép vu du thi cho gido
vién, hoc sinh tham gia cac hoéi thi do s GDDT t churc.

- Phu trach theo doi viéc thuc hién chuong trinh, né nép day hoc cua gido
vién. Theo ddi chi dao to trudng b tri day thay, day bu néu co.

- Chi dao hoat dong chuyén mon hang thang cua cac t6 chuyén mon. Hudng
dan ndi dung sinh hoat chuyén mon cho céc to chuyén mon, dam bao s6 1an hop to
14 02 tuan/ 1an.

- Quan ly cong tac day thém hoc thém cua gido vién, hoc sinh theo dung quy
dinh.

- Cung véi Hiéu truong xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh va ky
hoc ba cudi nam. Ky nhimng vin ban béo céo thudc nhiém vu dam trach.

- T6 chtic chi dao quan ly va kiém tra so ghi dau bai viéc thyc hién chuong
trinh ctia gido vién. T6 chirc kiém tra viéc thyc hién chuong trinh, bao giang, ghi s6
dau bai cua gido vién.

- Cung véi Hiéu trudng td chirc chi dao viée du gior cia céc to chuyén mén.
Theo ddi né nép cac hoat dong day va hoc cua GV va hoc sinh.

- Quan 1y viéc thyc hién cac chuyén dé chuyén moén nang cao chat luong hoat
dong chuyén moén cia don vi. Quan 1y viéc thuc hién né nép cac hoat dong t6
cbuyén mon, nhu: viée thuc hién ché do hop chuyén mon, sinh hoat chuyén dé cua
to;

- Xet, ky duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh sb GTGD theo phan cong
ctia Hiéu truong va va ky két qua hoc tap hoc ba cac lop 11 cubi nam.

- Ky duyét hd so cac to chuyén mén, cac phan phdi chuwong trinh, cac ké
hoach gido duc cua gido vién.

- Tong hop, theo ddi va Iuu ho so hoc sinh gidi tinh.

- Phéi hop céc to chuyén mén theo doi, quan 1y, cai thién chéat lugng HS yéu
kém.

- Xay dung cac quy dinh chuyén mén, thong qua tap thé, thuc hién nghiém
cac quy dinh vé chuyén mén. Tham muu cho Hiéu truéng cong tac danh gia gido
vién, nhan vién va hoc sinh cubi nam hoc.

- Quan Iy hoat dong Boi dudng thudng xuyén cua don vi.

- Quan 1y va chi dao lich thyc hién chuyén dé cac t6. Yéu ciu mdi to ¢ it
nhéat 01 budi SHCM theo NCBH; 01 chuyén dé nang cao chét luong bd moén; 01
chuyén dé day hoc STEM ddi véi cac té Toan- Tin; KHTN; Cong nghé.

- Phu trach cong tac kiém tra, thanh tra gido vién, va hoat dong td chuyén
mon; cung Hiéu truéng chi dao td chure thyc hién cong tac tu danh gia thi dua don vi
(11 Iinh vuc).

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi Hi€u truong phan cong.



2. Tham gia mdt s6 hoat dong chinh tri tw twdng, tw van hoc sinh

- Theo dbi viéc thue hién cua cac td chuyén mon vé quy dinh cua Chi thi 05-
CT/TW ngay 15/5/2016 ctaa Bo chinh tri vé “Déy manh hoc tdp va lam theo tu
tuong, dao duc, phong cach Ho6 Chi Minh”. Gan voi viée xdy dung 18 16i lam viéc,
né nép, theo ddi viéc thuc hién gid gide lam viée, tinh than doan két cua cac to
chuyé&n mon.

- T6 chire cac cudce thi phong trao cho HS lién quan chuyén mén, nhu: Thi
Tiéng Anh trén Internet; thi KHKT; STEM; Sang tao thanh thiéu nién; thi tim hiéu
lich str; ...

- Phu trach T6 tu van phap luat cia don vi. T6 chire phan cong thuc hién phé
bién trong giao vién, nhan vién va hoc sinh, bao c4do dung dinh ky.

3. Phu trach cong tic ing dung cong nghé thong tin, chuyén doi s6 trong
quan ly va day hoc

- Quan 1y viéc ung dung CNTT va chuyén dbi s6 ctua don vi. Phan cong to
chtrc thuc hién, giam sat, kiém tra, danh gia hiéu qua.

- Tham muu cho Hiéu trudng cong tac day hoc truc tuyén két hop véi day hoc
truc tiép theo quy dinh ctia S GDDT.

- Theo ddi tién do viéc nhap diém cia gido vién. Quan 1y diém sb trén hé
théng Vnedu; kiém tra, ky duyét s6 GTGD dién tir cudi nim hoc theo ding quy
dinh.

- Quan ly s6 hoc ba dién ti.

- Quan 1y trang web cua trudong. Trién khai website cua trudong toi thiéu co
cac ndi dung sau: Gidi thi€u co ciu to chirc; Chirc nang nhiém vu don vi; Trang tin
tirc; Van ban; Trang cai cach hanh chinh; Lién két dén hé théng website S&, Bo
GDDT.

- Huéng dan CB, GV, NV, HS cua truong st dung cic tng dung chuyén doi
s6, tich hop dinh danh dién tir dat hiéu qua.

- Tong hop bao céo cac ndi dung lién quan phong chuyén mén cta SO, chi
yéu bao cdo cac ndi dung lién quan phong GD Trung hoc va phong khao thi dung
tién d6 theo quy dinh.

- Quan 1y diém sb, dit liéu nganh cua don vi. Quan 1y hé théng s6 lién lac dién
tir thong qua chuong trinh quan 1y Vnedu.

- Quan ly, chi dao hoat dong cau lac b Tin hoc trong nha truong.

- Theo ddi va bao céo thong tin dit lidu theo yéu cau ctia S GDPT.

- Phu trach cong tac théng ke, bao cao dir liéu cua don vi.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Hi€u trudng phan cong.

4. Cac ho so, ké hoach phu trach thwe hién

- Xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon cua nha trudng trong nim hoc.

- Lap ké hoach hoat dong chuyén moén hang thang.

- Xay dung ké hoach kiém tra giita ky, cudi ky. Pam bao nghiém tic, khoa
hoc, cong bang, khach quan.

- Xay dung ké hoach nha trudng vé cong tac boi dudng HS gioi.

- Xay dung ké hoach bdi dudng HS yéu kém.

- Xay dung ké hoach va Quan 1y hoat dong day hoc cac hoat dong trai nghi¢m
hudong nghiép, gido duc dia phuong theo chuong trinh GDPT 2018.
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- Xay dung ké hoach BDTX cuia don vi.

- Xay dyng ké hoach trién khai va thyc hién t6t Chi thi 05-CT/TW ngay
15/5/2016 ctia Bo chinh tri vé “D.’fly manh hoc tap va lam theo tu tudng, dao duc,
phong cach H6 Chi Minh”.

- Xay dung ké hoach cong tac pho bién, tur van thuc hanh phap luat cho cac
thanh vién trong Ban tu van phap luat cia nha trudng.

- Xay dung ké hoach va quan 1y viéc thuc hién ing dung cong nghé thong tin
trong nha truong.

- Xay dung ké hoach trién khai hinh thirc day hoc truc tuyén két hop véi day
hoc tryc tiép theo quy dinh cua S6 GDDT.

- Ho so ¢4 nhan tham gia giang day. Tham gia giang day du sd tiét ding 16p
theo quy dinh.

Thue hién cac loai hd so khac khi Hiéu truong phan cong.

I11.  Ong Thach Anh Ta- Phé Hiéu trwéng nha truong

Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé nhiém vu duoc Hiéu
truong phan cong; cung voi Hidu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé phan
viéc duoc giao; Phu trach cong tic quan 1y né nép hoc sinh, cic phong trao doan
thanh nién, theo ddi né nép hanh chinh; quan 1y co sé vat chat, quan 1y an ninh trat
tu, tai san nha truong; phu trach phdi hop Poan thanh nién diéu hanh cac budi sinh
hoat dudi co, gido duc tu tudng hoc sinh; Tham gia mot s6 hoat dong chuyén mon
theo phan cdng, cu thé:

1. Phu trach quan ly cﬁng tac chii nhiém, né nép HS.

- Theo di hoat dong t6 Gido vién cha nhiém. Phuy trach quan ly né nép HS,
gido dyc ky luat hoc sinh. Hoat dong gido duc ky nang song, tu van tam 1y cho HS.
Phu trach xay dung ké hoach tuan cho t6 cht nhiém.

- Tham gia cong tac van dong xa hoi hoa trong cac linh vuc phuc vu phong
trao, gido duc k¥ ning séng cho HS, phuc vu cong tac hoc tap cua HS.

- Trudng ban lao dong. Phu trach phdi hop Poan trudng xay dung ké hoach
lao dong cua nha truong.

2. Quan ly Hoat dong Poan thanh nién- GD k§y ning song- tu twéng HS

- Phéi hop cép tty, Poan thanh nién, dai dién BGH phé duyét cac ké hoach to
chirc cac hoat dong gido duc doan thanh nién. Theo doi viéc thuc hién né nép hoc
sinh, né nép v¢ sinh cac khu vuec.

- Phu trach quan 1y gido duc chinh tri va cong tac hoc sinh, bao gom: Xay
dung Quy tac Ung xur van hoa trong hoc sinh; thuc hi¢n tt viéc gido duc van hoa,
tham my, truyen thong trong hoc sinh, gido duc dao dirc va k§ ning séng cho hoc
sinh; phong chéng rac thai nhua; thyc hién an toan giao thong cho HS; tuyén truyén
y nghia cac ngay 18 trong nam, t6 chirc tap luyén va duy tri né nep hat quoc ca, tap
thé duc budi sang, thé duc giira gid tao méi truong than thién, gan giii véi hoc sinh

- T6 chirc cac hoat dong gido duc cu thé dic thu gan voi yéu cu gido duc tu
tudng, chinh tri, dao dirc, 16i song, ki ning song cho hoc sinh DTTS.

- Tham muu cho Hiéu trudng cong tac to chirc tuyén truyen giao duc dao durc
16i sbng, gido duc tu tudng cho hoc sinh. Xay dung quy ché phdi hop va trién khai
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thuong xuyén, hiéu qua viéc phdi hop voi co quan cong an dia phuong va cac co
quan churc nang trong cong tac bdo ddm an ninh, trat ty truong hoc

- Phu trach T tu van tam ly HS; trién khai thuc hién hé thong phong ngira
bao luc hoc duong tai don vi.

- Phu trach cong tac bao cdo dbi voi cac ndi dung yéu cau lién quan Phong
GDDT-CTTT, Phong GDTrH vé ndi dung lién quan cong tac tuyén truyén cho HS.

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi Hi€u trudng phan cong.

3. Cong tac quan ly hanh chinh- CSVC cia don vi- V¢ sinh cia don vi

- Phu trach cong tac by phan van phong, y té, thu vién, ... Kiém tra né nép
hanh chinh.

- Quan 1y, theo ddi viéc thuc hién né nép vé sinh hang ngay cac khu vuc, cac
phong lam viéc, phong chirc nang, nha vé sinh GV va HS. —

- Phu trach quan 1y van thu. Cong van di, cong vin dén. Luu ho so theo quy
dinh.

- Phu trach co s& vét chat. Tham muu cho Hiéu truong phan cong gido vién,
nhan vién tham gia phu trach cac hoat déng quan 1y thiét bi, vuon truong.

- Phéi hop GVCN theo ddi, ndm bat tinh hinh hu héng CSVC, ¢6 ké hoach
sua chita CSVC hang thang.

- T chuc thuc hién ké hoach tu kiém tra bang tét nghiép THPT (it nhat 2
lan/nam hoc).

- Quan Iy theo ddi ho so s6 sach, cac danh muc thiét bi, lich hoat dong cua céc
phong tin hoc, phong thuc hanh Ly, Hoéa, Sinh; phong thu vién.

- Phu trach cong tac bdo cdo cac ndi dung lién quan phong Cong tac chinh tri
TT, GD dan toc, Van phong thudéc S6 GDDT.

- Tham muu véi Hi€u trudng cong tac stra chita, mua sam phuc vu day va
hoc. Quan 1y theo ddi cac may tinh, may in, may Scan ctia vin phong, cac doan thé.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac khi Hi€u trudng phan cong.

4. Phu trach mot phan cong viéc thudc chuyén mon

- Cung vé6i Hiéu trudng tham gia du gio gido vién, nang cao chat luong cac
bd mon, dic biét mon Tiéng Anh. Chi dao CLB Tiéng Anh, it nhat 01 Chu da
NCBH; 01 chuyén dé nang cao chat luong Tiéng Anh; 04 1an SH CLB/ nam hoc.

- Ky hoc ba, trang két qua hoc tap khéi 16p 10.

- Phu trach cong tac klem tra, thanh tra gido vién, va hoat dong to chuyén
mon; cung Hi¢u truong chi dao t6 chire thuc hién cong tac ty danh gié thi dua don vi
(11 Iinh vuc).

- Tham gia giang day du s tiét dung 16p theo quy dinh.

-Thyc hién cac phan cong khac ctia Hi¢u truong.

5. Cac ho so, ké hoach phu trach thuc hién

- Xay dung ké hoach quan ly cong tac chui nhiém, giao duc né nép ky luat hoc
sinh theo nam hoc.

- Xay dung ké hoach quan 1y bao quan, khai thac va sir dung c6 hiéu qua co
so vat chat, k¥ thuat, phong hoc b mén, thiét bi gido duc, thu vién, bai tap TDTT
va QPAN, lao dong cua nha truong.

- Xay dung ké hoach tuan cho t6 chi nhiém



- Xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu gido duc chinh tri va cong tac hoc
sinh, sinh vién cho ddi ngti CB, GV, CNV va hgc sinh trén co s& ké hoach cta Bo
va Sé GDDT.

- Xay dung ké hoach truong hoc xanh, sach, dep, an toan.

- Xay dung ké hoach t6 churc cac hoat dong gido duc tu tudng, chinh tri, dao
durc, 16i séng, ki ning séng cho hoc sinh DTTS.

- Xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong cua T6 tu van tim 1y cho hoc
sinh.

- Xay dung ké hoach ty kiém tra van thu, kiém tra vin bang tot nghiép THPT
(it nhat 2 1an/ndm hoc).

- Ho so ¢ nhan tham gia giang day. Tham gia giang day du sd tiét ding 16p
theo quy dinh.

Thue hién cac loai hd so khac khi Hiéu truong phan cong.

IV. Lich phan cong tiép cong dan

Thir Hai Thir Ba Thir Tw Thit Nim | Thir sau Thir Bay
Sang | Thay Ly Thay Ly Thiy Ly Thiy Ly Thay Ly Thay Ly/

Thay Binh | Thiy Binh | Thay Binh | Thiy TU Thay Ta Thay Binh/

Thay Ta Thay Tu
Chiéu | Thay Ta Thay Ly Thay Ta Thay Binh | Thay Binh

Trén day 1a ban phan cong chi tiét traich nhiém va nhiém vu trong lanh dao
nha truong. Tuy tinh hinh thyce té, c6 thé hop va di€u chinh trong lanh dao.

HIEU TRUONG

Ky bai: Tran Cong Ly

Co quan: Truong THPT Phi Tam,
S& Gido duc va Pao tao, Tinh Séc
Trang

Tran Cong Ly
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