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QUYET PINH

Ve viéc phan cong nhiém vu Hi€u truwéng, Phé Hi€u trudng

HIEU TRUONG TRUONG THCS PHU BiNH

«

Can cit chitc ndng va quyén han cia Hiéu truong theo diéu 11 Piéu 1¢
truong truong trung hoc co so, truong trung hoc pho théng va truong phé théng
c6 nhiéu cap hoc ban hanh kem theo Thong tw so: 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cua B Gido duc va Pao tao,

Can cit cde Quyét dinh 829/0D. CT.UBH ngay 25 thdng 10 ndim 2002 cua
Chii tich Uy ban nhdn dédn Tan Phii vé viée thanh Idp truong THCS Phii Binh;

Can cur Quyét dinh s6 3076/0P-UBND ngay 30 thang 8 nam 2018; OQuyét
dinh s6 3023/0P-UBND ngay 10 thing 8 ndm 2022 va Quyét dinh s6 13635/0D-
UBND ngay 04 thang 11 nam 2022 cua Chii tich vy ban nhdn ddn huyén Tdn Phi -
vé viéc B6 nhiém cdn bé Quan ly truong hoc; {

Nham thue hién c¢é hiéu qud cong tde ldnh dao, quan 1y va diéu hanh moz

hoat dong cua nha truong. Hiéu truong THCS Phi Binh Sau khi théao ludn trong
tap thé lanh dao nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phan coéng nhiém vu d8i véi Hiéu trudng, céc phd hi€u trudng
truong THCS Pht Binh nam hoc 2023-2024 nhu sau:

1. Ong Biii Pirc Huong - Hiéu truéng

Quan ly, chi dao va chiu trach nhiém chung cac hoat dong cua nha truong.
Pong thoi 1a chu tai khoéan don vi , phu trach va chi dao truc tiép cac linh vuc sau:

- Cong tac tu tudng chinh tri va bao vé chinh tri ndi bd trong don vi.

- Phéi hop trong cong tac Pang, Cong doan, Hoi chir thap d6, Hoi khuyén
hoc cua don vi.

- Tb chirc cén b, xay dung bd may nha truong.
- Cong tac tai chinh cia don vi.

- Xay dung qui ché, t6 chirc thuc hién qui ché st dung va bao quan tai san
nha truong.

- Cong tac thi dua khen thudng, ky ludt trong vién chire, nguoi lao déng va
hoc sinh.
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o= Xay dung ké hoach, chi dao, td chirc thuc hién va quan ly viéc thuc hién
kiém tra toan dién gido vién theo qui dinh.
- Cong tac cai cach hanh chinh, van thu, Iuu tri.
- T4 chire thuc hién cong tac khuyén hoc, cong tac XHHGD.
- Phu trach t van phong, t6 KHTN, To6 Nghé thudt -GDTC.
- Phu trach hoat dong gido duc ngoai khoa cua hoc sinh, y té trudong hoc.
+ Chiu trach nhiém

- Xay dung ké hoach phat trién nha truong; ké hoach nam, thang va t6 chure
thuc hién ke hoach.

- Xay dung ké hoach va chi dao thyc hién ké hoach kiém tra ndi bo nha trudng.
- Cong tac phat trién cong nghé thong tin va chuyén d6i sb. '
- Ki duyét hoc ba; S4 theo ddi va danh gid hoc sinh 16p 6,9

- Duyét ké hoach cta cic bd phén thudc linh vuc phu ‘gréch, gﬁ“)rn: ké hoach
hoat dong cua cac Pho Hiéu truéng, ké hoach XHHGD, ke hoach thu - chi tai
chinh, ké hoach thi dua - khen thuéng, ké hoach vé gido dyc an toan giao thong.

- Phéi hop céac doan thé ¢6 lién quan xay dung va t6 chirc thuc hién quy ché
phoi hop gido dyc hoc sinh.

- Chi dao, kiém tra viéc thuc hién va quan ly cac ho so:

+ Hd so phd cép gido duc

+ Hb so td chire (H6 so can bd gido vién, nhan vién)

+ Hd so xép loai vién chirc va nguoi lao dong

+ Ho so tai chinh

+Hb so tuyén dung; B nhiém, bd nhiém lai.

+ S8 theo d&i thi dua, khen thudng va ky luat vién chirc, nguoi lao dong.
+ Hd so kiém tra ndi bd

+ Hd so tuyén sinh 16p 6 va t6t nghiép THCS

+ S6 nghi quyét ciia nha trudng, nghi quyét Hoi déng truong.

- Xay dung ké hoach phat trién co s& vat chat nha truong, phong chéng chay nd.
- Thue hién cong tac xay dung truong hoc “An toan vé an ninh'trat tu”

- Phu trach cong tac phong chéng tai nan, thién tai do bién d6i khi hau, an
toan giao thong, phong chong ma tly va céc t€ nan.

- Xay dung ké hoach hoat dong ngoai khoa, an toan giao thong, phong chéng
ma tuy.

- Phéi hop CPCS xay dung don vi “Dat chuan van hod”. Xay dung ké
hoach thuc hién “truong hoc hanh phac”.
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- T4 chirc thuc hién va theo doi hoat dong trang Website ctia truong.

- Xay dung ké hoach va té chic thuc hién ké hoach duy tri va phat trién
truong, 16p “xanh, sach, dep”.

- Xay dyng ndi quy truong, 16p va huéng dan xur ly hoc sinh vi pham.

- X4y dung ké hoach va té chirc thuc hién xay dung Trudng hoc than thién —
Hoc sinh tich cuc.

+ HO so truong hoc an toan vé an ninh trat tu

+ Tham gia: Truéng Ban vi sy tién bd cula f)hu nir cua truong; Tham gia
sinh hoat chuyén mon cung KHTN.

- Cong tac truyén théng ctia nha truong.

+ Chiu trach nhiém

2. Ba L& Thj Uyén - Phé Higu truéng

Phu trach va chiu trach nhiém céc linh vuc sau:

- Chi dao va chju trach nhiém quan 1}"/ cac hoat dong chuyén mén theo ding
ké hoach cuia nganh, ctia truong.

- Cong tac KPCLGD va duy tri trudng dat chuln quéc gia.

- Chi dao cong téc nghién ctru KHKT va sang tao thanh thiéu nién cua hoc
sinh, hoat dong STEM.

- Chi dao, kiém tra viéc quan ly va str dung tai san thu vién, thiét bi, thuc

hanh va ké hoach hoat dong cua bo phan; chi dao GV st dung thiét bj day hoc cé
hiéu qua va tham gia thyc hién cong tac hudng nghiép cho hoc sinh.

- Hoat dong GDNGLL, Hoat dong trai nghiém.

- Chi dao va quan ly vé cong tac gido duc dao dic, né nép, phong trao thi
dua trong hoc sinh va thyc hién theo ddi, kiém tra né nép cua gido vién.

- Phu trach cong tac gido duc thé chit.

Chi dao céac tb chuyén mén: Ng& van- Tiéng Anh, KHXH, Té Toan tin;
tham gia sinh hoat chuyén mén cung T6 Ngit Van — Tiéng Anh.

- Phu trach cong tac GDSKSS tré vi thanh nién.

- Phy tréch tu van, GD phap ludt; tuyén truyén, phd bién cac vin ban quy

/4

pham phép lut va tham gia T4 tu vin tam ly hoc duong.
- Phu trach hoat dong ctia Chi hoi Chir thip d6 cia nha truong.
+ Chiu trach nhiém
- Chi dao thyc hién cong tac g0p ¥ va lya chon s4ch gido khoa.

- Chi dao va quan ly hoat dong ciia bd phan Thu vién va thidt bi day hoc.
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- Xay dung ké hoach gido duc, ké hoach nim, thang, tuan vé linh vyc
chuyén mon va t4 chrc thyc hién ké hoach.

- Xay dung ké hoach va t6 chuc thuc hi¢n cong tac kiém dinh chat lugng
gi4o duc cta don vi.

- Thuc hién phéan cong chuyén moén va xép thoi khoa biéu.

- Duyét ké hoach ctia t6 chuyén mén va kiém tra hoat dong cta cac t6
chuyén mon.

- Chiu trach nhiém theo ddi chi dao chung cac mon hoc.

- Xay dung ké hoach hoc 2 budi/ngay va day hoc ting cuong theo qui dinh
va huéng dan cta nganh.

- Theo d&i va kiém tra viéc thuc hlen chuong trinh chinh quy, ké hoach 2
bubi/ ngay. \

#

_ T chirc thuc hién kiém tra ndi bd cong viée dugc phan cong theo ké hoach
dugc phan cong chi dao.

- Xay dung ké hoach gido duc huéng ngh1ep

_ Tham muu chi dao va t6 chirc viée kidm tra, danh gia hoc sinh, kiém tra
thudong xuyén va dinh ky thi theo qui dinh bién ché nam hoc.

- Luu trit hd so chi dao vé chuyén mon.

- Thuc hién cac bao cao vé chuyén mon.

- Phéi hop chi dao gido vién st dung hiéu qua thiét bi day hoc va thuc hanh.
- Chiu trach nhiém duyét ké hoach ctia cac bd phéan thugc linh vuc phu trach.

- Chiu trach nhiém theo ddi, chi dao viéc thuc hién giang day va hd so hoc
sinh khuyét tat theo qui dinh.

- Chi dao, kiém tra viéc thuc hién va quéan ly cac loai s6:
+S6 hoc ba

+ S goi tén ghi diém

+ Ho so chuyén mon.

- Xir ly van ban di, dén khi Hiéu trudng vang va don doc viéc thuc hién van
ban theo chi dao.

- Chiu trach nhiém duyét ké hoach cta cac bd phan thudc linh vuc phu trach,
gom: Ké& hoach sir dung va bao vé tai san nha truong, Thu vién, Thiét bi - Thi
nghiém.

- Chju trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va bdo cao vé linh vuc
minh phu trach.

- Chiu trach nhiém kiém tra viéc thyc hlen va quan ly céc loai hd so:

+ Hd so quan 1y tai san nha truong
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+ Ho so quan Iy Thu vién, Thiét bj

+ 86 quan ly va hé so luu trix cong vin di dén.

+S6 cép phét vin bang, chiing chi.

+ 86 theo doi hoc sinh chuyén di, chuyén dén.

+S6 dang bo.

+ Hb so theo déi sitc khoe hoc sinh.

+Hd so kiém tra ndi bo vé linh vuc duge phancong theo ké hoach.

- T4 chire thyc hién HDGDNGLL theo ké hoach nam hoc va diéu 1¢ truong
trung hoc; cting tham gia thuc hién cong tac hudng nghiép cho HS.

- Chiu trach nhiém duyét ké hoach hoat dong ctia cac bo phén thudc linh vuc
phu trach, gom: Ké& hoach hoat dong GDNGLL, c4c phong trao ciia boi
TNTPHCM. g ‘

- Chiu trach nhiém xdy dung ké hoach hoat dong va bdo céo vé Iinh vuc
minh phu trich. '

- Chiu trach nhiém theo d&i, chi dao viéc thuc hién, nhan xét va ky x4c nhan
0 80 dau bai theo qui dinh.

- Ky duyét hoc ba, Sé theo di va danh gia hoc sinh khéi 7, 8
- Chi dao, kiém tra viéc thuc hién va quan 1y céc loai hd so
+ Hb so kiém tra ndi bd cla cac td duoc phan cong chi dao

Ngoai nhitng nhiém vy trén, Phé Hiéu truéng thuc hién mot s6 nhiém vu
khac do Hiéu truéng phan cong va ¢ trach nhiém cing phoi hgp nhau trong cong
tac dé cong viéc c6 hiéu qua. Trong qu4 trinh thuc hién nhiém vy duge p é%&i\ cong,
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néu c6 vudng mac dé nghi bo cdo véi Hiéu truéng dé nghién ciru gidi qu§1? J

Didu 2. Hiéu trudng, pho hiéu trudng dugc phan cong phu trach, %i thuc
hién day du quyén va trach nhiém da dugc phap luat quy dinh va néi quy, quy ché
lam viéc ciia nha trudng da ban hanh.

Diéu 3: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ki, thay thé Quyét dinh s6
132/QD-THCS ngay 22/11/2022.

Diéu 4. Céac bd phan chuyén mon, cac doan thé Truong THCS Phua Binh va
cac 6ng, ba co tén trén tai Didu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhin: ©AYHER RUC
- UBND huyén T4n Phi;
- PGD&DT Tan Phi;
- Chi bg, HDT;
-Té CM, VP;
- Cac Doan thé;
- Nhu Diéu 4;
- Luu: VT.

Bui Dirc Hwong



