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VE VIEC PHAN CONG NHIEM VU
HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG TRUONG THPT TIEU LA

Can cu quu dinh sé 236/QD-UBND ngay 28/01/1997 cua UBND tinh
Quang Nam vé viéc thanh Iap Truong THPT Tiéu La;

Can cu ”lhong tu s6 12/2011/TT-BGDDT ngay 28/3/2011 cua Bo Gido
duc va Pao tao (GDDT) ban hanh diéu 1 truong trung hoc co so, trudng trung
hoc pho thong va truong pho thong co nhiéu cap hoc;

Can cir cac Quyét dinh sé 278/QD-SGDDT ngay 26/02/2020 cua Giam
déc S& GDDT tinh Quang Nam vé viéc bo nhiém Hiéu truong truong THPT
Tiéu La.

Dé thuc hién c6 hiéu qua cong tac lanh dao, quan ly va diéu hanh moi
hoat dong trong nha truong. Hiéu trudng lruo'nk, THPT Tiéu La Ihong, bao ve
viéc phan cong nhiém vu cua Hiéu truéong va cac Pho Hiéu tr uong cua truong
nhu sau:

I. QUY DINH VE NGUYEN TAC CHUNG

. Viéc lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong
duoc thu’c hién theo ding Diéu 1& nha truong va thuc hién lam viée theo ché do
thu truong. Gir gin va phat huy su doan két thong nhat, khéic phuc kho khin
hoan thanh tt nhiém vu dugc giao.

2. Ca nhan dugc phan cong linh vuc nao thi chu dong can cu nhiém vu
nam hoc, tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach nam, thang, tuan cho timg
hoat dong; cudi thang so két bao cao Hi¢u trudng va truc tiép giai dap cac van
dé lién quan cua g1ao vién, nhan vién va hoc sinh tai cac phién hop hoi dong
thuong ky (Chiéu thir 2, tuan thir | cua maoi thang). Ca nhan dugc phan cong
linh vure nao chiu trach nhiém vé linh vue do.

. Ho so thudc linh vuc nao, do ngudi duge phan wng linh vuc do thiét
lap, bdn quan, luu trir theo quy dinh. Khi ¢6 kiém tra cua cap trén, phai c6 du ho
so theo quy dinh.

4. Trong qua trinh lanh dao, quan ly, diéu hanh, Hiéu truong, cac Pho
Hiéu truong phai c6 su phoi hop chit ché dam bao tinh thong nhat va hiéu qua,
phat huy tinh sang tao, chu dong cla c4 nhan, tinh than hop tac dé thuc hién tdt
nhiém vu duogc giao, hoan thanh cac ké hoach da dé ra va cac nhiém vu dot xuat
ma cap trén giao pho.




. Trén cuong vi duogc phan cong, cac Pho Hi¢u truong can cu nhiém vu
moi nam hoc, cac yéu cau khac trong nim hoc va cac nhiém vu dét xuat duoc
giao dé chi dao viéc to chirc thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat duoc
hiéu qua cong tac cao nhat.

II. PHAN CONG NHIEM VU CU THE
Hiéu truwong Bui Cao Van

I.1. Phu trach chung: Chi dao, don ddc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu
ctia cac Phé Hiéu truong, Té chuyén mén, Gido vién chu nhiém lop, dleu phoi
cong viéc gilta cac Phé Hiéu truong dé dam bao dung chirc trach tham quyén.

1.2. Phu trach cac linh vuc cdng tac cu thé sau:

- Cong tac gido duc chinh tri tu tudéng doi voi can b, gido vién, nhan
vién;

- Thuc hién cac nghi quyét cua Ho1 dong truong;

- Xay dung ké hoach va t6 chire thuc hién nhiém vu nam hoc; quan ly to
chuc bd may cua nha truong;

- Quan ly gido vién, nhan vién, hgc sinh; chi dao quan ly chuyén mon,
phan cong cong tac, kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu cua giao vien;
chi dao quan 1y va té chire gido duc hoc sinh. Tiép nhén hoc sinh chuyén truong;

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong; chu tai khoan,
cong tac ké hoach, tai vu, mua sam trang thiét bi, xdy dung co ban va sira chita;

- Cong tac dbi ngoai clia nha truomg va cong tac phoi hop véi co quan, to
chire, don vi ngoai nha truong;

- Cong tac kiém tra, giai quyét khiéu nai to cao; thi dua khen thuong, ky
luat gido vién, nhan vién va hoc sinh. Xép loai danh gia cén bo, gido vién, nhan
vién; tuyén sinh, hoi dong xét luong. Cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc, lang phi;

- Phu trach Té Van phong va T6 Toan - Tin.
- Ky trang dau va két qua nam lép 12 cta hoc ba hoc sinh.
- Truc tiép tham gia giang day bd mén Toan.

- Tham gia giai quyét cac cong viéc vugt qua tham quyén giai quyet cua
cac Pho Hiéu truong phu trach va nhirng cong viéc khac ma Hi¢u truong t]mx
can phai truc tiép giai quyét.

2. Phé Hiéu truéng Phan Thi Thanh Hién

- Phu trach cong tac chuyén mon:

- Lap ké hoach chuyén mén hang tuan, hang thang, hoc ky va ca nam;




- Cung véi cac 16 truong chuyén mén chiu trach nhiém chinh trong viéc
day va hoc, quan ly chuong trinh, soan, giang, cham, tra bai, boi dudng nang cao
tay nghé gido vién.

- To chtrc thi gido vién day gioi cap to, cap truong;

- Phu trach cong tac boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu va 6n
thi tot nghiép cho hoc sinh khéi 12;

- Xay dung ké hoach kiém tra cong tic day cua gido vién, kiém tra sinh
hoat cua cac t6 chuyén mon deé ning cao chét luong dao tao cua nha truong.
Kiém tra ho so, s6 sach cia céc t6 chuyén mon;

- Theo ddi cac hoat dong gido duc khbi sang; chu tri giao ban gido vién
chu nhiém khoi sang;

- Bao cédo vé chat lugng 2 mat giao duc moi hoc ky va cuoi nam cho So
Giao duc va dao tao;

- Phu trach céng tac Cong nghé thong tin;
- Truong Ban bién tap trang web;

- Phu trach cong tac xay dung truong dat chuan Quédc gia, Kiém dinh chat
lugng gido duc;

- Phéi hgp trong cong tac xdy dung truong hoc hanh phuic va theo ddi
cong tac vé sinh moi truong;

- Phu trach té Vin, td Sur - Pia - GDCD, t6 Anh van:
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['ruc tiep tham gia giang day b mon Lich sur;

Theo ddi cong tac thu vién trudong hoc;

- Ky xéc nhan hoc ba khoi 10;
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Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duogc
Hi¢u trudng uy quyeén;

- Nhitng viéc hoac cong tac dot xuat khac do Hi¢u truong phan cong.

7 3. Phé Hiéu truong Nguyén Tan Luwong

- Phu trach cac hoat dong ngoai gio 1én l6p, hudng nghiép, nghé phé
s thong;
T - Lap ké hoach hoat dong ngoai gio 1én 16p va gido duc ngoai gio 1én 16p

N hang thang, hoc ky va ca nam,;

- Phu trach co s& vat chat, thiét bi day hoc. Phéi hop voi cac doan thé
chuén bi co s& vat chét cho céac ngay 1€, dai hoi.. . Dé xuat vai Hiéu truong tu
stra co sO vat chat kip thot;

- Phu trach cong tac lao dong, thi dua khen thuong, ky luat hoc sinh;

-
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- Phu trach cong tac chu nhiém va quan ]y hoc sinh. Chiu trach nhiém
cung gido vién chu nhiém xay dung t6t né nép, ndi quy, chuyén can cua hoc sinh
toan truong, lam c,du noi gilra nha truong, gia dinh va xa hdi trong viéc phm hop
giao duc hoc sinh vé moi mat. Phdi hop véi Poan thanh nién t6 chire tot phong
trao thi dua trong hoc sinh, donb thoi gitp d& tao diéu kién thuan loi cho cac
doan thé trong truong phét huy tot vai trd ctia minh;

- Theo ddi cong tac y té hoc duong va cong tac v¢ sinh moi truong;

- Phéi hop Poan thanh nién lap ké hoach va t6 chuc tot cac phong trao
phong chong ma tay, an toan giao thong, chdng bao luc hoc duong, phong chay
chita chay, giao duc quoc phong... Xay dung truong hoc hanh phc;

- Phu trach cong tac phap ché ctia nha truong;

- Bao cao hoat dong ngoai gio lén l6p, cong tac hoc sinh sinh vién, phap
ché cudi mdi hoc ky va cubi naim cho S& Gido duc va Dao tao;

- Truc tiép tham gia giang day bd mén Toan;

- Theo ddi céac hoat dong gido duc khdi chiéu; chu tri giao ban gido vién
chu nhiém khéi chiéu;

- Phu trach té Ly, té Hoa - Sinh, t6 TD — GDQP.
- Ky xac nhén hoc ba khoi 11; a

- Thay mat Hiéu truong diéu hanh hoat dong cta nha truong khi dugc
Hiéu truong uy quyeén;

- Nhitng viéc hoac cong tac dot xuat khac do Hiéu trudng phan cong.

Trén day la Thong bdo phan cong nhiém vu cua Higu truong, cac Pho
Hiéu truong truong THPT Tiéu La c6 hiéu luc tir ngay ky./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
-So GDDT; S :
- Chi uy; '
- HT, PHT;
- CTCD, BT Poan trudng; {
-TTCM, TKHD; |\
- Truong ban dai di¢n CMHS (phdi hop); \

=0 :*-_‘K. | x
- Luu; VT. S * “Bui Cao Van




