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$6:103 /QD-TH&THCSNK Ném Khin, ngdy 24 thang 8 nim 2024

QUYET PINH
Vé viéc phan cong nhiém vu cia Hi¢u truwdéng va cac pho Hi¢u truéng
Nam hogc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT TH-THCS NAM KHAN

Can cir Thong tw 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B¢ gido duc
va Pdo tao vé Ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc phé
théng va trieong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tw 15/2017/TT-BGDBPT ngay 09/6/2017 cua Bo giao duc va
Pao tao vé viéc sira doi, bo sung mot $6 dieu cia Quy dinh ché do lam viée doi véi
gido vién Pho théng ban hanh kém theo Théng tw s6 28/2009/TT-BGDPT ngay 21
thang 10 nam 2009 cia Bo truong Bo gido duc va Pao tao,

Quyét dinh s6 1392/0D-UBND ngay 07/8/2024 ciia UBND tinh Pién Bién
vé viéc ban hanh Ké hoach thoi gian nam hoc 2024-2025 doi véi gido duc mam
non, gido duc phé thong va gido duc thuong xuyén trén dia ban tinh Dién Bién;

Can cit tinh hinh thwc té dgi ngii cdn b Quan Iy nha truong ndm hoc
2024-2025;

Theo dé nghi ciia Héi dong truong PTDTBT TH-THCS Ndm Khan.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phin cong nhiém vy cho Hiéu trudng va cac pho hi€u truong
truong PTDTBT TH-THCS Nam Khan, nam hoc 2024-2025 cu thé nhu sau:

(C6 bing phén cong chi tiét kém theo)

Piéu 2. Can ctr quyét dinh nay, theo chirc nang, nhiém vu, quyén han cua
minh xay dung ké hoach va to6 chuc trién khai thuc hién va bdo cdo cac cong
viéc dugc phan cong theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Cac ong (ba) Hiéu
trudng, cac pho hi€u truong va cac ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Ban giam hiéu; S
- Can b9, gido vién, nhan vién;
- Luu VT.




y /QB—TH&THCSNK ngay 24 thang 8 nam 2024 cua
ong PTDTBT TH-THCS Ngam Khan)

1. Nhiém vu va quyén cua hiéu truéng

- Xay dung, td chire pé may phél truong theo quy dir}h tai Diéu 9 Diéu 18
nay; bé nhiém to truong, to pho; t6 chirc thanh 1ap hoi dong truong theo quy
dinh tai diém d, diém e khoan 1 Diéu 10 Diéu I¢ nay;

- T6 churc xay dung chién lugc, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha
truong; quy ché td chure va hoat dong ctia nha truong; ké hoach gido duc hang nam
cta nha truong dé trinh hdi dong truong phé duyét va té chire thuc hién;

- Thuc hién cac quyét dinh hodc két luan cua hoi df)ng trudong vé nhiing
ndi dung dugc quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu 10 Piéu 1¢ nay. Truong hop
hiéu trudong khong nhat tri voi quyét dinh cua hoi dong truong can xin ¥ kién co
quan quan ly giao duc cap trén truc tlep cua nha truong. Trong thoi gian cho y
kién cua co quan quan ly gido duc cap trén truc tiép, hi¢u truong van phai thuc
hién theo quyét dinh cta hoi dong truong ddi véi cac van dé khong trai véi quy
dinh cua phap luat hién hanh va Diéu 18 nay;

- B4o céo, danh gia két qua thuc hién ké hoach gido duc cua nha trudng va cac
quyét dinh ctia hoi ddng trudng trude hoi dong trudng va cac cip co tham quyén;

- Thyc hién tuyen dung, quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop dong lao
dong, tiép nhan, diéu dong giao vién, nhan vién; quan ly chuyén moén; phan cong
cong tac, kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac
khen thuong, ky luat d6i v6i gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat;

- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc;
x€t duyét két qua danh gid, x€p loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, ky xac nhan
hoan thanh chuong trinh ti€u hoc cho hoc sinh ti€u hoc (néu cd) cua truong pho
thong c6 nhi€u cap hoc, cap giay chung nhén hoan thanh chuong trinh gido duc
phd thong cho hoc sinh trung hoc phd thong (n€u cd) va quyét dinh khen
thuong, ky luat hoc sinh;

- Quan ly tai chinh va tai san cta nha truong;

- Thuc hién cac ché d6 chinh sach cua Nha nuée dbi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thyc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cia ngudi dung
dau co sé gido duc trong t6 churc hoat dong cua nha truong; thuc hién cong tac
xa hoi hod gido dyc cua nha truong;

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién
cong khai d61 voi nha trudong va xa hoi theo quy dinh ctia phap luat;

- Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao nang luc chuyén mon nghiép vy, nang luc quan ly; dugc huong ché do6 phu



cap wu dai d6i voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day doi voi hiéu truong;

- Pugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phép luat.

2. Nhiém vu va quyén céia phé hiéu truéng
- Piéu hanh céng viéc duge hiéu trudng phan cong phu trach hoidc Gy quyén;

- Tham gia sinh hoat cung td chuyén mon; tu hoc, tu boi dudng dé nang
cao ning luc chuyén mén nghiép vu, niang luc quan 1y; dugc hudong ché do phu
cap wu dai dbi voi nha gido va cac chinh sach wu dai theo quy dinh; tham gia day
hoc theo quy dinh vé dinh muc gio day d6i voi phé hiéu truong;

- Pugc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghi€p vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh ctia phap luat.

3. Nguyén tic lam viéc

Viéc lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong dugc
thuc hién theo quy ché 1am viéc va quy ché thuc hién dan chi ma nha truong da
ban hanh. Chap hanh dting Diéu 18 nha truong va thyc hién 1am viéc theo ché do
thu truong. Gilt gin va phat huy sy doan két théng nhat, khac phuc kho khin
hoan thanh t&t nhiém vu duogc giao.

C4a nhan dugc phan cong linh vuc nao thi chu dong can ct nhi€ém vu nam
hoc, tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach nam, thang, tuﬁn cho tirng mat
cong tac trinh Hiu truong phé duyét trude ngay 2 hang thang; cudi thang so két
béo céo Hiéu trudng. Truc tiép giai dap cac van dé lién quan cia gido vién, nhan
vién va hoc sinh tai cac phién hop hoi dong thuong ky. C4 nhan dugc phan cong
linh vyc nao chiu trach nhiém chinh trong linh vuc do.

Ho so thude linh vue nao, do nguoi dugce phan cong linh vyc do thiét lap,
bao quan, luu trit theo quy dinh. Khi c6 kiém tra cua cap trén, phai c6 du ho so
theo quy dinh.

Trong qua trinh 1anh dao, quan 1y, diéu hanh nha truong, Hiéu trudng,
cac Pho Hiéu truong phai co sy phdi hop chit ché dam bao tinh thong nhét va
hiéu qua. Phat huy tinh sang tao, chii dong ciia ca nhan, tinh than cong su dé
thuc hién tot nhiém vu duoc giao, hoan thanh cac ké hoach da dé ra va cac
nhiém vu d6t xuit ma cap trén giao cho.

Trén cuong vi dugc phan cong, cac Phé Hiéu trudng cin ctr nhiém vu moi
nam hoc, cac yéu cau khac trong tirng ndm hoc va cac nhi¢ém vu dot xuat dugc
giao dé chi dao viéc to churc thuc hién, kip thoi ki€m tra, giam sat dé dat duoc
hiéu qua cong tac cao nhat.

PHAN CONG CU THE

1. Hiéu trwomg: Lo Vin Bon — Phu trach chung



- Phu trach chung tat ca cac mit hoat dong cua nha truong. Truc tiép phu
trach cong tac to6 chuc can by, nhan su; ké hoach - tai chinh, CSVC; ké hoach
phat trién nha trudong hang nam va dai han.

- Thyc hién phan cap quan ly trong nha truong, giao quyén, phan quyén,
uy quyén, chi dao, diéu hanh, don doc, kiém tra, danh gia, khen thudng, ky luat
theo quy dinh ctia cac van ban quy pham phap quy hién hanh.

- La chu Tai khoan ngéan sach nha truong.

- Chu tich cac Hoi d(‘A)n‘g ctia nha truong: Hoi dong thi dua khen thuong,
Hoi dong chuyén mon, Hoi dong ky luat, Hoi dong nang luong va cac Hoi dong
khac cua truong.

- Truong Ban chi dao “Béy manh hoc tap va lam theo tu tuong, dao duc,
phong cach H6 Chi Minh” va cac Ban chi dao khac ctia nha truong.

- Phu trach chung cac cong viée, cung voi cac pho Hiéu truong giai quyet
cac cong viéc thude trach nhiém cua cac phé Hi¢u truong khi thay can thiét.
Truc tiép phan cong cong tac, giao nhiém vu cho moi thanh vién thudc truong
PTDTBT THCS Nam Khan.

- Truc tiép giai quyét cho can bo gido vién, nhan vién nghi phép hodc nghi
viée riéng.

- Hiéu truéng 1a nguoi ding dau co quan, thuc hién nhiém vu va quyén
han ctia minh theo quy dinh cua diéu 1é trudng Trung hoc co sd, quy ché chuyén
mon cua nganh va theo quy dinh cua phép luat, chiu trach nhi¢m ca nhan trudc
Phong GD&DT vé toan bd hoat dong cuia nha truong.

- La nguoi lanh dao, quan 1i va diéu hanh moi hoat dong cua co quan;
tri¢u tap va chu toa cac cudc hop cia co quan; t6 chirc chi dao, trién khai thuc
hién cac chi thi, nghi quyét cua Bang, Nha nudc va cua nganh, chi dao viéc thuc
hién nhiém vu chinh tri cua co quan minh.

- Xay dung, t6 chirc bd may nha truong;

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién nhiém vu ndm hoc;

- Quan ly giao vién, nhan vién; quan Iy chuyén mén; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia x€p loai giao vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen
thuong, ki luat d6i voi gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nudc; quan 1y
ho so tuyén dung gido vién, nhan vién;

- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha truong t6 chuc;
x€t duyét két qua danh gia, x€p loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba va quyét dinh
khen thudng, ky luat hoc sinh theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Pao tao;

- Quan ly tai chinh, tai san cta nha truong;

- Thuc hién cic ché d6 chinh sach cia Nha nudc dbi vai gido vién, nhan
vién, hoc sinh; t6 chuc thyc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cua nha
truong; thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha trudong.



- Chiu trach nhi¢m trude cap trén veé toan bg cac nhi¢m vu dugc quy dinh.

Ngoai phu trach nhu trén, Hiéu trudng truc tiép chi dao, giai quyét mot sb
linh vyc cong tac sau:

- Nhitng van d¢é lién quan dén nhiing bo phén trong co quan da dugc Pho
Hiéu truong chi dao giai quyét nhung con c6 ¥ kién khac nhau.

- Nhitng van dé phat sinh vuot qua thim quyén giai quyét ciia Phd Hiéu
trudng phu trach.

- Cac cong viéc khac ma Hiéu trudng thiy can phai giai quyét.
- Trong quan li Hi€u trudng tuan thu cac nguyén tac do phap luét va Piéu
I¢ truong trung hoc, quy ché ctia nganh quy dinh. Thong qua hoi dong su pham

Hi¢u trudng quyét dinh cac bién phap cai tién 18 16i lam viéc dé dam bao viéc
quan li, diéu hanh cac hoat dong cua co quan.

- Hi¢u truong c6 trach nhiém cung véi cong doan co quan to chirc hoi
nghi can b cong chirc moé1 ndm mat lan vao dau nam hoc. Noi dung va trinh tu
theo quy dinh, huéng dan cta cap trén.

- HiGu truong co trach nhiém lang nghe y kién phan 4nh, doéng gop cua
CBGV, NV, giai quyét kip thoi cac khiéu nai, té cdo cia CBGV, NV.

2. Nhiém vu cac Pho hi¢u truémng

- Thuc hién va chiu trach trudc hi€u truéong vé nhiém vu duoc Hi¢u
truéng phan cong.

2.1. Pho Hiéu trwéng: Lo Van Hung — Phu trach chuyén mon cép
THCS, cong tac ban tra, y té hoc duong, cong tac hoat dong phong trao, ché 4o
chinh sach, cong tac truyén thong, Tu van tdm Iy hoc sinh, cong tac thi dua khen
thudng.

- Lap ké hoach chi dag chuyén mon, chiu trach nhi¢m trién khai dﬁy du
cac n01 dung chuong trinh, ké hoach theo quy dinh.

- Duyét va chiu trach nhiém vé viéc dua cac tin, bai va hinh anh 1én trang
Web cua nha truong, chi dao thuc hién tot cong tac truyén thong trong nha truong.

- Chju trach nhiém chu tri, trién khai thue hién cac cudc thi: Gido vién day
gi61, gido vién chu nhiém gidi, giao luu chir dep, KHKT, Sang tao thanh thi€u
nién va mot so cudc thi khac do Hiéu truong phan cong.

- Chiu trach nhiém bao cao, théng k¢, cac ndi dung lién quan, cong tac
chuyén mon cap THCS, phan mém CSDL qudc gia.

- Can cu ké hoach chi dao chuyén moén cap trén, ké hoach gido duc nha
truong dé xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon cho ca nim, timg hoc ky,
ting thang va hang tuan. Bao cdo Hiéu truong dé duoc phé duyét ké hoach,
huéng dan cac td chuyén mon, gido vién thyc hién nhiém vu chuyén mon, ké
hoach dugc cong khai tai van phong.



- Nghién ctru, nam chic chuong trinh toan cép hoc, chi dao thuc hién
chuong trinh dam bao du, dung s6 tiét quy dinh. Sap x¢ép thoi khoa bleu hop ly,
can d6i. Theo ddi viéc day thay, day bu cua gido vién. Kiém tra hd so s6 sach vé
chuyén mon, duyét hd so chuyén mén theo quy dinh.

- Xay dung cac ké hoach vé bdi dudng chuyén mon, thuc hién chuyén dé,
cong tac thao luan vé chuong trinh sach gido khoa, d6 dung day hoc, cong tac
thue hanh thi nghiém, t6 chtrc xay dung ngan hang dé, phu trach cong tac khao
thi, kiém dinh chét luong gido duc.

- Xay dung ké hoach phg dao hoc sinh yéu }(ém, boi du:(Nn}g hoc sinh gidi;
cong tac quan ly va duy tri si s6 hoc sinh, hang tuan ky duy¢t ké hoach gido duc
gido vién.

- Xay dung ké hoach va chiju trach nhiém huéng dan, boi dudng, nang cao
nang lyc chuyén mon cho doi ngii gido vién.

- Quan ly va chiu trach nhiém cac hoat dong ban tra, cong tac néi dudng,
chdm séc, gido duc hoc sinh, duyét cong tac nau an hang ngay, theo doi va quan
1y gao hoc sinh.

- Chiu trach nhiém cong tac xét duyét cac ché do hoc sinh.
- Tham muu hoan thién ho so thi dua cta nha truong;
- Phu trach cong tac chim soc sire khoe, y té hoc duong.

- Thay mat Hiéu truéng diéu hanh cac hoat dong ctia nha trudng khi dugc
Hi¢u trudng giao nhiém vu. Khi di cong tac, vang phai thong bao ly do.

2.2, Pho hiéu truéong: Khoang Vin Khiém — Phy trach chuyén moén c:?:lp
Tiéu hoc, CSVC, PCGD-XMC, cong tac xd hoi hoa gido duc, cong tac khuyén
hoc, khuyén tai.

- Lap ké hoach chi dag chuyén mon, chiu trach nhi¢m trién khai dﬁy du
cac n01 dung chuong trinh, ké hoach theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém bao cao, théng ke, cac noi dung lién quan, cong tac
chuyén mon cap Tiéu hoc, phan mém CSDL quéc gia.

- Chiju trach nhiém cong tac khuyén hoc, khuyén tai.

- Cian clr ké hoach chi dao chuyén mén cap trén, ké hoach gido duc nha
truong dé xay dung ké hoach hoat dong chuyén mon cho ca nim, tung hoc ky,
tung thang va hang tuan. Bao cdo Hiéu truong dé duoc phé duyét ké hoach,
huéng dan cac to chuyén mon, gido vién thyc hién nhi¢ém vu chuyén mon, ké
hoach dugc cong khai tai van phong.

- Nghién ctru, nim chic chuong trinh toan cép hoc, chi dao thuc hi¢n
chuong trinh dam bao du, dang s6 tiét quy dinh. Sap x¢ép thoi khoa bleu hop ly,
can d6i. Theo ddi viéc day thay, day bu cua gido vién. Kiém tra hd so s sach vé
chuyén mon, duyét hd so chuyén mén theo quy dinh.



- Xay dung cac ké hoach vé bdi dudng chuyén mén, thuc hién chuyén dé,
cong tac thao luan vé chuong trinh sach gido khoa, d6 dung day hoc, cong tac
thuc hanh thi nghiém, t6 churc xay dung ngan hang dé, phu trach cong tac khao
thi, kiém dinh chat lugng gido duc.

- Xay dung ké hoach phu dao hoc sinh yéu kém, boi dudng hoc sinh giodi;
cong tac quan ly va duy tri si s6 hoc sinh, hang tuan ky duyét ké hoach gido duc
gido vién.

- Xay dung ké hoach va chiu trach nhiém hudng dan, bdi dudng, nang cao
nang luc chuyén moén cho doi ngii gido vién.

- Xay dung ké hoach va trién khai quan ly CSVC, thiét bi trong nha
truong, dam bao hi¢u qua, dé xuat kip thoi cac phuong an thanh 1y, mua sam.

- Xay dung va dé xuét cac phuong an giit vimg PCGD-XMC cuia xa.

- Truc tiép phu trach cong tac x3 hoi hoa gido duc trong nha trudng.

- Cling véi Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan viéc dugc giao.

- Thay mat Hiéu truong diéu hanh cac hoat dong ctia nha trudng khi dugc
Hi¢u trudng giao nhiém vu. Khi di cong tac, vang phai thong bao 1y do.
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