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Sb: 290/Qb- THPT NGT Ha Noi, ngay 03 thang 09 nam 2026

QUYET PINH
Phan cong nhiém vu Hi¢u tru’O’ng, Pho hi¢u truwéomg
trwong THPT Nguyén Gia Thiéu

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN GIA THIEU

Can cir Ludt Gido duc sé 43/2019/0HI14;

Can cir Thong tu 56 1 5/2026/TT-BGDDT ngay 24/3/2026 cua B Gido duc va Dao
tao vé ban hanh Piéu 1¢ truong tiéu hoc, truong trung hoc co so, truong trung hoc phé
théng va truong phé thong cé nhiéu cap hoc; Théng tw s6 05/2025/TT-BGDPT ngady
07/03/2025 ciia Bé Gido duc va Pao tao vé ban hanh kém theo Quy dinh ché dg lam viéc
doi véi gido vién phé thong, duw bi dai hoc;,

Can cir Quy ché té chirc va hoat dong cua truong THPT Nguye~n Gia Thiéu dwoc
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 291/0D — THPT NGT ngay 22/10/2025 cua Hiéu
truong truong THPT Nguyén Gia Thiéu; két ludn tai cudc hop Ban Gidm hiéu ngay
03/09/2026. Dé ting cuong trach nhiém trong diéu hanh, qudn Ii nha truong va thuwc hién
{6t chirc trach nhiém vu theo qui dinh;

Xét nang lyc can bo va nhiém vu quan ly nha truong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh nguyen tic va phén cong nhiém vy quan ly, diéu hanh cac hoat
dong cua truong THPT Nguyén Gia Thiéu d6i véi Hiéu trudng, cac phd Hiéu trudng (¢
phdn cong kem theo)

Piéu 2. Can bd quan ly can ctr vao nhi€ém vy dugc phan cong c6 trach nhiém tham
muu, giup viée cho Hiéu trudng dé xay dung ké hoach, trién khai thuc hién nhiém vu phu
hop voi diéu kién ctia nha truong, bao dam khdi luong va chit lugng cac nhiém vu duge
giao.

Piéu 3. Quyét dinh nay thay thé cac Quyét dinh trude day va co hiéu luc ké tir
ngay ky ban hanh. Cac ong, ba c¢6 tén & diéu 1, t6 truong cac t6 chuyén mon, vin phong,
tap thé, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- S6 GD&PT Ha Ngi ( Pé bdo cdo)
- BGH, Pang vy , T.Truong ( Dé thiee hién)
- Cong bao ( lién hé lam viéc)
-Luu VT.




PHAN CONG NHIEM VU ) ‘
G, PHO HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN GIA THIEU
Quyeét dinh so 290/0D- THPT NGT ngay 03 thang 9 nam 2026)

ban chi dao cua nganh; cac muc ti€u kinh té - X4 hoi cua dia phuong va nha truong; Ban
Giam hiéu c6 trach nhiém xay dung cac dé an, ké hoach, nhiém vy, muc tiéu phat trién va
td chirc thuc hién theo chire nang, nhiém vy, quyén han duoc phép luat quy dinh.

- Quan ly, diéu hanh toan dién cac hoat dong giao duc cta nha truong theo quy
dinh; thuc hién kiém tra, gidm sat, danh gia theo thim quyén.

- Chi dao t6 chirc giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc theo chuong trinh
gido duc do B6 GDDT ban hanh va nhirng quy dinh cua S¢& Gido duc va bBao tao Ha Noi.

- Tiép nhan hoc sinh; phéi hop v61 gia dinh hoc sinh, cac td chic, ca nhan trong
cong déng thuc hién cac hoat dong giao duc; thuc hién phé) cap gido duc bac Trung hoc
trong pham vi cong dong theo quy dinh ctiia Nha nuée, ciia nganh;

- Quan Iy gido vién, nhan vién va hoc sinh; thuc hién viéc quan 1y, sir dung dat dai,
truong 16p, quan 1y tai san, trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh ctia phap luat;

- T chtrc cho gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi; thuc
hién cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cta phap luat.

- Hi€u truéng phan cong cho cac Pho hi¢u truong giup viéc Hi€u trudng chi dao,
xu ly thuong xuyén cac cong viéc theo linh vuc, nhiém vu dugc phan cong hoac uy
quyén.

- Cac Pho hi€u trudng: Puoc thay mat Hi¢u trudng quyét dinh va chiu trach nhiém
truéc phap ludt, co quan quan 1y cép trén va Hiéu trudng vé linh vuc, nhiém vu duoc
phan cong hodc iy quyén ddi voi cac quyét dinh ciia minh. Nhiing van dé dic biét quan
trong, phirc tap, nhay cam thi can xin y kién Hiéu truéng trudc khi quyét dinh. Khi thuc
hién nhiém vu, néu c6 ndi dung lién quan dén linh vuc, nhiém vu do Phé hiéu truéng
khac phu trach, cac Phé hiéu trudng can cha dong phdi hop ban bac giai quyét. Trudng
hop cac Pho hiéu trudng c6 ¥ kién khac nhau thi bao cdo Hiéu truéng quyét dinh.

I1. Phan cong nhiém vu cu thé ciia Hiéu truéng va cac Pho hiéu truéng

1. Hi¢u truéng Lé Trung Kién.

Hi¢u trudng 1a ngudi dai dién phép luat cua nha truong; chiu trach nhi¢m quan 1y,
diéu hanh chung moi hoat dong ciia nha trudng theo quy dinh cta phap luat va truc tiép
thuc hién cac nhiém vu:

- T6 chie can bd: TH chire xay dung bd may co quan; doi ngii can bd quan ly, doi
ngii nha gido, nhan vién trong khudn khd chirc ning, quyén han va nhiém vu.

- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién nhiém vu gido duc; ké hoach phat trién
gido duc cia nha truong; cong tac kiém tra danh gia.



- Quan Iy gido vién, nhan vién, hoc sinh; phé duyét cac ké hoach quan 1y chuyén
mon, phan cong cong tac; kiém tra, danh gia viéc thuc hién nhi€ém vu cua cac Pho hi¢u
trudng, can by, giao vién va nhan vién.

- Quan tri hanh chinh, tai chinh, tai san cua co quan; thyc hi¢n céc ché do chinh
sach cua Nha nudce ddi voi can b nha gido, nhan vién va hoc sinh;

- T6 chure, chi dao thuc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong ctuia nha truong;
cong tac thi dua khen thudng, cong tac gido duc tu twdng, gido duc phép luat.

- Truc dé giai quyét cong viée va tiép cong dan ngay thir hai hang tuan; tryc tiép
chi dao hoat dong cua tb Ngoai nglr - GDTC — GDQP; td Van phong;

- Phéi hop véi Poan Thanh nién thue hién cic muc tiéu nguyén 1y gido duc

-Td chire kiém tra, danh gid viéc thuc hién nhiém vu hang thang, ndm cua cac Pho
hi¢u truong, cac td, bo phan va toan thé CB, GV, NV va hoc sinh.

- Duyét ké hoach cua cac Pho hiéu trudng, tO truong to Ngoai ngit - GDTC —
GDQP; t6 truong to Vian phong.

- Ky hoc ba, s6 diém 16p 12, trang dau 16p 10;

- Truong ban cic Ban chi dao: Quy ché dan cha; BCP 135; Chi thj 07-CT/TW;

2. Phé hiéu trwéng Nguyén Thi Minh Chau :

Tham muu, gitp viéc cho Hiéu truong quyét dinh cac nhi¢ém vu hoat dong trong
nha truong va truc tiép thuc hién cic nhiém vu cu thé nhu sau:

- Phu trach cong tdc Pang; gido duc duc duc; chu nhi€ém 16p; co s& vat chét;
khuyén hoc; cong tac phdi hop véi CMHS; phat ngon vién chinh thic ciia Nha truong.

- Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong ctia nha trudng khi duoc uy quyén.

- Xay dung ké hoach nam, hoc ki, thang, tuan va cac ké hoach khac;

- Lap ké hoach, tham muu trong viéc quy dinh trach nhiém st dung va bao quan co
s& vat chit va tai san cia nha truong; bao quan 16p hoc, ban ghé, hé théng dién, st dung
dd dung thi nghi€ém, thu vién, phong may, dung cu phuc vu van nghé, TDTT; Quy dinh
trach nhiém dén bu véi nhiing tai san bi hu hong mAt mat; dé xuét sira chira, mua sidm cac
trang thiét bi, co s& vat chit, don dbc theo ddi thue hién cac khoan thu ho, x3 hoi hoa.

- Piéu hanh t6 chirc lao dong mang tinh gido duc, ddm bao vé sinh mdi truong ludn
ludn xanh, sach, dep. Cong tac lao dong cta hoc sinh dam bao cong bang, ning suit, c6
ngudi diéu hanh, c6 nghiém thu két qua dua vao tiéu chi thi dua.

- Theo ddi cong tac chi nhi¢m 16p, kiém tra nhan xét sd diém, kiém tra s6 dau bai;
tham muu dé t6 chue tét cac hoat dong gido duc hoc sinh ngoai gid 1én 16p, vé sinh cong
cong, hoat dong TDTT, cong tac ngoai khod, hudng nghi¢p. Tham gia quan 1y viéc thuc
hién quy ché chuyén mén, kiém tra danh gia cac hoat dong chuyén mon cua gido vién.

- Tham muu viéc nhan xét danh gia giao vién trong cong tac chui nhi¢m, va gido
vién mon hoc dé Hiéu trudng nhan xét danh gia cong chire, vién chirc hang nam.

- Lién hé chit ché voi Ban dai dién CMHS dé théng nhét ké hoach phéi hop gido
duc gitra gia dinh va nha truong.



- So két tong két cong tac duge phan cong, bao cdo Hiéu truong hang thang, hoc
ki, nam hoc va trong cac cudc hop ctia nha truong.

- Truc giai quyét cong viéc va tiép cong dan cic ngay thir Ba va thr nim hang
tuan. Ky cac ho so, van ban khi duoc Hiéu trudng Gy quyén.

- Truc tiép phu trach khoi sang; ky hoc ba, s6 diém khoi 11; sd dau bai khéi sang;
phu trach td Hoa — Sinh — Cong nghé; t6 X3 hoi; Poan Thanh nién;

- Trudng ban chi dao cac ban: Ban tu van doi sdng ngudi lao dong; Cha nhiém
UBKT Pang uy; Ban gido duc dao dirc va cong tac chii nhiém; Ban phat trién ngoai ngi;

3. Pho hi¢u truéng Nguyén Hong Nga:

Tham muu, gitp viéc va chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé cac nhiém vy hoat
dong chuyén modn va cac hoat dong khac trong nha truong nhu sau:

- Phu trach chuyén mén; cong tic truyén thong va chuyén dbi sd; cong tac hanh
chinh chuyén moén; Truong ban kiém tra ndi bo; Quan i thi va kiém dinh chat luong va
céc nhiém vu khac khi duoc Hiéu trudng uy quyén.

- Xay dung ké hoach nam, hoc ki, thang, tudn vé cong tac chuyén mon, ké hoach
boi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh yéu kém va cac ké hoach khac;

- T6 chuc thuc hién ké hoach chuyén mon, phan cong giang day, xép thoi khoa
biéu cho cac hoat dong gido duc chinh khoa, phu dao, chi dao cac hoat dong boi dudng ,
chuyén dé, nghién cuu khoa hoc, viét sang kién kinh nghi¢m, hdi thao, tap huin chuyén
mon nghiép vu.

-Tryc tiép phan cong day thay cho CB, GV nghi dai han; chi dao cac t6 chuyén
mon xay dung cac ké hoach, phan cong day thay hop 1i, duyét ké hoach cia to chuyén
mon.

- Kiém tra thuong xuyén va dinh ki viéc thuc hién quy ché chuyén moén cia gido
vién, 1ap ké hoach kiém tra né nép trong cac hoat dong chuyén mon ctia nha trudng. kiém
tra viéc st dung dd dung day hoc, kiém tra céac phong may, phong thi nghi¢m, thu vién;

- Tham muu vi¢c nhan xét danh gia gido vién vé trinh d6 nghiép vu, tinh than trach
nhiém trong cong tic chuyén mon dé Hiéu truong nhan xét, danh gia cong chirc, vién
chure hang thdng, nam.

- Pé xuét cac bién phap quan 1y dé nang cao chét luong day hoc, chat luong mili
nhon, chat lugng dai tra, cha dong xdy dung ké hoach t6 chirc cac ky thi cta truong
trong nam hoc.

- Phu trach cong tac tuyén sinh vao 16p 10, tuyén sinh dai hoc cao dang hang nim.

- So két, tong két cong tac dugc phan cong, bao cao Hiéu trudng hang thang, hoc
ki, ndm hoc va trong cac cudc hop ctia nha truong.

- Truc dé giai quyét cong viée va tiép cong dan cac ngdy tht tu va thi sau hang
tuan. Ky cac hd so chuyén mon va vin ban khac khi duoc Hiéu truong Gy quyén.

- Truc tiép phu trach khéi chiéu; ky hoc ba, s6 diém khéi 10, so dau bai khoi
chiéu; t6 Toan — Tin; t6 VAt Iy — Cong nghé; td Ngit Van;
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- Trudng ban chi dao: Truyén thong va chuyén doi sb; thi va kiém tra; thi diém
day song bang; ning cao chat luong gido duc mili nhon; d6i méi phuong phap day hoc;
Ban vi sy tién bd phu ni;

II1.T6 chirc thwe hién:

Céac c4 nhan, td, b phan trong truong c6 trach nhiém tudn thu sy phan cong va chi
dao cua lanh dao nha truong, cu thé héa nhiém vu duge phan cong béng ké hoach véi
nhing chi tiéu, bién phap cu thé, phu hop, tranh ap dat va chay theo thanh tich. Ban Giam
hiéu thuong xuyén huéng dan, kiém tra, don ddc can bo, giao vién, nhan vién va hoc sinh
thuc hién; kip thoi béo cdo, phan anh tinh hinh, dé xuat cac giai phap chi dao véi Hiéu
truong dé giai quyét nhimg van dé nay sinh trong qua trinh thuc hién.
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