SO GIAO DUC & PAO TAO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGUYEN GIA THIEU Ddc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Sb: 187/Qb- THPT NGT Ha Ngi, ngay 04 thang 9 ndm 2025

QUYET PINH
Phéan cong nhiém vu Hi¢u truwéng, Phé hi¢u trudng
truong THPT Nguyén Gia Thiéu

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN GIA THIEU

Can cir vao Diéu 1¢ T ruong trung hoc co so, truong trung hoc phé théong vd
trwong phé théng cé nhiéu cap hoc, Ban hanh theo Ban hanh kém theo Théng tir s6
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B¢ truong Bé Gido duc va Pao tao,

Can cir Quy ché té chirc va hoat dong ciia truong THPT Nguyén Gia Thiéu dwoc
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 167/0P — THPT NGT ngay 05/10/2022 cia Hiéu
trucng truong THPT Neuyén Gia Thiéu.

Dé tang cuong trach nhiém trong diéu hanh, qudn Ii nha truong va thuc hién tot
chirc trach nhiém vu theo qui dinh;

Xét nang lwc va pham chat cén bé va nhiém vu quan 1y nha truong;

QUYET PINH:

~Diéu 1. Phan cong nhiém vu quan ly, diéu hanh cac hoat dong cta truong THPT
Nguyén Gia Thiéu doi voi Higu trudng, cac pho Hi¢u truong (co phdn cong kem theo)

Piéu 2. Can bd quan ly can cr vao nhi€ém vu dugc phan cong co trach nhi¢m
tham muu, gitup viéc cho Hiéu truéng dé xay dung ké hoach, trién khai thuc hién nhiém
vu phu hop véi diéu kién cta nha trudng, bao dam khoi luong va chat luong cac nhiém
vu dugc giao.

Piéu 3. Quyét dinh nay thay thé cac Quyet dinh trude day va co hiéu luc ké tur
ngay ky ban hanh. Cac ong, ba c6 tén ¢ diéu 1, to trudng cac t6 chuyén mon, vin phong,

tap thé, c4 nhan lién quan chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

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

Lé Trung Kién



PHAN CONG NHIEM VU ) ‘
R /1 ONG, PHO HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN GIA THIEU
heo Quyeét dinh so 187 /QD- THPT NGT ngay 04 thang 9 nam 2025)

jayén han, trach nhiém cia linh dao nha trwong:

Trén co s cac chu truong, nghi quyét cia Pang, chinh sach phéap luat ctia Nha
nude, ciia nganh va cac muc tiéu kinh té - Xa hoi cta dia phuong, nha truong xay dung
cac dé an, ké hoach, nhiém vu, muc tiéu phat trién giao duc va t6 chutrc thuc hién cac
chtic ning, nhiém vy, quyén han theo quy dinh.

Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong gido duc ctia nha trudng theo quy dinh ctia Nha
nude, thue hién kiém tra, gidm sat, danh gia theo tham quyén.

Chi dao viée td chirc giang day, hoc tdp va cac hoat dong gido duc khac theo
chuong trinh gido duc do B GD & DT ban hanh va nhiing quy dinh cta S¢ Gido duc &
bao tao Ha Noi.

Tiép nhan hoc sinh; phdi hop voi gia dinh hoc sinh, cac t6 chiic, ca nhan trong
cong déng thuc hién cac hoat dong gido duc; thuc hién phé cap giao duc bac Trung hoc
trong pham vi cong dong theo quy dinh ctiia Nha nuée, ciia nganh;

Quan 1y gido vién, nhan vién va hoc sinh; thuc hién viéc quan 1y, st dung dat dai,
truong 16p, quan 1y tai san, trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh cua Phap luat;

T6 chitc 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 trudng phan cong cho cac Phé hi¢u trudng gitip Hi€u truong chi dao, xur Iy
thuong xuyén cac cong viéc theo linh vuc, nhiém vy duoc phan cong hodc ty quyén.

Céc Pho hi€u truong: Pugc thay mat Hi¢u trudng quyét dinh va chiu trach nhiém
trude Hi€u truong, co quan quan 1y cép trén va phap luat vé linh vyc, nhiém vu duoc
Hiéu trudong phan cong hodc uy quyén ddi véi cac quyét dinh ctia minh. Ddi véi nhitng
van dé dic biét quan trong, phtrc tap, nhay cam thi can xin v kién Hiéu trudng trude khi
quyét dinh. Khi thyc hién nhiém vy, néu c6 ndi dung lién quan dén linh vuc, nhiém vu
do Phé hiéu truong khac phu trach, cac Pho hiéu truong can cha dong phdi hop ban bac
giai quyét. Truong hop cac Phé hiéu truéng c6 y kién khac nhau thi bao cdo Hiéu
trudng quyét dinh.

IL. Phan céng nhiém vu cu thé cia Hiéu truwéng va cac Phé hiéu truéng

1. Hiéu truwéng Lé Trung Kién.

Chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh chung moi hoat dong cta nha truong theo
quy dinh cua Phap luat va truc tiép thuc hién cac nhiém vu va quyén han chu yéu sau
day:

- T6 chirc can bo: T6 chirc xay dung bd may co quan, phan cong lao dong theo vi
tri viéc 1am va nhu ciu thyuc tién trong thuc hién nhiém vu chinh tri cia co quan; xay
dung, phat trién d6i ngii can bd quan 1y, doi ngii nha gido trong khuén khé chirc ning,
quyén han va nhiém vu theo quy dinh.



- Xay dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién nhiém vu gido duc; ké hoach phat trién
gido duc ctia nha truong; cong tac kiém tra danh gia.

- Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh; phé duyét cac ké hoach quan 1y chuyén
mon, phan cong cong tac; kiém tra, danh gia viéc thyc hién nhiém vu cia cac Pho hi¢u
truong, can b, gido vién va nhan vién.

- Quan tri hanh chinh, tai chinh, tai san ctia co quan; thuc hién cac ché do chinh
sach cua Nha nude ddi voi can b nha gido, nhan vién va hoc sinh;

- T chure, chi dao thyc hién quy ché dan chu trong cac hoat dong cua nha truong.

- Truc dé giai quyét cong viée va tiép cong dan cac ngay thir hai va thir tu hang
tudn, truc tiép chi dao hoat dong cua td Ngoai ngilt - TD — QP; td Vin phong; Toan - tin

- Phéi hop véi Poan Thanh nién thuc hién cic muc tiéu nguyén 1y gido duc, cong
tac thi dua khen thudng, cong tac gido duc tu tuwong, gido duc phép luat.

-T6 chirc kiém tra, danh gia vi¢c 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.

- Phu trach chuyén mon, co s& vat chét, lao dong huong nghiép, cong tac hanh
chinh chuyén mon; Trudng ban kiém tra noi bo.

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

- Duyét ké hoach ctia cac Phé hiéu truong, t6 truong to Ngoai ngit - TD — QP; td
Vin phong; to Toan — tin; Poan Thanh nién; cong tac Pang.

- Phu trach cong tac tuyén sinh vao 1ép 10, tuyén sinh dai hoc, cao dang hang
nam.

- Truc tiép phu trach khéi sang;

- Ky hoc ba, s6 diém 16p 12, 16p 11;

2. Phé hi¢u truwéng Nguyén Thi Minh Chau :

Giup Hiéu trudng phu trach cong tac gido duc duc duc; cong tac chi nhi¢m 16p,
cong tac khuyén hoc, cong tac phdi hop véi CMHS, Trudng ban vi su tién b phu ni,
phat ngon vién chinh thic ciia Nha truong. Thay mit Hiéu trudng diéu hanh hoat dong
cua nha truong khi dugc uy quyén va thyc hién mot s6 nhiém vy khac khi duoe phan
cong. Tham muu cho Hiéu trudng quyét dinh cic nhiém vu vé hoat dong trong nha
trudng va truc tiép thuc hién cac nhiém vu cu thé nhu sau.

- Xay dung ké hoach nim, hoc ki, thang, tuan va cac ké hoach khac, tham muu dé
xuét thuc hién cic nhiém vy, giai quyét nhitng cong vi¢c va chiu trach nhiém trude Hi¢u
truong vé nhitng nhiém vu dugc phan cong;

- Lap ké hoach, tham muu trong vi¢c quy dinh trach nhi¢m st dung va bao quan
co' s& vat chét va tai san cua nha truong. Bdo quan 16p hoc, ban ghé, hé théng dién, sur
dung dd dung thi nghiém, thu vién, phong may. Cac dung cu phuc vu van ngh¢, TDTT.



- Quy dinh trach nhiém dén bu v6i nhimg tai san bi hu hong mat mat. Tham muu
cho Hi¢u truong viéc stra chira, mua sam cac trang thiét bj mdi, co s vat chat ctia nha
truong, don ddc theo ddi thue hién cac khoan thu ngoai ngan sach.

- Piéu hanh cong tac lao dong ctia hoc sinh. Pam bao cong bang, lao dong cd
nang suat, c6 nguoi diéu hanh, c6 nghiém thu két qua dua vao tiéu chi thi dua. T6 chirc
lao dong mang tinh gido duc, ddm bdo v¢ sinh mai truong luon ludn xanh, sach, dep.

- Chi dao day nghé, hoc nghé. Theo doi viéc day va viéc hoc hoan chinh ho so, ky
thi nghé cho hoc sinh theo quy dinh.

- Theo doi cong tac chu nhi€ém 16p, kiém tra nhan xét sd diém, kiém tra s6 dau
bai, kiém tra viéc sir dung do dung day hoc, kiém tra cac phong may, phong thi nghiém,
thu vién. Tham muu dé t6 chire tt 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 ly
viéc thuc hién quy ché chuyén mon, kiém tra danh gia cac hoat dong chuyén mén cua
gido vién.

- Tham muu viéc nhan xét danh gia giao vién trong cong tac chi nhi¢m, va giao
vién dé Hiéu trudng nhan xét danh gia céng chuc, vién chirc hang nam.

- Lién hé chit ché v6i Ban dai dién CMHS dé thng nhat ké hoach phéi hop gido
duc gitra gia dinh va nha truong.

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

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

- T6 chirc thuc hién ké hoach chuyén mén, phan cong giang day, xép thoi khoa
biéu cho céc hoat dong gido duc chinh khoa, phu dao, chi dao cac hoat dong boi dudng ,
chuyén dé, nghién ctru khoa hoc, viét sang kién kinh nghiém, hoi thao, tap huan chuyén
mon nghi¢p vu.

-Truyc tiép phan cong day thay cho CB, GV nghi dai han; chi dao cic to chuyén
mon xay dung cac loai ké hoach, phin cong day thay hop li, duyét ké hoach cua to
chuyén mon.

- Kiém tra thudng xuyén va dinh ki viéc thuc hién quy ché chuyén mén cua gido
vién, 1ap ké hoach kiém tra né nép trong cac hoat dong chuyén mén cta nha trudong.

-Tham muu viéc nhan xét danh gia gido vién vé trinh d6 nghi¢p vu, tinh than
trach nhiém cua gido vién trong cong tic chuyén mon dé Hiéu truéng nhan xét, danh gia
cong chtrc, vién chirc hang thang, ndm.

- Pé xuit cac bién phap quan 1y dé ning cao chét luong day hoc, chat luong mili
nhon, chat lugng dai tra, chu dong xay dung ké hoach to chirc cac ky thi cua truong
trong nam hoc.

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

4



- Truc tiép phu trach khdi chiéu; ky hoc ba, s6 diém khdi 10; s6 dau bai khéi
chiéu; phu trach t6 Hoéa — Sinh — Cong nghg; t6 X4 hoi; td Vat ly — Cong nghé; to Ngir
Van;

IIL.Té chitc thwe hién:

Céc ca nhén, t0, bd phan trong trudng cd trach nhiém tuan thu sy phan cong va
chi dao, cu thé hoa nhiém vu duoc phan cong bﬁng ké hoach voi nhitng chi tiéu, bién
phap cu thé, phu hop, tranh 4p dit va chay theo thanh tich. Thuong xuyén hudng dan,
kiém tra, don doc CB,GV va nhan vién, hoc sinh thyc hién; kip thoi bao cdo, phan anh
tinh hinh, dé xuat cac giai phap chi dao voi Hiéu truong dé giai quyét nhitng van dé nay
sinh trong qué trinh thyc hién.
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