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TRUONG THPT AU CO Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 52/QD-THPTAC Dong Giang, ngay 01 thang 9 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu Hiéu truwéng, cac Pho hiéu trudéng
Truwong THPT Au Co, nim hoc 2023-2024

- Can cir Quyét dinh s6 1338/0D-UBND ngay 22/4/2009 cia Chu tich Uy ban
nhdn dan tinh Quang Nam vé viéc thanh lgp Truong THPT Au Co truc thudéc So Gido
duc va Pao tao tinh Quang Nam;

_ -Cancu Diéu 11 Piéu 1é Truong THCS, truwong THPT va truong phé thong c6
nhiéu cdap hoc dwoc ban hanh kem theo Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15
thang 9 nam 2020 cua B¢ truong Bo Giao duc va Dao tao;

Nhim thuc hién ¢é hiéu qua cdng tac lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat
dong cua nha truong, Hiéu truong Truong THPT Au Co quyét dinh phan cong nhiém
vu cua Hiéu truong va cac Pho Hiéu trudng cua truong nhu sau:

I. NGUYEN TAC CHUNG

1. Viéc lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong dugc thuc
hién theo quy ché lam viéc va quy ché dan chu héa truong hoc ma nha trudng da ban
hanh. Chép hanh dang Piéu 1 truong THPT va thuc hién lam viéc theo ché do Thu
truong don vi. Giir gin va phat huy su doan két thong nhét, khic phuc khé khan hoan
thanh t6t nhiém vu duoc giao.

2. Ca nhan dugc phén céng linh vue nao thi chu dong can cir nhiém vy nam
hoc, tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach nam, thang, tuan cho timg mat cong
tac trinh Higu truong phé duyet vao dau nam hoc, hoc ky, thang, tudn. Cubi thang so
két bao céo Hiéu trudng va truc tiép giai dap cac van dé lién quan cua gido vién, nhan
vién va hoc sinh tai cac phién hop hdi dong thuong ky. Ca nhan dugc phan cong linh
vuc nao chiu trach nhiém tham muu chinh linh vuc dé.

3. Ho so thude linh vue nao, do ngudi duge phan cong linh vue d6 thiét lap,
bao quan, luu trir theo quy dinh. Khi c6 kiém tra cua cap trén, phai c6 du ho so theo
quy dinh.

4. Trong qua trinh 1anh dao, quan ly, diéu hanh nha truong, Hi¢u truong, cac
Phé hiéu trudng phai cé su phdi hop chat ché dam bao tinh théng nhét va hiéu qua,
phat huy tinh sang tao, chii dong clia c& nhan, tinh than cong su dé thuc hi¢n tot
nhiém vu duogc giao, hoan thanh cac ké hoach da dé ra va cac nhiém vu dot xuit ma
cap trén giao pho.




5. Trén cuong vi dugc phén cong, cac Pho hiéu truéng can cir nhiém vu moi
nam hoc, cdc yéu cau khéc trong ting nam hoc va cac nhiém vu dot xuat duoc Hiéu
truong giao dé chi dao viée to chirc thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat duoc
hi€u qua cong tac cao nhat.

6. Ché d9 bio cio, thinh thi

- Hing tudn hop lanh dao vao ngay thi sau, cac Pho hiéu trudng béo céo voi

Hiéu truong nhiing phan viée da thue hién hodc da giai quyét, ban bac thong nhét
thuc hién céc cong viée tuan méi.

- Cac Pho hi¢u truong phai xin ¥ kién Hiéu truong khi giai quyét cac su viéc
dot xuat, khong tu v giai quyét vuot thaim quyén.

- Cac Pho hiéu truong phai béo céo day du tinh than noi dung cudc hop duoc
Hiéu trudng Gy nhiém sau khi di du hop vé dén co quan.

- Cac Pho hiéu trudng phai béo trude Hiéu trudng ly do vang cong tic & co
quan.

7. Ché @b trwe cic ngay trong tuin

- Hiéu trudng va cac Pho hiéu trudng phai truc lam viée, quan ly, quan xuyén
moi hoat dong trong nha trudng vao cac ngay trong tuan theo quy dinh cua Luit cong
chure, vién chirc va Luat lao dong.

- Phé Hiéu trudng A lang Hau: Dugce bd tri nghi 1 ngay trong tuan (Thu 5).
- Pho Hiéu truéng Lé Vin Minh: Puoc bd tri nghi 1 ngay trong tuan (Thu 4).

Luu y: Trong ngay truc phai ¢ mdt trucce khi vao l6p 10 phiit va vé sau khi két
thiic cudi buéi hoc. Chiu trdch nhiém kiém tra tinh hinh day hoc frong ngay truc.

II. PHAN CONG NHIEM VU CU THE

1. Hiéu trwéng Tran Vin Nghia: Phu trach céc néi dung, linh vuc cong tac
sau:

1.1. Té chirc bj mdy nha truong

- Piéu hanh toan bo cong viéc va hoat dong ctia nha trudong. Quyét dinh moi
mat vé to chic va hoat dong cua nha truong.

- Phén cong nhiém vu cac Pho higu truong; bd nhiém, chi dinh T trudng, TO
phd, Nhom truong, Thu ky héi déng, Truéng ban, Truong bd phan, gido vién chu
nhiém...

- Thanh 1ap cac hdi ddng, cic td chuyén mon, cac bé phan. Xay dung quy ché
hoat dong bé may nha truong.

1.2. Xay dung ké hoach va 16 chirc th we hién nhiém vu nam hoc



- Lap ké hoach hang nam, 4n dinh lich cong tac hang thang, hang tuan. Phéi
hop diéu hoa cac hoat dong gido duc trong trudng.

- Chi dao thuc hién cac hoat dong gido duc cua nha truong theo ding tinh than
nhiém vu nam hoc.

1.3. Quan ly nhan sy

- Quan ly gido vién, nhan vién trong cac hoat dong gido duc va nhiing hoat
dong khac co lién quan.

- Kiém tra va danh gia viéc thuc hién nhiém vu ctia cac Pho hi¢u trudng va céac
gido vién, nhan vién cudi nam hoc. Pé nghi cap trén khen thuéng va ky luat giao vién,
nhan vién.

- Xay dung doi ngt Hoi dong su pham doan két, tan tuy, c6 trach nhiém.

- Thuc hién cac ché dé chinh sach ctiia Nha nudc doi véi gido vién, nhén vién.

- T6 chire thue hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctuia nha truong; To chire
boi dudng ndng cao trinh d moi mat cho gido vién, nhan vién.

1.4. Quan Iy va to chirc gido duc hoc sinh

- Thuc hién céc ché do chinh sach ciia Nha nudc doi véi hoc sinh.

- Chi dao cdc hoat dong gido duc toan dién cho hoc sinh; Quyet dinh khen,———\
thuong, ky gidy khen hoc sinh. Chi dao cong tac GVCN 1ép va lam t6 trudng to chu2>40
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1.5. Quan ly chuyén mon AU CG
- Chi dao thuc hién ké hoach kiém tra su pham, kiém tra chuyén dé, kiém tra bos—w
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phan.

- Chi dao thuc hién ké hoach day cac doéi tuyén hoc sinh gioi.

- Chi dao thuc hién ké hoach phu dao hoc sinh yéu, on luyén, DTHT.

- Chi dao t6 chire thi dua cua gidao vién nhan vién va hoc sinh.

- Chi dao t6 chuc cac hoat dong nang cao trinh do chuyén moén nghiép vu cho
gido vién, nhan vién.

- Chi dao tmg dung cong nghé théng tin vao cong tac quan ly va giang day.

- Chi dao viéc xay dung va kiém tra ndi dung trang website ctia trudong; website
quan ly nha truong vnedu.vn.

1.6. Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai sdn ciia nha truwong
- Quan ly ché do sinh hoat, héi hop ctia gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Quan ly tit ca cac loai kinh phi, cic loai quy theo qui dinh.




- Xay dung Qui ché chi tiéu ndi bo; Lap du toan va quyét toan chi thu hang
nam.

- Chi dao thuc hién kiém ké tai san, thiét bi hang nim.

1.7. To chikc cong tdc gido duc tw twong chinh tri, cong tic giit gin an ninh
trat tw, tao dung moi truwong sw pham than thién:

- Chi dao thue hién cuge van dong Hoc tap va lam theo tu tudng dao dirc phong
cach H6 Chi Minh.

- Chi dao hoat dong gilr gin an ninh trat tu trong nha truong.

- Chi dao thuc hi¢n phong trao “Xdy dung truong hoc thdn thién, hoc sinh tich
cuc”, “Truong hoc hanh phiic”.

1.8. Tiép thu ¥ kién chi dgo, phéi hop lam viéc

- Kip thoi xin y kién chi dao cua Giam ddc S& Gido duc - Pao tao, ctia lanh dao
UBND tinh, UBND huyén; Huyén uy.

- Xay dung mdi quan hé tét dep gitra nha truong voi chinh quyen dia phuong,
v6i cac co quan ban nganh, doan thé trong huyén; Tao méi quan hé gén bo, hop tac
gifta nha truong vdi cha me hoc sinh.

- Chu dong trao dbi va phéi hop cong tac véi Codng doan, Poan thanh nién.

- Thuc hién Nghi quyét ctia Chi bd hang nam; tham muu véi Chi bd co ciu bd
may quan ly nhan su cua Ban chap hanh Coéng doan, Poan thanh nién, H6i LHTN
trong nha truong.

1.9. Té_clni‘c cdc hoi nghi gido vién, nhan vién, hoi nghi lién tich dinh ky va
bat thuong dé thuc hién ché do quan chung tham gia qudn ly truong hoc

- Dau nam hoc t6 chuc Hoi nghi gido vién, nhan vién dé bao cdo tinh hinh moi
mat cua nha truong va thu thap y kién dong gop xay dung nha truong.

- Chu tri cude hop Hodi ddng hang thang dé dé trién khai ké hoach, lay y kién
dong gop, trao doi bién phap thuc hién ké hoach, ban bac huéng giai quyét cac su
viéc.

- Chu tri cac cude hop Hoi dong xét sang kiér} kinh nghiém; Hoi déng thi dua,
khen thudng vao cudi hoc ky, cudi nam hoc; Hoi dong ky ludt gido vién, nhan vién,
hoc sinh.

2. Phoé hiéu trwéong Lé Vian Minh: Tham muu cho Hiéu truéng va chiu trach
nhiém trudc Hiéu trudng vé cong tac chi dao diéu hanh cac linh vuc hoat dong sau.

- Tham muu giup Hiéu truéng vé chia thoi khoa biéu, théng ké, bdo cao chat
luong day va hoc, 1€n lich kiém tra hoc ky, lich thi khao sat chat luong, lich thi lai,

phéan céng gido vién coi thi theo chi dao cua Hiéu truong. Tham muu cdng tac kiém
tra danh gia, sinh hoat t6 nhém chuyén mén, sinh hoat cum chuyén moén. Tham muu
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vé cong tac tdp huan chuyén mon cho GV theo huéng dan ctia S&. Thue hién cong tac
kiém dinh chat luong gido duc trong nha trudng.

- Theo ddi va kiém tra chit ché si sé hoc sinh, hoc sinh bo hoc ting thoi diém
trong nam hoc.

- Theo dbi, kiém tra né nép chuyén mén, du gio gido vién cac t6: To Toén -
Tin-Vat 1y, T6 Hoéa — Sinh -TDQP; Kiém tra va ky hoc ba 1ép 11 (khong ky trang
dau).

- Tham muu cho Hiéu trudng duyét ké hoach cong tac cta cac té chuyén mén
Toan-Tin-Vat ly, Hoa — Sinh -TDQP; phu trach xay dung ngan hang dé; Tham muu
cho Hiéu truéng xay dung ké hoach kiém tra ndi bd truong hoc hang nam, hang théang
va quy.

- Didu hanh hoc sinh hoc nghé pho théng, du thi nghé phd théng.

- Thanh 1ap cac 16p hoc sinh yéu, kém bd mén, phan cong gido vién giang day.

- Theo dai va kiém tra viéc thuc hién chuong trinh va diém s6 cac mén Toan,
Ly, Hoa, Sinh, Tin.

- Lap ké hoach, theo d&i va luu trir hd so kiém tra su pham, kiém tra chuyén dé
cac bd mon duogc phan cong Toan, Ly, Hoa, Sinh, Tin.

- Piéu hanh va kiém tra viéc thuc hién héi thi gido vién gidi cac cdp, thao
giang, bao cao chuyén dé, day gido an dién tir, sit dung do dung day hoc; Thiéet ke bai
giang Elearning...

- Huéng dan va kiém tra gido vién thuc hi¢n cac qui ché, thong tu vé chuyén
mén; Huéng dan gido vién lam cac loai hd so, s6 sach; TS chic kiém tra hd so ctia
g1do vién cac bo mon dugce phan cong.

- Phéi hop véi Pho Hiéu trudng A ling Hau té chire, didu khién cac budi kiém
tra hoc ky, kiém tra tap trung theo phan cong cia Hiéu trudng; phu trach cong tic boi
dudng HS gioi cac mon Toan, Ly, Hoa, Sinh, Tin. Phéi hop phu trach cong tac kiém
dinh chét luong va hé so truong chuan.

- Theo ddi va kiém tra hoat dong chuyén mén ctia cac phong bé mdn, phong thi
nghiém Ly, Hoa, Sinh.

- Piéu hanh thi Hoc sinh gioi cap truong.

- Phu trach cudc thi KHKT va cac hoat dong ngoai khoa cia cac to Toan - Tin-
Vat li, Hoa — Sinh.

- Tham muu cho Hiéu trudng cong tac kiém tra day thém hoc thém trong va
ngoai nha truong; Phoi hop tham muu vé t6 chie tdp huan day hoc truc tuyén, day
hoc online cho GV.




- Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac Co s& vat chat, cong tac quan 1y hoc
sinh ndi tra, cong tac khuyén hoc khuyén tai, cong tac chir thap do trong truong hoc,
cong tac dam bao an ninh trét tu, phong chong lut bao.

- Tham muu Hiéu truong thuc hién cac bao cao voi cép trén, lam bao cao hoat
dong ctia nha truong vé S¢ hang thang thudc cac linh vuc dugc phan cong.

- Tham gia céc cudc hop do Hiéu trudng oy quyeén.

- Thuc hién nhing viéc hodc cong tac dot xuat khac do Hiéu truéng phan cong.

3. Phé hiéu trwong A laing Hau: Tham muu cho Hiéu trudng va chiu trach
nhiém trudc Higu trudng vé cong tac chi dao diéu hanh céc linh vuc hoat dong sau:

- Theo dai va kiém tra thuc hién, né nép chuyén mén, viéc giang day cac t6 bo
mon: Ngir van-Tiéng Anh, Su-Pia-GDCD; Céng tac day trai nghiém sang tao, hudng
nghiép va hoat dong ngoai gi¢ [én 16p.

- Tham muu cho Hi¢u trudng duyét ké hoach cong tac clia cac to chuyén mon:
Ngir van-Tiéng Anh, Stu-Dia-GDCD.

- Theo ddi va kiém tra viée thue l}ién chuong trinh va diém s6 cac mén Vin,
St, Bia, GDCD, Tiéng Anh. Ky duyét ké hoach giang day bo mon, ky hoc ba l6p 10
(khong ky trang dau).

- Lap ké hoach, theo ddi va luu trit hd so kiém tra su pham, kiém tra chuyén dé
cac b mon dugc phan cong Vin, St, Pia, GDCD, Tiéng Anh.

- Tham muu giup Hi€u trudng va phoi hop véi Pho hiéu truong L€ Van Minh
phu trach cong tac kiém dinh chat luong va hé so trudong chudn, Cong tac thi dua
khen thudng, chdm chon xét SKKN, KHSP trng dung, Céng tac thi tdt nghi¢p THPT
va tuyén sinh 10.

- Chi dao cong tac né nép ky luat hoc sinh, Céng tac bao vé, cong tac phap ché
HSSV.

- Chi dao cong tac thu vién, thiét bi, cac phong bd mén Tin hoc, Thue hanh b
mon Vat li, Hoéa hoc, Sinh hoc.

- Phéi hop v6i Pho hiéu trudng Lé Vin Minh td chuc, diéu khién cac budi thi
hoc ky, kiém tra tdp trung theo phén cong cua Hi€u trudng; phu trach cong tac boi
dudng HS gioi cac mon Van, Su, DPia, Tiéng Anh.

- Tham muu gitp Hiéu trudng thyuc hién céc béo cdo véi cap trén, lam béo cdo
hoat dong cua nha trudng vé S¢ hang thang.

- Quan ly xay dung va kiém tra noi dung Website ctia truong.

- Chi dao va thuc hién cac hoat dong ngoai gio 1én lop, trai nghiém hudng
nghiép; Chi dao cong tac quan ly ndi tra hoc sinh.



- Chi dao va diéu hanh cong tac gido duc lao dong cho hoc sinh; Phu trach cong
tac phoi hop voi Cong doan, Poan Thanh nién, Hoi LHTN trong tat ca cac hoat dong
cua nha truong.

- Phu trach quan ly co so vat chét, str dung, kiém ké, kiém tra co s& vt chét cta
nha truong theo dung quy dinh. Phu trach cong tac Phong chay chira chay, phong
chong dich bénh, céng tac vé sinh mai trudng trong nha truong.

- Phéi hop véi Phé hiéu truéng Lé Van Minh, chiju trach nhiém t6 chic céc
phong trao thi dua, hoc tap, vian nghé, thé duc thé thao; va cac cudc thi (OTE, TTVH,
cac hoat dong ngoai khoa cua céc to6 b mon duge phan cong phu trach).

- Du cac cude hop ctia cac t6 chirc doan thé nha truong. Thay mit nha truong
du cac cudc hop khi duge Higu trudng uy quyeén.

- Thuc hién nhitng viéc hodc cong tac dot xuat khac do Hiéu truong phan cong.

III. TO CHUC THUC HIEN:

Quyet dinh nay thay thé cac Quyét dinh trude day cia Hiéu truong Truong
THPT Au Co vé phan cong nhiém vu Hiéu trudng, cic Pho hiéu trudng.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Hiéu trudong, cac Pho hiéu trudng, can bd gido vién, nhan vién va hoc sinh nha
trudng cdn cir chirc trach, nhiém vu vé céng tac, hoc tdp dugc giao, cd trach nhiém
thuc hién nghiém ndi dung quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- S6 GDDT (dé blc); .

- TT. Huyén uy, TT. UBND huyén (dé ble);

- Chi bo nha trudng (dé b/c);

- BCH Céng doan, Poan truong (dé phéi hop);
- Cac PHT, TCM, GVNV dé thyc hién;

- Luu VT. N Do
‘\Jan Van Nghia







