SO GD&DT DAK LAK CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIEET NAM
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S6:2QD-NT Ea Kly, ngay 09 thing 8 nam 2025

QUYLT DINII
Phin cong nhiém vy ]]]I;ll truéng, Phé hi¢u truong
Truwomg THPT s0 1 Phan Dinh Phiing

- o

HIEU TRUONG TRUONG THPT SO 1 PHAN DINII PHUNG

Can cir vao I)mu I¢ Truong trung hoc co sd, trudmg trung hoc pho thong va truong
phé thong co nhiéu cép hoc, Ban hanh kém theo Thong tu so 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cua B trudng B Gido duc va Dao tao;

Dé tang cudmg trach nhiém trong diéu hanh, quan 1i nha truong va thuc hién tot chirc
trach nhiém vu theo qui dinh;

Xét nang luc va pham chat can b va nhiém vy quan |y nha truong;

Can cir quyén han, nhiém vu.

QUYET DINH:

- A - n = 4 - . n . ) - o % . S
Dieu 1. Phan céng nhiém vu quan 1y, diéu hanh cic hoat dgng cua Truong THPT so
| Phan Dinh Phing cho Hi¢u truong, cac Phé Higu truong (cé phan cong kém theo)

Pitu 2. Cic ddng chi can b quan ly can cir vio nhiém vu duge phan cong o trach
nhi¢m tham muu v&i Hi¢u truong dé xay dyng ké hoach, trién khai thue hién phu hop vai
diéu kién cta nha trudmg, bao dam khoi lugng va chét lugng cac nhiém vy dugce giao.

Diéu 3. Cac 6ng, ba o tén & didu 1,16 truong cic t6 chuyén mén, t6 Van phong chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- S&¢ GD&DT Bk Lik (bao cio);
- 1)‘1:15_1 uy xa Ea Kly (b‘m C’lo}

- Tb CM 1o VI‘ GV NV vit hoe 51nh,
- Luru VT,
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~ SOGD&DT DAK LAK CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT SO 1 PHAN DINH PHUNG Dée lip- Ty do- Hanh phiic

QUY DINII
Ve vige phiin cdng nhiém vu Higu trirdng, edc Phé Hidu trudong
Trudmg THPT s6 1 Phan Dinh Phiing
(Ban hanh theo Ouyét dinh sé&z, ngay 09 thang 8 ndm 2025)

Can cir Diéu 9, Diéu 10, Diédu 11 Diéu I8 trudmg THCS, treamg THPT va truong pho
thong ¢6 nhicu n:ﬁp hoc duge ban hinh kém theo Thong 50 32/2020/TT-BGDDT ngay 15
thing 9 nam 2020 cua Bo tnuong Bo Gido dyc va Dao tao.

Cin ctr cac Quyet dinh cua Giam déc Sé Gido duc va Dio tgo tinh Dak Lak vé viée bo
nhiém Hi¢u truong va cac Pho Hidu trudng Trirong THPT s6 1 Phan Dinh Phiing.

Nhim thye hién ¢6 hiéu qua cong tac lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong cua
nha truong, Hiéu trrang Trudmg THPT s 1 Phan Dinh Phung quy dinh phan cong nhiém
vu cua Hicu trudmg va cac Pho Hidu trudmg cia trromg nhur sau:

1. QUY DINH VE NGUYEN TAC CHUNG

. Vige lanh dao, quan 1¥ va diéu hanh moi hoat déng cta nhi truémg duge thye hién
theo quy ché lam viéc va quy ché thyuc hi¢n dan chii méa nhi trrdmg di ban hanh. Chap hanh
diang Diéu 1¢ nha tromg va thye hién 1am vi¢e theo ché do tha trudmg. Giir gin va phat huy
sur doan két thong nhit, khic phuc khé khin hoan thanh tot nhié¢m vy duge giao.

2. Ca nhan duge phan cong linh vye nao thi cha dong cin cir nhiém vy nam hoc, tinh
hinh nha truomg dé xay dung ké hoach nam, thing, tuan cho Wmg mat cong tac trinh Hiu
truomg phé duyét trude ngay 25 hang thang; cudi thang so két bao cdo Higu truomg vi truc
tiép giai dap cdc van dé lién quan cua gido vién, nhan vién va hoc sinh tai céc phién hop héi
ddng thuamg ky. Ca nhan duge phan cong linh vy ndo chju trach nhi¢m chinh linh vuc do.

3. Ho so thude linh vye nao, do ngudi duge phin céng linh vuc do thiét lap, bao quan,
I trit theo quy dinh. Khi ¢4 kiém tra cia cip trén, phai ¢6 day du hé so theo quy dinh.

4. Trong qua trinh quan 1y, diéu hanh nha truong, Higu truong, cic Pho Higu truong
phai ¢o sur phm hgp chit ché dam bao tinh lhonh nhat m hi¢u qua, phat huy tinh sang tao,
cha déng cua ca nhan, tinh thin eéng su dé thye hlen ot nhi¢m vu duge giao, hoan thanh
cac ké hogch di dé ra va cic nhi¢m vu dot xual ma cap trén giao pho.

3. Trén cuong vi dugc phéan cong, cac Pho Higu truong cin cir nhi¢gm vy moi nim hoc,
cac yéu cau khac trong timg niam hec va céc nhi¢m vy dot xuat dugc giao dé chi dao viée td
chire thyc hién, kip thoi kiém tra, gidm sat dé dat dugc hidu qua cong téc cao nhit.

6. Ché do bdo céo:

+ Hang tuén hop Ban gidm hi¢u vao ngay thir sdu, cic Phé Higu lnmng bdo cao vai
Hi¢u truong nhunl., plmn viéc di thye hién hodc da gidi qu}'ul ban bac thong, nhit thue hién
cac cong viée ludn toi.
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# Cac Phé Hi¢u truong phai xin ¥ kién Hiéu truong khi giai quyét cac su viée dét xuat,
khong r y giai quyet vurgt tham quyén.

+ Céc Phé Hiéu truong phai bao cio day du tinh than néi dung cudc hop, Hoi nghi duge -

Hi¢u truong dy nhié¢m, sau khi di di hop vé dén co quan.

t Céc Pho hiéu truong thyc hién va chiu trach nhiém truée Hiéu truong vé nhiém vu
dugc giao theo phén cong trong BGH. Thay mat Hiéu truong diéu hanh phan vi¢e khi duoc
Hi¢u truémg Gy quyén va cung vai Hiéu lruong chiu trach nhiém truée cap trén vé phan
vi¢e duge giao hojc uy quycn. Béo céo Ké hoach hoat déng nam hoc, hang quy, hang thang
theo linh vyc phén cong.

I1. PHAN CONG NHIEM VU CU THE

l. Hi¢u truéng — Nguyén Dinh Diing

1.1. Phu trach chung.

1.2, True liép phu trach cac ndi dung, linh vue cong tac.

1.2.1. Té chirc by may nha trudng:

+ Di¢u hanh toan bd cong viéc va hoat dong cta nha truéng. Quyét dinh moi mét Ve 10
chirc va hoat déng cua nha trudmg.

+ Phan céng nhiém vu cdc Phé Hiéu trudng, Bo nhiém, chi dinh t6 truong, t6 phd, nhom
truong, thu ky hoi clffmg, truong ban, trudng bo phin, gido vién chu nhiém.. ..

+ Thanh 13p cac hdi déng, céc td chuyén mon, cac bé phan. Xay dung cac loai hinh lép
hoc. Xdy dung quy ché hoat dong b may nha truomg.

FTrue tiép quén h'r 16 Vian phﬁng

t Lap Le hcu_u,h chién |Lrt_‘.fL phﬂt trién nha truong; ]u: hoach C{mg tac nam hoc; ké hoach
cong tac hang thang, hang tuan. Phoi hop diéu hoa cac hoat dong gido duc trong truong.

+ Chi dao thuc hién cac heat dong giao duc cua nha truong theo ding tinh than nhiém
vu nam hoc.

1.2.3. Quan ly nhan sy:

+ Quan ly gido vién, nhén vién trong cac hoat dong gido duc va nhimg hoat dong khac
¢6 lién quan. Ky hop dong gido vién, nhan vién lam viéc véi nha truong (khi ¢6 nhu cau
cin thiét va theo hudng din cia linh dao S& GD&DT).

+ Kiém tra va danh gia vig¢c thuc hi¢n nhi¢ém vu cua cic Pho Hiéu truong va cic gido
vién, nhan vién cudi nam hoc. Dé nghi c;";p trén khen thudng va ky luit GV, NV (néu ¢é).

+ Xdy dyng doi ngii can b, gido vién, nhan vién doan két, tan tuy, ¢0 trach nhi¢m.

+ Thuc hién day du cic ché dé chinh sach clia Nha nurée dbi véi gido vién, nhan vién.

+ Té chitc thuc hién Quy ché dan chi trong hoat dong cia nha trudng; 16 chic boi
dudng nang cao trinh dé moi mat cho cin bd, gido vicn, nhén vién.

+ Duyét nghi phép nam, nghi day/cong tic (dé giai quyét cong viéc riéng) cho gido
vién/nhan vién theo quy dinh cua B§ Luat lao dong.

1.2.4. Quan 1y va td chirc gido duc hoc sinh:
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Thyre hién cie ¢hé dd chinh sdch cua Nhis nude di vai hoc sinh; diéu hanh chng Lac
tuyén sinh v 16p 10, 16 ¢hire lam hé so tuyén sinh CD, DI cho hoe sinh.

t Ky ti¢p nhin, chuyén trudmg cho hoc sinh theo quy dinh.

t Chi dgo cde hopt dgng gido duc todn dién cho hoe sinh; quyét dinh khen thuang, ky
ludt hoe sinh.,

2.5, Quan 1y hianh chinh, tai chinh, tai san cia nhi trudmg;

b Quan ly cheé do sinh hogt, hoi hop cua cian b, gido vién, nhiin vién va hoc sinh.

b Quan 1yt ea i logi kinh phi, cac logi quy theo qui dinh.

b Xdy dyng qui ché chi tiéu ndi bo va quy ché khen thudng; 1ap dir toan va quyét toan
thu ¢hi hiing nim.

b Chi dgo thye hién kiém ké (ai san, thiét bj hing nim.

1.2.6. Tiép thu ¥ kién chi dao, phdi hgp lam viée:

b Tudn thu sy léinh dgo cua u:‘\p trén vé quan 1y nha trudmg dam bao dang nguyen tic.

t Xy dyng mdi quan hé ot dep gitra nha trudmg véi chinh quyén dia phuong, voi cac
co quan ban/nganh/doan thé trong xi Ea Kly va cdc x3 trong ving tuyén sinh cua nha
truong. Tao mdi quan hé gén bo, hop tac gitra nha trudong vai cha me hoc sinh.

¢ Chu déng phdi hop cong 1ic voi cac d chirc doan thé trong nha truong nhu: Doan
INCS HCM, 1161 Chir thip do, i Khuyén hoc, Ban dai di¢n CMIIS trudmg,... dé thue
hien nhi¢m vy chung cuia nha truomg.

¢ Thye hi¢n nghj quyét cua Chi bd hang nam, tham muu véi Cap ty chi bd co cau nhan
su Ban chap hanh Doan TNCS 116 Chi Minh va céc 16 chire khac trong nha truong.

1.2.7. T'6 chire cac hoi nghi, cac cude hop trong nam hoc dinh ky va bat thuong dé thuc
hién ché dé quan ching tham gia quan |y trudmg hoc;

+ Dau ndm hoc td chirc hdi nghi ¢in b cong chirc, vién chirc dé bao céo tinh hinh moi
mit cia nha trudmg va thu thip ¥ kién dong gop xay dung ké hoach nha truong.

t Chu tri cudc hop 111 dong 1ru{'mg, i dong su phﬂm (theo KIH giao duc nha truomg
hodc theo KIH cuia cap trén) dé trién khai kc hoach, lay ¥ kién déng gop, trao doi bién phap
thye hién ké hoach, ban bac hudng gial quyu cac sir viéc.,

+ Chu tri hoi nghi so két HKI, tdng két nam hoc.

+ Chu tri ¢ac cudc hop Hoi -:Ifing khoa hoc; Hai dfmg thi dua, khen thuéng; Hai done kv
luit ¢an bo, gido vién, nhidn vién, hoc sinh. o

+ Chu tri cic héi nghij lién tich, cudc hop giao ban dé trién khai cong viée khi cin thiét

1.2.8. Theo ddi, gitip d& va kiém tra hoat dong ctia cdc 16: Van Phong, QLCL-CNTT.

2. Phé Hicu trudong | - Ngu}-‘én Thé Loc

2.1. Cr}ng, tiac chuyén mén:

FLén ké hoach. trién khai thuc hién va kiém tra cic hoat dong day va hoc (chinh khoa,
GDDP, 6n thi tdt ng,hlcp THPT, bdi dudng HS gml phu dao HS chua dat, ...).

t Lén ké hoach, trién khai thuc hu.n va kiém tra danh gid cic ky ku.m tra, ky thi do

trudmg t6 chire (kiém tra gitra ky va cudi hoc ky, thi HSG va thi GVDG ¢ ap truom
4
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t Hoan chinh cdc ho so vé cac ky thi do So GD, Bo GD&DT to chire (thi HS gioi tunh
cde mdn viin héa, Olympic, IOE, ViOlympic, 1161 thi GDQP-AN, thi HS( GDTC/HOi khoe
Phi Dong, thi 16t nghiép THPT, thi GVDG cap trudng, cap tinh. .. ).

t Kiém tra vi¢c gido vién su dyng TBDII, tmg dung CNTT, Al vi CDS trong giang day.

t Chi dgo hogt ddng, theo ddi sinh hogt va ky duygt ké hoach cong tac cua cic 1o
chuyén mén. Xay dung thai khoa biéu day hoc (ca chinh khéa va on tap TN, boi dudmg
HSG, phu dao HS chua dat...).

F Kiém tra hé so ca nhan cua GV, ho so cua 16 CM {hrf: s¢ luru trr, hé so dién tu,...). ,

+ Huéng dan, kiém tra gido vién va & chuyén mon ké khai thira gio, tiét day I:l}_;ﬂf]f triv
(mdén GDTC va GDQP-AN). Thye hién bang ké khai thira gios trong timg thang (néu ¢6).

2.2. Cong tac ty boi dudng, BDTX, nghién ciru khoa hge, SKKN cua CBGV:

+ Xay dung ké hoach, trién khai thye hién va kiém tra danh gid cong tac ty boi dudmg,
BDTX, nghién ciru khoa hoc, ‘SKK\' cua CBGV.

+ Bao cdo két qua thuc hién vé Hiéu trurong va So GD&DT theo ding quy dinh.

2.3. Phéi hop vai 16 QLCL-CNTT dé duyét dé kiém tra - dip an, thu thap dir liu két
qua kiém tra dinh ky theo tiét, theo mon va phan tich danh gia, kip thoi diéu chinh PPDH,
KTDG HS dé ning cao chat lugng DH-GD, chii trong bam sat CT GDPT 2018.

2.4. Xu Iy cac cong vin cioa So GD&DT thude cic linh vue quan 1y duge phin cong
trinh Hié¢u truong duyét truoc khi gui di.

2.5, Truong ban Bién tap va quan ly trang website cua nha trurong.

2.6. Thuc hi¢n nhimg viée hoic cong tac dol xuit khac do Hidu truong phan cong, “-‘51\
2.7. Theo dai, gitp d& va kiém tra hoat déng cua cdc 10: Toan — Tin, Negir van, Sm\” )
GDCD, bia ly, Ngoai ngir. *"“)r*:,lj
- - . R agups - I
3. Pho Hicn truong 2- "‘J;J_u_j. en ‘Thi Hanh _ . _,/é;‘::
3.1. Quan Iy To phap che, To chi nhiem, To giam thi - tu van hoc duomg; =

Can ctr quy ché hoat déng cia moi to, PHT 2 xdy dung ké hoach hoat dong phéi hop
gitra ¢ic to dé gido duc HS ¢6 hi¢u qua,

3.2. Cong tic phap ché HSSV:

+ Té chirc tuyén truyén va trién khai cong téc hoc tap chinh tr, gido duc tr twing, pho
bién phap luat cho HS theo ké hoach cua nha trirdmg, cla so GD&DT.

+ Xay dung chuong trinh ké hoach, trién khai thye hién,

+ Xiy dung ké hoach, t6 chire thuc hién va hoan chinh hd so cic cude van dong “Hoe
tap va lam theo tu twdng, dao dirc, phong cach H Chi Minh™, “Mdi thay, ¢o gido 1a mdt
tam guong dao dirc, tr hoc va sang tao”, phong trio thi dua “Dai mai sdang tao trong qudn
Iy, gidng day va hoc tip".

+ Phoi hop véi Doin TNCS Ho Chi Minh, Té chu nhiém, To giam thi - tu vén hoc
dwomng dé gido duc HS.

+ Xay dymg ké hngch va trién khai kip théi cée cude thi do cap trén phat dong,
3.3. Cong tic né nr:;n an mnh trat
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* G due hoe sinh g gin né nép lao dong, CSVC, an ninh (rdt tyr truong ht.“-‘-'

+Chi dao edng tae an ninh, trit tr dam bao an toan ¢cho CBGV, HS va khich den lién h¢
cong tae.

' H‘}“'i hop voi Ban né nép vi 16 chu nhi¢m trong thoi gian diu tict sinh hoat 15 phu
hang tin,

* Phai hop vai PHT 1 rong vige gidm sdt, Kiém tra hoat dgng né nép day hoe- gido duc.

34 Cong e CSVC, lao dong:

b Quan Iy todn b thict bi, tai san, co so vit chat va ky thuit cua nha truomg,. .

+ 10 chue vige ginr gin, bao vé phuong tién caa HS, CBGV-NV vi khdich dén truong
Lam vige va lidn h¢ cong tae,

* Theo ddi vi kidm tra bao quan tai san, thiét bj, co 5o vit chit cua nha truomg. Tham
muu Higu truomg mua sim tai san, thiét bi; xdy dung, tu sita CSVC cho nha truong; Iiru trir
hé so quan 1y 1ai san,

s Lap k¢ hoach va quan ly cong tdc lao dgng, vé sinh moi truong, Y t¢ hoc duoneg.

+ Theo ddi vi Kiém tra hoat déng cta Thur vién - phong doc, vige str dung DDDH thiét
bi day hoc.

+ Chi dao ciic cong tic phong chay CC, phong chong bao Iyt, thién tai tham hoa, ...

3.5, Cong tac gidao duc ngoai khéa; Hoat dong trai nghi¢m, hudng nghiép (CT GDPT
2018):

¢ Quan Iy cic hoat ddng gido dyc ngoai khoéa va hoat dong trai nghiém, huong nghiép
thee dung hudng dian cua S GD&DT, Bo GD&DT.

3.6. Xu Iy cac cong van cua So GD&DT thude cic linh vire quan Iy duge phan cong
trinh Hiéu truong duyét trude khi gui di.

3.7. Thue hién nhimg viéc hodc cong tac dot xuat khic do Hiéu trudng phén cong.

3.8. Theo doéi, giup do vii kiém tra hoat dong cua cac To: Ly-CN, Hoa hoc, Sinh-CN,
GDTC GDQP-AN.

1L TO CHUC THYC HIEN:

Hiéu truong, cac Phd Hi¢u truong, can b gido vién, nhan vién va hoc sinh nha
truong cdn e chue trach nhi¢m vy vé cong tac, hoc tip duge giao, o trach nhi¢m thuc
hién nghiém ndi dung quy dinh nay.

Quy dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Cac quy dinh trudc déu duge bii bo.

HIEU TRUONG

Noi nhin: e

So GD&DT Dik Lik (dé bio cio);
Déng uy xa Ea Kly (d¢ bio cdo);
Hiéu truémg, cac PHT (dé thuc hién);
DTN, Ban dai di¢n CMHS trudmg (d¢ phoi hap
- T6 CM, 16 VP, GV, NV vi IIS;
- Luu VP. Nguyén Dinh Diing
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