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QUYET PINH
Vé viéc phan cong nhiém vu ciia hiéu trwéng va cic phé hi¢u truéng
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT XUAN TRUONG

Can c Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 09 nam 2020 cia Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1& truong THCS, truong THPT va
truong pho thong ¢ nhiéu cép hoc;

Can ctr Nghi dinh s6 24/2021/ND-CP ngay 23/3/2021 ctua Chinh phu Quy dinh
viéc quan 1y trong co sé gido duc mam non va co so gido duc phd thong cong 1ap;

Can ctr Quyét dinh s6 1122/QD-UBND ngay 22/10/2025 cua Uy ban Nhan dan
tinh Ninh Binh ban hanh Quy dinh chirc nang, nhi€ém vu, quyén han va co ciu td chuc
cua S& Giao duc va Pao tao tinh Ninh Binh;

Can ctr ké hoach nam hoc 2025-2026 va diéu kién thuc tién cua truong THPT Xuéan
Truong;
QUYET PINH:

Piéu 1. Quy dinh vé nhiém vu, quyén han ciia hiéu truéng va cic phé hiéu
truong.

- Hi€u truong chiu trach nhi€m toan di¢n vé viéc td chuc, quan ly, diéu hanh cac hoat
dong va chit luong gido duc ctia nha truong.

- Céc pho hiéu truong quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc hiéu trudong veé
cac linh vuc va cong viéc do hi¢u truong phan cong; thuong xuyén tham muu cho hi¢u
trudng trong viéc chi dao thyc hién cac nhiém vu chung. Cac phé hi¢u trudéng dugce thuc
hién diéu hanh cac nhiém vu khac khong nam trong ndi dung phan cong khi dugc hiéu
trudng Gy quyén.

- Thyc hién cac Quy dinh vé nhiém vu va trach nhiém cta hiéu trudng, pho hi¢u trudng
theo cac van ban Diéu 18 truong THCS, truong THPT va truong phd thong c6 nhiéu cap hoc;
Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia truong Trung hoc phd thong Xuan Truong.

- Hiéu truéng, pho hi€u truéng nha truong lam vi¢e theo gio hanh chinh va theo Quy
dinh vé ché do lam viéc ddi véi gido vién pho thong.

- Céc cong viée c6 lién quan t6i nhiéu linh vuc phu trach thi cac lanh dao nha trudng chi
dong ra soat, phdi hop theo thim quyén dé hoan thanh nhiém vu. Cac phé hiéu truong khong
duogc ty ¥ thyc hién vuot thAm quyén duogc giao hodc 1am khong dung linh vuc, cong viée
duoc phan cong phu trach; co trach nhiém bao cdo dot xudt voi hiéu trudng cac van dé phat
sinh, bat thuong trong linh vyuc duge giao phu trach.

Piéu 2. Phan céng cic nhiém vu va linh vyc phu trach cia hiéu truéng, pho
hiéu truéng truwdong THPT Xuin Truong nim hoc 2025-2026 cu thé nhw sau:

1. Hi¢u trwéng Pham Vian Chau



1.1. Lanh dao, quan 1y toan di€n moi hoat dong ctia nha truong theo chiic nang,
nhiém vu, quyén han cua hiéu trudng dugc quy dinh trong cic vin ban quy pham phéap
luat hién hanh;

1.2. Xay dung ké hoach va t6 chuc thuc hién nhiém vu nim hoc va chién luge
phat trién ctia nha trudng;

1.3. Tryc tiép thuc hién cong tac to chirc nha trudng (T6 chirc bd may; B6 nhiém;
ky hop ddng 1am viéc; hop ddng lao dong; tiép nhén, luan chuyén can bd gido vién, nhan
vién; tiép nhan hoc sinh chuyén dén, hoc lai, déng ¥ cho hoc sinh chuyén truong);

1.4. Truc tiép phu trach cong tac ké hoach, tai chinh, tai san, dich vu trong nha
truong, truc tiép duyét chi va ky cac chimng tir, hop dong;

1.5. Chi dao, diéu hanh chung cong tac thi dua, khen thuéng nha trudng;

1.6. Chi dao xay dung cic quy ché, quy dinh cta nha truong; thuc hién cong khai
theo quy dinh;

1.7. Phu trach cac hoi dong: Hoi dong truong, hoi dong thi dua khen thuong, hoi
dong ky luat va mot s6 hoi dong khac theo yéu cau cy thé cua timng cong viéc;

1.8. Day hoc 2 tiét/1 tuan, tham gia sinh hoat chuyén mon cung t6 Toéan - Tin; chi
dao va giam sat truc tiép td Toan- Tin va Ho4 hoc;

1.9. Quan 1y gido vién, nhan vién, phan céng cong tic, kiém tra, danh gia viéc
thyc hién nhiém vu cta gido vién, nhan vién theo quy dinh; Quan 1y ho so tuyén dung
gido vién, nhan vién;

1.10. Thuc hién cac ché d6 chinh sach ctia Nha nude dbi vai gido vién, nhan vién,
hoc sinh, t6 chtrc thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong; Thuc hién
cong tac xa hoi hoa gido duc nha trudng. Thuc hién cac Nghi quyét ciia Hoi dong trudng
duoc quy dinh trong Piéu 1¢ truong THCS, THPT.. ;

1.11. Phan cong cac phé hiéu truéng phuy trach cac mit cong tac; Thuc hién kiém
tra, giam sat va danh gia mirc d hoan thanh nhiém vu cia cac phoé hiéu truong;

1.12. Thudng xuyén giir mdi quan hé véi S& Gido duc va Pao tao Ninh Binh; véi
Pang uy, UBND xa Xuan Hong.

1.13. Chu tri cac hoi nghi giao ban Lién tich hang tuan gom Linh dao trudong, Bi
thu chi bd Pang, Bi thu Poan Thanh nién, thu ky hoi dff)ng truong; Chu tri cac hoi nghi
so két, tong két hang thang, hang ky cua co quan.

1.14. Ki cac nghi quyét, van ban chi dao ciia nha truong;

1.15. Phy trach chung céc t6 chuyén mon va t6 vin phong;

1.16. Phu trach Ban Dai dién cha me hoc sinh; Lién hé chat ché véi Ban dai dién
cha me hoc sinh dé thong nhét ké hoach phéi hop gido duc giita gia dinh va nha truong;

1.17. Phu trach cong tac xa hoi hoa gido duc, huy dong cac ngué)n luc phuc vu cho
cac hoat dong gido duc cuia nha truong;

1.18. Phu trach cong tac tuyén sinh vao 16p 10, tuyén sinh dai hoc cao dang hang
nam; xép 16p cho hoc sinh khdi 10.

1.19. Duyét cac loai ké hoach va két qua céac hoat dong giao duc vao cudi hoc ky
va cudi nam hoc, ki trang dau va ky duyét hoc ba khéi 10, khoi 12.

1.20. Phu trach cac doan thé: Cong doan, Poan thanh nién, Hoi chit thap do; Ban
dai dién CMHS; Phu trach cong tac vi su tién bo cla phu ni;



1.21. Phu trach cong tac thi dua gido vién, hoc sinh; Truc tiép trién khai va chi dao
hoan thién hd so thi dua, hd so danh gid gido vién, linh dao trudong theo chuin nghé
nghiép.

1.22. Phuy trach cong tac chinh tri, tu tudng, truyén théng, d6i ngoai va phat huy
truyén thong ctia nha truong;

1.23. Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh ctuia phap luat va theo phan cong
clia cap trén.

2.Pho hiéu truéng Nguyén Vin Toan

2.1. Phu trach cong tac chuyén mon (cong tac day va hoc): Lap ké hoach gido duc
nha truong; Duyét ké hoach gido duc cua cac t6, nhom chuyén mon; Lap ké hoach 1én
16p ctia gido vién (thoi khoa biéu); Cong tac day hoc sinh gioi cac cap; Cong tac nghién
ctru khoa hoc cua gido vién va hoc sinh ...;

2.2. Phu trach cong tac kiém tra ndi bo. Lap ké hoach kiém tra nén nép trong cac
hoat dong chuyén mon cia nha truong; Kiém tra chuyén mon (kiém tra s6 diém, sb ca
nhan, bai soan, ké hoach day hoc cua giao vién, sO du gio, sO tur li¢u); Ky kiém tra so ghi
dau bai hang thang; Kiém tra tién do vao diém va co sd diém; Kiém tra viéc thuc hién
chuong trinh (ding, da, nhanh, cham); Kiém tra cac gi0 day trén 16p cua gido vién;

2.3. Phu trach cong tac boi dudng thuong xuyén cta giao vién. Tham muu viée
nhan xét danh gia gido vién vé trinh d6 nghiép vu, tinh than trich nhiém cia gido vién
trong cong tac chuyén mon dé Hiéu trudng nhan xét, danh gia can bo hang ndm, danh gia
chuan nghé nghiép, danh gia vién chirc; Pé xuit cic bién phap quan 1y dé nang cao chat
luong gio day, chét lugng miii nhon, chat lugng dai tra;

2.4. Phy trach day thém, hoc thém trong truong;

2.5. Tham muu cho hiéu trudng vé viéc phan cong chuyén mén cho gido vién.
Chiu trach nhiém can ddi s tiét day cua gido vién trong nim hoc, tinh sb tiét thira gio
ctia gido vién (néu cd) va bao cao hiéu trudng vao cudi nim hoc;

2.6. Lap ké hoach va td chuc céac ky thi, kiém tra, khao sat caa truong trong nam
hoc;

2.7. Viét bao céo so két, tong két chuyén mon theo hudng dan cua Sé dé bao cao
hiéu truéng, bao cao trong cic cude hop chuyén mon, co quan va ndp vé S¢ theo ké
hoach;

2.8. Phy trach cong tac gido vu, theo ddi va tong hop tiét day ciia gido vién trong
nim hoc, k¥ x4c nhan vao cc phiéu day thay hoic doi gio;

2.9. Phu trach Hoi dong khoa hoc: danh gia dé tai, sang kién va bao cdo chuyén dé
cac cAp.

2.10. Phu trach cac cudc thi, hoi thi: HSG van hoa; Hung bién tiéng Anh;
Olympic cac mén; thi gido vién day gioi, thi GV cht nhiém gioi cap trudng, cap tinh; thi
dd dung day hoc...;

2.11. Phu trach cong tac lya chon sach gido khoa, ddm bao cho gido vién va hoc
sinh c6 du sach gido khoa dé str dung. Phy trach hd so chuyén mén gido vién.

2.12. Tham gia cong tac tu danh gia nha trudng, kiém dinh chat luong theo su
phan cong cua hi¢u trudng;



2.13. Phy trach xép lai 16p cho hoc sinh khéi 11 va 12 vao dau nam, ky s6 hoc ba
cho hoc sinh khéi 11;

2.14. Phy trach cong tac theo doi nén nép chuyén mén ciia Gido vién, hang thang,
hang ky tap hop va thong bao thi dua gido vién;

2.15. Xay dung va thiét ké hé théng kiém tra danh gia, day hoc truc tuyén bang
cac phan mém tng dung.

2.16. Day hoc 4 tiét/1 tuan, sinh hoat chuyén mén cung t6 Sinh-Céng nghé, phu
trach chi dao, kiém tra giam sat to Sinh-Cong nghé, Ngit van va TD-GDQPAN;

2.17. Phu trach hoat dong trai nghiém, hudng nghiép cua hoc sinh;

2.18. Tham gia truc truong theo phan cong va thuc hién cac cong viéc khac khi
Hiéu truéng yéu cau.

3. Pho hiéu truwéng Nguyén Tién Phuong

3.1. Phu trach cong tac vé co s& vat chat nha truong: Lap ké hoach, tham muu
trong viéc quy dinh trach nhiém sir dung va bao quan cic co s vat chat va cac tai san
cua nha truong. Chiu trach nhiém diéu hanh viéc stra chita co s& vat chat, mua sam céc
trang thiét bi méi cua nha truong theo ké hoach va du tru da duoc hiéu trudng duyét;

3.2. Phy trach cong tac kiém tra kiém tra co s& vat chat: Hé théng dién, nudc, vé
sinh moi tru’b’ng...kiém tra cac phong bo mon, thiét bi, thi nghiém, thu vién; phu trach va
1én ké hoach gido vién phy trach phong thiét bi, thi nghi¢m;

3.3. Phu trach cong tic bao vé, an ninh, an toan truong hoc (an ninh, phong chng
chay, nd, dién, nudc...); Phat hién 1ap bién ban, quy dinh trach nhi€ém dén bu voi nhirng
tai san bi hu héng méat mat;

3.4. Phu trach cong tac Lao dong: Piéu hanh cong tac lao dong duy tri vé sinh méi
truong cta hoc sinh dam bao tinh gido duc, an toan, céng bang, lao dong c6 ning suat,
dung cu lao dong hop 1y;

3.5. Phu trach cong tac Hudng nghiép: Tham muu dé to chuc tét cac hoat dong
gidao duc Hudng nghiép cho hoc sinh;

3.6. Phy trach cong tac kiém dinh chat luong, trudng chuan qudc gia, xdy dung
truong xanh-sach-dep-an toan-hanh phuc, cong tac pho cap gido duc;

3.7. Day hoc 4 ‘Eiét/ 1 tudn, sinh hoat chuyén moén cung t6 Str-Dia-GDCD; Phu
trach chi dao, kiém tra t6 Vat Li, Str-Dia-GDCD, Van phong; ‘

3.8. Phu trach cong tac cong ngh¢ thong tin, [am Admin co s¢ dir li€u nganh, phan
mém VnEdu quan 1y nha truong, hoc ba sé va phan mém quan li cong chirc, vién chirc.
bam bao viéc hoat dong binh thuong cho cac phong nghe nhin, cac phong hoc chuc
nang;

3.9. Phu trach ho so, nhép dit liéu cac ky thi vao 16p 10 va tot nghiép THPT. Phy
trach ho so cua 16p va hoc sinh khéi 10;

3.10. Phu trach Y té hoc duong va phong chéng thién tai, dich bénh; Phu trach
cong tac bao hiém y té va bao hiém than thé cua hoc sinh;

3.11. Phu trach trién khai cac dich vu trong nha truong theo phan coéng cu thé cua
hi¢u trudng;

3.12. Phu trach cong tac van thu luu trit, bao v€ bi mat nha nudc;

3.13. Phy trach cong tic cai cach hanh chinh, gido duc phap luat, phong chdng



tham nhiing, lang phi;

3.14. Phu trach t6 chirc cac cudc thi, hoi thi: HSG thé duc thé thao; Quéc phong
an ninh; Thi vé giao thong hoc dudong; Thi KHKT, STEM; Giai diéu tudi hong danh cho
hoc sinh; ... ...

3.15. Phu trach cong tac khanh tiét va chuan bi CSVC cho céc su kién cua nha
truong, cac cudc thi, hoi thi; o

3.16. Phu trach cong tac gido duc dao dirc, nén nép va phong trao hoc sinh; phu
trach cong tac déng phuc hoc sinh;

3.17. Phu trach hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p; Phu trach cong tac van hoa
van nghé, thé duc thé thao ciia Gido vién va hoc sinh; Phu trach cong tac quéc phong an
ninh;

3.18. Phu trach cac cudc van dong va phong trao thi dua ctia nganh va cac cap;

3.19. Phu trach cong tac cua Hoi khuyén hoc, HO1 cyu gido chure, HOi cuu hoc
sinh; Hoi chit thap do.

3.20. Tham gia cong tac ty danh gia nha truong theo sy phan cong cua hi¢u
truong;

3.21. Tham gia cac cong viéc theo phan cong cua hi€u trudng trong cong tac xa
hoi hoa giao duc;

3.22. Phu trach cong tac tiép cong dén, giai quyét khiéu nai t6 céo;

3.23. Theo ddi cong tac chi nhiém 16p, kiém tra nhan xét s6 chi nhiém hang
thang; Tham muu viéc nhan xét danh gia gido vién trong cong tdc chi nhiém va gido vién
dé Hiéu trudong nhan xét danh gia can bd cong chirc hang nam;

3.24. Tham gia truc truong theo phan cong va thuc hién cac cong viéc khac khi
Hiéu truong yéu cau.

Piéu 3. Cac dong chi hiéu trudong, phd hiéu trudng va toan thé Hoi dong gido duc
truong THPT Xuan Trudng co trach nhiém thi hanh quyét dinh nay. Quyét dinh nay c6
hiéu luc ké tir ngay ky ./.

Noi nhn: HIEU TRUONG

- So GD&DPT Ninh Binh;

- Lanh dao truong (d@é thiee hién);
- Cong khai

- Luu VT.

Pham Vian Chau



