SO GIAO DUC VA BPAO TAO NGHE AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT CUA LO Péc 1ap - Tw do - Hanh phuic

Sé: 141/QD-THPTCL Cira L0, ngay 12 thang 9 ndm 2023

QUYET PINH
V& viéc phéan cong nhiém vu va Quy ché 1am viéc caa
Hi¢u trwéong, Pho Hi¢u trwéng trweong THPT Cira Lo
Nam hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG THPT CUA LO

Cin ctr Piéu 1¢ truong THCS, truong THPT va trudong phd thong cé nhiéu cip hoc
ban hanh kém theo Théng tu s6 32/2020/TT-BGD&DT ngay 15/09/2020 cuia B trudng Bo
Giao duc va bao tao;

Can ¢t Quyét dinh s6 57/2012/QB/UBND ngay 10/08/2012 cia UBND tinh Nghé
An vé viéc ban hanh Quy dinh phan cong, phan cap quan Iy bd may va can bo, cong chic,
vién chirc;

Can ct nhiém vu nam hoc 2023-2024, s6 lugng Phd Hiéu truong, ning luc can bo
va nhu cau céc cong viéc cua nha truong.

QUYET PINH

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy ban phan céng nhiém vu va Quy ché
lam viéc cuia Ban gidm hi¢u Truong THPT Cua Lo.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay /2023 va thay thé Quyét dinh trudc
day dbi voi nodi dung trén.

Piéu 3. Cac to chirc trong nha truong, Nhom trudng, T6 trudng VA ci nhan cac dong
chi trong Ban giam hiéu chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan:

- C&Cc PHT;

- GV, NV truong;
- So GD (dé blc);
- Luu VT.

Nguyén Hong Hai



SO GD & PTNGHE AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT CUA LO Poc lap - Tur do - Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
VA PHAN CONG NHIEM VU CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU TRUONG
NAM HOQC 2023-2024
(Kém theo Quyét dinh sé: 141/0D - THPTCL ngay 12 thang 9 nam 2023 )

I. QUY PINH VE NGUYEN TAC CHUNG

1. Viéc lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong duoc
thuc hién theo quy ché lam viéc va quy ché thyc hién dan chi ma nha truong da ban
hanh. Chap hanh dung diéu 1é nha trudng va thuc hién lam viéc theo ché d6 thu
trudng.

2. Trén phan viéc dugc phan cong, mdi dong chi trong BGH chu dong xay
dung ké hoach nim, thang, tudn cho tirng mit cong tac trinh Hiéu trudong phé duyét;
chi dao viéc t6 churc thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat duoc hiéu qua cong
tac cao nhat. Cudi thang so két bao cdo Hiéu trudong va truc tiép bao co va giai dap
cac van dé lién quan ctia giao vién, nhan vién va hoc sinh tai cac phién hop hoi dong
thuong ky. Ca nhan duogc phan cong linh vuc nao chiu trach nhi€ém chinh linh vuc
do.

3. H6 so thudc linh vuc ndo, do ngudi dugc phan cong phu trach linh vuc do
thiét 1ap, bao quan, luu trir theo quy dinh. Khi ¢ kiém tra caa cip trén, phai c6 du
ho so theo quy dinh. Hét mdi nim phai tu kiém tra, hoan thién va thuc hién luu trit
theo quy dinh.

4. Trong qua trinh ldnh dao, quan tri, diéu hanh nha truong, cac Phd Hiéu
truong phai chiu sy phan cong, kiém tra ciia Hiéu truong, cac Pho Hiéu trudng phai
c6 su phdi hop chit ché dam bao tinh théng nhét va hiéu qua, phat huy tinh sang tao,
chu dong cua ca nhan, tinh than cong su dé thyuc hién tot nhiém vu duge giao, hoan
thanh cac ké hoach da dé ra va cac nhiém vu dot xuat ma cap trén giao pho.

5. Trén cuong vi dugc phan cong, cac Phd Hiéu truong can cir nhiém vu nam
hoc, cac yéu cau khac trong tirng nam hoc, cac nhi€ém vu dot xuat dugc giao dé chi
dao t6 churc thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat hi€u qua cong tac cao nhat.
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Il. PHAN CONG TRACH NHIEM CUA HIEU TRUONG, PHO HIEU
TRUONG
1. Hiéu trwéng: Nguyén Hong Hai

Chiu trach nhiém trudc S& GD&DPT va trudc phap lut vé toan bd hoat dong
cua nha truong.

1 - Chi dao xay dung cac loai ké hoach va kiém tra don doc thuc hién ké
hoach; phé duyét cong van dén va cong van di.

2 - Truc tiép phu trach cac linh vyc: Cong tac K& hoach, Tai chinh, t6 chirc
can by, cong tac tuyén sinh; cong tac lién két, hop tac trong Gido duc — Pao tao.
Cong tac doi ngoai co quan.

3 - Tuyén sinh vao 16p 10, sap xép 16p 10. Tiép nhan, thuyén chuyén hoc sinh
dén va di.

4 - Piéu hanh su phdi hop giita Cong doan, Poan truong, Hoi phu huynh véi
nha truong; Phu trach cong tac khuyén hoc.

5 - Cong tac xay dung va van dong dong gop xay dung CSVC trong nha
truong.

6 - Cong tac phdi hop cac to chire, don vi lién quan trong dia ban;

7 - Phu trach chinh cac ban: Quy ché DCCS; khen thuéng ky luat CBGV-
HS; Panh gia, xép loai CBGV, tuyén dung GV, Hoi dong nang luong.

8 - Thuc hién ché 6, chinh sach dbi véi can b, gido vién, nhan vién va hoc
sinh.

9 - Truc tiép phu trach t6 T6 Ngit van, to Van phong.
10 - Chu tri cac cudc hop co quan, hop giao ban,...
2. Pho hiéu truwéong: Lé Van Hoang
Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va trudc phap luat vé cac linh vuc:
1 - Phu trach cong tac chuyén mon.
2 - COng tac Pao tao, boi dudng gido vién.
3 - Quan ly né nép day va hoc cua can bg, gido vién, hoc sinh.

4 - Lap ké hoach gi&o duc nim hoc, chi dao, huéng dan cac t6 xay dung va
trién khai thuc hién ké hoach gido duc mén hoc.

5 - Truc tiép chi dao cac hoi thao chuyén dé chuyén mon; bodi dudng HSG; thi
GVDG, GVCN giéi cac cap.

6 - Phu trach c6ng tac kiém tra noi bo truong hoc vé Iinh vue chuyén man.
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7 - Kiém tra, ky ho so, hoc ba, s6 diém l6p 12.

8 - Phu trach phé, ky s6 dau bai tuan chin, chao co tuan lé.

9 - Phu trach td Tu nhién;

10 - Thuyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hiu truong phéan cong.

3. Phé hiéu trwéng: Piang Cong Huan

Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudong va trude phap luat vé cac linh vuc:

1 - Pam bao chét luong gido duc. To chic cac ky thi chung, phan tich sé liéu

cac ky thi phuc vu cbng tac dam bao chat luong gido duc.

2 — COng tac truyén thong vé nganh giéo duc vé truong.

3 - Chuyén d6i sd, cai cach hanh chinh. Quan Iy CSDL nganh; Vnedu.

4 - Co s& vat chit, an ninh truong hoc, an toan giao thong, phong chay, chira
chay, bao lut, va xtr Iy cac tinh trang khan cép.

5 - Nghién ctru khoa hoc va duc két SKKN; KHKT, BDTX.

6 - Kiém tra, Ky hé so, hoc ba I6p 11.

7 - Quan ly cac phong thi nghiém thuc hanh, phong may, thu vién, cac phong
chie ning, theo ddi phan thuc hanh dbi voi cac mén c6 phong thuc hanh, nhém gido
duc quéc phong.

8 - Phy tréch thi dua, khen thudng.

9 - Phu trach c6ng tac kiém tra ndi bo truong hoc vé linh vuc duge phan cong.

10 - Kiém tra, ky s6 dau bai (tuan 1&), phu trach tiét chao co (tudn chin). Lap
ké hoach hang tuan trén website.

11 - Phy trach t6 Toan — Tin, Ngoai ngir.

12 - Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi dugc Hi¢u trudng phan cong.

3. Phé hi¢u trwéng: Nguyén Thi Hai
Chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng va trude phap luat vé cac linh vuc:

1 - Cong tac chinh tri, tu tuong, truyén théng cua nha truong, van hda hoc
duong. COng tac phap ché.

2 - Xay dung truong hoc hanh phlic. Cong tac nir cong va vi sy tién bo cua
phu ni.

3 - Phu trach cdng tac lao dong, vé sinh mdi truong. Phu trach cong tac tu van
tam ly hoc duong.

4 - Cong tac y té hoc dudng, stc khoe sinh san vi thanh nién, ké hoach hda gia
dinh, phong chéng céc té nan xa hoi: ma tdy, bao luc hoc dudng, phong chong tac
hai cua thude 14, thude 14 dién tu, ...



5 - Phéi hop voi cac t6 chire dé thyuc hién cac hoat dong ngoai khod, TDTT,
cac hoat dong sinh hoat tap thé, cac dot mit tinh, ky niém, cac hoi thao khoa hoc.
Dic biét, xay dung ké hoach ky niém 30 nam ngay thanh lap truong.

6 - Phu trdch Hoat dong trai nghiém hudng nghiép, giao duc dia phuong,
ngoai gio 1én 1op.

7 - Chi dao cac cudc thi do cép trén phat dong. Dic biét, chl trong dén cac
cudc thi: “An toan giao théng cho nu cuoi ngay mai”, “Hoc tap va lam theo tu
tuong, dao dirc, phong cach H6 Chi Minh”, cudc thi cai cach hanh chinh cua tinh,
cudc thi “Hoc sinh, sinh vién vai y tuong khai nghiép”. Phu trach, quan ly CLB s&
thich cua hoc sinh.

8 - Phu trach c6ng tac kiém tra ndi bo truong hoc vé linh vue duge phan cong.

9 - Phu trach t6 Khoa hoc xa hoi.

10 - Kiém tra, ky s6 diém, hoc ba 16p 10.

11 - Thuyc hién cac cong viéc khac khi Hi¢u truedng phén cong.

V. CO CHE LAM VIEC

1. Tiét 2 sang thir 7 hop giao ban géom: Hiéu truong, Pho Hiéu truéng, CTCD,
Bi thu doan truong va cé4c to truang chuyén man.

Tiét 3 ngay thtr 7 hop chi nhiém gom: Hiéu truong, Phé Hiéu truong, Bi thu
doan truong va giao vién cha nhiém.

Nhan xét va trién khai ké hoach tuan trong gio chao co theo su phan cong;
Poan thanh nién trién khai ké hoach cuia doan va t6 chitc hoat dong ngoai gio 1én
16p, trai nghiém hudng nghiép, giao duc dia phuong.

Cac Pho Hiéu truong, cac dong chi phu trach cic mang, cic to chirc kiém
diém phan viéc cia minh va cia truong trong thang qua, dé xuat xay dung ké hoach
thang sau dé tham muu cho Hiéu truong xay dung ké hoach thang tdi, béo céo trong
cudc hop cip uy mé rong (BGH va Chi uy) vao thoi gian cudi thang theo lich hop.

Cubi mdi ky, nam hoc phai lam so két, tong két phan viéc minh phu trach va
cac y kién tham muu gép ¥ cho hiéu truong, luén bod sung giai phap vao ké hoach
phan viéc dé hoan thanh tét cong viéc minh phu trach.

2. Trén phan viéc dugc phan cong, mdi dong chi Hiéu truong, Phé hiéu
truéng phai chii dong vach ké hoach cho chinh minh va lam viéc thuong xuyén véi
cac to churc, cac bd phan, ddi tuong truc thudc; don ddc, quan 1y hoat dong cac phr:in
viéc va cac dbi tugng minh phu trach.

Cac dong chi HT, PHT chiu trach nhiém tra 10i cac chét van cta hoc sinh, phu
huynh, can b cong nhan vién chirc khi binh thuong cling nhu trong cac cude hop co
quan, Chi bd, Hoi nghi cong nhan vién chac, Cong doan, lién quan dén phan viéc



duogc giao; Chiu trdch nhiém trude Hiéu trudng va cung vai Hiéu trudng chiu trach
nhiém véi cp trén vé cac phan viée nay.

3. Phai truc tiép tham gia giang day theo quy dinh cua B gido duc va dio tao
(Hiéu truong 2 tiét/tudn, Ph6 Hiéu truong 4 tiét/tudn) va phai cham lo dy gio, thim
I6p theo quy dinh.

4. HT, PHT duoc nghi 1 ngdy trong tuan khi tinh hinh binh thuong, cac bubi
khac tham gia truc va chi dao day va hoc theo lich phan cong, giai quyét cac cong
viéc do minh phu trach. trudng hop nghi dot xuit phai bao va xin ¥ kién cua Hiéu
trudng dé bd tri ngudi truc thay.

Giam hiéu truc chinh phai di trude gior 15 phat, vé sau cung d6i véi budi d6 va
chiu toan bd trach nhiém vé cac hoat dong cua truong trong budi duoc phan cong
truc.

Nhitng buoi khong phai 14 budi nghi, budi truc, budi duge Hiéu truong ctr di
cong tac déu phai dén trudong dé giai quyét phan viéc cia minh, dé du gio thim 16p
va suy nghi cach lam cho trudng tot hon.

5. Khi c¢6 nhitng cong viéc dot xuét (hoi hop, giao luu, doi ngoal, hiéu hy,
cong tac ngoai trudng,..) cac pho Hiéu truong chap hanh theo su phan cong ciia Hiéu
trudng.

VI. TRACH NHIEM VA THAM QUYEN KY CAC VAN BAN

1. Hiéu trudong ky nhan hoc sinh vé truong va chuyén truong, cac béo cdo, to
trinh giri S& Gido duc va Pao tao, cap uy va chinh quyén cac cap, C4C Vin ban va
quy dinh vé chu truong chinh séch lién quan dén to chirc, hoat dong cua toan truong,
cac linh vuc ma Hiéu trudng truc tiép phu trach va cac van ban ma Hiéu truong xét
thay can thiét.

2. Pho Hiéu trudng phai duyét trude va ky xac nhan, chiu trdch nhiém vao cac
van ban dé xuét cua cap dudi thudc phan viéc phu trach, dé sau d6 ngudi co lién
quan méi trinh hiéu truéng ky duyét, cu thé cac gidy to nhu: dy tri mua sam, tu sta
nhd, chi phi cho hoat déng nédi, ngoai khod. .., céng viéc do minh phuy trach, cac gidy
ty dé nghi thanh toan, céc dé xuét ké hoach wv.

3. C4c Pho Hiéu truong ky thay Hiéu trudng cac van ban xtr 1y, giai quyét cac
cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong phu trach. trong truong hop dugc Hiéu
truong uy quyén Ky thay cac van ban thi phai duoc Hiéu trudng trao d6i, cho ¥ kién
trude. Cac vian ban do cac Phd Hiéu trudong soan thao c0 lién quan dén chu truong,
phuong hudng cong tac clia truong déu phai than trong xin y kién tap thé 1anh dao,
hodc it nhat 1a Hiéu trudng va giri lai cho mdi thanh vién trong 13nh dao mot ban dé
biét; tt ca cac van ban gui di déu phai luu lai 1 ban gdc tai vin phong trudng.



VIl. CHE PQ THUC HIEN
Quy ché nay dugc phd bién, quén triét mot cach rong rai trong nha trudng dé moi
ngudi dugc biét va thuc hién.
Cac c& nhan trong Ban lanh dao thuc hién nghiém tic quy ché nay. Quy ché nay
c6 hiéu luc tir ngay ky va duoc bd sung xem Xét lai khi c6 bién dong, ciing nhu viéc
b6 sung diéu chinh hang nam theo tinh hinh thyc té ctia nha truong.
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