PHONG GD&BPT HUYEN KONPLONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS MANG DEN Doc 1ap — Tu do — Hanh phic

Sb: 92 /QD-NTr Dak long, ngay 12 thang 10 nam 2018

QUY DINH
Ve viéc phan cong nhiém vu Hi€u trwéng, Phé Hi€u truwéng
truong THCS Mang Den

Can ctr Thong tu s 12/201 I/TT-BGDDT ngay 28 thang 3 nam 2011 cua Bo
truong Bo Giao duc va Dao tao ban hanh Di€u I¢ truong trung hoc co sg, truong
trung hoc pho thong va tru’(‘)’ng pho thong ¢6 nhiéu cap hoc;

Can c&r Thong tu sd 14/2018/TT-BGDDT ngay 20 thang 7 ndm 2018 cua B
tru’orng Bo Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh quy dinh chuan hiéu trudng co s
giao duc pho thong;

_Can ctr Quyét dinh s6 801/QD-UBND, ngay 23 thang 9 ndm 2016 cta Chi
tich Uy ban nhan dan Huy¢én Kon Plong vé viéc bo nhi¢ém Hi¢u truong Truong
THCS Mang Den;

Nhim thyc hién cé hiéu qua cong tac lanh dao, quan ly va diéu hanh moi
hoat dong cua nha truong, Hi€u truong THCS Mang Pen quy dinh phan cong
nhiém vu cua Hi¢u truéng va Phé Hi€u trudng cua truong nhu sau:

I. QUY PINH VE NGUYEN TAC CHUNG

1. Viéc lanh daoz quan ly va diéu hélnl,l moi hoat dong ctia nha trudng duoc
thuc hién theq Quy ché lam Viéc va Quy ché thuc hién dan chii ma nha tru’(‘mg da
ban hanh. Chap hanh ding bicu I¢ nha tru;’(‘)'ng,Vé thu’,c hiér} lam viéc theo ché do
thu truong. Gitr gin va phat huy sy doan két thong nhat, khac phuc kho khan hoan
thanh t6t nhiém vu dugc giao.

2. C4 nhan dugc phan qcf)ng linh VUC nao thi chu dong can C}:f nhiém vu nam
hoc, tinh hinh nha truong d€ xay dung ké hoach nam, thang, tuan cho timg mat
cong tac trinh Hi¢u truong phé duyét; cudi thang so két bao cao Hibu truong va
truc tiép giai dap cic van dé lién quan cua gido vién, nhan vién va hoc sinh. Cé
nhan dugc phan cong linh vuc nao chiu trach nhiém chinh linh vuc dé.

3. Ho so thudc linh vuce nao, do nguoi dugce phan cong linh vuc do thiét lap,
béo quan, luu trit theo quy dinh. Khi c6 kiém tra ctia cip trén, phai c6 du hd so theo
quy dinh.

4. Trong qua trinh lanh dao, quan 1y, diéu hanh nha trudng, Hiéu truong, Pho
Hiéu trudng phai co su phdi hop chit ché dam bao tinh thong nhat va hiéu qua,
phat huy tinh sang tao, chu dong ctia ca nhan, tinh than cong su dé thuc hién tbt
nhiém vu duogc giao, hoan thanh cac ké hoach d3 dé ra va cdc nhiém vu dot xuit ma
cAp trén giao pho.



5. Trén cuong vi dugc phan cong, cac Pho Hi€u trudng can ctir nhi€ém vy nam
hoc, cac yéu cau khac trong ting nam hoc va cac nhiém vu dot xuat duoc giao dé
chi dao viéc t6 chuc thuc hién, kip thoi kiém tra, gidm sat dé dat duoc hi€u qua
cong tac cao nhat.

6. Ché do béo cao:

- Hang tuan hop lanh dao vao ngdy thi hai, Phé Hiéu truéng béo cio véi
Hi¢u truéng nhitng phan viéc da thuc hién hoac da giai quyét, ban bac thong nhat
thuc hién céc cong viéc tuan mdi;

- Pho Hiéu trudng phai xin y kién Hiéu truong khi giai quyét cac sy viéc dot
xuat; phai bdo cdo day du tinh than ndi dung cudc hop dugc Hi¢u trudng ity nhi€ém
sau khi di du hop vé€ dén co quan;

- Pho Hiéu trudng phai bao truée Hidu trudng 1y do vang cong tac & co quan.
II. PHAN CONG NHIEM VU CU THE
1. Hiéu truéng Ong Hoang Ngoc Ping, Phu trach chung; Phu trach cac ndi dung,
linh vuc cong tac sau:

1.1. T6 chtrc bd may nha truong

Piéu hanh toan bd cong vi¢c va hoat dong ctia nha truong. Quyét dinh moi
mat ve€ to chirc va hoat dong ctia nha truong;

Phan cong nhiém vu Phé Hiéu trudng. B6 nhiém, chi dinh T trudng, TH
pho, Gido vién chu nhi¢m, gido vién bo mon.

Thanh 1ap cac hoi ddng, cac té chuyén mén, cac bd phan. Xdy dung quy ché
hoat dong bd may nha truong.

1.2. Xay dung hoach va t6 chire thuc hién nhiém vu nam hoc

Lap ké hoach hang ndm, 4n dinh lich coéng tac hang thang, hang tuan. Phoi
hop di€u hoa cac hoat dong gido duc trong truong;

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

1.3. Quan 1y nhan suy:

Quan 1y gido vién, nhan vién trong cac hoat dong giao duc va nhiing hoat
dong khac ¢ lién quan. Ky hop dong gido vién, nhan vién lam vi¢c voi nha truong.

Ky ddng y cho gido vién duoc thuyén chuyén; nghi viéc. Duyét nghi phép,
nghi vi¢c riéng cho can bd gido vién, nhan vién;

Kiém tra va danh gia viéc thyc hién nhiém vu ctia Pho Hiéu truong va cac
gido vién, nhan vién cudi nam hoc. P nghi cap trén khen thudng va ky luat gido
vién, nhan vién;

Xay dung doi ngii Hoi dong su pham doan két, tan tuy, co6 trach nhiém. Thyc
hién cac ché dg chinh sach ctia Nha nudce doi véi gido vién, nhan vién;
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T6 chirc thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong cuia nha trudng.
1.4. Quan 1y va t6 chiic gido duc hoc sinh

Thyc hién cac ché do chinh sach cua Nha nu6e doi voi hoc sinh; Piéu hanh
cong tac tuyén sinh; Chiu trach nhi€ém cong tac tuyén moi va chuyén truong cua
hoc sinh;

Chi dao cac hqat dong gido duc toan dién cho hoc sinh; Quyét dinh khen
thudng, ky luat, ky gidy khen hoc sinh.

Ky m& hoc ba khdi 6, ky duyét hoc ba khéi 9;
1.5. Quan ly chuyén mon

Chi dao thuc hién ké hqach kiém tra su pham, kiém tra chuyén dé, kiém tra
nd1 bd nha trrong; Cong tac xEp thoi khoa biéu nha truong.

Chi dao thyc hién ké hoach day cac doi tuyén hoc sinh gioi;

Chi dao thuc hién ké hoach phu dao, cong tac day thém hoc thém,;

Phu trach cong tac Hudng nghiép, day nghé Phé thong;

Chi dao cong tac to chuc thi dua cua gido vién nhan vién va hoc sinh;

Chi dao to chirc cac hoat dong nang cao trinh d9, sat hach chuyén moén
nghiép vu cho gido vién, nhéin vién;

Chi dao trng dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac quan Iy va giang day;

Chi dao, diéu hanh viée xay dung va kiém tra noi dung trang thong tin di¢n
tir cua truong. Theo doi thuc hién cap nhat thong tin trén HE thong quan 1y nha
truong (vnedu.vn);

Theo ddi, thuc hién cac ndi dung thong tin trén hé théng thong tin (bdn tin,
Hop thu gop y, chwong trinh phat thanh mang non...);
1.6. Quan 1y hanh chinh, tai chinh, tai san ctia nha truong

Quan ly ché do sinh hoat, hoi hop cua gido vién, nhan vién va hoc sinh;

Quan 1y cac loai kinh phi, cac loai quy theo qui dinh;

Xay dung qui ché chi tiéu ndi bo; Chi dao l1ap du toan va quyét toan chi thu
hang nam;

, th dao thuc hién kiém ké tai san, thiét bi hang nam. Kiém tra, phi dao thay
thé khau hi€u, co nude, hinh danh va cac ndi dung thong tin tuyén truyén trong nha
truong;

Phu trach cong tdc dam bao an ninh trat ty an toan truong hoc, cong tac
phong chay chira chay;
Chi dao hoat dong ctia t6 Van phong;

T chite va chi dao thuc hién cong tac van thu luu trit, cong tac bao cido dinh
ky va dot xuat theo yéu cau; Theo doi va kiém tra hoat dong ctiia Thu vién;
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Quan ly vige t6 chire thuc hién cac khoan thu, chi; kiém tra ngan chan vi¢c
qui dinh cac khoan thu sai qui dinh ctia b phén, cd nhan trong nha truong;

1.7 T6 chirc cong tac gido duc tu tuong chinh tri, cong tac gilr gin an ninh trat ty,
tao dung moi truong su pham than thién.

_ Chi dao thyc hién viéc Hoc tép va lam theo tdim guong dao durc, phong cach
Ho6 Chi Minh;

Chi dao hoat dong gitr gin an ninh trat tu trong nha truong; Cong tac do dau
Thon theo tinh than Nghi quyét: 04-TU;

1.8. Tiép thu y kién chi dao, phdi hop lam viéc

Véi vai tro Bi thu chi bd, thong qua chi uy truc tiép chi dao cong tic Dang
trong Chi bg nha truong;

Kip thoi xin }’1 kién chi dao cua cac cp lanh dao ¢ cac nodi dung lién quan;

Xay dung mdi quan hé gitra nha trudong voi chinh quyén dia phuong, voi cac
co quan ban nganh, doan thé trong huyén. Tao mdi quan hé gan bo, hop tac gitra
nha trudong voi cha me hoc sinh; Truc tlep la Chu tich Ho1 khuyen hoc nha truong.

Chu ddng chi dao va phdi hop cong tac voi Cong doan, Chi Poan;

Chi daor thuc hi¢n nghi ql}yét cua Pang by hang nam. Lanh dao Chi bd vé
xay dung co cau nhan sy Ban chap hanh Cong doan, Chi Poan;

1.9. T6 chirc cac hoi nghi gido vién, nhan vién, hoi nghi lién tich dinh ky va bat
thuong dé thuc hién ché do quan chung tham gia quan 1y trudong hoc.

Pau niam hoc t6 chirc hoi nghj giao vién, nhan vién dé bao céo tinh hinh moi
mat cia nha truong va thu thap y kién dong gop xay dung nha truong;

Triéu tap va chu tri hop giao ban dé trao doi va phdi hop cong tac trong céc
phong trao thi dua toan di¢n;

Chu tri cuge hop Hoi dong gido duc hang thang, duyét hanh kiém hoc sinh;
trién khai ké hoach, lay ¥ kién déng gop, trao doi bién phap thuc hién ké hoach, ban
bac hudng giai quyét cac su viéc;

‘ Chu tri cac cudc hop Hoi dé)t}g chdm SKKN, Dé tai NCKHSP ung dung, HO1
dong thi dua, khen thudng vao cuoi hoc ky, cuéi nam hoc, Hoi dong ky luat gido
vién, nhan vién, hoc sinh.

2. Ph6 Hiéu trwéng Ba Ta Thi Hong Yén

Thuce hién va chiu trach nhiém ph?m viéc do Hiéu truong phan cong;

Phu trach céng’ tac chuyén mon: Tham muu cho Hiéu truong chi dao thuc
hién ding cac qui ché, chi thi, qui dinh va cac van ban vé hoat dong chuyén mon
cua cac mon;



Tham muu cho Hiéu truéong vé chuong trinh va phan cong giang day cua
gido vién. Duyét ké hoach 6n luyén hoc sinh gidi cac céap, hoat dong va cong tac
ctia cac to chuyén mon; Kiém tra cong tac sinh hoat chuyén dé cua to chuyén mén;

Hudng dan gido vién lam cac loai hd so, s6 sach. To chirc kiém tra hd so cua
gido vién;

Tham muu cho Hi€u truéng vé viéc thanh 1ap cac doi tuyén hoc sinh gioi;

Tham gia giao luu hoat dong lién két, hoat dong trao d6i chuyén mén
trong huyén.

Ky duyét ké hoach day hoc, bdi dudng hoc sinh yéu kém va cac thi tuc lién
quan dén hoat dong day hoc;

Phu trach va 1én ké hoach Hoi thi khoa hoc ky thuat danh cho hoc sinh ctua
truong;

Xay dung ké hoach diéu hanh va kiém tra hi thi gido vién gioi;

Phéi hop diéu khién cac budi thi, kiém tra, tp trung theo phan cong cia
Hi¢u truong; Tham muu cho Hi¢u trudng ve cong tac ra de thi cho céc ky thi ndi bo
cua truong;

Ky hoc ba Khbi 6,7,8;

Phu trach va theo ddi cong tac né nep day va hoc cua nha truong (Day thay
day doz ciia gido vién, kiém tra va ky chét sé dau bai hang tudn). Theo ddi va kiém
tra si sO hoc sinh, hoc sinh nghi trong ndm hoc;

Theo dbi, kiém tra ngay nghi cta gido vién; Kiém tra, tong hop sb liéu lién
quan dén thanh todn gid cua gido vién trong ndm hoc.

Lén ké hoach va to chtrc cac ky thi va kiém tra cua truong (thi hoc sinh
gioi, kiém tra dinh ky, kiém tra hoc ky, cac hoi thi va hoat dong chuyén mon ...)

Theo d&i va kiém tra viéc thuc hién tién d6 sd diém cua gido vién ¢ sO ca
nhan va vao diém theo ké hoach. Theo doi va kiém tra viéc thuc hién s6 diém cua
gido vién & may tinh trén chuong trinh quan ly nha trudng (http.//vnedu.vn) theo ké
hoach.

Thuc hién va theo ddi kiém tra ndi bd ctia gido vién - Chi dao quan 1y hd so
nha truong theo quy dinh .

Piéu hanh va kiém tra viéc thuc hién st dung dd dung thiét bi day hoc; Theo
doi va kiém tra hoat dong chuyén moén cta céc to6 bo mon vé thiét bi, thi nghi¢m;
Xay dung ke hoach st dung thiét bi thi nghi€ém cua gido vién va hoc sinh.

Thuc hién ké hoach kiém dinh chat luong, ké hoach tng dung CNTT. Phu
trach co s¢ vat chat phuc vu cac ky thi.

Chu tri to chire cac phong trao thi dua, van ngh¢, TDTT, HDNGLL, QP-AN;

Theo ddi viéc viét chuyén dé sang kién kinh nghiém cta nha truong;



Theo ddi viéc thuc hién ké hoach bdi dudng thuong xuyén; chi dao trién khai
bo61 dudng thudong xuyén ctia gido vién;

Theo doi viéc thuc hién “Truong hoc két ndi” (hetp://truonghocketnoi.edu.vn/) va
cac hoat dong sinh hoat chuyén moén cua gido vién;

Truc tiép thuc hién cong tac gido duc k¥ ning. Theo ddi, don dbc cac hoat
dong thé duc gitia gio;

Truc tiép quan ly chi dao td chuyén mén Ty nhién va Xa hdi;

Tham gia kiém tra dinh ky hang thang vé co s& vat chét cac 16p hoc vé sinh
moi truong; cac hoat dong lao dong don v¢ sinh ctia hoc sinh; cong tac phdi hop
vl cac co quan, don vi va ho dan trong viéc ddm bao vé€ sinh via he, canh quan
xung quanh nha truong;

Nhitng viéc hodc cong tac dot xuat khac do Hiéu trudng phan cong;

Chu dong thuc hi¢n cac ndi dung cong viéc trén hop thu dién tr nha truong
nhirng phan viéc do minh phu trach va bao cao lai v&i Hi€u truong trude khi phan
hoi thong tin.

II1. TO CHUC THUC HIEN

Quy dinh duoc théng qua va ldy y kién tai Hoi nghi CBCCVC va ngudi lao
dong nam hoc 2018-2019, ¢6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Hi¢u truong, Pho Hi¢u truong, can b gido vién, nhan vién va hoc sinh nha
trudong can cir chue trach nhiém vu vé cong tac, hoc tap dugce giao, c6 trach nhiém
thuc hién nghiém ndi dung quy dinh nay./.

Noi nhin: TRUONG TRUNG HQC CO SO MANG DPEN
- Phong GD&DT (B/c); JHEL

- bang uy, UBND xa bak Long ( B/c); -

- CBGV-NV nha truong ( T. hi¢n);
- Luu VTNT.




