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QUYET PINH
Vé viée Quy dinh phan cong nhiém vu Can bg quin ly Truomg THCS Phuéc Vinh An
Niim hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO PHUOC VINH AN

Can cir Quyét dinh 56 217 /QD-UBND ngay 08 thdng 08 nam 1991 cia Uy ban
nhan dan huyén Cu Chi vé viéc thanh ldp Truong THCS Phucc Vinh An;
Can cir Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bj

truong Bo Gido duc va Pao tao vé Ban hanh Diéu 1¢ truong Trung hoc co s0, trieong
Trung hoc phé théng va trudng phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Quyét dinh s6 18475/Q0D-UBND ngay 11/12/2023 cia Uy ban nhén ddn
huyén Cu Chi vé viéc diéu dong va bé nhiém chire vu Hiéu trudng trueong trung hoc co so
Phurée Vinh An déi véi ba Pham Thi Thu Huong;

Xét dé nghi ciia To truéng Té Vin phong nha trieong.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay, Quy dinh phan céng nhiém vu Can bd
quan ly tai Truong Trung hoc co s& Phudc Vinh An (kém theo Quy dinh phdn cong).

Piéu 2. Ngoai cac nhiém vu dugc quy dinh tai Quy dinh phan cong Cén b quin
ly phai thyc hién cac cong tac khac theo cac quy dinh cia Phdp luat, phéi hop cdc doan
thé, luc luong gido duc khéc trong va ngoai nha trudng nhim hoan thanh tét nhiém vu
chinh tri cia nha truong. Pugce hudng cac ché do theo quy dinh cua quy ché va quy dinh
cua phap luat.

Piéu 3. Cac 6ng, (ba) ¢6 tén & Dleu 1 va cac bd phén gido duc trong nha truong co6
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUON
- Nhu biéu 3; ‘
- Phong Gido duc va Bao tao (d€ béo céo);

- Luu: VT.Huong 05.




QUY PINH
(¥, Can bd quén 1y nim hoc 2023 - 2024

WWHCSPVA ngay 2. thang 12 nam 2023 cua
ng THCS Phuoce Vinh An)

hoat dong cua n.hé trtrcmg, uong THCS Phude Vinh An quy dinh phéan cong
nhiém vu cua Hiéu trudng va Pho Hiéu trudng cua truong nhu sau:

I. QUY PINH VE NGUYEN TAC CHUNG

1. Viée lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong dugc
thuc hién theo Quy ché lam viéc va Quy ché thuc hién dan chu ma nha truong da
ban hanh. Chap hanh dung Diéu 1¢ nha truong va thyc hién lam viéc theo ché do
thu truong. Gitr gin va phat huy su doan két thong nhit, khic phuc khé khan hoan
thanh tét nhiém vu dugc giao.

2. Ca nhan dugc phan cong linh vyc nao thi chu dong can ctr nhiém vu nam
hoc, tinh hinh nha truong dé xay dung ke hoach nam, thang, tuan cho timg mit
cong téc trinh Hiéu truorng phé duyét; cudi thang so két bao cao Hiéu trudong va
truc tiép giai dap céc van dé lién quan cia gido vién, nhan vién va hoc sinh. Ca
nhan duoc phan cdng linh vue nao chiu trach nhiém chinh linh vue do.

3. H6 so thudc linh vue nao, do nguorl duoc phan cong linh vuc d6 thiét lap,
bao quén, luu trir theo quy dinh. Khi cé kiém tra ctia cép trén, phai c6 du hé so
theo quy dinh.

4. Trong qua trinh lanh dao, quan ly, diéu hanh nha truong, Hiéu truong,
Pho Hiéu trudng phal c¢6 su phdi hop chit ché dam bao tinh théng nhat va hiéu
qua, phat huy tinh sang tao, chi1 dong ctia ca nhén, tinh than cong su dé thuc hién
t6t nhiém vu duoc giao, hoan thanh céac ké hoach da dé ra va cac nhiém vu dot xuét
ma cép trén giao pho.

5. Trén cuong vi dugc phan cong, Phé Hi€u trudng cédn cr nhiém vy nam
hoc, cdc yéu cau khdac trong tirng nam hoc va cac nhiém vu dot xuat duoc giao dé
chi dao viéc té chirc thuc hién, kip thoi kiém tra, gidam sat dé dat duoc hiéu qua
cong tac cao nhat.

6. Ché d béo céo:
- Mot thang hop lanh dao it nhit 2 lan/ thang vao sang thir hai luc 8 gi¢ Pho

Hiéu trudng bao cdo voi Hiéu truong nhing phan v1ec da thuc hién hoac da giai
quyét, ban bac thdng nhét thuc hién cac cong viée tudn méi;

- Pho6 Hiéu trudng phai xin y kién Hidu truéng khi giai quyét cac su viee dot
xuét; phai bdo cdo day du tinh than ndi dung cudc hop duge Hidu trudng ty nhiém
sau khi di du hop vé dén co quan;

- Phé Hiéu trudng phai bdo trude Higu trudng 1y do ving cong tic & co
quan.




1. PHAN CONG NHIEM VU CU THE
1. Trach nhiém ciia Hi¢u trwéng: chiu trach nhiém trudc cAp trén Vvé toan bo
hoat ddng ctia nha trudng; quan 1y diéu hanh chung moi hoat dong cua nha truong
theo diéu 1¢ truong trung hoc.
2. Pham vi gidai quyét cong viée ciia Hi¢u trugng: Hiéu truong truc tiép giai
quyét ddi vai cac cong viée, 1anh vuc sau:
2.1. Cong tac chinh tri, tu tudng trong can by, giao vién, nhan vién.
2.2. Cong tac tai, chinh tai vu va Ch tai khoan s6 1, 2.
2.3. Céng tac td chitc, nhén su: phdn cong, diéu déng, tuyén dung. . .

2.4. Cong tac xay dung truong chuén Quéc gia, Kiém dinh chét luong gido
duc, truong hoc thong minh.

2.5. Cong tac cha nhiém.
2.6. Van thu, luu trir.

2.7. Quan hé véi Ban dai dién CMHS, té chic Pang, chinh quyén, doan the
dia phuong.

2.8. Phu trach t6 KHXH. Sinh hoat t6 KHXH.

2.9. Phdi hop véi Cong doan trong cong tac chinh tri, tu tudng cia gido
vién.
2.10. Ky hoc ba khdi 6,9.

~ 2.11. Phu trich cong tic phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém,
chong lang phi trong nha truong.

3. Nhitng cong viéc cin thio ludn tip thé Can bp quan Iy truwée khi Higu
truwong quyét dinh:

3.1. Xay dung, 6 chtrc bd may nha trudng;

3.2. Xay dung va thuc hién ké hoach chién lugc phét trién nha truong; Xay
dung quy hoach nhén su.

3.3. Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach nhiém vu nam hoc;

3.4. Bao cdo, danh gia két qua thyc hién cac cong tac cua nha truong cho
cac cap co6 tham quyén;

3.5. K& hoach va bién phap thuc hién quy trinh gido duc do tao;



3.6. Bo nhiém to trudng, t6 pho; dé xuat ngudi phu trach cac ban; dé xuat
cac thanh vién ctia Hoi dong truong trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh;

3.7. Phéan cdng cong tac gido vién, nhan vién; danh gia xép loai gido vién,
nhan vién;

3.8. Khen thudng, ky luat dbi véi gido vién, nhan vién;

3.9. Tuyén sinh; tuyén dung gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong;

3.10. Tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién

3.11. Xay dung va thuc hién ké hoach mua sém, xdy dung co s¢ vat chat
cua nha truong;

3.12. Xay dung va thuc hién cac ndi dung, bién phap td chirc, thic day
phong trao thi dua.

3.13. Xay dung ké hoach va thuc hién cong tac xa hdi hoa gido duc cua
nha truong;

3.14. T4 chitc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia céac hoat dong xa
hai.

4. Nhirng vian dé quy dinh Hiéu trudng phai thao luan tip thé nhung cin

quyét dinh gip ma khong c6 diéu kién thao ludn tdp the:

4.1 Béo céao, danh gia ket qua thyc hién cac cong tac cua nha truong cho
cdc cap co tham quyén;

4.2 Xay dung va thuc hién cdc ndi dung, bién phép td chure, thic déy phong
trao thi dua;

4.3 Xay dung ké hoach va thuc hién cong téc xa hdi hod gido duc clia nha
truong;

4.4 Xay dung ké hoach va thyc hién cdng tic xa hoi hoa gido duc cua nha
truong;

4.5 T6 chirc cho gido vién, nhén vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa
hoi.

5. Nhitng vin dé khong quy dinh Hiéu trweong phai thao lu@n trong tap thé
Can bo quan ly:

5.1. Cong khai muc tiéu, ndi dung céc hoat dong gido duc, nguon luc va tai
chinh, két qua danh gia chat lugng giao duc.

5.2. Thuc hién cac bién phap quan ly gido vién, can bd, nhan vién.



D3 Tiép nhan hoc sinh; Té chirc cac bién phap van dong hoc sinh dén
truong, thuc hién ké hoach phé cap giao duc.
5.4. Thyc hién cac bién phap quan ly hoc sinh.

5.5. Phéi hop véi gia dinh hoc sinh, td chirc va ca nhan trong hoat dong
gido duc.

5.6. Thuc hién cac bién phap quan ly, sir dung co s¢ vat chét, trang thiét bi.

5.7. Thuc hién cac hoat dong vé kidm tra ni bo; Kiém dinh chét luong
giao duc.

6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Phé Hiéu trudng
6.1. Phé hidu truéng Vii Thi Hanh

C6 trach nhiém giup Hiéu trudng chi dao va phu trach cong téc chuyén mon
cac to: Ngit van, Toan, KHTN; Nang khiéu. Sinh hoat t6 Todn

Pham vi giai quyét cong viée:
1. Cong tac chinh tri, tu tudng cua hoc sinh.
2. Hoat dong chuyén mén ciia gido vién 04 t6 chuyén mén trén.
3. Hoc tap cua hoc sinh vé cac bd mon thude 04 td trén
4. Phdi hop véi Cong doan trong cdng tac chinh tri, tr tudng clia gido vién.

5. Cong téc huéng nghiép, day nghé; tu van nghé. Phan ludng hoc sinh sau tét
nghi¢p THCS.

6. Phu trach bao cdo thong ké so li¢u gido vién, can b, nhan vién, hoc sinh.

'8. Céng tac duy tri sT sé va chuyén cin, nén nép ky ludt cua hoc sinh khdi 6,8.
Ki duyét s6 dau bai khoi 6,8. Ki duyét hoc ba khoi 8.

9. Phy trach cong téc luyén va thi hoc sinh gioi cAp huyén, thanh phé céc td bo
mon minh phu trach.

10. Céng tac phd cap gido duc.

11. Cdng tac phong chay, chira chay.

12. Céng tac khuyén hoc

13. Cong tac kiém tra ndi b cac td phu trach
14. Cong tac tu van tam ly hoc sinh.

15. Coéng tac an ninh, an toan truong hoc, phong chdng tai nan thuong tich
trong nha truong.



16. Xép thoi khoa biéu,

17. Cong tac Boi dudng, BDTX.

17. Phu trach hoa nhép.

18. Téng hop budi 2.

19. Duyét phu trdi céc té phu trach.

20. Nhirng viéc hodc cong tic dot xuit khiac do Hiéu trudong phan cong.
6.2. Phé hi¢u truémg Nguyén Thi Minh Duyén

Phu trach cdng tac chuyén mén 3 té: Cong Nghg; Tiéng Anh; T6 Vin phong. Giao
duc dia phuong. Sinh hoat té Tiéng Anh.

Pham vi giai quyét cong viée:
1. Giang day cua gido vién 3 té chuyén mon trén
. Hoc tép cua hoc sinh vé cdc bd mon thude 3 td trén.
. Cong tac thiét bi; PDDH; thi nghiém, thuc hanh.
. Cong tac gido duc vé sinh, thAm my¥ cho hoc sinh.
. Cong tac gido duc ngoai khda, ngoai git 1én 16p, TNHN.
. Cong tac gido vu.

. Cong tac phuc vu.
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. Phu trach cong tac:

a) Phdi hop voi Chi doan trong cdng tac chinh tri, tu tudong cua hoc sinh, tu
van tam ly hoc sinh.

b) Chi dao Tdng phu trach Poi TNTP HCM trong cong tac chinh tri, tu
tuong cua hoc sinh.

9. Cong tic y té hoc duong, Chir thip do.
10. Phu trach xdy dung don vi viin hoa, moi truong su pham..

11. P'hu, trach cdng tic luyén va thi hoc sinh gioi; thi céac phong trao cap
huyén, thanh pho tét ca cidc by mén minh phu tréach.

12. Cong tic kiém tra, xdy dung thu vién.

AT 13. Cong téc duy tri sT s6, chuyén cin, ky ludt cta hoc sinh khéi 7.9. Ki duyét
s0 dau bai khdi 7,9. Ki duyét hoc ba khi 7. :

14. Phu trach kiém tra, xdy dung CSVC. Cong tic an ninh, trat tu (bao v¢;
giam thi).



IS. Cong tac kiém tra ndi bo cae to phu trach.

16. Phy trach cong tac ing dung cong ngh¢ thong tin trong giang day, quan ly.
17. Duyét phy trdi céc t phu trach va td KHXH.
18. Tong hop tiét day KNS.
19. Nhimng vié¢c hofic cong tac dot xuit khac do Hiéu truéng phin cong.
111. TO CHUC THY'C HIEN
Quy dinh ¢6 hiéu luc ké tir ngay 25/12/2023

Quy dinh nay thay thé Quy dinh trudc day vé viéc Quy dinh phan cong
nhiém vu cua Hiéu truong, Phé Hiéu trudng

Hiéu truong, Pho Hiéu truong, can bd gido vién, nhan vién va hoc sinh nha
truong can cr chire trach nhiém vu vé cong tac, hoc tap dugc giao, cé trach nhiém
thuc hién nghiém néi dung quy dinh nay./.



