UBND HUYEN XUANLOC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH, THCS NGUYEN HU'U CANH Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 42/QD-NHC Xudn Thanh, ngay 02 thdang 8 ndam 2021
QUYET PINH

Veé viéc phan cong cong tac ciia Hiéu truéng va Phé hiéu truéng

HIEU TRUONG TRUONG TH, THCS NGUYEN HU'U CANH

Cén cik quy dinh nhiém vu va quyén han cia Hiéu triuéng tai diéu 11, chwrong 11
diéu 1é Truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé thong va truong phé thong cé
nhiéu cdp hoc do B¢ ‘GD-DT ban hanh Ban hanh kém theo Théong tw s6 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/6/2020 cua Bé truong Bo Gido duc va Pao tao;

Cén cir Quyét dinh s6 04/2012/QP-UBND ngay 23/5/2012 cia Uy ban nhdn dén
huyén ban hanh quy dinh qudn Iy va phéan cap tham quyén quan 1y cong chiic, vién chite,
lao déng hop dong cdc co quan hanh chinh, don vi sw nghiép va UBND cdc xd, thi tran
thuoc UBND huyén Xudn Loc;

Xét theo dé nghi ciia Hi dong truong va tinh hinh thuc té hoat dong cua Truong
Tiéu hoc, THCS Nguyé~n Hitu Canh nam hoc 2021-2022.

QUYET PINH:

biéu 1. Nhiém vu va quyen han cia Ban giam hi¢u

Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cdp trén vé toan bd cac nhiém vu dugc quy
dinh trong khoan 1 diéu 11, chuong 11 diéu 1¢ Truong trung hoc co sé, truong trung hoc
pho thong va truong phd thong c6 nhiéu cap hoc do B6 GD-DT ban hanh Ban hanh kém
theo Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/6/2020 cta B truéng BO Gido duc va

Pao tao;

Pho hiéu trudng: thay mat Hiéu truong didu hanh cong tac chuyén mon khi duoc
dy quyén va chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng, trude phép ludt vé cac quyét dinh cta
minh thugc linh vuc chuyén mén duge Hiéu trudng phan cong. D6i voi cac van dé
chuyén mén trong nam, pho hiéu truéng xdy dung ké hoach tham muu Hiéu truong phé

duyét trude khi thue hién.
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Diéu 2. Phén cong cong tac cu thé ctia Hiéu truwéng va phé hiéu truwéng
1. Hiéu truong Tran Pinh Minh:

Xay dung, to chirc bd méy nha truong; Thyc hién cic Nghi quyét ctia Hoi dong

truong; Xay dung ké hoach va td chire thuc hién nhiém vu nim hoc;

Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon chung; phén cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhén vién;

Thuc hién cong tdc khen thudng, ki ludt doi v6i gido vién, nhén vién theo quy dinh
clia phap luét; Quan ly ho so tuyén dung gido vién, nhén vién; Quan ly hoc sinh va cac

hoat dong ctia hoc sinh do nha truong to chire;

Xét duyét két qua danh gid, xép loai- hoc sinh, ky xéc nhan hoc ba (khéi 5, 9) va gidy
ching nhin t6t nghiép THCS, gidy chirmg nhan hoan thanh chwong trinh tidu hoc; quyét
dinh khen thudng, ky luat hoc sinh theo quy dinh ctia Bo Gido duc va Dao tao;

Quan ly tai chinh tai sén, co s vét chat cia nha trudong; Thyc hién cac ché do chinh
sach cua nha nude ddi véi gido vién, nhén vién, hoc sinh; to chirc thuc hién Quy ché dan
cht trong hoat dong cta nha truong; thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha

truong.

Phu trach chi dao chung cong tic nhén sy, chuyén mon, cong téc tai chinh, van
phong va phdi hop hoat dong cac Doan thé, kiém tra giam sat hoat dong thu vién, y té,

chit thap do, khuyén hoc va cac ban nganh khac.
2. Pho hiéu trwéng 1 (Vo Song Yén):
Phu trach cong tac chuyén moén khéi Tiéu hoc;

Tham muu xay dung ké hoach chuyén mon, quy ché chuyén mon, ké hoach kiém
tra ndi bd khéi TH; kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén moén, tham muu cong tac
nhan sy t, phan cong chuyén moén cho GV TH, Quan 1y né nép khéi TH (Luu y: Hiéu
trude ky duyét PCCM trudc 3 ngay r6i cong bo cho GV), |

dam béo thuc hién dung céc ndi dung trong sb goi tén ghi diém, s lién lac dién ti,
ky duyét hoc ba khéi 1,2,3,4; phu trach hd so chuyén di, chuyén dén va bé hoc khéi Tiéu
hoc, phdi hop vin thu cdp nhét sb dang bo khéi Tiéu hoc; theo ddi né nép, gido duc hoc

sinh cham tién, chwa ngoan, ky luét hoc sinh; Chiu trach nhiém ki€m tra, chi dao viéc



thue hién hd so ca gido vién, phu trach thiét bi day hoc va thuc hanh thi nghiém, phong

bd mon cap Ticu hoc; Phu trach co sé vat chat.

Tham muu xay dung ké hoach chuyén mén theo tuan, thang, nam; Chi dao gido
vién c6 ké hoach phu dao hoc sinh yéu, bdi dudng hoc sinh giéi tham gia céc hoi thi co
hiéu qua; Lén ké hoach thuc hién cac chuyén dé nhim nang cao chit luong day va hoc
(thyc hién chuyén dé hiéu qua); Xay dung ké hoéch thuc hién cac phong trao, cudc van
dong ctia nganh hoan thanh trudc ngay 15/9 hang nam; Thuc hién quy trinh 1ap ké hoach,
to trinh, bdo cdo, biéu mau chuyén mon ... nhitng ndi dung dugc phan cdng phu trach, co
trach nhiém lap thanh van ban, tham muu Hi€u trudng phé duyét; TAt ca cac hd so trén
duoc sip xép, dong tap theo timg ndi dung, timg hoc ky, naim hoc dam bao diy di, chinh
xac ... luu theo timg tiéu chuan phuc vu cong téc kiém dinh chit luong gido duc; Téng
hop s tiét, kinh phi day thira gio hang thang cdp Tiéu hoc, phdi hop ké toan dé tham
muu Hi€u trudng ky duyét. Thuc hién cac bdo cdo co s¢ dir li¢u, Pmis, cac bao cao lién
quan dé khéi Tiéu hoc, ... phu trach hd so mua hat san truong, nha hoc duong, sita hoc
duong, t chtrc cac cau lac bo Tiéu hoc, .... Thuc hién nhitng hoat dong chuyén mon khac

khi duoc Hiu trudng phan cong.
3. Pho hiéu truéng 2 (Nguyén Qudc Tan):
Phu trach cong tac chuyén mén khdi Trung hoc co s&;

Tham muu xay dung ké hoach chuyén mén, quy ché chuyén mén, ké hoach kiém
tra noi bd khdi THCS: kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mon, tham muu cong tac
nhan sy td, phan céng chuyén moén cho GV THCS, Quén 1y né nép khéi THCS (Luu y:
Hiéu trudc ky duyét PCCM trudc 3 ngay roi cong bé cho GV), dam bao thuc hién ding
cdc ndi dung trong sb goi tén ghi diém, sb lién lac dién tr, ky duyét hoc ba khéi 6, 7, 8:
phu trach hd so chuyén di, chuyén dén va bo hoc khdi THCS, phdi hop vén thu cap nhat
s6 ding bo khdi THCS; Ky duyét, nhan xét sb ghi du bai hang tudn khéi THCS, theo doi
né nép, giao duc hoc sinh chdm tién, chua ngoan, ky luat hoc sinh; Chiu trach nhiém
kiém tra, chi dao viéc thuc hién hd so cua gi4o vién, phu trach thiét bi day hoc va thuc
hanh thi nghiém, phong bd mon cip THCS; Phu trach co s& vat chét.

Xay dung ké hoach lao dong vé sinh cho hoc sinh 2 cép hoc; xay dung ké hoach
chuyén mén THCS theo tuén, thang, nam; Trién khai, giam sat két qua thuc hién ké

hoach day hoc 2 budi/ngay; Lap ké hoach phu dao hoc sinh yéu, bdi dudng hoc sinh gioi



c4c bd mon, 1én ké hoach thyc hién céc chuyén dé nham néang cao chét luong day va hoc
(it nhat 02 chuyén dé hiéu qué/té/ném); Xay dung ké hoach thuc hién cac phong trao,
cudc van dong ciia nganh hoan thanh trude ngay 15/9 hang nam; Thuc hién céac quy trinh
1ap ké hoach, to trinh, bao céo, biéu mau chuyén mon ... nhitng ndi dung dugc phan cong
phu trach, PHT c¢6 trach nhiém lap thanh van ban, tham muu Hiéu trudéng phé duyét; TAt
ca cac hd so trén dugce sip xép, dong tap theo timg ndi dung, ting hoc ky, nam hoc dam
bao day du, chinh x4c ... luu gilt theo ting tiéu chuén phuc vu cong tac kiém dinh chat

lwong gido duc;

Phu trach cOng tac t6 chuyén mon cap THCS, thiét bi, phong bd mon va phu trach
hd so céc hoat dong gido duc ngoai gio THCS, huéng nghiép, day nghé, k¥ ning sdng, t6
chire cdc cau lac bd, mon hoc tu chon THCS, gio ra choi bd ich, ké hoach day hoc ngoai
khoa, ké hoach day hoc theo dinh huéng Stem, .... Téng hop s6 tiét, kinh phi day thira gio
hang thang cdp THCS, phéi hop ké toan dé tham muu Hiéu truéng ky duyét theo thang.
Thue hién cac béo cdo co s dit liéu, Pmis, cac béo cdo lién quan dé khdi THCS, ... Thyc
hién nhitng hoat dong chuyén mon khac khi duoc Hi¢u trudng phén cong.

Piéu 3. Hiéu luc thi hanh
Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cc Quyét dinh phan
cong cong tac trude day; Hiéu trudng, pho hi€u trudng, cac td truong chuyén mon, td van

phong va trudng cac ban nganh doan thé, thu vién, thiét bi thudc truong Tiéu hoc, THCS

Nguyén Hiru Cénh chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin
" - Phong GD&PT Xuén Loc; (dé b/c)
- Website cuia truong TH, THCS Nguyén Hiru Canh;
- Nhu diéu 3 (t/hién);
- Luu PHT, VT.
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