SO GD&DPT PONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGUYEN HUE A Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 247/QP-THPTNGHA Binh Long, ngay 15 thdang 08 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phan cong nhiém vu Ban Giam hiéu nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN HUE A

Cén cik Théng tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 ctia Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung
hoc phé théng va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cur Quyet dinh so 145/QD-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Uy Ban
nhan ddn tinh Dong Nai vé viéc tiép nhan cdc don vi s nghlep cong ldp truc thugc
sau khi hop nhdt S¢ Gido duc va Pao tao tinh Pong Nai va So Gido duc va Pao tao
tinh Binh Phuée khi sép nhdp don vi hanh chinh tinh Dong va tinh Binh Phudc;

Theo dé nghi cuia Héi dong trucng Truong Trung hoc phé théng Nguyén Hué
A,

QUYET PINH:
Piéu 1. Quyén han, trich nhiém ciia linh dao trwong:

- Céng tac lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat dong ctia nha truong dugce
thue hién theo Quy ché td chirc va hoat dong, Quy ché 1am viéc va Quy ché thyc hién
dan chi ma nha treong da ban hanh, thyuc hién theo Diéu 1& nha truong va lam viée theo
ché do thu truéng; chi trong cing cé va phat huy su doan két thong nhit, khic phuc
kho khin dé hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

- C4 nhan dugc phan cong linh vue nao chiu trach nhiém chinh linh vyuc d6, cin
ct nhiém vu nam hoc, tinh hinh nha truong, tinh hinh thuc té dia phwong chu dong xay
dung ké hoach nam, thang, tuan cho timg mit céng tac trinh Hiéu truéng phé duyét; td
chirc thuc hién, kiém tra, giam sat dé dat dugc hiéu qua cong tac cao nhét; truc tiép giai
dép cac thic méic nhitng vén dé lién quan ctia can bg, gido vién, nhén vién, phu huynh
va hoc sinh.

- Ho so thude linh vuc nao, do nguoi duge phan cong linh vue do thiét lap, bao
quan, luu trit theo quy dinh. Khi ¢6 kiém tra ciia cdp trén, phai c6 du hd so béo cdo theo
quy dinh.

- Trong qué trinh lanh dao, quan ly, diéu hanh nha truong, Hiéu trudng, cac Pho
Hiéu truéng phai cé su phdi hop chit ché dam bao tinh théng nhét va hiéu qua, phat
huy tinh sang tao, chi dng clia ¢4 nhan, tinh than cOng sy dé thue hién tét nhiém vu
dugc giao, hoan thanh cac ké hoach da dé ra va cac nhiém vu dot xudt ma cap trén giao
pho.



- Hop giao ban lanh dao khi dugc tri¢u tap, cic Pho Higu truong bao cao nhiing
phan viéc di thuc hién hodc da giai quyét, ban bac thong nhét bién phép thuc hién céac
cong viée tudn méi.

- Céc Pho Hiéu truéng phai xin ¥ kién Hiéu trudng khi giai quyét cac su viée dot
xudt; phai bdo cdo déy du tinh than ndi dung cudc hop duge Hiéu truong iy nhiém sau
khi di du hop vé dén co quan.

- Cac Pho Hiéu trudng phai bao trude Hi¢u truong ly do véing cong tic & co quan.

Piéu 2. Phan céng nhiém vu Hiéu trwéng, cic Phé Hiéu trwéng nha
trwong nhuwr sau:
1. Hiéu truéng Pao Nguyén Binh:

Chiu trach nhiém truéc S& Gido duc va Dao tao va UBND tinh vé lanh dao,
diéu hanh cong viéc chung cua nha truong. Truc tiép phu trach cic ndi dung, linh vuc
cong tac sau:

- Xéy dung, to chitc by may nha trudng.

- Thye hién cac quyet nghi cta Hoi déng truong duge quy dinh tai khoan 3

Diéu 20 cua Piéu 18 nay;
- Xay dung quy hoach phat trién nha trudong; xdy dung va to chirc thuc hién ké

hoach nhiém vu nadm hoc; béo cao, ddnh gid két qua thuc hién trude Hoi ddng truong
va céc cip c6 thim quyén;

- Thanh 14p céc t6 chuyén mon, td van phong va cac ban trong nha trudng; bd
nhiém té trudng, td pho; dé xuét cdc thanh vién cua Hoi ddng truomg trinh cap co
thdm quyén quyét dinh;

- Quan ly gi4o vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong cong tac, kiém
tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tic khen thudng, ki ludt doi
vGi gido vién, nhan vién; thyc hién viée tuyén dung gido vién, nhéan vién; ky hop dong
lao dong; tiép nhén, diéu dong gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia Nha nudc;

- Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cta hoc sinh do nha truong to chirc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, quyét dinh khen thudng, ky luét hoc sinh.

- Quén ly tai chinh, tai san cia nha truong, Website cua truong;

- Thuc hién céc ché d6 chinh séch ciia Nha nude déi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; t6 chirc thuc hién quy ché dan chu trong hoat ddng cta nha trudong; thuc
hién cong tac xa hoi hod gido dyc ctia nha trudng;

- Phu trach cong tac doi ngoai cua nha trudong va phéi hop véi co quan, to chirc,
don vi ngoai nha truong.

- Phu trach cong tac thanh kiém tra, giai quyét khiéu nai t6 cdo, hoi ddng xét
nang luong. Cong tac phong chdng tiéu cuc tham nhiing, tiéu cuc, lang phi.

- Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cdc cudc vén dong cua nganh; chi
dao thuc hién cong khai theo Thong tu s6 09/2024/TT-BGDPT ngay 3 thang 6 ndm



2024 cua B¢ trudng BO Gido duc va Dao tao vé viéc quy dinh cong khai déi véi cac
co s& gido duc cia hé théng gido duc qude dan.

- Kiém tra cac mit hoat dong: Doan Thanh nién; cong tac khuyén hoc; T6 chire
diéu hanh Ban né nép; Ban tiép cong din; phan céng chi nhiém; td chirc viéc kiém
tra, danh gia, xép loai cong tac chi nhiém 16p.

- Phu trach hai mit gido duc va kiém tra ki duyét S6 goi tén va ghi diém, sé dau
bai, hoc ba khdi 12, hoc sinh chuyén di, dén va hoc lai.

- Phu trach td vin phong va sinh hoat tai td6 Anh vin - Quéc Phong, day TNHN 1
16p.

2. Phé Hiéu treong Pham Thi Thanh Hing

Phu trach cong tac chuyén mon; chi dao thuc hi¢n dung céc Qui ché, Chi thi,
Qui dinh va céc vin ban vé hoat dong chuyén mén; Phu trach cong tac chinh tri tu
tuéng, chi dao thuc hién viéc Hoc tap va lam theo tu tudng, dao dirc, phong cach Ho
Chi Minh trong can bd, gido vién, nhén vién va hoc sinh; Thiét 1ap, bao quan, huu trir
theo quy dinh hd so quan 1y thiét bi gido duc, thu vién, hd so duge phén cong.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé ké hoach thuc hién noi dung chuong trinh day
hoc.

- Tham muru va duyét ké hoach giang day cac td bd mon; xdy dung ké hoach boi
dudng hoc sinh gioi, tham muu cho Hiéu trudng vé viéc thanh lap cac doi tuyén hoc
sinh giéi bd mon & cac khoi 16p. Tham gia hoat dong trao ddi chuyén mén trong HD
b mon, ...; xdy dung ké hoach day hoc sinh cham tién bo: day hoc truc tuyén; quan ly
sinh hoat chuyén dé, hoat dong thao giang ctia td chuyén mén; chi dao hoat dong doi
méi phuong phép giang day va kiém tra danh gia hoc sinh; Chi dao déi méi sinh hoat
T6 chuyén mén theo hudng nghién ciru bai hoc.

- Kiém tra, tong hop s6 liéu lién quan dén thanh toan gio day phu troi, khuyét tat,
budi 2, bdi dudng hoc sinh gidi va cic hoat dong cé quy ra tiét trong nam hoc.

- Dé xuét chi dao tmg dung cong nghé thong tin vao cong tac quan 1y va giang
day.

- Tham muu Hi¢u trudng thyc hién bao cao hoat dong cua nha truong vé S& Gido
dyc va Dao tao thugc linh vye phuy trach; Tham muu Hi¢u trudng cong tac td chirc thi
dua.

- T chirc kiém tra gitra hoc ky, kiém tra hoc ky, thi lai, thi thi: Phén céng
chon dé, in sao dé (giao cho td in sao), phan cong cham bai, sira bai trén 16p, phuc
khao, vao diém, va cac loai hd so lién quan. Té chire ra dé cac mén sé khong ra, td
chirc chém, 1én diém va nhén dé cua s& giao, in sao dé (giao cho td in sao).

- Phu trach xép Thoi khoa biéu, phu trach mén hoat dong tréi nghiém, mén
Gido duc dia phuong; phu trach c6ng tac cac CLB trong nha truomg. Quan Iy hd so
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thay sach ciia 3 khéi theo CT 2018, ky duyét HSCM cac t6 CM va ki duyét s ké
hoach giang day.

- Theo dai va kiém tra viéc thuc hién diém s6 cua gido vién & sé c4 nhan va vao
diém may tinh trén chuong trinh quan Iy nha truong (S6 diém dién tir) theo ké hoach.

- Phdi hop phu trach cong tac huéng dén hoc sinh nghién ctru khoa hoc, hoat
dong ngoai khoa, trai nghiém, gido duc hudng nghiép, sinh hoat ngoai gio [én 16p, ....

- Piéu hanh va kiém tra viéc thuc hién st dung dd diung thiét bi day hoc; Theo
doi va kiém tra hoat dong chuyén mén cua cac t by mon vé thiét bi, thi nghiém; Xay
dung ké hoach str dung thiét bi thi nghiém cua gido vién va hoc sinh.

- Xay dung ké hoach, tb chirc thuc hién cong tac bdi dudng thuong xuyén giéo
vién, thuc hién céac bao cdo theo quy dinh.

- Phu tréach theo ddi viée thuc hién ngay gidy cong cuia gido vién (tinh hinh vang,
tré, day thay, day bu cuia gido vién).

- Phu trach bao cdo céc linh vuc cong tac dugce phan cong, sinh hoat CM tai Té
Vian — GDKT PL; day van 1 16p.

- Phu trach hai mat gido duc va kiém tra ki duyét ) goi tén va ghi diém, hoc ba
khéi 11 va sé déu bai (truc tiép td chirc kiém tra chéo cac 16p 11 v6i nhau 1 lan cudi
nam hoc)

- Béo cdo céc cip cham 3 1an hodc 1 lan khong bao céo thi phai ha 1 bac trong
xép loai CBQL (theo théng ké ctia cap trén).

- Dam nhan va thuc hién cong tac khéac khi dugc cap trén phan cong.

3. Phé Hié¢u truéng Nguyén Vin Dinh

Phu trach cong tac thi dua don vi; Phu trach quan ly co s& vat chét, trang thiét
bi, do dung day hoc; céac hoat dong Lé hoi, cac sy kién; gitr gin an ninh trdt tu, bao
dam an toan trong nha trudong; céng tac phong chdy chita chay (PCCC). xdy dung ké
hoach, td chirc thuc hién, bao céo, quan li hd so hanh chinh va cdc nhiém vy khéc
duoc phan cong; Thiét 1ap, bao quén, luu trit theo quy dinh hd so dugc phan cong.

- Thuc hién lap ké hoach cong khai va chi dao thuc hién theo Théng tu
s6 09/2024/TT-BGDDPT ngay 3 thang 6 nim 2024 cta B) trudng Bo Gido duc va Dao
tao vé viéc quy dinh cong khai di véi cic co sé gido duc cia hé théng gido duc quc
dan.

- Phu trach kiém tra dinh ky hang thang vé CSVC, vé sinh méi truong; cac hoat
dong lao dong vé sinh cua hoc sinh; cong tac phéi hop véi cac co quan, don vi va hd
dan trong viéc dam bao vé sinh via hé, canh quan trong va xung quanh nha truong

- Kidm tra cc mat hoat dong: cong téc chinh tri - tu tudng; phap ché; cong tac
tuyén truyén phong chéng tham nhiing; cai cch thi tuc hanh chinh.



- Phu trach cong tac quan ly chét lugng gido duc, kiém tra ndi bo va td chirc 1én
lich cong tac hang tudn.

- T chirc phén cong céc b phan lién quan coi kiém tra, thi cc khéi 16p, lam
phéch giao lai cho PHT chuyén mén t6 chirc chim, 1én diém bao cdo cac cap theo quy
ché.

- Xéy dung ké hoach va tb chirc thuc hién: cong tac kiém dinh chat lugng; ho
so chudn qubc gia; phong chdng toi pham hoc dudng, phong chay, chira chay, lao
dong, vé sinh, moi truong, an toan v¢ sinh thyuc phim, phong chéng Ma tay -
HIV/AIDS; co s& dit liéu cua truromg; cong tac HYi chir Théap do.

- Béo cdo céc cdp cham 3 1an hodc 1 lan khong béo cdo thi phai ha 1 bac trong
xép loai CBQL (theo thong ké ciia cap trén).

- Phu trach hai mat gido duc va kiém tra ki duyét s6 goi tén va ghi diém, hoc ba
khéi 10 va sb diu bai (tryc tiép td chirc kiém tra chéo cac 16p 10 v6i nhau 1 lan cudi
nam hoc), sinh hoat CM tai Té Hoa — Sinh, day mén Hoa 1 16p .

- Dam nhén va thuc hién cong téc khac khi dugc cap trén phén cong.

Piéu 3. T6 chirc thye hi¢n

Quy dinh ¢6 hiéu lyc ké tir ngay 01 thang 8 ndm 2025.

Hiéu truong, cac Pho Higu truong, gido vién, nhan vién va hoc sinh nha truong
¢idn cir chire trach nhiém vu vé cong tac, hoc tap dugce giao, cé trach nhiém thyc hién
nghiém tic va day di ndi dung quy dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GDTrH (dé béo céo);
- Phong TCCB (dé béo c4o)

- Pho Higu truong; To trudng
- Doan thé;

- Luu: vén thu.



