PHONG GD-BT PHU GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PHUOC SANG Déc Lap - Tw Do - Hanh Phic
So:  /Qb-THPS Phuoc Sang, ngay 29 thang 8 nam 2017
QUYET PINH

Vé viéc phan cong cong tac cia Hiéu trwéng va cac Pho Hiéu truéng
Nam hoc 2017 — 2018

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUOGC SANG

Cin ct Piéu 18 truong Tiéu hoc (Ban hanh kém theo Théng tu sb
41/2010/TT-BGDDT ngay 30 /12 /2010 cta Bo truong Bo Giao duc va Pao tao);

Can ct chirc nang, nhiém vy, quyén han caa Hiéu truong dugc quy dinh
trong Diéu 1 truong Tiéu hoc;

Can ct quyét dinh sé: 593/QD-UBND ngay 28/8/2008 cia UBND Huyén
Phi Gi4o vé viéc bo nhiém céan bo vién chtac va quyét dinh sé: 1325/QD-
PGDDT ngay 30/9/2013 cua Phong GD-DT vé viéc quyét dinh bo nhiém lai can
bo, cong chuec, vién chuc.

Can ct tinh hinh thyc té cia nha truong;

QUYET PINH:

Picu 1. Nguyén tic chung

1. Viéc lanh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cua nha trudong dugc
thuc hién theo quy ché lam viéc va quy ché thuc hién dan chit ma nha truong da
ban hanh. Chap hanh dung Diéu 1& truong tiéu hoc va thuc hién 1am viéc theo
ché do thu truong. Giir gin va phat huy sy doan két théng nhét, khic phuc khé
khan hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao;

2. Hiéu trudng 13 nguoi dimg dau nha truong, Hiéu trudng chiu trach nhiém
toan dién trudc lanh dao Phong GD-DT Phu Gido va UBND xa Phudc Sang
cting nhu UBND huyén Phu Giao vé thuc hién chirc nang, nhiém vu quyén han
ctia trudng tiéu hoc theo quy dinh cta phap luét.

3. C&c pho hiéu trudéng dugce phan cong linh vuc nao thi chi dong can cir
nhiém vu nam hoc, tinh hinh nha truong dé xay dung ké hoach nam, thang, tuan
cho tirng mat céng tac va chiu trach nhiém chinh linh vuc d6, trinh Hiéu trudng
phé duyét trudc ngay 5 hang thang; cudi thang so két bao cao Hiéu trudong va
truc tiép giai dap cac van dé lién quan cia gido vién, nhan vién va hoc sinh tai
cac phién hop hoi dong thuong ky.

4. H6 so thudc linh vuc nao, do ngudi duge phan cong linh vuc dé thiét 1ap,
bao quan, luu trit theo quy dinh. Khi ¢ kiém tra ctia cap trén, phai c6 du ho so
theo quy dinh;

5. Trong qua trinh ldnh dao, quan 1y, diéu hanh nha truong, Hiéu trudng,
cac Pho Hiéu truong phai c6 su phdi hop chit ché dam bao tinh thdng nhat va

Page 1



hiéu qua, phat huy tinh chii dong, sang tao cua ca nhan va tinh than hop tac dé
thuc hién tdt nhiém vu duoc giao, hoan thanh céc ké hoach d3 dé ra va cac nhiém
vu dot xudt ma cp trén giao pho;

6. Trén cuong vi dugc phan cong, cac Pho Hiéu truong can cr nhi€ém vu
ctia nam hoc, dé chi dao viéc to chire thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat
dugc hiéu qua cong tic cao nhat.

7. Hi€u truong va cac Pho Hiéu truong hang thang duy tri hop lanh dao
dinh ky hodc dot xuat dé phdi hop giai quyét cong viéc.

Piéu 2. Phan cong cong tic cu thé cia Hifu trwéng va cac Pho Hiéu
truéng.

1. Hiéu truéng: Nguyén Ho Phuong - Phu trach céc linh vue cong tic
Sau:

- Phu trach chung. Chiu trach nhiém trude cép trén vé moi mit hoat dong
ctia nha truong; Truc tiép phu trach cong tac T chic can bd, nhan sy, cong tac
Ké hoach - Tai chinh, Ké hoach phét trién nha trudng hang nim va dai han, cong
tac kiém tra noi bo trudng hoc, cong tac thdng tin tong hop.

- Cong tac gido duc tu tudng chinh tri, dao duc 16 séng cua CBGV,NV

- Trudng Ban cac cudc van dong cac phong trao thi dua.

- Chi dao coéng tic PCGDTH. Thuc hién ché d6 chinh sach d6i voi
CBGVNV va HS.

- Cong tac xay dung, tu stta CSVC, tai chinh, tai san nha truong. Cong tac
XHHGD.

- Cong tac thanh kiém tra, giai quyét khiéu nai t6 céo; thi dua khen thuong,
ky luat gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Panh gia, xép loai can b, gido vién, nhan vién (theo QP 06); danh gia
Chuan nghé nghiép GVTH (theo QD 14)

- Cong tac tuyén sinh 16p 1; xét hoan thanh chuong trinh tiéu hoc.

- Truc tiép phu trach viéc phan 1op, bién ché dau cap, diéu chuyén hoc sinh
chuyén 16p trong nha truong.

- Cong tac khao thi va kiém dinh chat lugng GD; Thuc hién 3 cong khai
theo quy dinh.

- La chu Tai khoan ngén sach nha truong.

- Chi tich cac Hoi dong cua nha truong: Hoi dong thi dua khen thuong, Hoi
ddng chuyén mdn, Hoi dong ky luat, Hoi ddng nang luong va cac Hoi ddng khac
Cua truong.

- Truéng Ban chi dao cudc van dong ““ Hoc tap va lam theo tu tuong dao
dte, phong cach HO Chi Minh” va cac Ban chi dao khac cua nha truong.

- Phéi hop chi dao hoat dong cac t6 chirc doan thé trong nha truong ( Ban
DPai dién CMHS, Doan Thanh nién; Chi Hoi Khuyén hoc, Hoi Chir Thap do).

- Trudng ban kiém tra noi bo nha truong
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- Chi dao hoat dong t6 vin phong.

- Ky duyét hoc ba HS khi nhap hoc va hoc ba khdi 16p 5 cua trudng.

- Chi dao, don ddc, kiém tra viéc trién khai nhiém vu cta cac Phé Hiéu
truong, to6 CM, GVCN 16p, diéu phdi cong viée giita cac Pho Hiéu trudng.

- Day 2 tiét/ tuan.

2. Pho Hiéu trwong 1: Lé Quang Trung - Phu trach cac linh vec cong
tac sau:

- Thuc hi¢n va chiu trach nhi€ém trudc Hi¢u trudng vé nhiém vu duoc Hiéu
tredng phan cong. Cung v6i Hidu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé phan
viée dugc giao;

- Phu trach b phan Poi TNTPHCM, thu vién thiét bi, d6 dung day hoc,
lam va st dung d0 dung day hoc; cong tac y té truong hoc; An toan giao
thong....Chi dao viéc xay dung Truyén thdng nha truong, cip nhat thong tin 1én
Website cua truong.

- Phuy trach cong tac tu danh gia truong hoc, trién khai thuc hién ké hoach
chién lugc caa nha trudng.

- Phy trach cdng trach khao thi, kiém dinh chat luong gido duc. Cong tac
théng ké tinh hinh chat lugng gido duc, chat lugng hoat dong cua ddi ngil.

- Phu trach viéc quan ly dir liéu CBGVNV/(PMIS), dir liéu hoc sinh(EMIS)
tai phong dit liéu nha trueong (Phong tin)

- Phu trach cong tac quan Iy né nép va ky luat lao dong cta nhan vién. Truc
tiép phu trach t6 van phong, theo ddi nam bat tinh hinh hoat dong t6 van phong.

- Phu trach co sé vat chat, thiét bi day hoc. Phy trach c6ng tac gido duc moi
truong; cong tac giao duc thé chat.

- Phuy trach cdng tac gido duc gia tri, dao duc, nhan cach, nhan pham déi voi
ngudi hoc.

- Gitr mdi lién hé va phdi hop véi cac doan thé, t6 chirc x& hoi dia phuong,
Hoi khuyén hoc, Hoi cuu giéo chuc...

- Phu trach cong tac gio duc k¥ ning song, giao tiép, ung xt, hoi nhap cho
hoc sinh va can b vién chie trong nha truong.

- Phu trach cong tac y té chim soc stc khoé, vé sinh an toan thuc pham
phong chong ngd doc, phong chéng céc dich bénh 1y lan, cong tac Chit thap do,
suc khoe trong nha truong

- Phuy trach viéc td chirc thuc hién cac cudc van dong va phong trao thi dua.

- Phu trach cong tac xa hoi hoa giao duc.

- Phuy trach viéc thuc hién Quy ché cong khai trong nha truong.

- Tham muu cho Hiéu truéng vé viéc phan cong giang day cho gido vién.

- Chi dao cOng tdc NGLL, van ngh¢, TDTT; trang tri truong, 16p; theo doi
chi dao cac phong trio van dong quyén gop, ung ho; xét hoc bong; cong tac
khuyén hoc, lao dong v¢ sinh;
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- Chi dao va ky duyét ké hoach, b4o cdo cua cac bd phan dugc phan cong;

- Chi dao phong trao "Xanh — Sach — Pe¢p"; cac cudc thi trén mang Internet;
cong tac bdi dudng chuyén mon giao vién ( BDTX), Cong tac tuyén truyén phap
luat;

- Phuy trach chi dao cong tac Nghién ctru khoa hoc su pham ung dung;

- Phu trach chi dao céng tic CNTT nha truong va phdi hop véi Pho hiéu
truong thir 2 chi dao UDCNTT trong day hoc cua gido vién trong nha truong;

- Phu trach ra dé, duyét dé kiém tra - dap an cac mon tu chon ( Anh van, Tin
hoc).

- Phuy trach chi dao cong tac luu trit hd so nha trudng va céng tac bao céo
theo quy dinh.

- Phu trach chi dao cong tac ban trii cua nha truong. Phu trach cong tac ndi
tru cua gido vién.

- Truc tiép ky ban hanh céo loai vin ban: Ké hoach, thong bao, cong van,
dé nghi khi dugc Hiéu truong phan cong ay quyeén. Truc tiép ky duyét ké hoach
cua cac bo phan, kiem duyét cac théng bao cia cap dudi ¢ lién quan.

- Ky duyét hoc ba HS khdi 16p 1 va khoi 16p 2 cta truong.

- Phu trach Chu tich céng doan co s¢; Chu tich hoi dong trudng.

- Day 4 tiét/ tuan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

- Thay mat hiéu truong giai quyét cac cong viéc chung ciia nha trudng va
cac cong viéc khac khi hiéu truong giao va uy quyén.

3. Ph6 Hiéu truéng 2: Nguyén Thi Ngoc Lan - Phu trach cac linh vue
cong tac sau:

- Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé nhiém vu duoc Hiéu
treong phan cong. Cung v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trude cap trén vé phan
viée dugce giao;

- Phu trach cong tac chuyén mon toan truong;

- Phuy trach thi GV day gioi cac cép, thi hoc sinh gidi cac cap (cdp truong,
huyén, tinh...).

- Chi dao thyc hién chuong trinh day hoc; viéc thuc hién nén nép, quy ché
CM; thuc hién Thong tu 22/2016/TT-BGDPT. Phu trach chi dao viéc luu trit hd
so chuyén mon va bai kiém tra cia HS toan truong.

- Phuy trach xay dung thoi khoa biéu; phan cong day thay; kiém tra s lién
lac gitra nha truong va gia dinh; hd so xét hoan thanh CTTH....

- T chtrc hop chuyén mon hang thang cua nha truong; Sinh hoat CM Cum;
Hoat dong chuyén dé hoc sinh nang khiéu, bdi dudng chuyén mén thuong
xuyén; P6i méi phuong phap day hoc.

- Phu trach cbng tac quan 1y ho so gido vién, ho so hoc sinh, quan ly so
diém, sb hoc ba...
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- Quan Iy nén nép day hoc va ky luat lao dong cua gido vién. Xem xét giai
quyét cho gido vién nghi co ly do khéng qua 02 ngay, phan cong day thay.

- Truc tiép phu trach, theo déi va nim bit tinh hinh hoat dong cua céc to
chuyén mon.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé viéc phan cong giang day cho gido vién.

- Phu trach cong tac kiém tra, danh gia thuc hién quy ché chuyén mén cua
gido vién thudc cac té chuy@n mén. Ky duyét lich bao giang, ké hoach giang day
cua céc khdi 16p va BO mon;

- Phu trach cong tac boi dudng chuy@n mén, nghiép vu cho gio vién.

- Truc tiép quan ly cdng tac chi nhiém cua gido vién.

- Phu trach cong tac quan Iy né nép hoc sinh (Quan 1y rén luyén hoc sinh
thuc hién Noi quy hoc sinh), cong tac ky luat hoc sinh, xem xét, xu ly vi pham
cua hoc sinh.

- Phu trach ra dé, duyét dé kiém tra - dap an céac khdi 16p.

- Kiém tra ky duyét cic bao cao, thong ké vé cong tic chuyén mon cila cac
khéi 16p.

- Ky duyét hoc ba HS khdi 16p 3 va khdi 16p 4 cuia truong.

- Phu trach viéc to chuc hoat dong day thém hoc thém.

- Day 4 tiét/ tuan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

- Thay mat hiéu truong giai quyét cac cong viéc chung ciia nha trudng va
cac cong viéc khac khi hiéu truong giao va uy quyén.

Picu 3. Hiéu lwc thi hanh.

Can ct tinh hinh thuc té, dé dam bao yéu cau thuc hién nhiém vu chuyén
mon cua nha truong, Hi€u trudng xem xét, diéu chinh phan cong nhiém vu cia
cac pho hiéu trudng cho phi hop véi yéu cau.

Hiéu truong, cac pho hiéu truong, cac to khéi va bo phan trong nha truong
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nhgn HIEU TRUONG
- PGD-DT Phu Gido;
- HT, PHT, cac bo phan;
- Luu: VT.

Nguyén Hb Phuong
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