SO GDDT HA NOI CONG HOA XA HO1CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HOAL DUC C D{c ldp =Ty do - Hgnh phic

SO 195/QD-THPTHDC Hoai Dire, ngay 14 thang 9 ndam 2024

QUY DINH
Vé viée phan cong nhi¢m vy
T6 trudng, Gido vién, Nhin vién truong THPT Hoai Dire C
Niim hoc 2024-2025

Can ctr Thong i s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 ciia Bj
truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu 1¢ trieong trung hoc co s6, triueong
trung hoc pho thong va truong Phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cir Quyé't dinh ciia Chu tich UBND Thanh phé, Gidm dée Sé Gido duc va
Dao tao vé viéc bo nhiém Hiéu truong, Phé Hiéu truong triong Trieong THPT Hoai
Dute C;

Nhim thue hién c6 hiéu qua cong téc lanh dao, quan Iy va diéu hanh moi hoat
dong cua nha truong, Hi¢u truéng THPT Hoai Birc C quy dinh phan cong nhi¢m vu
cua T4 trudng, Gido vién, Nhan vién ciia trudng ndm hoc 2024-2025 nhu sau:

I. QUY DPINH CHUNG

1. Viéc lanh dao, quén Iy va diéu hanh moi hoat dong cta nha trudng dugc thuc
hién theo Quy ché 1am viéc va Quy ché thuc hién dan chi ma nha truéng da ban hanh.
Chép hanh ding Didu 1 nha trudng v thuc hién lam viée theo ché d9 thu truéng. Gitr
gin va phat huy su doan két théng nhét, khic phuc kho khiin hoan thanh t6t nhiém vu

dugc giao.

2. C4 nhan duoc phan cong linh vuc cong tac ndo thi chi ddng, tich cyc can clr
nhiém vu ndm hoc, tinh hinh nha truong dé xdy dung ké hoach ndm, thang, tudn cho
timg mit cong tac trinh Hi¢u trudng phé duyét; cudi thang so két béo cdo Hiéu trudng
va truc tiép giai dap cac vén dé lién quan cta gido vién, nhan vién va hoc sinh. Cé
nhan dugc phan cong linh vuc ndo chiu trach nhi¢m trude Hi¢u truong vé linh vye
dugc phén cong.

3. Hd so thudc linh vue nio, do ngudi duge phan cong linh vue do thiét 1ap, bao
quan, luu trit theo quy dinh. Khi ¢ kidm tra cta cp trén, phai c6 du ho so theo quy
dinh.

6. Ché do hoi hop, béo cio
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= Hop Hoi ddng su pham it nhdt 01 1dn/thang va hop lanh dao ma rong 01
lan/thang. Ngodi ra ¢6 thé hop dit xudt Khi ¢6 yéu cdu,

7. Ché g gidy lam vige

Gido vién bién ché 17 tiév/tudn: Nhan vién thue hién true gidr hanh chinh theo
phan cong.

11. PHAN CONG NHIEM VU CU THE

1. To truwdng, To phé chuyén mon

- Xéy dung céc logi ké hoach, trinh BGH phé duyét va trién khai, diéu hanh céc
hoat dong cua to chuyén mén theo dung céc quy dinh hi¢n hanh.

- Gilip gido vién trong td xdy dung ké hoach c4 nhén theo ké hoach day hoc cua
td va ké hoach cua nha trudng, kiém tra don doc to vién thuc hién dung ké hoach da
dé ra, danh gia két qua gido duc hoc sinh thudc pham vi clia to phu trach. Chu dong,
tich cuc, nang dong, sang tao dé ra céc bién phép nang cao chat lugng va hiéu qua
giang day va gido duc;

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc soan théo chuong trinh, ké hoach giang day.
Hoan thanh day du va dang han qui dinh céc yéu cau can bdo céo;

- Trao déi va dénh gid sang kién kinh nghi¢m, t6 chirc dy gié - hoi giang - thao
giang, td chic sinh hoat va béo céo chuyén dé, to chirc boi dudng nang cao trinh d
gio vién trong to chuyén mon;

- Tham muu cho Phé Hiéu trudng chuyén mén trong vi¢e phan cong gidng day
cua gido vién trong td dam bao khoa hoc, cong bang, hop 1y, pht hop véi ning luc
chuyén mén cia timg gido vién trong td. C6 trach nhiém phéan cdng nguoi day thay
khi t6 vién nghi hoic di cong téc;

~Tham gia ciing Lanh dao nha truéng trong cong téc kiém tra hoat dong gidng
day, hoc tap va cac hoat dong khéc;

- X4y dung ké hoach va trién khai c6 hiéu qua ké hoach bdi dudng hoc sinh gioi
tham gia céac ky thi hoc sinh cdp cum, Thanh phé hang nim theo huéng din cia S¢
GDDT;

- Trién khai thyc hién cong tic bdi dudng thudng xuyén cho gido vién hang
nam, bdi dudng theo Chuong trinh 2018 theo sy chi dao cia S¢ GDDT, By GDDT va

chi dao cia nha truong;

1 Sz \2)

- T6 chire phong trao thi dua trong td, nhan xét danh gid gido vién trong td theo
chuin nghé nghiép va quy dinh hién hanh, dé nghj khen thudng va ky luat dbi véi td
vién;
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2. T6 trwdng, To phé Viin phong

Xay dyng ké hoach chung ctia t0, chi dao t6 vién thyc hién theo ké hoach té, ké

hoach chung ctia trudng ciing nhu cdc cong vie do Hi¢u truong phan cong sau day:

- Phan cong céc cdng viée cu thé cho cée thanh vién cua to Vian phong theo ding
chirc nang, nhiém vu dugc giao;

- T chire céc hoat dong doi ndi, doi ngoai véi vai tro 1a ciu ndi véi cac bd phan,
don vi trong va ngodi nha trudng va vGi nguoi dan;

- Chiu tréch nhiém vé cong téc van thu - luu trir; theo doi tién dg viée gidi quyét
céc vin ban chi dao cta cap trén khi c6 y kién phén cong xir Iy vin ban cta Hi¢u
trudng;

- Chiu trach nhiém vé tinh phép ly, k¥ thudt soan thao cdc van ban do nha truong
ban hanh;

- Quan ly, luu giir toan bg cac so diém I6n, hoc ba clia hoc sinh hang ndm, so
dau bai...;

- C6 ké hoach thu chi céc khoan quy cia nha trudng theo sy chi dao cua Hi¢u

truong ding quy dinh cta phép ludt vé quan 1y thu, chi. 3
- Tham muu dé xudt phuong 4n va du thdo céc hop ddng lao dong trong nha ?
truong; A
- Gitip Hiu trudng theo doi va cdp nhit hd so vién chirc cia GV-NV trong 0
truong; 5

- Tham gia céc hoat dong khac khi Hi¢u truéng phén cong.
3. Thu ky Héi dong
- Ghi che’p1 ddy du, chinh x4c, trung thuc bién ban cdc Hoi nghi, cdc cude hop
do Hiéu trudng to chic;
- Phéi hop T6 Van phong t6 chire cac budi I, hoi nghi, hdi théo,... do nha truong
t0 chtrc;
- HO tro céc ky thi; kiém tra, tong két diém, ..
- Thue hién cong viéc khdc theo yéu cAu cuia Hiéu truong.
4. Gido vién by mén
- Thuc hién day hoc theo ké hoach va phan cong chuyén mon clia nha truong;

quan Iy hoc sinh trong cdc hoat dong gido duc do nha truong t6 chirc; chu dong, tich
cuc tham gia cac hoat dong ctia td chuyén mon; chju trach nhiém vé cht luong, hidu
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qua gido due; ddnh gid hoe sinh theo hudng phat trién phdm chit va nang lie; dam bio
tinh Khdch quan, trung thyre va cong biang theo ding céc quy dinh hi¢n hanh; tham gia
nghién ciru khoa hoe su pham tmg dung va hudng din hoce sinh tham gia céc cugc thi
KHKT, STTTNND.....

- Giir gin pham chdt dao dirc nha gido, danh dy, uy tin ctia nha gido, guong mau
trude hoc sinh; thuong yéu, ton trong hoc sinh, déi xir cong bing v6i hoc sinh, bao vé
cdc quyén va loi ich chinh déng cta hoc sinh; doan két, gitip d& dong nghiép; tao dung
mdi treong hoc tdp va lam viée dan chu, thén thi¢n, hop téc, an toan va lanh manh;

- Phdi hop véi gido vién chu nhiém, céc gido vién khdc, gia dinh hoc sinh, Doan
trudng trong day hoc va gido duc hoc sinh;

- Thue hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phép ludt va theo sy phan
cong cua Hiéu trudng.

5. Gido vién chii nhi¢ém

Ngoai cac nhiém vu cia gido vién by mon (GVBM), gido vién chu nhiém
(GVCN) con c6 nhitng nhi¢m vy sau déy:

- Xay dung ké hoach va thuc hién cdc hoat dong gido duc phi hop véi déc diém,
hoan canh va diéu kién thuc té nhdm thuc day su tién bo cua ca l6p va cua timg hoc
sinh trong 16p;

- Phy trach day céc hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p va gido duc Huong
nghiép (néu dugc phan cong); Thyc hién cong téc tu van huéng nghiép, huéng ddn
hoc sinh 1am hd so du thi tot nghiép THPT (doi véi GVCN I6p 12) i

- Phdi hop voi cc gido vién khic, gia dinh hoc sinh, Doan truong, céc td chirc
xa hoi c6 lién quan trong viéc hd trg, kiém tra gidm sit viéc hoc tap, rén luyén, huéng
nghiép ctia hoc sinh 16p minh chu nhiém;

- Nhén xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc dam bao
khach quan, trung thuc, cong bang theo cdc quy dinh hi¢n hanh; dé nghj khen thuong
va ky ludt hoc sinh; dé nghj danh sach hoc sinh dugc 1én 16p thing, phai kiém tra lai,
phai rén luyén hanh kiém trong he, thi lai, & lai 16p; hoan thién vi¢c nhdp dit li¢u s6
diém dién tir va ghi hoc ba hoc sinh;

- B4o cdo thudmg ky hodic dot xudt vé tinh hinh cta 16p v6i Ban gidm hi¢u nha
Truong phu trach khoi.

6. Nhan vién

Ngoai cdc nhiém vu theo vi tri viéc lam dugc giao, tiy theo ning luc cong tac

va tinh hinh thyc t€ ciia don vi, nhan vién (NV) dugc giao cdc nhiém vu sau:
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- Tong hop cic sd li¢u ctia nhd trwdng, heu (e (thanh tich cua tp thé, cé nhan,
cdc danh hi¢u dat dugce cua tip thé, ¢ nhan, chimg nhin SKKN...)
- Quan i, lwu trit hd so ctia nha trudmg theo quy dinh cta Thong tu 32/2020 cia
BO GDDT; Phéi hop véi cde b phin khdc lam cong téc thi tot nghiép THPT, thi tuyén
sinh 16p 10, tr vén tuyén sinh 16p 10, quan i hd so...
- Quan li s0 dAu bai, sb diém, hoc ba tét ca cde 16p...;
- Thue hién ché d6 hanh chinh mot ctra; thuc hién ISO;
- Bdo vé co quan, cham soc st khée CBQL-GV-NV-HS, v¢ sinh co quan;
- Béo cdo tai chinh, quan ly ngin sich theo ding céc quy dinh hi¢n hanh cta
phap ludt...

- Thye hién nhiém vu khac do Lanh dao phén cong.

*Luuy:

- Phé Hiéu trudng chiu trach nhi¢ém vé nhiém vu dugce giao truée Hiéu trudng
va cung Hiéu trudng chiu trach nhi¢m truéce cép trén thudc linh vuc phu trach.

- C4c thanh vién dugc phan cong co trach nhiém:

+ Cung cép diy dii théng tin va ho so thude linh vuc phu trach khi dugc kiém
tra, thanh tra;

+ Tham muu véi Lanh dao nha trudng t6 chire thuc hién cong viée dat hi¢u qua
cao theo chi tidu ké hoach dé ra;

+ Phéi hop véi Ban dai dién cha me hoc sinh, dia phuong trong cdc hoat dong
gido duc hoc sinh va xa hoi héa gido duc, gép phan huy dong céc nguf‘m luc trong cOng
ddng dé phit trién nha truong;

- Noi dung cdng viée dugc giao s& c6 sy thay ddi tiy tinh hinh thyc té ctia nha
truong.

I11. TO CHUC THU'C HIEN

Quy dinh nay thay thé Quy dinh vé viéc phan cong nhiém vy cia Higu trudng,
Phé Hiéu truéng, T trudng, Gido vién, Nhan vién nim hoc 2023-2024,

'Quy dinh ¢6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh,

Can b quan ly, gido vién, nhn vién cta nha truong quyét tim néu cao tinh than
trach nhiém, ning dong, sdng tao, ddm nghi, dam lam va chju trach nhi¢m cd nhan
trude tap thé; xdy dung tip thé doan két nhét tri, hoan thanh xuét sic moi nhiém vu
dugce giao trong nam hoc 2024 — 2025. Ting budc xdy dung Trudng THPT Hoai Dirc
C thanh truong chuan quoc gia mirc do 2.
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Hiéu trudng, cac Phé Hi¢u trudng, T4 Trudng, Td Pho, Gido vién, Nhan vién
nha trudng cin ¢t chire trach, nhi¢m vy cong tdc duge giao, ¢6 trich nhi¢m thyc hién
nghiém va c6 hi¢u qud ndi dung quy dinh nay..

=

Noi nhin:

- S6 GDDT (bdo cdo);

- BGH (chi dao, di¢u hanh);

- Cong doan, Doan Trudng (phéi hgp, gidm sit):
- T6 chuyén mén, VP (thyc hi¢n):

HIEY LRUONG

- Gi4o vién, nhan vién (thuc hi¢n) / o ¥ .
- Website ctia Trudng; Gassbn % em
- Luu: VT.
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