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QUYET PINH
Ve viéc phan cong nhiém vu cia can by quan ly
Nam hoc 2025- 2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT VO NGUYEN GIAP

Can cuw Ludt Gido duc ngay 14 thang 6 nam 2019;

Can cir Thong tur s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua bo truong
Bo Gido duc va qu tao Ban hc‘mh‘ Bié,u [é truong trung hoc co so, truong trung hoc pho
thong va truwong pho thong co nhiéu cdp hoc;

Can cir Quyét dinh s6 3090/0D- UBND ngay 17 thang 12 nam 2020 ciia Chii tich
UBND tinh Pak Lak vé viéc thanh lap Truong THPT Vo Nguyén Gidp,

Can cir Quy ché ;5 chirc va hoat dong cua Truong THPT Vo Nguyén Gidp ban hanh
kem theo Quyét dinh so 01/QC-VNG ngay 11 thang 01 nam 2021 cua Hiéu truong Truong
THPT Vo6 Nguyén Giap;

QUYET PINH:
Piéu 1. Phan coéng nhiém vu quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cta truong THPT V5
Nguyén Giap ndm hoc 2025-2026 gdm céc éng (cé danh sdch kém theo)
Piéu 2. Can cr vao nhiém vu duge phéan cong cac déng chi ¢6 trach nhiém tham muu
v6i Hiéu trudong dé xay dung ké hoach, trién khai thuc hién phu hop voi diéu kién ctia nha
truong, bao dam khdi luong va chét luong cac nhi¢m vu dugc giao.

Piéu 3. Cac 6ng, ba c6 tén ¢ Diéu 1, TH trudng, to phd cac té chuyén mon, to Vin
phong, can bd gido vién va nhan vién nha trudng chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay. Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cac quyét dinh vé viéc phan
cong nhiém vu can bd quan ly trong Truong THPT V6 Nguyén Giap trude day. /.

Noi nhgn: . HIEU TRUONG
-S6 GD& DT: (B¢ bao cao);
- Chi uy nha truong: (Dé chi dao);
- BGH nha truong: (Dé thyc hién);
- Website truong;
-Luu VT.

Nguyén Tién Diing



HA. \CONG NHIEM VU CAN BQ QUAN LY
]\(q(zg‘./{eo et dinh s6: 87/QD VNG ngay 22 thang 09 nam 2025)
vach !

héa, lich sir va truyén théng cua nha trudng.

2. Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach gido duc ctia nha truong theo chuong
trinh gido duc phé thong do Bo truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh. Phéi hop véi
gia dinh hoc sinh, td chirc va c4 nhan trong cac hoat dong giao duc.

3.Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh, quan 1y hoc sinh theo quy dinh cia B Gido
duc va bao tao.

4. T6 chire cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia cac hoat dong xa hoi.

5. Quan ly giao vién, nhan vién theo quy dinh cta phap luat.

6. Huy dong, quan 1y, sir dung cac ngudn lyc cho hoat dong gido duc theo quy dinh
cua phéap luat.

7. Quan 1y, st dung va bao quan co sé vat chét, trang thiét bi theo quy dinh cia
phap luét.

8. Thuc hién cac hoat dong vé bao dam chét lugng giao duc, danh gia va kiém dinh
chat luong giao duc theo quy dinh ctia B6 Gido duc va Dao tao.

9. Thyuc hién cong khai vé cam két chat luong gido duc, céac diéu kién bao dam chat
lugng gido duc va thu, chi tai chinh theo quy dinh cua phép luat.

10. Thyc hién dan chu, trach nhiém giai trinh ctia co s¢ gido duc trong quan 1y cac
hoat dong gido duc; bdo dam vi€c tham gia cta hoc sinh, gia dinh va xa hoi trong quan ly
cac hoat dong gido duc theo quy dinh cta phép luat.

11. Cac Phé Hi¢u truong giip Hi€u trudng quan ly, chi dao, xur 1y kip thot hiéu qua
cac cong viéc trong linh vuc dugc phan cong, phu trach. Khi thyc hi¢n nhiém vy, néu co
ndi dung lién quan dén linh vuc do Phé Hiéu trudong khac phu trach thi cac phd Hiéu
truong can cha dong, phdi hop, ban bac véi nhau dé giai quyét. Trudng hop cac Pho hiéu
truong khong thong nhat duge phuong an giai quyét thi bao cdo Hiéu trudng quyét dinh.



Déi v6i nhitng van dé moi, quan trong, phirc tap hodc nhay cam thi can xin ¥ kién Hiéu
truong trude khi quyét dinh.

12. Khi Hiéu trudng vang mit, phé Hiéu truong dugc uy quyén thay miat Hiéu
trudng diéu hanh toan bo cong vi¢c cua Hi€u trudng va chiu trach nhiém nhu Hi¢u truong.

13. Thyc hién cac nhiém vu va quyén khéc theo quy dinh ciia phép luat

II. Phén cdng trach nhiém déi véi can b quan ly

1. Hiéu trwéng: Ong Nguyén Tién Diing

1.1. Xay dung, to chitc bd may nha Trudng; bd nhiém to truong, to pho.

1.2. T6 chic xay dung chién lugc, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha
Truong; quy ché to chtrc va hoat dong ctia nha Truong; ké hoach gido duc hiang nam; ké
hoach cong tac tuin, ké hoach thang ctia nha Trudng; chil tich cac Hoi dong thi dua khen
thudng, Hoi dé)ng ky luat; Ho1 déng tuyén sinh va mot s6 Hoi déng khac.

1.3. Thuc hién quan 1y gido vién, nhan vién; ky hop dong lao dong, tiép nhan, diéu
dong gido vién, nhan vién; phan cong cong tac, nhi€ém vu cho gido vién va nhan vién;
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién, cac t6 chuyén mon, to vin phong. Kiém
tra, danh gia viéc thuc hién nhiém vu ciia cac pho Hiéu truong. Béo cdo, danh gia két qua
thuc hién ké hoach gido duc cua nha Truong voéi cép trén.

1.4. Quan ly hoc sinh va cac hoat dong ctia hoc sinh do nha Truong td chuc; xét
duyét két qua danh gia, Xép loai hoc sinh; ky xac nhan hoc ba; cép giéy chirng nhan hoan
thanh chuong trinh gido duc phd théng cho hoc sinh; quyét dinh khen thudng, ky luat hoc
sinh; thyc hién cong tac tuyén sinh dau cap, tiép nhan, chuyén trudng, chuyén 16p cho hoc
sinh.

1.5. Quan 1y tai chinh va tai san; quan ly trang web, phan mém SMAS va mot s6
phan mém khac ciia nha truong.

1.6. Thuc hién céc ché do chinh sach cta Nha nude ddi vai gido vién, nhan vién va
hoc sinh; thyc hién quy ché dan chu, trach nhiém giai trinh cta ngudi ding dau co so gido
duc trong t6 chirc hoat dong cua nha Trudng; thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc ctua
nha Truong. La ngudi phat ngdn chinh thic ciia Truong.

1.7. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién cong

khai d6i voi nha Truong va xa hoi theo quy dinh cta phép luét.



1.8. Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mon; giang day bo mon toan, Hoat dong
trai nghiém Hudng nghiép; theo ddi thi dua to Vin Phong.

2. Ph6 Hiéu truwéng: Ong V6 Minh Ngoan

2.1. Truyc tiép chi dao phan cong giang day, xép TKB céc loai hinh hoc tip.

2.2. Chi dao cong tac kiém tra hd so va viéc thyc hién quy ché chuyén mon cia
gido vién; Phdi hop quan 1y viéc day thém, hoc thém trong va ngoai nha truong.

2.3. Phdi hop véi pho Hiéu trudng khac, chi dao cac bai kiém tra dinh ky va cudi
ky cua hoc sinh. Cong tac thi lai, xét 1én 10p sau thi lai. Phu trach cong tac tu van tuyén
sinh vao 16p 10 hang nim. Kiém tra va ky s6 ghi dau bai khéi 12, hoan thién hd so dy thi
t6t nghiép THPT cho hoc sinh khéi 16p 12. Tu van tuyén sinh Cao dang, Pai hoc. Quan
1i, in 4n hoc ba cho hoc sinh.

2.4. Chi dao, kiém tra cong tac st dung, quan 1y hd so, s sach c6 lién quan dén
cong tac chuyén mén, nghiép vu; cong tac khao thi, kiém tra danh gia. Chiu trach nhiém
vé kiém tra, d6n dbc, chi dao cong tac ing dung CNTT va sang tao k¥ thuat, img dung
cong nghé sb trong gido duc. Tham gia sinh hoat ciing t6 chuyén mon; giang day bé mon
Vat li, Cong nghé cong nghiép.

2.5. Theo doi cac cOng van, van ban cua sé Giao duc va Pao tao, cac cép cac nganh
dé tham muu v6i Hiéu truong trién khai thyuc hién hodc bao céo kip thoi.

2.6. Phu trach co s& vat chét, quan 1y tai san cong toan truong, st dung thiét bi day
hoc, thi nghi¢m, thyc hanh; thiét bi gido duc; Thu vién; cong tac kiém ké tai san nha
truong; Tham muu dé xuét cho Hiéu trudng ké hoach mua sim, sta chita, tang cuong
CSCV phuc vu nhiém vu cho ting nam hoc; phu trach cong tac lao dong, vé sinh méi
truong; xay dung canh quan mdi truong su pham; phu trach cong tac phong chay chita
chay; hoc sinh khuyét tat.

2.7. Phuy trach cong tac xét duyét ché do chinh sach, hoc béng...cho hoc sinh.

2.8. Tham muu v6i Hiéu truong thém vé cong tac giai quyét don thu, khiéu nai t6
c4o, cong khai dan chu, phong chéng tham nhiing.

2.9. Phu trach cong tac danh gia ngoai, kiém dinh chat luong gido duc, cong tac
truong chuan Qudc gia.

2.10. Chiu trach nhiém quan ly diém trén phﬁn mém SMAS. Chiju trach nhiém kiém
3



tra d6n dbc, chi dao cong tac Ban dai dién CMHS. Tham muu tinh, duyé¢t thira gio cho
gido vién. Phu trach cong tac Van thu — luu trir.

2.11. Cung v6i Hiéu truong chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan viéc duoc giao.
Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hiéu trudng uy
quyén.

2.12. Thyc hién cac nhiém vu d6t xuat khi Hiéu trudng yéu cau.

3. Phé Hiéu trwéng: Ong Nguyén Chi Trung

3.1. Phu trach cong tac danh gia va tham muu xép loai vién chirc va nguoi lao dong;
cong tac thi dua khen thudng; tham muu vé cong tac to chire, can b cua nha trudng.

3.2. Tham muu x4y dung ké hoach nim hoc, xay dung quy ché chuyén mén, bao
c4o so két, téng két nim hoc.

3.3. Chi dao cac hoat dong sinh hoat chuyén dé, hoi thao, tap huin chuyén mon
nghiép vu. Cong tac bdi dudng thudng xuyén; bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho can
bd gido vién va nhan vién. Phéi hop quan 1y cong tac day thém hoc thém trong va ngoai
nha truong; cong tac kiém tra ndi bd truong hoc. Phu trach cong tac boi dudng hoc sinh
gi61, nghién ctru khoa hoc cho hoc sinh, sang kién cua can bo giao vién nhan vién; Hoat
dong ngoai gio 1én 16p, Gido duc k¥ ning séng, hoat dong trai nghiém- huéng nghiép;
gido duc STEM....; ché do chinh sach cho hoc sinh theo Nghi dinh 66, Nghi dinh 238.

3.4. Phu trach Cong tac phap ché, to chirc cac hoat dong tuyén truyén, gido duc
phap luét cho cén bg, vién churc, nguoi lao dong va hoc sinh theo quy dinh.

3.5. Truc tiép phu trach Ban Vi Su tién bd Phu nit cta truong; Chu tich H61 Chi
thap do, Hoi khuyén hoc cua nha truong; cong tac kiém tra, giam sat viéc thyc hanh tiét
kiém, phong, chdng tham nhiing, 1ang phi.

3.6. Phu trach bo phan tu van — gido duc dao durc hoc sinh, thi dua cta hoc sinh,
quan 1y va diéu hanh Ban nén nép; cong tac dam bao an ninh, an toan trudng hoc.

3.7. Theo ddi cac cong van, vin ban ctia s Gido duc va Pao tao, cic cip cac nganh
dé tham muu véi Hiu truéng, trién khai hodic béo cdo kip thoi.

3.8. Phu trach cong taic Y té hoc duong; gido duc suc khoé; nudc sach, vé sinh an
toan thuc pham; phu trach cong tac xay dung truong chuan qubc gia.

3.9. Phu trach quan li cac td Tu van tim 1y; Hoat dong trai nghiém - Gido duc dia
4



phuong; kiém tra, ky xac nhan sb ghi dau bai khdi 10 va 11. Tham gia sinh hoat cing t6
chuyén mon; gidng day bo mon Hoéa hoc, Hoat dong trai nghiém Hudng nghiép.

3.10. Phy trach cong tac Poan va phong trao thanh nién; xay dung ké hoach va t6
chtrc hoat dong cac phong trao.

3.11. Cung v6i Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cap trén vé phan viéc duoc giao.
Thay mit Hiéu truong diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc Hiéu trudng uy
quyén.

3.12. Thyc hién cac nhiém vu dot xuat khi Hiéu truong yéu cau.



